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El Instituto Nacional de Oftalmologia considera que la ética es fundamental dentro de
sus actividades, asi como los principios de colaboracion, entendimiento, armonia y
participacion.

Al respecto, es importante sefialar que el desarrollo de los objetivos institucionales va
alineado al cumplimiento de otras politicas que el Estado implementa para fortalecer la
institucionalidad de nuestro pais. Por ello, en el marco de la Politica Nacional de
Integridad y Lucha contra la Corrupcion y, en cumplimiento del Plan Institucional de
Integridad y Lucha contra la Corrupcion, es necesario el Cédigo de Etica y Conducta
siendo una actividad prevista dentro del componente del modelo de integridad.

En tal sentido, el presente cédigo tiene como objetivo dotar a la administracién del INO,
a sus servidores bajo cualquier modalidad de contratacion laboral, socios de negocios
(proveedores, usuarios, etc.) y partes interesadas, donde la institucién tenga control
administrativo o relacionamiento, de una guia de actuacion para alinear nuestra
conducta a las politicas y principios institucionales, y para rechazar aquellos
comportamientos indebidos y conductas ajenas a la ética publica, la integridad y la
honestidad.

Debemos tener presente, que el rol que cumplen los funcionarios publicos resulta
transcendental para el desarrollo de nuestro pais, es por ello, que a nivel de nuestra
institucion debemos velar porque nuestro comportamiento dentro y fuera de la institucion
sea el propio de aquellos que buscan el crecimiento no solamente profesional sino
también personal, respetandonos en todos los aspectos de nuestro dia a dia.

Para la aplicacién de este Codigo de Etica y Conducta se constituyen criterios
obligatorios para su interpretacion y aplicacién, al igual que la visién, mision y valores
de nuestra Institucién:

o Vision:
Una poblacion peruana que goce de buena salud ocular a través de una 6ptima
respuesta institucional en los niveles de prevencion, investigacion y docencia en
salud ocular; contribuyendo en la construccion de politicas publicas para el
desarrollo nacional.

e Mision:
Mejorar la calidad de vida de la poblacion desarrollando investigacion e

innovacién tecnoldgica, docencia y atencion oftalmolégica de la patologia de
mayor complejidad, proponiendo normas a la autoridad nacional de salud.

e Valores:
Honestidad, Transparencia, Vocacion de Servicio, Trabajo en Equipo y
Eficiencia.

Alta Direccion

INTRODUCCION
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En el presente Cédigo de Etica y Conducta esta definido el compromiso de respetar los
principios éticos frente al Estado, la comunidad, los servidores, los socios de negocios
(proveedores, usuarios, etc.) y partes interesadas.

Frente al Estado Peruano, el compromiso es y sera respetar y apoyar a los diferentes
poderes del mismo, a sus autoridades legitimamente constituidas y realizar una correcta
aplicacién de las normas legales.

Frente a nuestros servidores bajo cualquier modalidad de contratacion laboral, la
Institucion reconoce su importancia y vela por el buen clima laboral, orientdndose a
mejorar las practicas organizacionales que favorezcan la calidad de vida, el desarrollo y
la productividad de nuestros servidores.

Frente a la comunidad, la Institucidon actia en los asuntos sectoriales o nacionales
(legislacion aplicable), vela por mejorar la calidad de vida de las personas, utiliza la
tecnologia que represente un menor riesgo para el medio ambiente y participa en
programas de beneficio comun.

Frente a los proveedores, nuestro compromiso es buscar la excelencia, manteniendo
una conducta ética y responsable, respetando los derechos de las personas y el medio
ambiente.-Debido a esto, la seleccién y contratacion de los proveedores de bienes y
servicios, se hara con los criterios aqui descritos, bajo las alcances y declaraciones del
Anexo 01 del presente instrumento: “Cddigo de conducta para proveedores”.

En cuanto a las partes interesadas, se busca alcanzar los objetivos institucionales en un
entorno de respecto y confianza; se les otorgara un trato equitativo; se les respetaran
sus derechos; se les informara, de manera oportuna, veraz, transparente y completa;
sobre el estado de la Institucion.
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DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO | - GOBIERNO DE LA INSTITUCION

Articulo 1 — Mecanismos para la evaluacion y el control de las actividades de la
administracién

El Oficial de Cumplimiento presenta anualmente, a la Alta Direccién y/o Organo de
Gobierno, un informe sobre las actividades realizadas por el INO, con el fin de que dicho
organo evalue la actividad que realiza la administracion y ejerza controles pertinentes.

Articulo 2 — Mecanismos para la prevencién, manejo y divulgacién de los
conflictos de intereses

Existe conflicto de intereses cuando, en el ejercicio de las labores de un servidor o
cualquier socio de negocio, surja para este un interés personal que pueda interferir con
los intereses del INO, impidiendo la satisfaccion simultanea de ambos intereses.

Los servidores y socios de negocio deben actuar con diligencia y lealtad hacia el INO,
debiendo abstenerse de intervenir directa o indirectamente en las situaciones,
decisiones, gestiones o actividades en los que exista un conflicto de intereses, de
acuerdo con la definicidn anteriormente mencionada.

Los servidores y socios de negocio deben abstenerse de:

e Emplear para uso personal informacién de la Institucién.

e Tener una participacion econémica en una empresa que sea proveedor o usuario
de la Institucion sin informarlo al INO.

e Dedicar tiempo de trabajo y activos del INO a intereses de caracter personal o
ajeno a los fines de la Institucion.

e Reservar informacién al INO, de todo conflicto de interés suscitado al prestar
servicios profesionales a personas externas a la Institucion como empleado o
consultor del mismo, en areas similares a aquellas en las que labora en la
Institucion.

Los conflictos de intereses que puedan presentarse entre los servidores o socios de
negocio y el INO, serdn sometidos a la consideracion del Comité de Integridad. Por lo
explicado anteriormente, todo servidor y socio de negocio debe revelar los conflictos de
intereses, sean estos reales o potenciales, propios o de otros servidores y socios de
negocio, asi como cualquier situacion que por sus particularidades pueda ser contraria
a la convivencia del INO.

La mencionada revelacién debe hacerse inmediatamente se tenga conocimiento de la
situacion, mediante comunicacion escrita al superior jerarquico del servidor, al
responsable de Compras en caso sea un proveedor del INO, y al Oficial de Cumplimiento
del INO.

Ante toda situacién en que se tenga duda sobre la posible existencia de un conflicto de
intereses, el servidor 0 socio de negocio debe proceder como si eéste existiera.
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Cabe recalcar que el INO ha establecido el procedimiento que regula los conflictos de
intereses.

Articulo 3 — Mecanismos para la implementacion de sistemas adecuados de
control interno y para la divulgacion de los mismos

El INO, dentro de su sistema de control interno, contara con los medios necesarios para
proteger los recursos econémicos contra pérdidas por ineficiencia o fraude y promovera
el orden, la efectividad en la ejecucion de sus actividades, la exactitud y la confiabilidad
de la informacion requerida para su direccion y control y la observancia de las normas
legales.

En tal sentido, dispondra de herramientas presupuestales y de costos, plan de cuentas,
procedimientos normalizados y formularios disefiados para documentar las operaciones
principales.

Adicionalmente, el INO contara con servicios de auditoria y control, los cuales, teniendo
en cuenta la estrategia de sus actividades, evaluardn con independencia el
cumplimiento de las metas y objetivos; los controles internos, los sistemas de rendicion
de cuentas y la administracién de riesgos, e identificaran oportunidades para optimizar
los controles.

Con el fin de definir los lineamientos institucionales para el INO, relacionados con la
prevencion, deteccion, investigacion y respuesta a los riesgos de soborno, el INO ha
adoptado la “Politica del Sistema de Gestién Antisoborno” la cual pretende minimizar la
probabilidad de ocurrencia de dichos riesgos.

Articulo 4 — Vinculacién y parentesco entre servidores

Pueden vincularse laboralmente al INO y permanecer en ella, las personas ligadas por
matrimonio, union marital de hecho o por parentesco, excepto cuando laboren en la
misma area o haya entre ellas relacion de subordinacion directa o funcional, y sean
parientes cercanos (hasta tercer grado de consanguinidad o afinidad, o primero civil).

Articulo 5 — Relaciones comerciales entre la institucion con el cényuge,
conviviente parientes o asociados de un Servidor o Socio de Negocio

Las relaciones comerciales entre el INO con el cényuge, conviviente, parientes hasta el
cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y primero civil o asociado de un
servidor o socio de negocio del INO, se rigen por el criterio de transparencia, en virtud
del cual, se debe garantizar que tengan el pleno conocimiento de la relacién de
parentesco o asociacién con un eventual proveedor de bienes o servicios.

Ningun servidor debe estar interesado en que el INO celebre o ejecute un negocio con
las personas indicadas en el primer parrafo, sin que medie un respeto irrestricto al
debido proceso de seleccion.

Tampoco pueden celebrar, en nombre de la Institucion, negocios en los que tenga
interés el servidor, su cényuge, conviviente o parientes hasta el cuarto grado de
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consanguinidad, segundo de afinidad, y en particular, con socios de negocio—con
quienes el servidor tenga o haya tenido cualquier tipo de relacién que impida asegurar
los principios de objetividad e independencia en las relaciones comerciales de aquellos
con el INO.

Articulo 6 — Seleccion de los proveedores

La seleccién de los proveedores de bienes o servicios se hara de conformidad con el
criterio de libre concurrencia en el mercado, el mejoramiento de la eficiencia y de la
rentabilidad institucional dentro de los principios de respeto, lealtad y buena fe
comerciales, al igual que las sanas costumbres mercantiles.

El' INO divulgara con sujecion a los requisitos sefialados por la ley y dando cumplimiento
del articulo 2 del presente cédigo, los vinculos juridicos y econédmicos que tenga con
sus principales proveedores de bienes o servicios o con sus servidores o personal
directivo, sin perjuicios de la confidencialidad que se establezca en virtud de contratos
o disposiciones legales.

Todas las relaciones que se establezcan entre los servidores de la institucién y los
diferentes proveedores de bienes o servicios, desde el proceso de seleccion de los
mismos y hasta la adjudicacién de contratos, deberan regirse por los lineamientos del
cédigo de conducta para proveedores dispuesto por el INO como anexo del presente
instrumento.

Todos los proveedores de bienes y servicios de la institucion deberan cumplir el Cédigo
de Conducta para Proveedores, el cual forma parte del presente cédigo como “Anexo
N°01.

CAPITULO Il - Reglas de conducta de los Servidores y Proveedores

Articulo 7 — Planteamiento General

Todos los servidores, proveedores y socios de negocio estan obligados a cumplir las
leyes, las disposiciones y reglamentaciones que expidan las autoridades, al igual que
las politicas fijadas por el INO.

Los servidores, sea que realicen trabajo presencial, trabajo remoto o teletrabajo, estan
obligados a cumplir las disposiciones del presente cdédigo y las normas internas
aprobadas por el INO.

El interés del INO prevalecera siempre sobre el interés particular de los servidores,
proveedores y socios de negocio, cuando en negocios relacionados con el servicio
pueda aparecer comprometida la conducta y ética del servidor, proveedor o socio de
negocio.

El cumplimiento de las normas aqui establecidas es responsabilidad de todos y cada
uno de los servidores del INO.

No se podran celebrar o ejecutar, directa o indirectamente, negocios que conforme a las
buenas costumbres comerciales puedan oponerse a los intereses del INO.
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Los servidores y proveedores deben actuar atendiendo siempre al correcto
funcionamiento de las actividades y negocios del INO, evitando todo conflicto de
intereses y rechazando sistematicamente toda vinculacion con personas, sociedades o
asociaciones a empresas de competencia directa o indirecta con la institucién o que
presten servicios iguales o similares al INO.

Articulo 8 — Lealtad

Los servidores obraran con lealtad, buena fe y con la diligencia de un buen profesional,
anteponiendo los intereses de la Institucion a los personales.

Articulo 9 - Utilizacion del puesto

Ningun servidor podra utilizar su posicion en el INO o el nombre de ésta para si o para
su conyuge, conviviente o pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo
de afinidad, con la finalidad de obtener algun privilegio, un trato especial o beneficio en
materia de préstamos o suministro de bienes y servicios por parte de personas que
comunmente negocien con el INO o que pretendan negociar con éste.

En el ejercicio de sus puestos, los servidores deben dar a las personas externas al INO
un trato justo, leal y en igualdad de condiciones, con la finalidad de que las relaciones
entre éstos y el INO, no originen un trato ventajoso para algunos, ni induzcan a las
personas naturales o juridicas externas a la institucién, a sentirse obligados a tener
consideraciones especiales con un servidor de INO.

Los servidores del INO no podran buscar obtener utilidad para si, para sus parientes o
para personas externas a la Institucion, respecto a la informacién privilegiada o
confidencial u oportunidades que se les presenten por su posicion en el INO. Tampoco
podran participar en actividades o negocios contrarias a la ley o las buenas costumbres
que afecten el buen nombre del INO.

El servidor esta obligado al adecuado uso y conservacion de la informaciéon que, en el
ejercicio de sus funciones tome conocimiento, siendo responsable que esta se use
exclusivamente para los fines institucionales, debiendo evitar que esta informaciéon se
filtre para usos no autorizados.

Se considera informacion sensible y confidencial a toda informacion del INO que no sea
de publico conocimiento y aquella comprendida en la legislacién, en materia de
proteccion de datos personales y seguridad de la informacion. El incumplimiento de esta
obligacion por parte del servidor se sanciona conforme a lo dispuesto en el Reglamento
Interno de Servidores Civiles del INO.

Por otra parte, un pago legal, estatutario o ético, que no pueda ser efectuado por el INO,
no debera realizarse indirectamente por medio de un servidor, miembros de familia, o
cualquiera otra persona, a menos que sea autorizado legalmente y forme parte de sus
funciones.

Articulo 10 — Utilizacion de bienes de la Institucion

Los servidores usan los recursos institucionales de forma responsable y eficiente,
aplicando los criterios de custodia, optimizacion, racionalidad y ahorro.
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Los activos, productos, servicios y en general los recursos humanos y materiales del
INO, deben destinarse exclusivamente para el correcto funcionamiento del INO, lo que
obliga a evitar cualquier uso inadecuado de los mismos o ser prestados a personas
naturales o juridicas externas a la institucién, de conformidad con la legislacién
aplicable.

Articulo 11 — Relaciones de respeto entre los servidores del INO y la ciudadania

En INO, se propicia un ambiente de trabajo sano y seguro donde los servidores sin
importar las diferencias personales y/o profesionales nos tratamos con cortesia y
respeto, cuidando y valorando nuestras relaciones laborales, generando un ambiente
propicio para nuestro desarrollo profesional y maximizando la cultura organizacional.

De igual manera, nuestro trato con la ciudadania se desarrolla en un marco de
integridad, cortesia, imparcialidad y profesionalismo. Asimismo, a efectos de mantener
un servicio de gran calidad, guiamos nuestra conducta con los mas altos estandares de
calidad generando certidumbre y confianza hacia la ciudadania.

Articulo 12 - Discriminacion

En INO, se propicia un ambiente sin discriminacién, tratandonos por igual sin importar
el origen étnico, género, condicidon social, religion, opinidn, orientacion sexual,
educacion o capacidades diferentes, entre otras.

Articulo 13 — Respeto y resguardo de la imagen de nuestra Instituciéon

Los servidores desarrollan y propician que sus labores contribuyan a conservar y
resguardar la buena imagen institucional, tanto dentro de las instalaciones como fuera
de ellas, asi como en los eventos nacionales o internacionales en los que participemos.

Tenemos el compromiso de actuar conforme a las normas éticas, de integridad y otras
derivadas de la normativa laboral interna, evitando toda conducta que pueda danar la
imagen institucional.

Articulo 14 — Prevencidn y sancion del hostigamiento sexual

Los servidores deben evitar aquellos actos que configuren conductas de acoso u
hostigamiento sexual, sea de caracter fisico, verbal y/o digital, para lo cual cumpliran lo
definido en el “Reglamento Interno de Servidores Civiles del INO” para prevenir el
hostigamiento sexual.

En caso de incumplimiento de los servidores, estaran sometidos al régimen disciplinario
previsto en el “Reglamento Interno de Servidores Civiles del INO”.
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Articulo 15 — Cumplimiento normativo

Los servidores desarrollan sus funciones de la mejor forma posible, cumpliendo la
normativa pertinente y brindando a la ciudadania un servicio publico de calidad.

Articulo 16 — Trabajo en equipo con eficiencia y eficacia

Los servidores orientan su trabajo siguiendo criterios de enfoque y priorizacion,
desempenandose con cuidado, diligencia y profesionalismo garantizando la eficacia y
calidad en cada una de las funciones asignadas, procurando su capacitacion
permanentemente.

Articulo 17 — Aceptacion y Ofrecimiento de obsequios y atenciones

Atenta contra el interés del INO, que cualquier servidor y personal directivo, acepte
atenciones, ya sean estas en efectivo o en especie, tales como, regalos, cortesias,
invitaciones, comisiones, viajes, participaciones o cualquier otro ofrecimiento que pueda
comprometer o inclinar su conducta en favor de quien brinda las atenciones.

De igual manera, los servidores deben evitar ofrecer y dar obsequios, incentivos o
atenciones de cualquier tipo a usuarios, proveedores, consultores, servidores publicos
o cualquier otra parte interesada, que pudieran llegar a interpretarse como una influencia
inapropiada o una decision parcializada sobre una negociacion comercial. Todo acto de
soborno, real o potencial, pasivo o activo, propio 0 ajeno, debe reportarse por medio del
canal de denuncias del INO a discrecion.

Los servidores y el personal directivo deben de cumplir el “Procedimiento de regalos,
hospitalidad, donaciones y beneficios similares”.

Articulo 18 — Prevencién y Combate de la Corrupcion

El INO busca consolidar una cultura de integridad, transparencia, honestidad y de
cumplimiento repudiando todo tipo de conductas que incurran en actos de corrupcion.

Los servidores son participes activos en la implementacion de herramientas de control
que nos permitan mitigar los riesgos, como el sistema de gestion antisoborno y otros
que determine la institucion.

El comportamiento de los servidores debe darse dentro de un marco de transparencia y
ética, prohibiéndose asi todo tipo de practicas corruptas en las operaciones que se
lleven a cabo con usuarios, proveedores y autoridades gubernamentales.

Cuando un comportamiento antiético de un servidor trascienda al plano penal, el INO
dara cumplimiento a todas las disposiciones legales pertinentes.

El INO asegura que ningun miembro del personal sufrira represalias, discriminacion o
medidas disciplinarias por:

¢ Informar hechos de buena fe o sobre la base de una creencia razonable de
violacién o sospecha de violacion al Sistema de Gestidon Antisobono y su Politica,
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e Por negarse a participar en cualquier acto de corrupcién incluido el soborno,
incluso si tal negativa puede dar lugar a la pérdida de negocios para la institucion.

e Por negarse a participar en, o por rechazar, cualquier actividad respecto de la
cual ellos hayan juzgado razonablemente que exista mas que un riesgo bajo de
soborno que no haya sido mitigado por la organizacién.

En caso de sufrir represalias, discriminacion o medidas disciplinarias, se debe denunciar
a la Secretaria Técnica del INO quien comunica al Oficial de Cumplimiento el estado de
las misma.

Articulo 19 — Informacién que suministra los servidores del INO

La informacion que suministre el INO, sus servidores, debera ser cierta, completa,
verificable y con acatamiento pleno de las restricciones, que, en virtud de ley o contrato,
se impongan respecto su divulgacion.

El personal directivo, de confianza, y demas servidores, guardaran reserva frente a la
informacion de caracter confidencial, no pudiendo divulgarla, bien sea que llegue a su
conocimiento por razén del cargo que ocupan o por cualquier otro motivo. Tampoco
podran utilizar dicha informacién en beneficio propio o de personas externas al INO.

Lo dispuesto anteriormente incluye la prohibicién de informar a los proveedores de las
cotizaciones presentadas por sus competidores. En caso una persona externa requiera
informacion del INO para fines académicos, esta solo debera brindarse, previa
autorizacion expresa y escrita del superior del servidor.

En caso las autoridades nacionales requieran la revelacion de informacion financiera o
de cualquier otra clase, el Director General debera estar al tanto de dichas solicitudes
de informacion y debera enviarse a éste copia de los documentos que seran, objeto de
respuesta a dichos requerimientos. Adicionalmente, el INO podra determinar qué datos
relacionados con sus operaciones deberan darse a conocer por voluntad suya, aun
cuando no sean requeridos legalmente.

Articulo 20 — Proteccion de la Informacion

Es politica del INO mantener un alto nivel de seguridad en comunicaciones y
telecomunicaciones para conducir sus actividades libres de riesgo y adoptar todas las
medidas necesarias para garantizar la confidencialidad e integridad de la informacion.
Ello implica proteger adecuadamente todos los componentes de los sistemas de
computacidon y telecomunicaciones que se utilicen, esto es, la informacion, los
programas y los equipos; también es necesario disponer de procesos y procedimientos
que garanticen la continuidad de las operaciones del negocio, en caso de danos o fallas
que afecten los sistemas referidos.

Las normas o procedimientos que se establezcan para proteger los recursos
informaticos-deberan ser compatibles con los aqui descritos y ser observados por todos
los servidores del INO. Ademas de acatar tales normas, éstos deberan cumplir las
siguientes:

e Ser especialmente celosos en el cuidado y proteccion de los documentos que
constituyen el archivo de la Institucion. Velar por el cumplimiento de las normas
legales sobre archivos contables y de correspondencia.
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e Antes de usar informacion almacenada, todo servidor debera solicitar permiso
para su acceso. La autorizacion se otorgara y la mantendra el solicitante
mientras posea una real necesidad de conocerla para desempenar las funciones
de su cargo.

e Los servidores deberan proteger de pérdida, uso o divulgacion no autorizada, la
informacion y los programas que se encuentren bajo su responsabilidad.

Articulo 21 — Propiedad Intelectual

Los desarrollos técnicos y cientificos, invenciones, innovaciones, mejoras tecnoldgicas
y demas creaciones generadas por los servidores, por las funciones propias del cargo
o proveedores contratados especificamente para esa finalidad, que puedan ser
susceptibles de proteccién por el régimen de propiedad intelectual, seran de propiedad
del INO, quien como titular de los derechos de propiedad intelectual tendra el derecho
a solicitar su proteccion, a través de la legislacion sobre la materia; debiendo el servidor
o proveedor colaborar para dicho fin.

Por otra parte, toda creacion que realice el servidor o el proveedor contratado, bien sea
en los procesos, sistemas, productos o todas aquellas iniciativas que cree como fruto
de su labor o servicio a la Institucién, seran de propiedad de ésta ultima y no podran ser
utilizados por el servidor o el proveedor en beneficio propio o de personas externas,
salvo autorizacion expresa de su titular (el INO).

Todo aquel que haya efectuado alguna invencion, descubrimiento o mejora en un
procedimiento previa prestacion de sus servicios al INO, debera manifestar tal situacion
por escrito y como anexo al contrato de trabajo.

Articulo 22 — Contribuciones Politicas

El INO no participa en asuntos politicos de ningun tipo o ambito, salvo en las
modalidades establecidas por la legislacion vigente.

El INO respeta el ejercicio de las actividades politicas que libremente decidan llevar a
cabo sus servidores, siempre y cuando las mismas no interfieran con el cumplimiento
de sus deberes, responsabilidades y se realicen estrictamente a titulo personal.

Durante el ejercicio de la actividad politica sefialada en el parrafo precedente, los
servidores no deben involucrar o manifestar su relacionamiento con la Institucién, no
podran usar el nombre de la Institucion, sus simbolos, logotipos o0 algun otro signo que
pueda asociarse con ésta.

No esta permitido que los servidores realicen actividades politicas en las instalaciones
del INO o utilice recursos de la institucion para dichos fines.

El INO no se responsabiliza, en ningun caso, de la actuacion de sus servidores en el
desempefio de actividades politicas. La eventual participacién de estos en las
actividades mencionadas no implica, en ningun caso, una tendencia, simpatia o
afiliacion politica por parte de la Institucion.
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Articulo 23 — Donaciones

Todas las donaciones o contribuciones con fines altruistas que haga el INO, deberan
ser hechas unica y exclusivamente a entidades sin animo de lucro, legitimamente
constituidas, o a aquellas del ambito publico o privado que gestionen iniciativas de
beneficencia.

Articulo 24 — Reglas adicionales de conducta

Todo servidor del INO esta obligado a:

1. Abstenerse de intervenir en situaciones que permitan, amparen o faciliten la
realizaciéon de actos ilicitos o que puedan utilizarse en forma contraria al interés
publico o al de la institucién.

2. Comunicar, por cualquiera de los medios formales establecidos en la institucion,
todo acto irregular o ilicito de otro servidor o persona externa al INO, que afecte
0 pueda lesionar los intereses de esta ultima.

3. Abstenerse de realizar actividades que constituyan competencia directa con el
INO.

4. Abstenerse de realizar conductas encaminadas a infundir miedo, intimidacion,
terror, angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacién en el trabajo,
inducir a la renuncia, maltrato laboral, persecucién y discriminacién de sus
compafieros de trabajo.

5. Abstenerse de brindar informacién privilegiada y confidencial, que obtenga en la
ejecucion de sus funciones, y mantener la reserva que corresponda.

Articulo 25 — Canal de Denuncias

El canal de denuncias es un mecanismo y herramienta de comunicacion para atender
reportes de actividades que, real o potencialmente sean contrarias a la ley y al presente
cédigo.

Busca fortalecer la transparencia en las operaciones del INO y puede ser usada por
servidores, socios de negocio y personas externas a la institucion.

Se debera reportar, por el canal de denuncias, cualquier tipo de situacién que, en efecto
0 apariencia vaya en contra de las reglas de conducta establecidas en el Capitulo 1l del
presente codigo y otras actividades que se realicen en contra de los intereses de la
Institucion.

Lo anterior, sin perjuicio de poder recurrir, siempre que sea pertinente, a la comunicacién
directa del servidor con el Oficial de Cumplimiento.

El reporte es voluntario, anénimo y confidencial, pues no es obligatorio suministrar datos
personales y se podra hacer a través de la pagina web.

Articulo 26 — Derechos Humanos
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El INO trabaja, en el desarrollo de un ambiente que promueve el cumplimiento de
practicas y comportamientos orientados al respeto por los derechos humanos, en
coherencia con los tratados internacionales.

Articulo 27 — Incumplimiento de lo previsto en el presente cédigo

El servidor que omita el cumplimiento de alguna disposicién contenida en el presente
cbdigo sea de forma activa o por omision de sus deberes, incurrira en una falta, la cual
sera sancionada de acuerdo con lo estipulado por el Reglamento Interno de Servidores
Civiles del INO.

El Oficial de Cumplimiento, Personal Directivo y/o Jefes reportaran oportunamente y de
manera detallada los incumplimientos del presente codigo de los que tengan
conocimiento, concretamente de aquellos incumplimientos relacionados a sobornoy en
general, con las disposiciones comprendidas en el presente documento.

En dicho reporte, el Oficial de Cumplimiento establecera el numero de casos y las
consecuencias, incluyendo sanciones y medidas correctivas generadas por dichos
incumplimientos.

Articulo 28 — Deber de consultar

El Oficial de Cumplimiento es la maxima autoridad de interpretacion de los contenidos
del presente Codigo. Concierne a éste, recibir y absolver las comunicaciones y consultas
sobre su alcance e interpretacion.

Corresponde al Oficial de Cumplimiento disefar, aprobar y difundir todo documento que
coadyuve a la comprensién y aplicacion del presente Cadigo.

Articulo 29 - Suscripcion al compromiso de adherencia al Cédigo de Etica

A través del documento denominado “Declaracion Jurada de Antisoborno del Servidor”,
los servidores asumen el compromiso de leer, comprender, aplicar y promover su
cumplimiento, desempenando sus funciones con cuidado, diligencia, profesionalismo e
integridad. Dicho documento sera anexado al legajo personal custodiado por la Oficina
de Personal.

ANEXOS
= Anexo N°01. Cdédigo de Conducta para Proveedores.
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Anexo N°01. Cédigo de Conducta para Proveedores

1. Objetivo

El INO esta comprometida con estandares de excelencia en todos los aspectos de sus
actividades, una conducta ética y responsable, asi como el respeto por los derechos de
las personas y el medio ambiente. Estos compromisos forman parte de la cultura basada
en los valores de confianza, transparencia, fiabilidad e imparcialidad en las relaciones
con sus proveedores y servidores.

Por lo anterior, se crea el presente Codigo de Etica y Conducta aplicable también a los
proveedores de bienes y servicios del INO, el cual hace referencia a las
responsabilidades minimas que ellos deben cumplir.

Para la formalizacién de una relacién comercial con el INO, el proveedor se compromete
a cumplir con este cédigo, pudiéndose verificar su cumplimiento en cualquier momento.

2. Seleccion y contratacion

La seleccion y contratacion de los proveedores de bienes y servicios se hace de
conformidad con el criterio de libre concurrencia en el mercado y el mejoramiento de la
eficiencia y de la rentabilidad de la Institucion, dentro de los principios de respeto,
transparencia, lealtad y buena fe, al igual que las sanas costumbres comerciales.

Sélo se contrata a proveedores legalmente constituidos, que den cumplimiento y
promuevan con sus propios proveedores, subcontratistas y demas asociados de
negocio lo siguiente:

2.1 Derechos humanos y condiciones laborales adecuadas.

Los proveedores deben proteger los derechos humanos fundamentales
reconocidos universalmente, dentro de su ambito de responsabilidad e influencia
y velar porque sus empresas no permitan la vulneracion de los mismos. Ademas,
aseguran a sus empleados un trato digno y respetuoso, lo cual comprende las
siguientes obligaciones:
e No emplear mano de obra infantil.
e No discriminar a sus servidores de palabra o de accion, por razones de raza,
género, idioma, religidn, orientacidn sexual o discapacidad.
e Respetar la libertad de asociacion.
e Cumplir las normas laborales aplicables, entre las cuales esta el
cumplimiento de aquellas que se refieren a:
a) Jornada laboral.
b) Pago de salarios justos y prestaciones sociales dentro de los parametros
legales.
c¢) Cumplimiento con las afiliaciones al sistema de seguridad social.

2.2 Calidad.
Los proveedores daran cumplimiento a las normas vigentes relacionadas con la

calidad, en los términos que aplique, para bienes y servicios suministrados al
INO.
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2.3 Medio ambiente.

El proveedor cumplira con las normas ambientales, buscara la forma de
minimizar el impacto ambiental en todas sus operaciones, trabajara en el
mejoramiento continuo y en aplicacion de sistemas de gestion que favorezcan el
6ptimo uso de los recursos naturales.

2.4 Seguridad y Salud en el Trabajo.

Los proveedores propiciaran un ambiente de trabajo seguro y saludable para sus
servidores considerando medidas de control adecuadas, de acuerdo a los tipos
de peligros propios de su actividad, y en general con observancia de lo
establecido en la normativa legal vigente en materia de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Los representantes de los proveedores que trabajen en cualquier sede del INO,
deberan respetar y acatar las normas y estandares de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la misma.

2.5 Lineamientos y procedimientos contra la corrupcién y el soborno.

En el desarrollo de las relaciones entre el INO y los proveedores de bienes o
servicios esperamos la aplicacion de los siguientes principios, de acuerdo a
nuestra filosofia institucional:

a) Las negociaciones y operaciones con nuestras partes interesadas se
realizaran con ética, transparencia, respeto y responsabilidad social
empresarial. No se toleraran las acciones de fraude y corrupcion.

b) Se deberd dar en estricto cumplimiento a la ley, disposiciones y
reglamentaciones que expidan las autoridades sobre la materia, en caso lo
hubiera.

c) Los proveedores de bienes o servicios no deberan aceptar, ni promover
cualquier forma de corrupcion, incluida la extorsiéon y el soborno y se
comprometen a denunciar estos actos y a realizar acciones preventivas al
respecto.

d) No se negociara, no se aceptaran, ni pagara valor alguno por situaciones
como extorsion y todos aquellos actos que no se desarrollen bajo el marco
de la ley. Se deberan denunciar dichos hechos ante las autoridades.

e) No se tendra ningun tipo de relacion con grupos al margen de la ley, para el
logro del desarrollo de nuestras actividades.

f) No se tendran operaciones con proveedores de bienes o servicios que se
encuentren implicados en actos de violacién de los derechos humanos.

3. Obsequios y atenciones

Los proveedores de bienes o servicios no daran obsequios o atenciones que pretendan
ejercer una influencia inapropiada sobre una decisidon o una relacién de negocios. De
igual manera, se abstendran de acepar dichas atenciones u obsequios de empleados

que tengan tal finalidad.

4. Conflicto de intereses

El proveedor que, de hecho, o en apariencia esté en una situacion de conflicto de
intereses, debe asegurarse que la misma sea conocida por el INO antes de iniciar

cualquier relacion con esta ultima.
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Se constituye, adicionalmente un conflicto de intereses, directo o indirecto, entre otros:

e La participacién econémica de un empleado del INO o su cényuge, compafiero
permanente o persona con parentesco hasta el grado segundo de
consanguinidad o de afinidad o primero civil, en una empresa que suministre un
bien o servicio al INO, cuando el empleado es responsable de la relacién
comercial.

e Otorgar o recibir préstamos de empleados responsables de la relacién comercial.

e Tener relaciones con un empleado, que impidan asegurar el principio de
objetividad en la relacion comercial.

e Ofrecer a colaboradores de la institucion, en negocios personales, descuentos
exclusivos o preferenciales, excepto cuando el INO haya autorizado planes de
compra.

Si no es posible prever un conflicto de intereses, no se considerara que el empleado o
proveedor incurra en una contravencion por no declararlo, pero tan pronto como advierta
su existencia, debera declararlo en los términos definidos en el “Cédigo de Etica y
Conducta” del INO.

5. Proteccion de la informacion

Toda informacién que se entrega y comparte con los proveedores, como resultado de
una relacién comercial, es de caracter reservado y sélo podra ser divulgada con
autorizacion expresa del INO y donde sea pertinente se solicitara la firma de un acuerdo
de confidencialidad.

6. Canal de denuncias

El INO cuenta con un canal de denuncias mediante su pagina web, a través de la cual
se pueden reportar conductas indebidas.

Los proveedores y sus empleados se comprometen a utilizar este medio para denunciar
cualquier conducta indebida que identifiquen y que vaya en contra del “Cddigo de Etica
y Conducta” del INO y su Anexo N°01 “Cddigo de Conducta para Proveedores”.
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