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L. OBJETO Y VALORES
Articulo 1° Objeto

El presente Codigo de Conducta tiene por objeto establecer los principios que
han de regir el comportamiento del personal y colaboradores que prestan
servicios a la Universidad del Valle de Guatemala, marcado en los valores y
el ideario que rigen su funcionamiento.

Articulo 2° Valores

En la Universidad del Valle de Guatemala la integridad, responsabilidad,
respeto, lealtad y excelencia son los valores que rigen la conducta
institucional.

La comunidad de la Universidad del Valle de Guatemala respeta la diversidad
y no discrimina por motivos de raza, estado civil, sexo, religion, posicion
economica o social y orientacion politica. Todos sus integrantes deben ser
tratados con dignidad y respeto y disfrutar de igualdad de oportunidades

1. AMBITO DE APLICACION
Articulo 3° Ambito de Aplicacién

Este Codigo de Conducta rige para todo el personal y colaboradores de la
UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA.

El Codigo de Conducta sera difundido ampliamente entre el personal y
colaboradores de la Universidad, asimismo, se pondra a disposicion de las
empresas proveedoras de bienes y servicios que tienen relacion con la
Institucion para que se sientan participes del mismo.

II1. PRINCIPIOS GENERALES DE ACTUACION

Articulo 4°  Principios de Actuacion

El personal y colaboradores de la UNIVERSIDAD DEL VALLE DE
GUATEMALA, sobre la base de nuestros valores, deberan comportarse de
acuerdo con los siguientes principios: conducta ética, profesionalismo y
confidencialidad.



Articulo 5° Conducta Etica

Actuar con independencia, integridad moral y respeto a las personas en el
desarrollo de su actividad diaria. Conlleva las siguientes exigencias:

- Lealtad y buena fe: Ajustar en todo momento su actuacion a los
principios de lealtad y buena fe para con la institucion, las autoridades,
sus jefes inmediatos, sus companeros de trabajo y colaboradores, asi
como con otras personas con quienes se relacionen en la Universidad
del Valle de Guatemala.

- Prioridad de intereses: Actuar dando prioridad a los intereses de la
Universidad frente a intereses personales o de terceros que pudieran
influir en sus decisiones, actuaciones o servicios realizados en nombre
de la UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA.

- Integridad de la informacién: La informacion manejada bajo el ambito de
responsabilidad de cada empleado o colaborador debera ser tratada y
comunicada en forma integra, precisa y veraz.

- Informacién privilegiada: El uso o divulgacion de informacion
privilegiada obtenida por razéon de sus funciones no se efectuara en
beneficio propio o de terceros. Los colaboradores deberan mantener la
debida confidencialidad sobre la informacion que pertenece a la
Institucion.

Articulo 6° Profesionalismo

El personal y colaboradores de la UNIVERSIDAD DEL VALLE DE
GUATEMALA debe caracterizarse por su profesionalidad, basando su
comportamiento en lo siguiente :

- Formacién: Atender a su propia formacion y a la de sus colaboradores,
con el fin de alcanzar el mayor rendimiento en la realizacion de sus
funciones.

- Efectividad: Aspirar a la consecucion de los resultados en el desempeno
de sus funciones, en forma 6ptima y productiva.

- Cooperacion: Cooperar con otras areas, unidades y departamentos, asi
como con sus colaboradores u otros empleados.

- Comunicacion: Facilitar a sus superiores informaciéon veraz, necesaria,
completa y oportuna acerca de la marcha de las actividades de su area
de competencia; y a sus colaboradores y companeros, aquélla que sea
necesaria para el adecuado desempeno de las funciones de éstos.

- Legalidad: Conocer y cumplir las normas reguladoras de las actividades
de la UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA relativas a su ambito
de responsabilidad, asi como las leyes, reglamentos, programas
especificos y la normativa general que aplique para el territorio nacional.

- Prevencién de riesgos laborales: Cumplir las medidas preventivas en




materia de seguridad utilizando los medios de proteccion individuales y
colectivos que la Universidad ponga a su disposicion. En el caso de
disponer de un equipo a su cargo, se asegurara que los miembros de
dicho equipo realicen su actividad en condiciones de seguridad.
Asimismo, evitara al maximo exponerse a cualquier riesgo que pueda
afectar su integridad fisica.

Innovacién: Promover la mejora continua y la innovacion para alcanzar
la maxima calidad posible, aprovechando adecuadamente los recursos a
su alcance.

Relacion con proveedores: El establecimiento de relaciones con
proveedores ha de realizarse sobre la base de que son colaboradores de
la Universidad, por lo que el tratamiento ha de ser en condiciones de
igualdad y transparencia, apegado al marco legal y normativa vigentes.
Esta prohibido ofrecer, dar, solicitar o recibir cualquier tipo de cobro o
pago fuera de contrato. Asimismo, no utilizara la posicion de empleado
para obtener ventajas personales. Asi, todo colaborador debera informar
cualquier relacion familiar o de sociedad con alguin proveedor de bienes
o servicios, a efecto de obtener autorizacion escrita de contratar con
dicha empresa cuando los factores de costo, experiencia y calidad del
producto sean ofrecidos con evidente ventaja para la Universidad del
Valle de Guatemala, habiendo cotizado con otras empresas bajo
condiciones similares.

Orientacion de servicio al cliente: Ha de basarse en la eficacia,
profesionalidad, actitud de servicio y colaboracion, buscando la maxima
satisfaccion de nuestros usuarios, aportandoles soluciones oportunas, y
de calidad. Debera privar el trato amable, cortés y con actitud de
servicio. La informacion que se brinde a los clientes debe ser clara y
correcta, encauzando las solicitudes y reclamaciones por los canales
formales.

Uso de recursos de la institucién: Emplear los recursos de la Universidad
exclusivamente para fines vinculados a su actividad laboral. Ser
responsables por el uso eficiente, cuidado y salvaguarda de los recursos
y activos de la institucion. Se debe tener especial cuidado en la guarda,
custodia y administracion de toda aquella documentacion y recursos
que por razones de su trabajo esté a su cargo y sea de caracter
confidencial.

Colaboradores: En el caso de disponer de un equipo de personas a su
cargo, ha de prestar especial atencion a la motivacion y desarrollo
profesional de los mismos, comprometiéndose a propiciarles
oportunidades de desarrollo, en base al meérito y a su aportacion
profesional. Para ello, entre otros, fomentara la formacion y aprendizaje
de las personas bajo su supervision, reconocera sus esfuerzos de forma
especifica y valorara objetivamente sus logros.

Compromiso con el medio ambiente: Ha de comprometerse activa y
responsablemente en la conservacion del medio ambiente, para lo cual
cumplira las exigencias legales; se comprometera con los programas




ambientales puestos en marcha en la UNIVERSIDAD DEL VALLE DE
GUATEMALA y actuara con la maxima diligencia para subsanar
cualquier error que pudiera afectar el medio ambiente.

- Dedicacion. Prestar la dedicacion que exija el desempenio de sus
funciones. Ademas de ello, mantendra una actitud favorable a la
disponibilidad necesaria que UNIVERSIDAD DEL VALLE DE
GUATEMALA pueda requerir.

Articulo 7° Confidencialidad

El personal y colaboradores de la UNIVERSIDAD DEL VALLE DE
GUATEMALA se desenvuelve en el marco de su actuacion profesional, tanto
en el ambito interno de la Universidad como en sus relaciones con terceros,
bajo el estricto deber de permanente confidencialidad respecto de la
informacion cuya divulgacion o publicidad pueda afectar a los intereses de la
Institucion.

Este principio, que mantiene su vigencia aun después del cese de la
condicion de empleado de la UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA, se
concreta en:

- Secreto Profesional: Mantener el secreto profesional de los datos,
informes, cuentas, balances, expedientes y registros de personal y
estudiantes, informacion académica, planes estratégicos y demas acti-
vidades de la UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA y sus
personas, que no sean de caracter publico, y cuya publicidad pueda
afectar a los intereses de la Institucion. No se podra facilitar informacion
de los mismos, salvo cuando esté expresamente autorizado para ello o
actue en cumplimiento de resolucion judicial o precepto expreso de la ley.

- Propiedad Intelectual: No podra utilizar para fines propios, de terceros, ni
para obtener beneficio o lucro, los productos de la docencia,
investigacion y administracion desarrollados o perfeccionados en la
UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA, dado que la Universidad
conserva en todo momento la propiedad intelectual de los mismos; salvo
en aquellos casos en donde exista un contrato especifico que comparta o
ceda este derecho A la vez, hay que ser respetuoso de la propiedad
intelectual de otros.

- Contratos de confidencialidad: Todos aquellos proveedores de bienes y
servicios a quienes se les encomiende una tarea de proyecto o estudio de
confianza, deben firmar contratos de confidencialidad, mediante los
cuales ofrezcan guardar bajo secreto profesional toda la informacion que
se le proporcione.




IV. VIGENCIA

Articulo 8° Vigencia

El presente Cédigo de Etica y Conducta entrara en vigor una vez se apruebe
por el Consejo Directivo de la UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA,
debiendo ser comunicado a todos el personal y colaboradores de la
Universidad.

V. INTERPRETACION Y SEGUIMIENTO

Articulo 9° Interpretacion

Los casos no previstos en este Codigo seran resueltos por el Consejo
Directivo o el Rector, de acuerdo a la naturaleza de los mismos.

El incumplimiento del codigo de ética y conducta esta sujeto a penalidades y
sanciones que van desde un apercibimiento verbal o escrito, hasta pérdida
de la relacion laboral, sanciones civiles o penales segun las faltas que se
cometan, establecidas en el Reglamento Interior de Trabajo de la Universidad
del Valle de Guatemala y el Codigo de Trabajo de Guatemala.

Articulo 10° Seguimiento
Como denunciar y reportar una Falta

Para denunciar y reportar faltas o incumplimiento al Cédigo de Etica y
Conducta, puede efectuarse a través de un correo electronico, carta o una
llamada telefénica.

Es importante mencionar que se garantizara en todo momento la estricta
confidencialidad en el tratamiento de las denuncias recibidas.

Direccion de correo electronico: Codigo.etica@uvg.edu.gt

Teléfonos: 23640528 extension 110

Direccion: 17 avenida 10-97 Z.15 Vista Hermosa III con atencion a Gestion
de Riesgos /Auditoria Interna

Aprobado por el Consejo Directivo de la Universidad del Valle de Guatemala en
sesion de fecha 18/ 10/2006
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