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Introduccion

ACTEC -Asociacion para la Cooperacion Cultural, Técnica y Educativa- es una ONG belga fundada
en 1982 con el objetivo de capacitar a personas desfavorecidas de Africa y América Central y del
Sur a través de la formacién profesional. Todos nuestros proyectos se centran en el desarrollo
personal y profesional de nuestros beneficiarios, porque creemos que ellos son los verdaderos

agentes del cambio en su sociedad.

ACTEC centra sus esfuerzos en la formacidn técnica, profesional y empresarial, ya que son el punto
de partida para el desarrollo de las personas, las familias y las comunidades. El objetivo ultimo de
los programas de formacién impartidos a través de nuestros proyectos es el desarrollo personal,
la lucha contra la pobreza mediante el aumento de los ingresos familiares y la mejora de las

condiciones de vida.

El presente Cédigo Etico es un documento oficial de ACTEC, aprobado por nuestro Consejo de
Administracién. Establece los valores y principios que rigen nuestra organizacién, nuestro cédigo
de conducta y el mecanismo para denunciar cualquier abuso o violacién de la integridad. Esta
dirigido a todos los miembros del personal de ACTEC y a cualquier persona que trabaje o colabore
con nuestra organizacién. Los valores, principios y cédigo de conducta deben ser respetados por
todas las personas o entidades que representen a nuestra organizacion, es decir, por cualquier
sujeto, persona fisica o juridica que realice actividades en nombre y por cuenta de ACTEC, tanto

en Bélgica como en el extranjero.

Este Codigo Etico no pretende ser exhaustivo y no sustituye en ningtin caso al marco juridico. El
seguimiento del cumplimiento del Cédigo Etico es responsabilidad del Comité de Cumplimiento,
formado por la direccidn de ACTEC y el asesor de integridad de la ONG, que puede proponer en
cualguier momento la actualizacion o adaptacion de este Cddigo para tener en cuenta los cambios

en las normas de aplicacién y las actividades de la asociacién.

Nuestro Cédigo Etico es un documento dindmico. Reconocemos que las necesidades sociales,
medioambientales y culturales evolucionan constantemente, por lo que este Cédigo Etico puede
adaptarse a realidades cambiantes y se revisara cada dos afos para garantizar que siga siendo
pertinente. Este cédigo ético servird de guia que evoluciona con nosotros para responder a los

problemas emergentes de forma holistica.
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La version mas reciente de este cddigo ético esta disponible en la pagina web de ACTEC y se

comunica a todos los empleados y miembros de la organizacién.
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Vision, mision y estrategia de ACTEC

Un mundo justo en el que todos tengan la oportunidad de ser protagonistas
Un suefio de su propio desarrollo.

UN TRABAJO PARA TODOS

Una misién Nuestro objetivo es aumentar la independencia y las capacidades de las
personas desfavorecidas mediante el aprendizaje de un oficio.

SUBSIDIARIEDAD Y ASOCIACION

Una estrategia Nuestros socios locales son los verdaderos protagonistas de la ejecucion de
nuestros programas de desarrollo.

APOYO A LAS ESTRUCTURAS LOCALES

Una metodologia Nuestros proyectos refuerzan la capacidad de nuestros socios del Sur para
dirigir programas auténomos de formacion técnica y profesional.

e Construccion y equipamiento de centros de formacién técnica vy
profesional ;

e Desarrollo de programas de formacién adaptados al contexto local ;

e Programas de microcréditos viables a largo plazo ;

Actividades e Formacion de formadores ;

e Desarrollo de capacidades en el Sur ;

e Cooperacion Sur-Sur e intercambios entre nuestros distintos socios;

e QOrganizacién comunitaria.

Para cada proyecto se fijan objetivos especificos que deben alcanzarse al final
del mismo: infraestructuras construidas, programas adaptados a las
En concreto necesidades del publico destinatario, nUmero de personas participantes,
viabilidad técnica y econémica a largo plazo, sostenibilidad, etc.

Como la historia de cada beneficiario es Unica y personal, no es realista
intentar resumir todos los resultados de nuestro trabajo. No obstante, se
establecen indicadores para cada proyecto con el fin de comprobar que
funciona correctamente:

e Numero de beneficiarios por afio y por accién ;

e Implicacidn y participacion activa de los beneficiarios ;

e Tasa de entrada al empleo ;

e C(Calidad de la formacién impartida (reconocimiento de
cualificaciones) ;

e Sostenibilidad de los programas de formacioén ;

e Grado de autonomia y autofinanciacion de los socios ;

e Mejora de las condiciones de vida de los beneficiarios.

Los resultados
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Nuestros valores y principios

Valores

Para servir mejor a nuestra mision, ACTEC se basa en los siguientes valores fundamentales:

Promocion de la persona humana: ACTEC promueve la persona humana como fundamento de su
acciéon. Todo el mundo tiene derecho a decidir su propia vida y a desarrollar su potencial, siempre
qgue goce del respeto y la amabilidad de los demas, asi como de una formacidn profesional
adaptada a su origen y condiciones de vida. Creemos en nuestros beneficiarios y trabajamos con

ellos para hacer realidad sus suefos.

Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres: ACTEC desempefia un papel activo en Ila
promocién de la igualdad de oportunidades a pesar de las barreras culturales, sociales y
econdmicas en los paises en los que operamos. Facilitar el acceso a la educacién y a la formacion
profesional de mujeres y hombres jévenes para que puedan acceder a un empleo digno es un

derecho fundamental que inspira nuestra acciéon y guia nuestro compromiso a diario.

Justicia y solidaridad: la justicia es inherente a la dignidad de cada persona y es el pegamento
gue une a las comunidades en paz y progreso. Nuestra accién pretende facilitar una mayor justicia
social, educativa y econdmica dentro de las comunidades para mejorar la suerte de las personas
marginadas y vulnerables. Hacerse responsable y actuar por el bien de los demas es fruto de un
estado de animo y una voluntad firmes que nos esforzamos por promover en el Norte y el Sur.
Nuestra labor de desarrollo es una expresidn concreta, realista y eficaz de la solidaridad al servicio
de lajusticia. La solidaridad es la fuerza motriz del trabajo de nuestro equipo en favor de nuestros

beneficiarios, sea cual sea su raza, credo, convicciéon politica u origen social.

La integridad guia a todo el personal y a los miembros de la asociacion en su trabajo. Se
comportan de forma imparcial, respetuosa y honesta en sus relaciones con todas las partes
interesadas de la ONG. Se espera que todos actien de forma ética, honesta, justa y de buena fe.
Asi es como construimos la confianza dentro de nuestra organizacién y con nuestras partes

interesadas.
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Fiabilidad: Nuestro objetivo es garantizar que nuestros interlocutores se sientan seguros en
nuestras interacciones. Este valor rige todas nuestras relaciones institucionales con nuestros
socios del Sur y del Norte, asi como con nuestros donantes publicos y privados. Nuestra

comunicacion se caracteriza por la calidad, la precisién y la claridad.

Principios
Responsabilidad y compromiso profesional: ACTEC busca la mejora continua de las capacidades

de gestidn y organizacién de sus socios locales y de su personal. La calidad del trabajo y el rigor

profesional son un compromiso para todos los que participan en nuestros proyectos.

Los miembros del personal de ACTEC se aseguraran de definir objetivos y resultados claros y
realistas para el desempefio de su trabajo dentro de la organizacién, en consulta con la Direccidn.
Se comprometen a desempeiiar las funciones de su puesto lo mejor posible y a ser responsables

de sus decisiones y de las consecuencias de sus actos.

Cada miembro del personal se compromete a demostrar un alto nivel de profesionalidad y lealtad
hacia ACTEC, su misién y sus objetivos. Tienen en cuenta la misidn y los objetivos fijados por ACTEC
cuando realizan el seguimiento de los distintos proyectos y misiones sobre el terreno. Ponen sus

competencias profesionales al servicio de la misién de ACTEC.

Excelencia para todos: ACTEC se compromete a cultivar un entorno en el que todos puedan crecer
y alcanzar su pleno potencial profesional al servicio de nuestros beneficiarios. Valoramos el

compromiso con la excelencia y animamos a todos a desarrollar sus capacidades y habilidades.

Confidencialidad y privacidad

ACTEC respeta y protege la confidencialidad y la privacidad de sus beneficiarios, socios, donantes,
empleados y miembros del Consejo de Administracidn. Los empleados y los miembros del Consejo
de Administracidon tienen regularmente acceso a informacién sensible sobre las personas
(remuneracion, estado de salud, etc.). Por esta razén, deben mantener la confidencialidad de
cualquier informacion sensible y sdlo revelar dicha informacién para contribuir a la causa de

ACTEC.
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En el marco de sus actividades, ACTEC se compromete a tratar los datos personales de
conformidad con la legislacién aplicable, en particular el Reglamento General de Proteccion de

Datos (RGPD).

Cddigo de conducta - Integridad

Integridad: concepto y comportamiento adecuado

YTransparency International define la integridad como "el comportamiento y las acciones
coherentes con un conjunto de principios y normas éticos o morales, adoptados tanto a nivel
individual como institucional". Esta definicion hace hincapié en la adhesién a una comunidad de
valores, principios y normas éticas. Una persona integra se adhiere y actla de acuerdo con estas

normas y valores. Los principios y valores de ACTEC se exponen anteriormente en este documento.

2Seguin la OCDE, la integridad se refiere a la armonizacién, el compromisoy la posterior aplicacién
de valores compartidos, principios y normas éticas que situan los intereses colectivos por encima

de los intereses privados.

La integridad incluye tanto aspectos relacionados con la integridad financiera (corrupcion, fraude,
etc.) como aspectos relacionados con la integridad moral (abuso de poder, discriminacién, mala

conducta sexual, abuso y explotacion, etc.).
Las violaciones de la integridad pueden clasificarse del siguiente modo:
- Financiero

e Ofrecer o aceptar regalos o actividades inapropiadas para influir en una decisién u
obtener una ventaja.

e Participar en practicas corruptas o fraudulentas

L Fuente : https://www.transparency.org/glossary/term/integrity

2 OCDE, 2019, Borrador para comentarios publicos: Directrices anticorrupcién y de integridad de la OCDE para
empresas de propiedad estatal.


https://www.transparency.org/glossary/term/integrity
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e Errores intencionados en facturas o gastos

- Moral

Tomar decisiones discriminatorias por motivos de edad, orientacién sexual, estado civil,

nacimiento, patrimonio, convicciones religiosas o filosdficas, convicciones politicas,

convicciones sindicales, lengua, estado de salud, discapacidad, caracteristica fisica o

genética u origen social.

e Abusar de su posicion de poder

e Acosar, intimidar o amenazar a personas

e Comportamiento inadecuado (acoso sexual, no respetar los limites personales, lenguaje
inapropiado, etc.) que cree un entorno hostil.

e Explotacion sexual o econémica

e Concesion de ventajas u oportunidades preferentes

e Uso de la fuerza fisica

ACTEC se compromete a respetar la integridad en el sentido mas amplio, tal y como se ha definido
anteriormente, de los miembros de su organizacion y de todas las personas implicadas en sus
actividades. Consideramos que el principio de integridad es un pilar fundamental vinculado a la

dignidad humanay a la creacién de un entorno de trabajo y colaboracion sano y respetuoso.

Respeto del género y la diversidad

ACTEC es una organizacidon multicultural que valora a cada individuo y ve la diversidad como una

fuente de enriquecimiento.

Los miembros del personal de ACTEC son conscientes de las desigualdades persistentes vinculadas
al género en muchas partes del mundo. Por eso nos comprometemos a respetar y promover el
respeto por el género y la diversidad dentro de nuestra organizacidén y nuestros proyectos.
Teniendo esto en cuenta, ACTEC ha desarrollado una gue respeta y
promueve en todas las fases de sus actividades. Esta estrategia puede consultarse en el sitio web

de ACTEC.


https://actec-ong.org/wp-content/uploads/2024/06/ACTEC-Strategie-Genre-2023-2024.pdf
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Equidad e imparcialidad en el desempefo del trabajo

ACTEC aplica procesos de toma de decisiones justos y equitativos. Este enfoque justo se refleja en
nuestro proceso de contratacion y, de forma mas general, en la politica interna de nuestra
organizacion. Nuestro proceso de contratacion se rige por criterios objetivos para garantizar que
cada candidato sea evaluado en funcién de sus competencias en relacién con el perfil del puesto

vacante.

En el desempefio de su labor, ACTEC se compromete a tratar a todas las partes interesadas de

forma justa e imparcial.

Procedimiento de notificacidon

Esta seccidn establece los pasos necesarios a seguir en caso de abuso o violacidn de la integridad
mencionada en este cddigo ético. Este procedimiento de denuncia estd destinado a todos los
miembros del personal de ACTEC, asi como a todas las personas que trabajan o colaboran con
nuestra organizacion, tanto en Bélgica como en el extranjero. Todas las personas afectadas son

informadas de estos procedimientos.

Descripcion de funciones y responsabilidades
Como parte de nuestra politica de integridad, hemos designado varias funciones dentro de ACTEC
para garantizar un seguimiento eficaz en caso de denuncias de abusos o violaciones de la

integridad.

Nuestro Responsable de Integridad garantiza una cultura de integridad sélida y bien establecida
dentro de nuestra organizacion. Es responsable de informar y concienciar al personal de ACTEC
sobre los valores y la cultura de integridad, las diferentes funciones y tareas relacionadas con la
integridad dentro de la asociacion, el procedimiento de denuncia de irregularidades y la
responsabilidad de cada persona de denunciar cualquier infraccién de la integridad. El
Responsable de Integridad desarrolla la politica de integridad y es responsable de redactar y

actualizar el cédigo ético y el procedimiento de denuncia de irregularidades.

El Asesor de Integridad vigila los problemas de integridad de la asociacién. Es el primer punto de
contacto para responder a las preguntas y ayudar a las personas con sus problemas de integridad.

Les orienta si desean presentar una denuncia (sobre integridad) y les asesora sobre todos los

9
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aspectos del proceso. Al igual que el director, el asesor también tiene un papel preventivo y es
responsable del desarrollo operativo y el refuerzo de una cultura de integridad en ACTEC. También
participa en la actualizacion del cddigo ético. Ayuda al personal de ACTEC a comprender mejor los

riesgos potenciales asociados a la integridad.

El gestor de denuncias es la persona que recibe formalmente las denuncias (deteccién) y dirige la
investigacion. Se ocupa de la reclamacién de integridad de principio a fin, de acuerdo con el
procedimiento establecido en este manual. Esta persona es externa, independiente y competente

en la materia.

Procedimiento de notificacion de reclamaciones
En referencia a nuestro Cédigo Etico, los miembros del personal, las partes contratantes y terceros
tienen la obligacién moral de denunciar cualquier sospecha razonable de infraccion de la

integridad. Se investigara toda denuncia de infraccion de la integridad.

¢Quién puede presentar una denuncia?
Cualquier persona, miembro del personal, parte contratante (socios locales, empleados,
proveedores) o tercero que desee denunciar de buena fe una violacidon o sospecha de violacion

de la integridad.

éA quién y como deben dirigirse las quejas o preguntas?

Las quejas deben dirigirse a :

- Directamente por correo electréonico o por teléfono al gestor de reclamaciones, cuyos
datos estdn disponibles en nuestro sitio web.

- Oatravés del formulario de quejas disponible en nuestro sitio web (https://actec-
ong.org/nous-connaitre/charte-dintegrite). Todas las quejas registradas se remiten a
nuestro gestor de quejas.

¢Como se gestionan las quejas y consultas?

Confidencialidad

Las quejas y consultas se tratan con la maxima confidencialidad y cumplen los principios del
Reglamento General de Proteccion de Datos (RGPD). ACTEC se compromete, durante todo el
proceso de denuncia y posteriormente, a actuar con discrecién y confidencialidad hacia todas las

partes implicadas para proteger su identidad y sus derechos. ACTEC no tolerard represalias contra

10
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los empleados u otras partes que, de buena fe, planteen preocupaciones o colaboren en las

investigaciones.

Proteccion de denunciantes, acusados y otras personas afectadas

Nuestro procedimiento garantiza que los denunciantes de buena fe no sufrirdn represalias. Su
identidad no se revelara sin su consentimiento. Sin embargo, quien comunique una denuncia con
mala intencién no se beneficiara de la proteccidn que ofrece el procedimiento. La victima (que no
es sistematicamente el denunciante) también debe ser protegida durante las distintas etapas del

procedimiento.

La persona acusada también estd protegida, en el sentido de que ACTEC se esforzarad por
encontrar el mejor equilibrio posible entre los intereses y derechos de las distintas partes
implicadas. ACTEC tendrd derecho a investigar los hechos y a informar a los drganos
administrativos y decisorios de la organizacién. Los derechos aplicables al acusado incluyen la
proteccion de los datos personales, la presuncién de inocencia y el derecho de defensa. Al ofrecer
las garantias necesarias de confidencialidad, se limitara el impacto sobre las personas cercanas al

acusado.

Independencia

El sistema de gestion de las reclamaciones y las cuestiones de integridad es totalmente
independiente. Las quejas presentadas, asi como cualquier otro tipo de archivos o fotos enviados,
son exclusivamente accesibles al gestor de quejas. El gestor de reclamaciones puede compartir

informacion con las partes que considere necesarias para completar el procedimiento.

Seguimiento
Acusamos directamente recibo y registramos cualquier pregunta o cuestidn de integridad

planteada. Informamos al denunciante del resultado y de las medidas adoptadas.

Mecanismo de notificacion

Fases del informe

4. Suivi des

1. Réception de 2. Recevabilité 3. Investigation alertes & prise 5.Rapport sur les

la plainte de la plainte de la plainte des mesures résultats

nécessaires

11



Cédigo Etico - ACTEC

Recepcidn de la denuncia

Nuestro gestor de reclamaciones recibe la reclamacién por correo electrénico o por teléfono. Se
genera un registro en papel, especialmente en caso de llamada telefénica. El denunciante facilita
toda la informacién posible para que el gestor de denuncias pueda llevar a cabo una investigacion
eficaz (la ausencia de determinada informacidn no significa automaticamente que no se pueda

denunciar):

Identidad y datos de contacto del denunciante (cuando sea posible) ;

e Descripcion del caso, incluidos todos los hechos pertinentes conocidos (qué ocurrid,
ddnde, qué comportamiento especifico dio lugar a esta denuncia, quién estuvo implicado,
etc.);

e Explicacién de los motivos de la denuncia o exposicion de los hechos ;

e ¢Ha ocurrido ya o podria ocurrir en el futuro?

e Informacion sobre cdmo el denunciante tuvo conocimiento de la infraccidon o situacion ;

e Informacién sobre otras personas implicadas o testigos ;

e Informacidn adicional o pruebas aportadas por el denunciante (por ejemplo, documentos,
correos electrénicos, etc.) ;

e Conversaciones previas entre el denunciante y otras personas (si procede, con quién) ;

e Atencidn a las victimas.

Admisibilidad de la denuncia
Una vez recibida una queja, hay que evaluar si es admisible y clasificarla segun la urgencia con
gue deba tratarse. Cada queja es tratada de manera justa, objetiva y confidencial por nuestro
gestor de quejas. Hay una serie de factores importantes que pueden hacer que una denuncia no

sea admisible, entre ellos

e Quejas no relacionadas con violaciones de la integridad ;

e Denuncias del mismo denunciante ya tramitadas o en tramite de tramitacion.

12
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Cuando una denuncia se considera admisible, la investigacion comienza por comprobar si la
denuncia relativa a la vulneraciéon de la integridad esta fundada. También se informa al

denunciante de la admisibilidad de su denuncia.

Investigacion de la denuncia

Una vez que una denuncia ha sido declarada admisible, es investigada por el gestor de denuncias.
La mayoria de las situaciones se tratan caso por caso. ACTEC aboga por la flexibilidad, ya que cada
investigacion tiene un nivel diferente de sensibilidad, riesgo y complejidad. Concedemos gran
importancia a tener en cuenta las normas y obligaciones aplicables en materia de proteccién de

la intimidad de los empleados, los denunciantes y las victimas.

La encuesta suele constar de las siguientes etapas:

=

Determinacion del tipo de violacidn de la integridad, en particular financiera o moral ;
2. Identificacion de todas las partes implicadas en la denuncia: el denunciante, la(s) victima(s)
y la(s) persona(s) acusada(s);

3. Determinar si la infraccién es un hecho aislado o potencialmente recurrente;

4. Identificacion y consulta de todas las partes -internas y externas- necesarias para llevar a
cabo la investigacion, incluida la asesoria juridica (por ejemplo, cuando se trate de
elementos extraterritoriales), un especialista en andlisis de fraudes (por ejemplo, cuando
sea necesario recopilar pruebas electrdnicas), un experto en integridad (por ejemplo,
cuando no haya certeza sobre la infraccién), el director de comunicacién de ACTEC (por

ejemplo, cuando la denuncia ya haya sido hecha publica por el denunciante), etc.

Informe sobre los resultados de la encuesta
Se envia un informe de investigacidén, que puede ser anénimo segun el caso, a los drganos
administrativos y/o decisorios de ACTEC, es decir, el Consejo de Administracién y/o el Comité

Ejecutivo.

A lo largo del proceso, también es importante comunicarse con las partes interesadas a través de
comentarios. Esto es imprescindible para que las partes mantengan la confianza en ACTEC y en

su proceso de integridad.
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Adoptar las medidas necesarias

Una vez concluida la investigacidn, el Consejo de Administracion y/o la Direccidn pueden adoptar
medidas disciplinarias tal y como se definen en la normativa laboral. Estas medidas deben ser
proporcionadas a la gravedad de la situacion y pueden llevar al despido. En caso necesario, podran

emprenderse acciones legales.

El seguimiento de las alertas y la adopcién de medidas son importantes para garantizar nuestra

responsabilidad y el respeto de los valores, principios y normas éticas de ACTEC.
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