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CAPITULO | DISPOSICIONES PRELIMINARES

11 OBJETO

Art1.- El presente Codigo tiene por objeto definir un marco normativo y promover
el desempefio ético de los funcionarios y empleados del Fonde Solidaric para la
Farmilia Microempresaria gue en adelante podrd llamarse "FQSQFAMILIA" quien
actuara de acuerde con los valores institucionales. Asi mismo, se pretende promover
el respeto a 2 dignidad de las personas, con el proposite de cumplic con €l
compromiso adguirido como institucidon microfinanciera.

Con base a lo antes expuesto, se establecen los principios que deberdn sustentar el
comportamiento del personat de FOSQFAMILIA:

a. Plena conciencia de la calidad de tos servicios;
Cultura y compromiso de obtener 05 mejores resultados
Apertura para la adopcion, renovacion y mejoras de sistemas de trabajo v
tecnologiz,

d. Propiciar un ¢lima de trabajo agradable, productivo y seguro

1.2 AMBITO DE APLICACION

Art. 2- El presente Codigo se aplicard a todos los funcionarios y empleados del Fondo
Solidario para la Famitia Microempresaria, permanentes o temporales, tambien se
aplicard a quienes realicen pasantlas, horas sociales y consultorias.

13 MARCO LEGAL

+ ley de Etica Gubernamentat y su Reglamento.
« Codigo de Etica del Tribunat de Etica Gubernamentat
» Reglamento Interno de Trabajo del FOSOFAMILIA
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1.4 DEFINICIONES

Administracion Publica. Se entiende cormprendidos los Organos Legislativo, Ejecutivo
y Judicial, las institiuciones oficiales autonomas vy desconcentradas, las
municipalidaces y las demas instituciones del Estado.
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Bienes: activos de cualquier tipo, muebles © inMuebles, tangibles o intangibles,

Cédigo de Etica: Conjunto de normas, principios, valores v pautas de conducta
de obligatorio cumplimiento de funcionarios y empleados perManentes y
temporales

Comisién de Etica: Grupo de empleados encargados de la promocion de los
valores y de vigilar el cumplimiento de la Ley de Etica Gubernamental y su
Reglamento.

Conflicto de intereses. Son aguellas situaciones en qgue el interés personal del
servidor publico © sus parientes dentro del cuarto grade de consanguinidad y
segundo de afinidad, entran en pugna con el interés publico.

Etica: Conjunto de normas morales que rigen la conducta de la persona en
cualguier ambito de la vida,

Ermpleado Publico. Persona natural gue presta temporal o permanentemente
servicios dentro de la administracion publica y que actuan por orden ©
delegacion del funcionario © superior jerarguico, dentro de las facultades
establecidas en sy cargo.

Funcion Publica. Toda actividad temporal © permanente, remunerada o ad-
honorern, realizada por una persona nNatural en Nnombre del Estado, al servicio
de este, o de sus entidades en cualguiera de sus niveles jerarguicos.

Funcionario Publico. Persona natural que presta teMporal o permanentemente
servicios dentro de la administracién publica, con facultad para tomar
decisiones dentro de las atribuciones de su carge.
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i. Servidor Publico. Persona natural gue presta temporal © permangntemente
servicios dentro de la administracion publica. Los funcionarios y empleados
del FOSOFAMILIA, sin distinclén, son servidores publicos

j Particular. Persona natural o juridica gue carece de vinculacion laboral con
la administractin publica a quien ésta le presta servicios.

CAPITULQ Il NORMAS ETICAS
2.1 PRINCIPIOS DE LA ETICA PUBLICA Y VALORES INSTITUCIONALES

Art. 4- La actuacion de las personas sujetas a esta Ley debera regirse por los
sigulentes principlos de la ética publica:

a.  Supremacia del interés Publico.
Anteponer siempre el interés publico sobre &l interés privado.

b, Probidad
Actuar con integridad, rectitud y honradez.

c. lgualdad
Tratar a todas las personas por igual en condiciones similares.

d. Imparcialigad
Proceder con abjetividad en el ejercicio de la funcion publica.

e Justicia
Dar a cada guien lo que le corresponde, segun derécho y razon.

f  Transparencia
Actuar de manera accesible para que toda persona natural o juridica. que tenga

interés legitimo, pueda conocer s las actuaciones del servidor publico son
apegadas a la ley, a b eficiencia, a la eficacia y a la responsabilidad.

g Responsabilidad
Cumplir con diligencia las obligaciones del cargo o empleo publico.

h.  Legalidad
A A Actuar con apego a la Constitucion v a las leyes dentro del marco de sus
S L5 alribuciones.
/o
& Fesor /
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i. lLealtad
Actuar con fidelidad a los fines del Estado y a os de a institucion en que se
desempena.
j.  Decoro

Guardar las reglas de urbanidad, respeto y buena educacion en el ejercicio de
la funcion publica.

k. Eficiencia
Cumplir los objetivos institucionales al menor costo posiale.

. Eficacia
Utilizar los recursos del Estado de manera adecuada para el cumplimiento de
los fines institucionales.

. Rendicion de cuentas
Rendir cuentas de la gestion publica a \a autoridad competente y al publico.

2.2 DEBERES ETICOS

Art. 5.- Todo servidor publico del FOSOFAMILIA en ejercicio debe cumplir lOS
siguientes deberes:

a Utilizaran los bienes, fondos, recursos publicos o servicios contratades
unicamente para el cumplimiento de los fines institucionales para \os cuales
gstan destinades;

b. Denunciaran ante el Tribunal de Etica Gubernamental o ante la Comision de
Ftica Gubernamental respectiva o 'a Unidad de Talento Murnano del
FOSOFAMILIA, las supuestas violaciones a los deberes o prohibiciones éticas
cantenidas en este Codigo, de las que tuviere conocimiento en el ejercicio de
su funcion publica;

¢. Se excusarse Ppor escrito ante su  superior jerdrquico © instancia
correspondiente, de intervenir o participar en asuntos en los cuales él. su
conyuge, conviviente, parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad o
segunde de afinidad o socio, tengan algun conflicto de interés;
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d. Respetaran y guardaran la debida consideracion a sus superiores,
colaboradores y compafieros de trabajo;

e Brindaran atencion a los clientes, proveedores, clientes y demas beneficiarios
de servicios institucionales con amabilidad, cortesia y eficacia, guardando el
debido respecto;

f. Cumpliran con responsabilidad y buena fe los deberes y obligaciones que e
corrasponden comio servidores del FOSOFAMILIA:

g. Desempefiaran las funciones asignadas en forma diligente, cuidadosa, con
eficiencia y en la forma, tiempo y lugar gue le fueren solicitadas:

h. Ajustaran su conducta a las disposiciones de caricter general, asi como
también respetaran los principios éticos y morales, valores civicos y simbolos
patrios;

Obedeceran y e jecutasin as instrucciones que reciban de sus superiores en lo
relativo al desempefio de sus labores, de manera responsable y honesta en el
cumplimiento de sus fungiones;

o Guardaran rigurosa reserva y confidencialidad de los temas, documentos y
sobre todo asuntos administrativo de lo que tengan conocimiento por razén
de su cargo;

k. Conoceran y atenderan las disposiciones legales y reglamentarias, permisivas
o prohibitivas referentes a incompatibilidad, desempefio de méas de un cargo
en el Estado, realizacion de actividades privadas en la jornada de trabajo.
prohibiciones por razén de parentesco o cualquier otro régimen especial que
sea aplicable;

| Desempefiaran elcargo sin discriminar en su actuacion a ninguna persona, por
razon de raza color, genero, religion, situacién economica, ideologia o
afiliacién politica;

m.  Emitiran juicios y opiniones en forma oral o escrita apegados a la legalidad.
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2.3 PROHIBICIONES ETICAS

Art. 6.- Son prohibiclones éticas para los funclonarios v empleados de!
FOSOFAMILIA:

a.  Solicitar o aceptar, directamente o por Interpdsita persona, cualguier blen o
serviclo de valor economico o beneficio adicional a los que percine por el
desempefio de sus labores, por hacer, apresurar, retardar o dejar de hacer
tareas o tramites relatlvos a sus funciones:

b.  Percibir mas de una remuneracion provenlente del presupuesto del Estado,
cuando las labores deban ejercerse en el mlsmo horario, excepto las gue
expresamente permita el ordenamiento jurldico;

c. Desempefiar simultaneamente dos o mas cargos o emplens en el sector
piblico que fueren Incompatlbies entre si por prohibicion expresa de la
normatlva aplicable, por coincidir en las horas de trabajo o porgue vaya en
contra de los interases Institucionales;

d.  Realizar actividades privadas durante la jornada ordinarla de trabajo, salvo las
permitidas por a ley;

g, Exlgir o solicitar a los colaboradores que empleen el tiempo ordinaftlo de
labores para que realicen actividades que no sean las que se les requlera para
el cumplimiento de los fings Instituclonales;

f.  Aceptar o mantener un empleo, relaclones contractuales o responsabilidades
en el sector privado, gue menoscaben la imparcialidad o provoguen un
conflicto de interés en el desemperio de su labor en la Instituclon;

g Nombrar, contratar, promover o ascender dentro del FOSOFAMILIA, a su
cdnyuge, conviviente, parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad o
segundo de aflnidad o soclo, excepto (os casos permitldos por a ley;

h. Retardar sih motivo legal la prestaclon de los servicios, trédmites o
TS procedimientos administrativos que le corresponden segun sus funciones.
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$e entiende por retardo cuando una persona sujeta a @ aplicacion de este
Codigo y la Ley difriere, detiene, entorpece o dilata la prestacion de los
servicios, tramites y procedimientos adMinistrativos no acatando lo regulado
en la ley, en los pardmetros ordinarios establecidos en FOSOFAMILIA, en su
defacto, no lo haga en un plazo razonable;

J Denegar a una persona la prestaciéon de un servicio publico a que tenga
derecho, en razén de nacionalidad, raza, sexo, religidn, opinion politica,
condicion social o econémica, discapacidad o clalquiera otra razén
infustificada;

k. Utilizar indebidamente los bienes Muebles o inmuebles de la institucion para
hacer actos de proselitismo politico partidario;

L. Prevalerse del cargo para hacer politica partidista dentro de la Institucion.

2.4 BENEFICIOS INDEBIDOS

Art. 7.- Se presume legalmente que existen bebheficios indebidos en los casos de
aceptacion o solicitud de cualquier bien o servicio de valor economico, u otras
ventajas adicionales por parte de una persona sujeta a este Codigo en el desempefio
de sus funciones, si proVienen de una persona o entidad que;

a. Desarrolle actividades reguladas o fiscalizadas por la institucion.

b. Gestione o explote concesiones, autorizaciones, privilegios o franquicias
otorgadas por la institucion.

C. Sea ofertante, contratista de bieNes o sefvicios de la institucion para la cual
labora.

d  Tenga intereses gue puedan verse significativaMente afectados por la decisién,
accién, retardo U oMisién de la institucion.

2.5 EXCEPCIONES

Art. 8.- Quedan exceptuados de las prohibiciones establecidas en las letras a) v b) del
articuto 7 de este Codigo:

a. Los reconocimientos otorgados por gobiernos extranjeros en las condiciones
reguladas poer la ley.




. LJ.E ) Cédigo de Etica de

v funcionarios y Empleados

Y del FOSOFAMILIA

Y . ‘ Acuerdo: CD 03/10.2023
FOINIIOY SO T 0 EL 0D [P LA Fecha: 09/03/2023

LA FAMVITEA MICRIOE SRS ARIA No. Pagina 11 de 21

b. Reconocimientos, premios o distinciones en razdn de trabajos culturales,
académicos, cientificos o actos de heroismo, eficiencia o solidaridad humana
otorgados por entidades gubernamentales y no gubernamentales, nacionales
o internacionales.

c. Los gastos de viajes y estadias por parte de otros gobiernas, instituciones
académicas, entidades internacionales o sin fines de lucro, para dictar o asistir
a conferencias, cursos © eventos de naturaleza académico-cultural, asi como
para participar en giras de observacion.

d. Los obsequios de‘cortesia diplomatica o consular.

e. Los obsequics promocionales, y descuentcs comerciales de caracter general
recibidecs por cualquier persona sujeta a esta Ley a titulo personal o a nivel
institucional, siempre que los mismos no estén condicionados o tiendan a
influir en las tareas propias del cargo o empleo,

2.6 PREVENCION DE ACTOS INCORRECTQS Y FRAUDE

Art9.-las instituciones financieras no estd exenta de ser victima de actos
deshonestos que afecten sus activos, utilidades que pongan en riesgo la imagen
reputacional del FOSOFAMILIA, es por eso gue [a prevencian de los actos incorrectos
y del fraude es una regla de conducta para nuestros funcicnarios y empleados.

El FOSOFAMILIA no tolera actos incorrectos o el fraude, esto significa que al
identificar indicios de actos de este tipo se corregiran de inmediate, esto incluye
realizar las respectivas denuncias a las autoridades competentes y temar acciones
correctivas internas pertinentes

Definimas varias categorias en el tema de fraude como; Apropiacidn indebida de
fondos, Corrupcién, Manipulacién de Estados Financieros, Abuso Tecnoldgico, entre
otros definidos por la legislacidn correspondiente.

Entenderemos la apropiactin indebida al hurto en sus distintas clasificaciones, abuso

de confianza, uso indebido de informacidon reservada, malversacidn de recursos,

apropiacion fisica de bienes sin autorizacién, apropiacién u ocultamiento de dinero,

titulos de valor, aungue este fuera de manera temporal, realizacién de gastos no
A B autorizados en beneficio propio o de terceros, copia no autorizada de programas y
,{1‘“ . software, o en general de activos protegidos por la propiedad intelectuat.
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En igual definirmos la corrupcion como el requerimiento o aceptacion, ofrecimiento
u otorgamiento hacia un funcionario o empleado del FOSOFAMILIA de cualquier
objeto de valor u otros beneficios como dadivas, favores, promesas o ventajas de
cualguier clase, para si mismo o para otra persona, a cambio de influenciar ia toma
de decisiones o conceder un tratamiento favorable, Esto también aplica cuandeo un
funcionaric o empleado ofrece algun beneficio a un funcionario publico.

Entenderemos la manipulacion de los Estados Financieros a la alteracidn, supresion
deliberada de registros, realizados de tal forma que se maodifique ta materialidad de
los risrnos, esta manipulacion comprende, entre otros:

a. Diferir el registro de ingresos para disminuir los resultados de un periodo.

b. Diferir el registro de egresos, en fecha diferente a la de su causacion, con el
proposito de mejorar los resultados de un periodo.

¢ Uso de cuentas provisionales o puentes, para distorsionar ingresos o egresos
significativos.

d. Creacion de transacciones falsas con proveedores, acreadores o terceros.

e. Traslado periddico de obligaciones reales o ficticias de un acreedor o deudor,
con el propasito de falsear la realidad de los saldos de cartera, cuentas por
cobrar, por pagar y otros activos o pasivos.

f  Ocultamiento deliberado de errares contables.

Entenderemos el abuso tecnoldgico, lodo aguel acceso no autorizado a sistemas
informaticos o sitios fisicos que tengan restriccion de ingreso, violacidn de licencias
de software, implantacion de virus y otro cédigo dafiino o cualquier acto de sabotaje,
de los cuales podemos enumerar a) Acceso o divulgacion no autorizada de archivos
electrénicos, b) Uso indebido de {a red.

2.7 USO ADECUADO Y EFICIENTE DE RECURSOS Y ACTIVOS

Art 10- Los funcionarios y empleados del FOSOFAMILIA, deberan hacer uso
adecuado de sJ tiempo, de los bienes muebles, las herramientas, los equipos.
vehiculos, y demas elementos de trabajo.
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Es responsabilidad de funcionarios y empleados usar racional y adecuadamente los
bienes propiedad del FOSOFAMILIA, sin usarlos de manera imprudente, impropia ©
para beneficio personal, esto incluye todos los medios y canales de comunicacion
electronica, los cuales deben de ser usados para los fines adecuados del negocio y
el desarrollo de nuestras funciones.

2.8 CONFLICTO DE INTERESES

Art. 11.- Las decisiones gue tormen en los distintos negocios y actividades, deben ser
adoptadas observando el mejor interés para el FQSOFAMILIA, por tal razon, en la
toma de decisiones los/funcionarios o empleados, no deberan ser influenciados por
consideraciones econdmicas, personales, familiares o profesionales, que consciente
o inconscienternente pudieran afectarlas, en oposicion a los mejores intereses para
el FOSOFAMILIA.

El analisis de las operaciones se efectuara en forma profesional, apegandose a las
leyes, cifigndose a las politicas y normas gue sean aplicables a la naturaleza de la
operacion, a fin de garantizar los interese de los clientes y del FOSOFAMILIA.

Los empleados del FOSQOFAMILIA deberan realizar sus actividades con el mejor
esfuerzo, dedicandole € tiempo completo. 5i algun empleado considera oportuno
colaborar en alguna actividad profesional fuera de (as aclividades del FOQSCFAMILIA,
ya sea remunerada o No, debera obtener autorizacion explicita del Director Ejecutive,
o del Presidente del FOSOFAMILIA.

la prestacion de servicios remunerados por parte de los empleados a clientes,
personas y empresas ajenas al FOSOFAMILIA, se considerara conflicto de intereses.

Los empleados no deberan utilizar los bienes, recursos, procedimientos, sistemas
informaticos, metodologias, comunicaciones, etc., para actividades que no sean
exclusivarnente para beneficio del FOSOFAMILIA.

2.9 CONTACTO CON LOS CLIENTES

Art. 12.- Los funcionarios y empleados del FOSOFAMILIA deberan brindar en todo
momento un trato especial a los clientes, mas alla del compromiso de entredar
servicios de calidad, de acuerdo a lo establecidc en las responsabilidades
contractuales y en los siguientes principios de servicio al cliente:
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El cliente recibird un trato justo, cordial y sin discriminacion, a fin de establecer
confianza mutua, promoviendo un vinculo perdurable con los clientes.

Las solicitudes de creéditos deberdn ser analizadas en forma cuidadosa para
responder debidamente a lo requerido, observando especial cuidado en conocer a
clientes actuales y potenciales, excluyendo a aquello de dudosa trayectoria,
honorabilidad, reputacion y moralidad.

En el caso de clientes conflictivos, deberan atenderse de manera inmediata, tratando
de evitar la discusion, brindande un trato amable vy con la disposicion gue permita
terminar el contacto de forma rapida y amable.

En general deberd atenderse a los visitantes con la diligencia necesaria, ya sean
clientes o no; en caso de que esto no sea posible, se le comunicaran las razones de
forma réapida y de preferencia personalmente.

2.10 PUBLICIDAD Y PROMOCIONALES

Art. 13.- La actividad publicitaria y promocional del FOSOFAMILIA estara dirigida hacia
clientes actuales y potenciales, enfocdéndose en un segmento especifico de
mercado. Asimismo, deberd contribuir a que los clientes conserven la confianza en
el FOSOFAMILIA y sean leales a los servicios que se ofrecen.

Los mensajes utilizados en redes sociales seran claros, transmitiendo mensajes
institucionales de promocion de servicios y productos.

La publicidad deberd ser en todo momento respuesta de los valores morales,
evitando circunstancias no éticas que vulneren la integridad y dignidad hurmana, o
uso de simbolos culturalmente ofensivos a un sexo, raza, religion, clase social o
preferencia politica.

211 COMPROMISOS DE LOS EMPLEADOS

Art. 14.- Es obligacion de los funcionarios del FOSOFAMILIA, conducir los negocios
de su area, con toda la responsabilidad y respeto a las leyes pertinentes a la actividad
que dirige, asi como todo el personal bajo su cargo gue intervenga en el proceso.
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Todos los funcionarios y empleados son responsables de salvaguardar los bienes
tangibles e intangibles, que les han sido asignados o proporcionados comeo medios
de trabajo, para el eficiente cumplimiento de sus obligaciones.

De igual forma, se deberan respetar y promover las medidas de seguridad adoptadas
por el FOSOFAMILIA para la proteccidn de los clientes y el personal.

212 CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACICN

Art. 15- Lla confidencialidad y utilizacion pfudente de la informacién, son
componentes basicos en el ejercicio de las funciones del FOSOFAMILIA. Los
servidores del FOSOFAMILIA, deben guardar la resefva y el secreto profesional, sin
revelar informacion que sea de su coNocimiento por razon de su trabajo, exceplo en
los casos y formas exigidas pof la Ley. No utilizardn la informacion de que terngan
conocimiento por razdn de su trabajo, para lucfo personal o de alguna manera que
fuera contraria a la Ley o en detrimento de los objetivos legitimos v éticos de [a
Institucion.

La informacién sobre operaciones y posiciones de los clientes tiene, en todo caso,
cardcter confidencial y deberd ser tratada con toda reserva, sin que pueda ser
utilizada para ninguna fidelidad ajena a la iNstituciéon ni facilitada a terceros salva
requerimients legal.

Solo los empleados autorizados para ello pof sus funciones podran tener acceso, en
la medida en que resulte imprescindible, a los datos de caracter personal de los
ermpleados FOSOFAMILIA.

El FOSOFAMILIA es duefio de los defechos y propiedad intelectual de todo desarrollo
de sisternas, mejoras, ideas, datos, pfocesos, normas, reglamentos, servicios,
concebidos o desarrollados por cualquier persona dufante sy permanencia comao
empleado o consultor del FOSOFAMILIA, relativos a Negocios u operaciones actuales
o en desarrollo.

213 COMPORTAMIENTQ DEL PERSONAL

Art. 16.- El FOSOFAMILIA brindara a todos sus empleados un ambiente de trato
armonico, seguro, respetuoso, equitativo, agradable, optimista v productivo; siendo
%, responsabllidad de cada uno, colaborar en eliminar acciones o circunstancias que

f= i desmejoren el ambiente de trabajo,
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FOSOFAMILIA velara por la equiparacidén de oportunidades profesionales entre
hombres y mujeres, respetando un trato justo al momento de la evaluacidn de
empleados.

El personal del FOSOFAMILIA debera conservar en todo momento la mistica de
entrega al trabajo, durante las horas necesarias y de acuerdo con los principios de
calidad en el servicio. Es inaceptable de un funcionario del FOSOFAMILIA mantener
una actitud de acomodo, ocio o indiferencia, sustentando en su posicion jerarquica,
nexos, condicidon o edad.

Se prohiben las actitudes de acoso o intimidacidn, tanto de indole sexual como de
cualquier otro tipo. El acoso es totalmente incompatible con la tradicion de respeto
a la dignidad y profesionalidad.

2.14 PROBIDAD

Art. 17.- Los servidores del FOSOFAMILIA deben mantener una conducta intachable
en sus actuaciones, el administrar los recursos publicos, con entrega legal y honesta
al desempeno de las tareas gue le sean asignadas, siendo consclentes y respetando
las limitaciones, restricciones y abstenciones gue se exijan. Deben adoptar siempre
€l comportamiento de todo funcionario o empleado publico ejemplar, entendiendo
gue una peguefa deficiencia perjudica la imagen de integridad y ¢alidad de la labor
de quienes se desempefian en el ente contralor de los recursos del Estado,

Es su deber colaborar, mediante sus funciones con la probidad publica,
comunicando a los respectivos superiores jerdrguicos, aguellos hechos que denoten
irregularidades o fraudes, en forma oportuna y con el debido sustento, que permita
ura comprension exacta y esclarecimiento por parte de la instancia correspondiente,

El personal del FOSOFAMILIA deberd reflejar en todo momento los siguientes valores
institucionales:

« Calidad en el servicio al cliente interno y externo
« Competencia techica y social

» Proactividad

» Honestidad

* Respeto a tos derechos hurnanos

» Solidaridad

« Transparencia
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*» Responsabilidad
e Apertura
» |gualdad y no discriminacion

2.15 ESTIMULOS

Art. 18- El FOSOFAMILIA estimulard y proporcionard a los empleados que se
distingan por sus conocimientos, comportamiento y practicas de lrabajo. Las
promociones del personal deberdn ser justas y equitativas, con base a méritos y
ajenas a favoritismos de tualquier especie.

2.16 Prevencién y Control de Lavado de Dinero de Activos Y Financiamiento al
Terrorismo

Art. 19.- Dentro del actuar élico, los funcionarios, v empleados del FOSOFAMILIA,
deberdn de asegurar el cumplimiento de las normas a prevenir, deteclar y controlar
el lavado de dinero de activos, financiacion del terrorismo y financiacion de la
proliferacion de armas de destruccion masiva, para lo cual deberan de considerar lo
siguiente:

a. Velar que todos los clientes vinculados al FOSQOFAMILIA, sean Integros, de
moral reconocida y que desempefien actividades licitas. La capacidad
economica de |os clientes debe ser Concordafe con su actividad y con los
movimientos u operaciones que realicen el la institucion.

b. Cuando se reconozca informacion sobre actividad inusual de un cliente y se
considere que no se debe de extender relacién de negocios entre éste y el
FOSOFAMILIA, debe comunicar a su jefe inmediato guien debera de enviar los
reportes del caso al Oficial de Cumplimiento,

¢ Los funcionarios © empleados del FOSOFAMILIA, gue intervengan en la
autorizacion gjecucion y revision de las operaciones deberan cumplir con el
Manual| de politicas y procedimientos para la prevencion, deteccicn y control
del lavado de dinero y de activos, financiacion del terrorismo v la financiacion
de la proliferacion de armas de destruccion masiva en la institucien.
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217 RELACIONES EXTERNAS E INTERNAS

Art. 20.- Las relaciones internas ente los fulcionarios y empleados deben de regirse
por las normas de conductas sefialadas en el Regiamento Interno de Trabajo, y en el
Caodigo de Trabajo,

Las relaciones en el ambiente de t'abajo deberdn de enmarcarse bajc la cortesia y ¢
respeto. Asl mismO debeldn de busca’ que pfedomine el espiritu de colaboracion,
trabajo en equip® vy lealtad, dando estricto cumplimiento a las normas sefaladas en
el Reglamento de Interno de Trabajo y el presentes Codigo.

2.18 CONTROL INTERNO Y REPORTE DE ACTOS INCORRECTOS

Art, 21- El FOSOFAMILIA tiene el fifrme proposite de optimizar sus utilidades
mediante 1@ administfacién pfoactiva de todos los tibos de riesgos a que estd
expuesta. POr (0 tanto, (o$ funcionarios y ermpleados publicos deben de tener una
actitud pfeventiva, identificando los riesgos en los Procesos a su cargo.

Asl mismO deben de lealiza esfue’zos Necesarios para ejercer control en la totalidac
de las Opefaciones y nNegocios a su ca'go de acuerdo con la ey y las mejores
practicas administrativas v comerciales.

Estos procedimientos deben de sel revisados de manera permanente a la luz de los
cambios en medio del ambiente de trabajo. Los funcionarios y empleados deben de
velar porgue 10s cOntroles definidos sean cumplidos, y que [a cultura de autocontrol
sea iMMadiada en el FOSOFAMILIA,

Todas (a5 sospechas de actos incoMectos deben de reportarse de forma oportuna
por 10s canales dispuesle pafa ello por el FOSOFAMILIA v debe de colaborarse con
las eventuales inyestigaciones del FOSOFAMILIA y de las autoridades contestando a
sus requerimientos con (a totalidad de hechos y la verdad, en cumplimiente del deber
legal que compete a todo ciudadano.

219 ACTOS INCORRECTOS.

Art. 22.- Se entiende po! acto incorfecto el iNcurmplimiento de las normas legales vy

de [as dispOsiciones genelales y particula’es de este codigo, asl como cualguier

Intento O actyacién de un funcionario o erpleado del FOSOFAMILIA, de obtener un

provecho indebido pafa si Mismo o paa telceros, abusando de su posicion y aquelios

/Fﬁ&??ﬁ?f\ que puedan utilizarse pa'a confundi” o sorprender la buena fe de terceros, o usarse
Ao % en fofMa contralia a los iNteTeses legitimos del FOSOFAMILIA.
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Los actos incorrectos pueded involuera z clientes, proveedores, representantes,
empleados, ex empleados y directivos. Las plincipales categarias son las siguientes;
'

d  Administracion fraudulenta;

b.  Hurto incluyéndo el uso sin autofizacian de vehiculos automotares, sin el fin

de apropia’selo;

Apropiacién o fetenciones Indebidas;

INfidelidad comercial;

Defratdacion a la economia publica;

Supresion, destruccion u ocultacion de documentos verdaderos:

Exaccion;

Colcusian;

Negociaciones ilicitas;

Peculadp;

Estafa;

Cohecho;

Malversacion; v,

n. Todo acto de encubrimiento y legalizacidn de dinero o bienes procedentes de
actividades delictivas,

T B SR

B =

2.20 SISTEMA DE DENUNCIAS Y SEGUIMIENTO

Art 23 Dentncias, Los eMpleados que identifiguen que s les han violado lo
dispuesto en e| presente Codigo; o en sU defecto que consideren gue este no se estd
aplicando en su totalidad, deberan difigif sus denuncias ante la unidad de Recursos
Humanos quien tomara nota del caso y dandole seguimiento en el corto plaze.

De igual forMa, los funcionalios y empleados podran dirigir sus denuncias, vy
comentarios a través de g Caja de Sugefencias institucionales; la cual es revisada
Pericdicamente por la Gerencia AdMinist! ativa y de Reclrsos Humanos, iniciando el
Pracesa calfespondiente de seguimiento.

Seguimiento. Una vez evaluada la deNuncia y/o sugerencia la Unidad de Recursos
Humanos constatara e| caso, tratando de Tesolver la situacion de acuerdo con las
pojiticas y procedMientos del FOSQFAMILIA, informando directamente a las
Direccién Ejecutiva a efectos de toma de decisiones.
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El personal del FOSOFAMILIA debera acatar las resoluciones que fuesen tomadas al
respecto por parte de la admiNistracion, amparandose en los instrumentos de
Fegulacion vigentes en la institucion,

2.21 APLICACION Y VIGILANCIA

Art. 24.- £l Codigo de Etica rige pa'a todos los empleados del FOSOFAMILIA, sin
perjuicio de sUs pefiles labo'ales, por 1o tanto, es de diligencia general velar por &l
Optimo cumplimiento de este, en concordancia con los pardmetros establecidos en
el presente instrurmento.

El Cédigo de Etica es de obligada observancia para todos los funcionarios,
empleados y personas afectadas por el mismo,

£l coptrol de la aplicacion del Cadigo de Etica es competencia primaria de la Unidad
de Talente Humano quien hata recoMendaciones a |3 administracion superior y en
casos especiales |a jntervelcidn de la Unidad de Auditoria Interna a efectos de
coMplobar faltas,

El Cédigo de Etica se conside’a’a un instrumento normativo a ser entregado y
explicado al momento de la fifrma del contrato laberal Y proceso de induccion del
personal, sea pafManente o tempo'al, asumiendo en forma expresa el compromiso
de cada uno por cumplirlo,

CAPITULO Il REGIMEN SANCIONATORIO
3.1 SANCIONES

Art.25.- El régimen de infracciones y los procesos disciplinarios y sancionatorios
corfespondientes se fegifan pof los procedimientos de La ley de [Ltica
Gubernameptal, sU Reglamento, Reglamento Interno de Trabajo del FOSOFAMILIA y
pof otfas disposiciones legales.

Art. 26.- Una vez CoMpfobado el incumplimiento de los principios, compromisas y
deberes éticos © kg iOlgcion de las prohibiciones éticas, previstas en g Ley, la
Comjsion de Etica informaa al TripuNal de Etica Gubernamental, para que, sin
perjuicio de la responsabiiidad civil, penal, administrativa u otfa que diera lugar
proceda confo'Me a derecho.
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CAPITULO IV DIVUL GACION, VIGENCIA vV DEROGACION
41 DIVULGACION

Art. 27~ La Presidencia del FOSOFAMILIA autorizara |3 divulgacién del Codigo de
Etica de funCionalios vy Empleados del Fondo Solidaric para la Familia
Microempresaria-FOSQFAMILIA hacia e interior de la institucion, por medio de
INtfanet pa‘a todo el personal,

4.2. VIGENCIA Y DEROGACION

Art.28.- E| presente Codigo de Etica. entrara en vigencia a partir de la fecha de
apfObacidn y defoga todos los anteriores.

Art. 28.- Se deroga Nofmativa [Nterma Codigo de Etica del FOSOFAMILIA aprobado
en Sesion de Consejo Directivo No. 031/2016, Acuerdo V, celebrada en fecha 17 de
agosto del afio 2016.




