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INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVISMO

CODIGO DE ETICA

INTRODUCCION
El Instituto Nacional de Cooperativismo en e proceso de

modernizacion de sus servicios, ha mejorado los sistemas de
atencion, gestion, calidad y soporte que merecen los servicios
publicos, teniendo como finalidad fundamental la obtencion
de mayores niveles de eficiencia del aparato institucional, asi
mismo se implanta la gestion ética como instrumento
estratégico y trasversal para el mejoramiento y/o
fortalecimiento del proceso que incluye las iniciativas
prioritarias que ayudarén, de forma significativa a mejorar la
presentacién de los servicios y modernizacion de la
administracion Institucional.

El presente instrumento servira de gufa en el ambito de ética
personal, profesional e institucional, y a todas las personas
contratadas por el Instituto Nacional de Cooperativismo
(permanentes, contratados, comisionados) quienes por el
vinculo de relacion laboral ejercen funciones en el mismo (en
adelante se denominaran “Servidores Pablicos”).



El presente instrumento guia (en adelante “CODIGO DE
ETICA™) enmarca las normas, valores, principios y politicas,
que el Instituto Nacional de Cooperativismo (en adelante
INCOOP) considera de importancia para los servidores
publicos, y hace constar juicios de valoracién como referencias
para evaluar el cumplimiento de todos los deberes ya
asumidos por los servidores publicos.

El presente codigo de ética establece normas de conducta
que deben regir en todo momento en la asistencia que otorga
el servidor del Instituto Nacional de Cooperativismo, asi como
en su relacionamiento interno y con la comunidad en general.

Los servidores publicos para el mejor desempefio de sus
deberes, deben conocer y dar a conocer y aplicar defendiend o
la obediencia de lo establecido en este Cadigo de Etica.

Conformidad con la Ley.

El principio regidor de la actividad del Instituto Nacional de
Cooperativismo, cumplir y hacer cumplir las disposiciones de
Ley 2157/03, la ley de cooperativas, los reglamentos, las
resoluciones y demds normas vigentes, que regulan su
actividad.



MISION

Nuestra Mision es la de precautelar la estabilidad del sector
cooperativo, mediante la regulacion y supervision adecuada
garantizando un trato equitativo a todos los clientes en base a
los valores que rigen la institucion a través de la bisqueda
permanente del desarrollo integral de sus recursos humanos y
la promacién de politicas puablicas para el desarrollo del sector.

VISION

Ser reconocida como la mejor Institucion pablica por su alto
nivel de eficiencia y credibilidad, mediante la innovacion
continua con una organizacion estructurada racionalmente y
un equipo humano con altas cualidades personales y
profesionales que asegura mantener la excelencia en los
servicios que presta, potenciando su influencia a nivel pablico
y privado.

NUESTROS VALORES INSTITUCIONALES

Los valores definidos y acogidos como prioritarios por los
servidores publicos del Instituto Nacional de Cooperativismo,
en el Manual del Sistema de Calidad en ocasion de la revision
del Plan Estratégico de la Institucion son: Honestidad,
Responsabilidad, Sentido de Pertenencia, Respeto entre
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Compafieros y Personas E xternas a la Institucion, Cooperacion
y Compromiso.

Asimismo, los servidores publicos seguiran los siguientes
comportamientos:

- Actuar con integridad, honestidad y lealtad en todas
nuestras relaciones de trabajo, y ante lacomunidad.

- Respetar a las personas, los valores, la comunidad y el
ambiente.

- Mantener y exigir una conducta ética y respetuosa en
nuestras relaciones con los ciudadanos, directores,
colaboradores, proveedores, autoridades de gobierno,
comunidad y el ambiente.

El objetivo del Instituto Nacional de Cooperativismo es el
crecimiento sostenible y a largo plazo enmarcado en el
cumplimiento de nuestras obligaciones ante la comunidad, las
leyes, normas y reglamentos que regulan nuestra actividad
Institucional.

El INCOOP promovera un ambiente de trabajo seguro,
saludable y en total apego a las leyes laborales del pais. El

5



INCOOP seré responsable de mantener un ambiente adecuado
de orden y limpieza en las instalaciones, que contribuya a las
préacticas seguras y ala eliminacion de condiciones de riesgo en
el trabajo.

Los servidores publicos deberan guardar absoluta leatad al
INCOOP; actuar con honradez firmeza, conciencia y mesura,
sin atender a ningln tipo de interés personal; mantener una
conducta profesional Integra;y evadir cualquier situacion que
pudiera originar compromiso de intereses personales o
particulares.

Los servidores publicos deberan desempefiar en todo
momento las funciones y tareas que se les confien con
transparencia, diligencia, eficiencia y efectividad, asi como ser
enteramente conscientes de la importancia que representan
éstas.

Ningln servidor publico dard y/o recibira trato especial ni
condiciones de trabajo especiales basadas en relaciones
personales o familiares. Todas las decisiones profesionales que
le atafien sobre personas se adoptaran neutralmente,
actuando siempre bajo los valores establecidos en el Codigo de
Etica del INCOOP.



Ningun servidor publico debe admitir regalos, invitaciones,
favores o cualquier otro tipo de resarcimiento que provenga
de usuarios, proveedores, terceros o entidades.

Los servidores publicos del INCOOP podran ejercer su iniciativa
con sensatez, el cuidado y diligencia debidos en la ejecucion de
los trabajos que principien, basando sus ponencias,
actuaciones y las recomendaciones que expresen en datos
bastantes claros y honestos.

Los servidores publicos apuntardn a la mejora y cambio
permanente con visién a largo plazo.

Los servidores publicos deberan impedir que se realicen
acotaciones 0 que Sse propaguen rumores que puedan
perjudicar la imagen del INCOOP.

Los servidores p Ublicos del INCOOP estan obligados a guardar
confidencialidad respecto al trabajo profesional y desempefio
de sus funciones, lo que se deber4 mantener incluso después
de que haya cesado sus funciones en el INCOOP.



DISPOSICIONES GENERALES

NUESTROS PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

1. Observar permanentemente una conducta respetable, que
demuestre en todas sus actuaciones, el pleno cumpli miento de
las normas y disposiciones que rigen su relacion con el
Instituto Nacional de Cooperativismo

2. Unrectoy adecuado ejercicio de las funciones encargadas,
lo cual significa cumplir con dinamismo y apego a las normas
legales en todas las obligaciones innatas al cargo, con
abstencion de consideraciones personales o subjetivas y dando
siempre preferencia al interés general.

3. Salvaguardar permanentemente la reputacion e integridad
del Instituto Nacional de Cooperativismo, identificando y
corrigiendo oportunamente errores u omisiones que puedan
ser causa de menoscabo de su imagen publica o del
patrimonio de la institucion.

4. Actuar con coherencia y honestidad en el ejercicio de las
funciones, lo que requiere el empleo de todos los medios
idéneos de analisis, decision y control para concretar una
gestion eficiente y cuidando siempre de mantener la



objetividad y el trato no discriminatorio en las relaciones con
todo tipo de personas, entidades puablicas o privadasy con los
demas servidores publicos del Instituto Nacional de
Cooperativismo.

5. Mantener una constante actualizacién de los conoci mientos
profesionales, como también de los desarrollos tecnolégicos
relevantes y de los procedimientos y normas en usos vigentes,
de manera de obtener de ellos mejores beneficios para los
fines de la Institucion.

6. Ejecutar rectamente las normas, planes, programas y
acciones que deba aplicar o que se le encomienden, lo que
implica, no sélo el mero acatamiento formal de las mismas,
sino velar porque se cumpla tanto la letra como el espiritu de
ellas y guardar reserva respecto de los hechos o informacione s
de los que se tenga conoci miento con ocasion del ejercicio de
las funciones.

7. Usar con integridad ética y profesional los medios que la
Institucion le ha entregado para el cumplimiento de sus
funciones



8. Incorporar a sus acciones e iniciativas criterios ambientales
de pro-actividad, proposicion y participacion social, de modo
que el manejo adecuado de los ecosistemas genere
oportunidades para el desarrollo nacional y local sustentable,
en concordancia con las acciones estratégicas del PAN.

9. Fortalecer la supervision y fiscalizacién en la calidad de las
mismas, en el marco de la estabilidad del sector.

10. Capacitar los recursos humanos y fomentar el

profesionalismo constante de manera a potenciar la capacidad
y calidad del servicio otorgado.

LIDERAZGO DIRECTIVO EN LA GESTION ETICA

- Tener una visién adecuada del ambiente en que actda la
entidad;

- Estar comprometido con la misién, estrategias, objetivos y
metas de la entidad;

- Destacarse no solo por su capacidad técnico profesional,
también por su competencia gerencial;
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Entender como una de sus principales funciones, la
formacion de substitutos y el desarrollo de personas;

Aplicar los recursos de la entidad de forma eficiente y
austera;

Crear un ambiente de trabajo adecuado, donde imperen el
respeto, la justicia, la honestidad, la disciplina y
eficiencia;

Rechazar la burocratizacién, lentitud del proceso
decisorio, la ineficiencia operacional y la prevalencia de los
medios sobre las finalidades de la entidad,;

Reconocer la importancia de la participacion vy
colaboracién entre los diversos servidores publicos en la
solucién de problemas comunes;

Ser depositario de la confianza de la entidad y de sus
subordinados, esforzandose para ser digno de esa
confianza;

Actualizarse permanentemente en relacién a nuevas
técnicas e instrumentos gerenciales.
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Los directivos deberan dar disposiciones claras efectivas y
oportunas en forma oral o por escrito, a los servidores
publicos que trabajen con ellos.

Los directivos, en sus distintas competencias, deberan
buscar atender el interés general de la ciudadania y del
bien publico, con los cuales la Institucién tiene
responsabilidades y compromisos.

Los directivos deberan actuar como lideres en la gestién
ética promoviendo los principios, valores y Politicas ética
que la Institucion ha adoptado.

Los directivos practicaran y fomentaran el dialogo, el trato
respetuoso en las relaciones con sus equipos de trabajos,
asi mismo adoptando la coherencia entre lo que diceny lo
que hacen.
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RELACIONES INTERNAS

Los servidores publicos no solo realizardn los trabajos
encargados por sus superiores, sino también adoptaran una
manera abierta, de sugerencias, ayuda proactiva einnovadora,
asi como una actitud de transparencia en el trato con sus
superiores y demas compafieros de trabajo, asumiendo asi un
estilo de lealtad Institucional.

Los servidores publicos deben mantener enterados del trabajo
en marcha a los compafieros que tengan relacion con el mismo
y permitir su participacién. Actitudes como ocultar la
informacién a superiores o compafieros, especialme nte con el
prop6sito de obtener un beneficio personal, o bien facilitar
datos falsos o tergiversados, negarse a asistir con los
compafieros o realizar cualquier tipo de traba, resultan
contrarias al estilo de lealtad que se espera de los servidores
publicos.

La suscripcién del servidor puablico en cursos, seminarios o
similares, en relacion de su actividad laboral en el INCOOP,
demandaréa autorizacion previa del superior del Area donde
presten servicio, quien a su vez, elevara al presidente del
INCOOP para la autorizacion correspondiente de tal manera a
lograr laigualdad de oportunidades.
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Los conflictos internos serdn resueltos en el &mbito de la
Direccion correspondiente utilizando el dialogo como un
mecanismo basico de solucion, siendo éste uno de los
principios y valores éticos de la Institucion.

Los servidores publicos tendrén igualdad de oportunidades y
serdn tratados con dignidad y respeto. Todas las decisiones
relacionadas con la seleccién y contratacion de personal se
basaran en habilidades, cualidades, capacidad, experiencia
profesional y congruencia con los Valores del INCOOP. No se
considerard la raza, sexo, edad, color, origen étnico o
cualquier otro factor que no esté relacionado a los criterios
mencionados para la toma de dichas decisiones. (Enmarcados
por la ley de la Funcién Publica).

Estd prohibido el acoso, hostigamiento o abuso sexual en
cualquiera de sus expresiones o formas: acoso verbal, acoso
fisico, intimidacion, hostilidad, solicitud de favores o conductas
sexuales condicionadas al empleo, evaluaciones del
desempefio, promociones y/o ascensos.

La violencia, en cualquiera de sus formas, y el mal trato son
inaceptables en nuestras relaciones de trabajo y deben ser
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reportados inmediatamente a la Direccién del Areay al Dpto.
de Recursos Humanos para que se tomen las medidas
disciplinarias correspon-dientes.

RELACIONES CON CONTRATISTAS Y PROVEEDORES
Los servidores publicos y, muy especialmente, aquellos con
potestades de decisién sobre las contrataciones publicas en
general y/o actividad econémicas que atafien al INCOOP,
evitaran cualquier clase de intervencion de clientes,
proveedores, Intermediarios o terceros que pue dan afectar su
imparcialidad.

la seleccion de los contratistas y proveedores deberd
efectuarse conforme a los procedimientos establecidos en la
Direccion Nacional de Contrataciones Publica, ejerciendo el
servidor la autoridad que se le fuere concedida por la
maxima autoridad Institucional, asegurando que los
procedimientos sean transparentes y ajustados a juicios de
imparcialidad, de esta manera los contratistas y proveedores
guedan sujetos a las acciones que resguarden el cumplimiento
de los compromisos contractuales , siendo estos pasibles de
una auditoria para evaluar la calidad de los servicios,
productos , objeto de contrato.
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RELACION CON LA COMUNIDAD

En las relaciones y contactos personales con los
cooperativistas, sean estos directivos 0 socios que no ocupen
cargos, proveedores y ciudadania en general, se actuara
sensatamente, utilizando el Cédigo de Etica como herramienta
guia para llegar a la excelencia en la asistencia a la ciudadania
y las comunidades.

Los Servidores Publicos deben realizar sus funciones
examinando constantemente los intereses del bien comin y
teniendo siempre en cuenta que la asistencia que
proporcionan crea el reconocimiento y certeza de los derechos
de los ciudadanos y buscan la satisfaccion de las necesidades
corrientes de la comunidad
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GLOSARIO

DIRECTIVOS: Los directivos del INCOOP son: Los integrantes
del Consejo Directivo, compuesto por un Presidente, cuatro
miembros titulares y cuatro miembros suplentes; y los
directores de las diferentes areas.

COLABORACION. Acciony efectode trabajar en comdn con
otra persona u otras personas. Contribuir para el logro de un
fin. Ayudar a otra u otras personas en su trabajo o en el logro
de sus fines.

COMPROMISO. Obligacion contraida, palabra dada y/o
empefiada. Palabra que se da uno mismo para hacer algo.
Tomar como propios los objetivos de la entidad.

CONFIANZA. Esperanza firme que se tiene en una persona o
una cosa. Es el resultado del juicio que se hace sobre una
persona para asumirla como veraz, como competente, 0 como
interesada en el bienestar de uno mismo.

CUMPLIMIENTO. Accién y efecto de llevar a cabo. Hacer lo que
se debe o lo que se esta obligado en los términos previstos.
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DIGNIDAD. Decoro de las personas en el modo de
comportarse. Comportamiento decoroso de las personas, con
respeto por su propia estima.

EFICACIA. Fuerzay capacidad para obrar. Capacidad de acci6n
para hacer efectivo un propdsito.

EFICIENCIA. Virtud y facultad de lograr un efecto determinado.
Capacidad de accién para lograr un propésito con el menor uso
de energia o de recursos.

EQUIDAD. Disposicion de animo que mueve a dar a cada uno
lo que se merece

HONESTIDAD. Moderacion en la persona, las acciones o las
palabras. Honradez, decencia. Actitud para actuar con
honradez y decencia.

HONORABILIDAD. Cumplimiento de los deberes respecto de
los demas y de uno mismo.

IMPARCIALIDAD. Falta de designio anticipado o de prevencion
a favor o en contra de personas o cosas, que permiten juzgar o
proceder con rectitud.
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INTEGRIDAD. Cualidad de integro. Comportamiento probo,
recto, intachable.

JUSTICIA. Lo que debe hacerse segn derecho o razon. Virtud
de dar a cada uno lo que le corresponde o le pertenece.

LEALTAD. Cumplimiento de lo que dicen las leyes de la
fidelidad y las del honor. Fidelidad en el trato o en el
desempefio de un cargo.

LIBERTAD. Facultad natural que tiene el ser humano de obrar
de una manera o de otra, y de no obrar, por lo que es
responsable de sus actos.

PARTICIPACION. Tomar parte. Compartir. Abrir espacios para
que otros hagan parte de una actividad, o movilizarse para
tomar parte en ella.

RECTITUD. Calidad de recto o justo. Recta raz6n o
conocimiento practico de lo que debemos hacer o decir.
Comportamiento con justicia, severidad y firmeza.

RESPETO. Miramiento, consideracion, deferencia del otro.

Reconocimiento de la legitimidad del otro para ser distinto a
uno.
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RESPONSABILIDAD. Obligacién de responder por los propios
actos. Capacidad para reconocer y hacerse cargo de las
consecuencias de las propias acciones.

SERVICIO. Accién y efecto de servir. Funcién o prestacion
desempefiadas por quienes estan empleados para satisfacer
necesidades del publico.

VERACIDAD. Condicién de quien dice o profesa siempre la
verdad.

SOLIDARIDAD. Adhesién y apoyo a las causas o empresas de
otros.

TRANSPARENCIA. Calidad del comportamiento evidente, sin
duda ni ambigiiedad.

SENTIDO DE PERTENENCIA seguridad que el servidor siente
cuando ocupa un lugar en grupo de la institucién, esto llevara
a adoptar conducta que le permita ocupar ese u otros sitios de
relevancia.

TOLERANCIA, actitud justa objetiva y permisiva entre quienes
difieren en opinién.
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RESOLUCION DE APROBACION
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ELABORACION DEL PRESENTE CODIGO DE ETICA
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