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ConsgioNacional de Adopciones

ACUERDO NUMERO CNA-CD-001-2022
Guatemala, 26 de enero de 2022
EL CONSEJO DIRECTIVO DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo establecido en el Articulo 17 del Decreto 77-2007 del Congreso de la Repiiblica de
Guatemala, Ley de Adopciones, el Consejo Nacional de Adopciones fue constituido como la Autoridad Central en
materia de adopciones de conformidad con el Convenio de La Haya y creado como una entidad auténoma, de
derecho publico, con personalidad juridica, patrimonio propio y plena capacidad para adquirir derechos y contraer
obligaciones y en el Articulo 11 del Acuerdo Gubernativo 182-2010 de la Presidencia de la Repblica de Guatemala,

Reglamento de la Ley de Adopciones, se establecen las funciones del Consejo Directivo.

CONSIDERANDO

Que las atribuciones, funciones y actividades que realizan los funcionarios, trabajadores, prestadores de servicios
y todo colaborador del Consejo Nacional de Adopciones, requieren de un alto grado de exigencia y especialidad,
que debe conjugarse con el profesionalismo y comprension de la responsabilidad adquirida, lo cual es posible
dentro de un marco de actuacion ética, a fin de asegurar la calidad del servicio pablico prestado, tanto de manera
individual, colectiva e institucional.

CONSIDERANDO

Que el Consejo Nacional de Adopciones, en observancia a las disposiciones contenidas en el Sistema Nacional de
Control Interno Gubernamental -SINACIG-, determiné necesario incorporar los lineamientos establecidos en dicho
instrumento, con el objetivo de fortalecer una cultura de ética y probidad, que permita a este Consejo continuar con

el compromiso de eficiencia y transparencia en el desarrollo de sus atribuciones, funciones y demas actividades
institucionales.

CONSIDERANDO

Que !a Direccion General mediante Oficio nimero DG-012-2022/EECL/fr, somete a consideracion del Consejo
Directivo la propuesta del “Cédigo de Etica del Consejo Nacional de Adopciones”, el cual cuenta con las
opiniones / dictamenes favorables que se identifican con el nimero CNA-PLAN-001-2022, CNA-AJ-01-2022 y

001-2022-RRHH, emitidas por las Unidades de Planificacién, Asesoria Juridica y Recursos Humanos
respectivamente.

POR TANTO

De conformidad con los Articulos 17, 18 y 19 del Decreto 77-2007 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley de Adopciones; las funciones establecidas en el Articulo 11 del Acuerdo Gubernativo 182-2010 de la
Presidencia de la Republica de Guatemala, Reglamento de la Ley de Adopciones y con lo que para el efecto
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ConseioNacional de Adopciones

ACUERDA

PRIMERO. Aprobar el Cédigo de Etica del Consejo Nacional de Adopciones -CNA-, el cual sera aplicable para
todos los funcionarios, trabajadores y prestadores de servicios del Consejo Nacional de Adopciones.

SEGUNDO. EI Cédigo de Etica del Consejo Nacional de Adopciones -CNA- entrara en vigor el treinta y uno (31)
de enero del afio dos mil veintidés (2022), debiendo ser socializado a todos los funcionarios, trabajadores y
prestadores de servicios del Consejo Nacional de Adopciones.

TERCERO. Notifiquese a través de Secretaria General el presente Acuerdo a Direccién General, Subdireccién
General, Coordinacion del Equipo Multidisciplinario y sus Subcoordinaciones y a las Unidades de: Asesoria
Juridica, Auditoria Interna, Recursos Humanos, Administracion Financiera, Planificacion, Registro y Coordinador
de Comunicador Social del Consejo Nacional de Adopciones para los efectos correspondientes.
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Licda. Elisa Colém Caballeros de Moran
Presidente del Consejo Directivo

M/
Lic. Ca rancisco Molina Morales

Vocal | del Consejo Directivo

72 Avenida 6-68, zona 9
Teléfono (502) 2415-1600



La Infrascrita General del Consejo Nacional de Adopciones, CERTIFICA: que las dos
hojas de papel especial para fotocopia que anteceden, impresas Gnicamente en su
anverso y que contienen el ACUERDO NUMERO CNA-CD-001-2022, de fecha veintiséis
de enero de dos mil veintidos, emitido por el Consejo Directivo del Consejo Nacional de
Adopciones, son auténticas por haber sido re
su original. Guatemala, veintisiete de energ.d
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CODIGO DE ETICA

DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES -CNA-




PRESENTACION

El Consejo Nacional de Adopciones -CNA-,
consciente de los compromisos que Guatemala
ha adquirido como Estado parte de |Ia
Convencion de Naciones Unidas contra la
Corrupcion, la Convencién Interamericana
contra la Corrupciéon y en cumplimiento a lo
normado en el Sistema Nacional de Control
Interno  Gubernamental, emitido por Ia
Contraloria General de Cuentas, se ha propuesto
fortalecer e impulsar gradualmente procesos
institucionales para continuar fomentando una
cultura de ética y probidad, que permita a este
Consejo continuar con el compromiso de
eficiencia y transparencia en los procesos
institucionales y demas acciones tendientes a
adoptar las mejores practicas establecidas en la

gislacion nacional e internacional aplicables
para elefecto.

6digo de Etica del Consejo
Nacional de Adopciones hasido formulado con la
finalidad de crear un marco mativo que
regule | ciones del personal o conduetas

Bajo ese contexto

Ademas, dicho instrumento busca fortalecer los
compromisos, las comunicaciones asertivas y los
fundamentos sobre los cuales se basa el Consejo
Nacional de Adopciones.

Asimismo, se espera que el Codigo de ‘Etica
funcione como wuna guia para desarrellar
gestiones de trabajo, estrategias y toma'de
decisiones coherentes, siguiendo una serie de
lineamientos en los que se consideran Ic
intereses internos y externos de la Institucion.

Es importante mencionar que el cumplimiento
del Cédigo de Etica conlleva a que el personal y
colaboradores del Consejo Nacional de
Adopciones se sientan identificados con la
cultura organizacional de la Institucion, por
consiguiente, su aplicacion es obligatoria parz
garantizar una gestion ética, responsable
acorde con el marco filosofico institucion
encaminado a la restitucion del derecho a
familia de los nifios, nifias y adolescen

ienes se les ha vulnerados dicho derechg




MISION

Somos la autoridad central en materia de
adopciones en la Republica de Guatemala,
responsable de reestablecer los derechos
de la nifiez y adolescencia a desarrollarse
integralmente  en un ambiente
permanente a través de la preservacion en
su familia bioldgica o la integracion en
una familia adoptiva, asi como de
garantizar su abrigo y proteccion

mientras se restituyen sus derechos.

VISION

Ser una institucion fortalecida en su
estructura orgdnica, caracterizada por
una gestion mds eficiente, oportuna, y
desconcentrada, preservando la
transparencia y el compromiso en los
procesos de restitucion de los derechos de
la nifiez y adolescencia a vivir en un
ambiente familiar permanente,
procurando la disminucion de Ila
institucionalizacion y garantizando la

atencion  integral a la  nifez
institucionalizada.
1{‘,-5"!'
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CODIGO DE ETICA
DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES -C

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto. El presente Cédigo de Etica tiene por objeto establecer el conjunto'de normas y
principios éticos aplicables al desempefio funcional y orientar la conducta ética de los funcionarios,
trabajadores y prestadores de servicios del Consejo Nacional de Adopciones, para mantener los mas |
altos niveles éticos en el desempefio de sus labores.

Articulo 2. Ambito de aplicacién. El Cédigo de Etica del Consejo Nacional de Adopciones es aplicable
en todas las actuaciones de los funcionarios, trabajadores y prestadores de servicios del DNSejo
Nacional de Adopciones, que laboran bajo cualquier renglén presupuestario, independientemente del
nivel jerarquico.

Las disposiciones del presente Cédigo seran de observancia general y cumplimiento obligatorio ta
lo interno como a lo externo de la Institucién, asi como dentro y fuera del horario laboral.

D a

Articulo 3. Obligatoriedad. El cumplimiento del presente Cédigo es obligatorio para todos Id
funcionarios, trabajadores y prestadores de servicios del Consejo Nacional de Adopciones.

Articulo 4. Conflicto de intereses. Se considerara toda accién y conducta que pudiera permitir que el
juicio de las personas que prestan servicio a la Institucién, se vea comprometida entre el cumplimiento
de sus deberes y atribuciones con sus intereses personales, econdmicos, laborales, politicos, religiosos,
gremiales, de género y étnicos; que perjudique directa o indirectamente la ética, la probidad, la
~ transparencia y la credibilidad del Consejo Nacional de Adopciones.

CAPITULO Il
PRINCIPI@S ETICOS Y VALORES FUNDAMENTALES

incipios éticos fundamentales. incipios éticos minimos que deberan regir y ori

uncionario, trabajador y prestado ervicios dentro del Consejo Nacio
"j’f”ﬁgﬁgfrollo de las labores institucionales, s6 iguientes:
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-debe, en el ejercicio de sus funciones, evi
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2. Decoro: comportamiento adecuado y respetuoso de acuerdo con cada categoria y situaci
que se trate.

3. Disciplina: se refiere al compromiso, voluntariamente asumido, para el cumplimiento de
reglas de conducta y funcionamiento interno establecidas.

4. Discrecion: principio con el cual se deberd proteger la informacién confidencial y evi
declaraciones publicas y/o cualquier accion que pueda comprometer la garantiade discrecié
reserva establecida en la Ley de Adopciones o que pueda perjudicar la reputacion de |
Institucién.

5. Identidad y lealtad: debe existir un compromiso con la vision y misiéninstitucional
fortaleciendo la confianza de los usuarios hacia dentro y fuera de la misma, p@r medio del
respeto, fidelidad y honra hacia la Institucion.

6. Imparcialidad: las actuaciones deben realizarse libre de prejuicios para tomar decisiones con
neutralidad, objetividad y profesionalismo.

7. Independencia: las actuaciones deben hallarse libre de predisposiciones que
objetividad en su proceder.

8. Integridad: principio que demanda actuar de manera correcta, equilibrada, honesta y justa, sin
afectar los intereses institucionales o de otras personas.

9. Mejora continua: debe existir anuencia a la innovacion y con disposiciéon a los cambios
institucionales.

10. Probidad: se debe observar una conducta intachable y un desempefio honesto y leal enilas
acciones que realice, con preeminencia del interés general sobre el particular. -

11. Profesionalismo: se debe brindar un servicio de excelencia y proyectar una buena imag
institucional, respetando siempre los canales y niveles jerarquicos existentes, dentro y fuera d
la institucion.

12. Prudencia: se debe procurar conducirse y actuar con moderacion, sobriedad y sensatez.

13. Transparencia: se debe privilegiar, segun sea el caso, el principio de maxima publicidad de la
informacion publica, de acuerdo con la normativa interna y externa aplicable para el efecto.
Asimismo, se debe procurar que se entienda claramente el mensaje que se quiere enviar y que
este exprese lo que realmente se desea y con los planteamientos y acciones que sustenten lo
expresado.

14. Voluntad: se debe estar anuente y consistente en la firmeza y coraje de alcanzar las meta
institucionales.

miten la

Wﬁuﬁ—&. Valores fundamentales, Los valores fundamentales que deberan regir y orientar la condus
del funcionario, trabajador y prestadémgde servicios dentro del Consejo Nacional de Adopcio
'd:ﬂnaﬂte"ét'aéﬁafmllo de las labores instituciona on los siguientes:

g Equlﬂad: valor gue consiste en no favorecer en el trato a una'persena perj
de fos funcienanos, traba jadores y prestadores de servicios de :




3. Justicia: valor consistente en dar a cada uno lo que corresponde o pertenece. Se debe b
un trato justo, respetuoso e imparcial a los usuarios sin incurrir en ningun tipode discrimina
favoritismo, arbitrariedad o abuso de autoridad.

4. Respeto: las actuaciones deben llevarse a cabo respetando la dignidad de'las personas,
distincion alguna.

5. Responsabilidad: compromiso que debe prevalecer en cada funcionario, trabajador y prestad
de servicio del Consejo Nacional de Adopciones y su actuar debe ser de forma cerrecta y con
obligacion de responder por actos propios, acciones y omisiones.

6. Trabajo en equipo: se debe mantener una actitud solidaria, amable, cordial, tolerante, fraternal
y de cooperacion, promoviendo un clima de armonia laboral en que se respeta la individualidad
y dignidad de las personas.

Articulo 7. Actitudes requeridas en la colaboracidn institucional: para los efectos de aplicaci@n practica
de los principios y valores descritos en los articulos anteriores, los funcionarios, trabajadores y
prestadores de servicios del Consejo Nacional de Adopciones deben observar y cumplir, como'minimo,
las actitudes y comportamientos, siguientes:
1. Cortesia: se debe actuar con gentileza y excelentes modales.
2. Esmero: se debe actuar con atencion y diligencia a las labores.
3. Optimismo: se debe procurar mantener la disposicion para asumir las acciones y actividades
con lo mejor de cada persona y en cada situacion.
4. Proactividad: se debe procurar anticiparse a los acontecimientos y estar preparado para actuar.
5. Prontitud: se deben aplicar los principios de eficiencia y eficacia institucional. '
6. Resiliencia: se debe tener la capacidad para adaptarse a las situaciones adversas con resultadc
positivos.
7. Serenidad: se debe procurar mantener la calma y control ante cualquier situacién.
8. Sinceridad: se debe promover la conducta y actuacion libre de hipocresia.

CAPITULO 1l
NORMAS ETICAS

rticulo 8. Normas™éticas: los funcionarios, trabajadores y prestadores de servicios del Consej
onal de Adopciones, sin"pejuicio de las obligaciones establecidas en la Constitucion Politica de |
de Guatemala, otras leyesSpreglamento interno y demas normativa aplicable, tienen el de
lidad de cumplir con las sig ormas éticas:

la Ley de Adopciones y su Reglamento, Reglan
acurso -'m"%el Consejo Nacional d




c)

d)

8)

h)

i)

2. Respeto, responsabilidad, eficiengia, obedienciay competencia profesional

a)

bi‘ Cumplir con la jornada de trabajo establecidz

- 'Eh"wnseéuencia, les corresponde a|canzar Ios objetivos al menor costo para

Actuar cuando exista discrecionalidad, con transparencia, integridad, honestid
responsabilidad. Ningun acto discrecional deber ser ejecutado en c@ntra de los
perseguidos por la Ley y el interés colectivo. Los actos discrecionales deben ser sie
motivados con una explicacion clara sobre las razones juridicas y de l@s hechos qué
fundamentaron. En ningln caso los actos discrecionales deben obedecér a un interés
beneficio personal de quien adopta la decisién o de terceras personas natdrales o juridic
a quienes los funcionarios, trabajadores o prestadores de servicios deseen beneficiz
indebidamente.
Otorgar a todas las personas igualdad de trato. Bajo ese contexto, no se @discriminara
ninguna persona o grupo de personas, ni abusara de otro modo del poder ni déla autorldad
de que esta investido. Este comportamiento lo observara también en las relaciones que el
servidor publico mantenga con sus subordinados.
Utilizar correctamente los bienes y patrimonio del Consejo Nacional de Adopciones.
Respetar los derechos humanos de las personas sin incurrir en discriminacion de tipo
alguno, sea por razon de género, formas de vida, costumbres, tradiciones, fofmas de
organizacion social, cultura, ideologia, etnia, religion, idioma, dialectos, nacioRalidad,
condicién econdmica, social o personal.
Proteger y custodiar los expedientes y documentos, en consecuencia, tomar todas las
medidas cautelares, prudentes y razonables para evitar que tales instrumentos de trabajo
se extraigan fuera de las oficinas en que deben estar o que personas no autorizadas tengan
acceso a éstos.
Guardar reserva en todas las acciones e informaciones del Consejo Nacional de Adopciones,
de los cuales tenga conocimiento y cuya divulgacion pueda ocasionar dafio a los interesé
de la instituciéon y de los nifios, nifias y adolescentes y las familias involucradas. E
funcionario, trabajador y prestador de servicios del Consejo Nacional de Adopciones se
debe abstener de difundir informacién que hubiera sido calificada como reservada o
confidencial conforme las disposiciones legales vigentes y aplicables a este Consejo, aun
cuando se desvincule de la institucién. No debe utilizar, en beneficio propio o de terceros o
para fines ajenos al servicio publico, informacion de la que tenga conocimiento con motivo
o0 en ocasion del ejercicio de sus funciones y que no esté destinada al publico en general.
mitir juicios y opiniones en forma oral o escrita que estén apegados a la verdad.
Publiear.informacién oficial del Consejo Nacional de Adopciones con autorizacién de |
maxima autoridad.

Tratar en todo momento con respetemalpublico y al personal interno de la institucién !

~ Realizar con responsabilidad y eficiencia la buena gestion'de 2rVicio



f)

Identidad y lealtad

a)

b)

d)

Incompatibilidades: prohibicion para desempefiar mas de un cargo publico

a)

b)

c)

d)

- rango o de terceras onas con interés en postularse a un cargo de eleccion popular, pa

adoptivas que requieren asistencia, asesoria o informacion. Esta norma incluye un
humano, sensible, equitativo y justo.
Adoptar medidas razonables para mantener y actualizar sus conocimi
habilidades para asegurar el buen desempefio de sus funciones, a t
individual y la asistencia a cursos, talleres y otras iniciativas coordinada

Nacional de Adopciones a través de la Unidad de Recursos Humanos.

tos, destrez:
vés del estut
por el Conseé

erés social o
comercial,
de cualquier

Actuar en todo momento con lealtad a la institucion, de acuerdo con el i
colectivo sobre cualquier interés, ya sea personal, econémico, financier
laboral, politico, religioso, étnico, partidista, sectario, gremial o asociativo
naturaleza.

Asegurar la ausencia de conflicto de intereses.

Abstenerse de intervenir, directa o indirectamente, en la seleccién, nombramiento,
designacién, contratacidon, promocidn, suspensidn, remocion, traslado, ascense, cese,
sancion, concesion de beneficios o evaluacion de parientes dentro del cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad.
Abstenerse de intervenir directa o indirectamente, en cualquier accién oficial cuando
tengan algun interés personal, de negocios o familiar.

No afectar el desempefio del cargo que ostenta por dedicarse a la obtencion de un cargo de
eleccion popular.
Abstenerse de aceptar u ocupar cualquier otro empleo o cargo publico o privade
remunerado, salvo la docencia universitaria, siempre que no esté dentro del horario de
labores.

Abstenerse de ejercer el comercio o la integracién de érganos de administracién o control
de sociedades mercantiles.

Abstenerse de participar en actividades, situaciones o comportamientos incompatibles con
sus funciones o que puedan afectar su independencia de criterio para el desempefio de las
mismas.

Absténerse de utilizar la publicidad institucional o los recursos publicos en general para |
promocio sonal del nombre, imagen, personalidad, cualquiera que sea su funcié

adelantar beneficios, venta intereses econoémicos, financieros, cualquier otra natura
incompatible con las funciones puk 0 los intereses del Consejo Nacional de Adopcia
eneficio propio o de cualquier otra pé

de cualquier influencia ajena, de instij
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b) Respetar en todo momento los derechos humanos inherentes a la persana y abstene
incurrir o permitir, por si o por terceros, cualquier conducta o actuaciénigue atente ca
tales derechos.

c) Ser consciente y entender la diversidad en la sociedad y las diferencias’tespecto a et
color, sexo, religion, nacionalidad, origen, discapacidad, edad, estado €ivil, orientaci
sexual, social, econdmica y de abstenerse de manifestar, mediante palabras, conducta
predisposicion y prejuicios basados en tales diferencias, excepto cuando sean legalment
relevantes para un asunto relacionado con la restitucion de derechos del nifio, nifia ¢
adolescente, una vez esto no afecte a la persona.

d) Informar a nivel jerarquico superior de cualquier caso en el que los funcionarios,
trabajadores y prestadores de servicios del Consejo Nacional de Adopciones o @de cualquier
otra entidad del Estado, pudo haber cometido un delito o actuado incorrectamente en el
curso de los procesos técnicos o administrativos establecidos en los procedimientos, las
normas y leyes vigentes.

6. Integridad y objetividad

a) Mantener en todo momento, la integridad, honestidad y la dignidad.

b) Conducirse, en todo momento y bajo cualquier circunstancia, de conformidad con lasleyes,
los reglamentos y la ética.

c) Desempefiarse con total imparcialidad, objetividad y sin favoritismo, predisposicioh o
prejuicio; excusarse cuando se haya tenido algin tipo de participacion en casos o €on
personas, aun cuando ya no estuviera en ese momento vinculado al Consejo Nacional de
Adopciones.

d) Asegurar que sus actividades no se vean afectadas por intereses sectoriales o individuales
o por los medios de comunicacion publicos, teniendo en cuenta que de existir tal presio
solo sera en beneficio del interés publico.

CAPITULO IV
INCUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS ETICAS

Articulo 9. Conducta jéticas: se entenderd por conducta antiética, toda accién que en forma direct
o indirecta contravenga la mas éticas positivas contenidas en el presente Codigo, tendiente
aompromater o menoscabar la estabilidad y fortaleza moral de la institucién.

trabajadores y prestadores de servicios @ nsejo Nacional de Adopciones, e
tas antiéticas, determinadas por las siguientes situacio




L
CN\A

d) Utilizar la infraestructura, bienes, equipo o recursos publicos a favor de intéreses person
partidistas o para cualquier otro interés distinto del bienestar institucional.
e) Participar en transacciones u operaciones financieras o de cualquier otralindole, utiliza
informacién privilegiada de la entidad o que pudiera tener acceso a ella por su condic
ejercicio del cargo que desempefia y/o servicio que presta.
f) Ejercer presiones, amenazas 0 acoso contra otros funcionarios, trabajadores y/@prestadores @
servicios o usuarios particulares, que puedan afectar la dignidad de la persona o inducir a
realizacion de acciones dolosas.
g) Tomar represalias en contra de otros funcionarios, trabajadores y/o prestadoreside servicios o
usuarios particulares que denuncien posibles actos que entren en conflicto con el presente
Cddigo u otras normas vigentes.

adas en

Sin perjuicio que las conductas antes indicadas puedan constituir delitos o faltas sanci
otros cuerpos legales, se procedera conforme las leyes vigentes.

CAPITULO V
ORGANOS COMPETENTES

Articulo 10. Comité Institucional de Etica. Se crea el Comité Institucional de Etica como Organo
Superior de aplicacién de las disposiciones del presente Cédigo de Etica y para efectos del presente
Cédigo de Etica podra denominarse tnicamente como “Comité”.

Articulo 11. Integracion. El Comité estara integrado por tres servidores publicos en calidad d
miembros titulares y dos servidores publicos en calidad de miembros suplentes, los cuales sera
designados por el Director General por el periodo de dos afios. Los miembros titulares y suplentes que
sean designados no recibiran ninguna remuneracion dineraria adicional a su salario establecido, por las
funciones o actividades que realice como miembros del Comité.

"

ulo 12. Atribuciones del Comité Institucional de Etica. Para la realizacion de las acciones que
- _correspendan conforme al presente Codigo, el Comité debera:

gguisitos de la denuncia;
aido es conforme al presente Cédigo, o corresponde a otro ambito ¢

endencias que conforman el C

fueren necesarias para la comprobacién de lo den

»

cia de las denuncias conocidas; . 4
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9. Proponer a la Autoridad Administrativa Superior, las politicas y procedimientos pa
implementacion de la cultura ética institucional; .

10. Emitir un informe semestral de sus actuaciones al Consejo Directivo a través del Dire
General;

11. Mantener un registro actualizado de sus actuaciones, que seran de libre adteso y consul
Unicamente para las partes involucradas;

12. Proporcionar informacién que corresponda a sus atribuciones para la memoria anual de labore

13. Promover las acciones necesarias y oportunas para la divulgacién y socializacion del present
codigo;

14. Viabilizar la implementacion practica del presente Cédigo;

15. Emitir las opiniones solicitadas en relacién con el presente Cédigo; y,

16. Otras que por su naturaleza se relacionen con sus atribuciones.

El Comité Institucional de Etica no tendrd mas atribuciones que las anteriores, ni podra realizar

diligencias que excedan el ambito de su competencia en esa materia.

En caso de duda o evidencias que pudieran conducir a la deteccién de posibles conductas tendiéntes a
hechos o actos de corrupcién o que pudieren ser constitutivas de delito, procedera de inmediato a
informar a las Autoridades para que éstas remitan las actuaciones a donde corresponda.

Articulo 13. Secretario del Comité Institucional de Etica. El Comité nombrara dentro de sus miembtos
a un Secretario quien tendra las atribuciones siguientes:
1. Ser el encargado administrativo de las actuaciones del Comité;
2. Elaborar las resoluciones, debiendo velar porque se practiquen las notificaciones pertinentes;
3. Formular las minutas respectivas, redactar y firmar las actas correspondientes;
4. Ser el responsable de la organizacion y manejo del archivo del Comité; y,
5. Otras que sean asignadas por el Comité.

iculo 14. Sesiones. El Comité sesionara cuando existan denuncias presentadas. Para la validez de la
sesiOfyse requiere la presencia de los miembros titulares y en caso de ausencia de uno de los titulares,
podra ser ido por uno de los miembros suplentes.

‘Articulo 15. Resolucio as resoluciones que emita el Comité deberdn ser firmadas en form
:obﬁgatdﬁa por todos sus integra en el mismo acto que se lleve a cabo la sesion respectiva. Si alg

diiiante de ) mayoria, debera razona pinion en el propio acto, debiendo constar dicho extre
ctas del Comité.

resoluciones del Comité deberan ser notificae entro de
1 0 electronica, surtiendo sus efectos al dia siguiente de
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CAPITULO VI
DENUNCIAS

Articulo 17. Denuncia. Sin perjuicio de lo establecido en otras disposiciones legales, toda persona poc
presentar denuncia, en forma escrita o digital en el buzdn o el correo que establezca'para el efecto
Institucion, sobre cualquier accion u omisidon que constituyan conductas antiéticas conforme a
preceptuado en el presente Cédigo.

Articulo 18. Naturaleza. Las denuncias son especificas y de estricto contenido ético y m@ral; deberan
concretarse a la inobservancia o infracciones contenidas en el presente Codigo y queé consten al
denunciante. En consecuencia, carecen de relacion alguna con las denuncias en materia penal y/o
administrativa, que corresponden a leyes especificas y cuyo conocimiento se encuentra resefvado a los
organos competentes.

Articulo 19. Requisitos de la denuncia. Toda persona a quien le conste una conducta contraria o
violatoria al presente Cddigo tiene el derecho de presentar denuncia, conforme a los sigUientes
requisitos:

1. Nombre completo y fotocopia del Documento Personal de Identificacion -DPI-, nimero de

teléfono y correo electronico del denunciante;

2. Nombre de la persona o personas contra quienes se presente la denuncia;
Relacidn concreta del o los hechos que considera violatorios al presente Cédigo;
4. En su caso, presentar documentos relacionados estrictamente con el hecho o heche¢

denunciados;

5. Sefialar lugar o medio idéneo para recibir notificaciones; y,
6. No se requiere auxilio profesional para la interposicion de la denuncia y tramite
correspondiente.

e

Articulo 20. Denuncias espurias. Las denuncias que contengan sefialamientos falsos, infundados o de
idente mala fe, previo andlisis por parte del Comité, darédn lugar a su rechazo y por ende carecerdn

CAPITULO VII
RAMITE DE LA DENUNCIA

epcion. La denuncia sera recibid@per los medios establecidos en el articulo
3 remitida al Comité al dia sigu para su conocimiento segur
( tramite de forma confidencial.

conocida p

or el Comité dentro de
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Las denuncias que carecieren de fundamento o que no cumplieren con los requisitos estableci
fueren notoriamente frivolas, improcedentes o de conocimiento de otros érganos, seran recha
por el Comité en forma escrita.

Articulo 23. Audiencia. El Secretario del Comité Institucional de Etica notificara a la persona afecta
la denuncia presentada en su contra, quien para efectos del derecho de defensa, podtd manifestar:
por escrito adjuntando los medios de conviccidon o comprobacién tendientes a su desvanecimiento.
asiste asimismo el derecho de ser escuchado personalmente, para lo cual se fijara prudéncialmente e
dia y hora. Dicha audiencia no sera prorrogable ni delegable, y la ausencia injustificada'@a la misma se
entendera como renuncia tacita a tal derecho.

Articulo 24. Resoluciones. Dentro de los cinco dias siguientes al agotamiento de las diligencias
acordadas, el Comité procedera a la deliberacién del hecho denunciado en la sesién que cafresponda
y estimara la pertinencia, validez de los argumentos y medios de comprobacién, tanto de laidenuncia
como de la defensa presentada.

De conformidad con el contenido del presente Cédigo, determinara si el hecho, la accién, omision o
actitud infringen sus normas. Seguidamente, efectuara la votacion y elaborard el informe respectivo
con las conclusiones a que se hubiere arribado, asi como las propuestas de resolucién vy
recomendaciones que fueren necesarias y en caso de trascender el ambito de la ética, recomendara a
la Autoridad Administrativa Superior, se inicie el procedimiento disciplinario correspondiente confo
el Reglamento Interno de Trabajo y Gestion del Recurso Humano del Consejo Nacional de Adopcio

Del acta de la sesion, se certificara el o los puntos que lo contengan, para efectos de incorporacién
expediente de la persona afecta.

Se notificard al denunciante y a la persona afecta, copia de la resolucién, dentro de los cinco dias
siguientes.

Articulo 25. Remision del expediente. Dentro de un plazo que no exceda de los tres dias después de
notificada la persona afecta, trasladara el expediente sobre lo actuado a la Autoridad Administrativa
Superiar a través de certificacion del o los puntos de acta que lo contengan, debidamente firmada por
el Secreta

, CAPITULO VIII
. CAPAGCITACION Y DIFUSION

cién. La Unidad de Recursos Humanos premoyera permanentemente den
or -&I contenldo y la aplicacion del presente Codigo™d
Adopc;ones, asi como, incluir en los temas de mdu
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integridad, honestidad, responsabilidad y transparencia, asi como los alcances de este Cédigo de
a través de los medios apropiados y viables que estén al alcance de la institucion.

CAPITULO IX
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 28. Observancia de otras normas. La observancia de las normas consignadas en el presente
Cédigo de Etica no excluye el cumplimiento de otras disposiciones de ética, probidad, a icorrupcion,
transparencia, entre otras, para lograr la excelencia en la gestién publica, credibilidad'y confianza
ciudadana en los servicios que presta el Consejo Nacional de Adopciones.

Articulo 29. Interpretacién. La interpretacion del presente Cédigo de Etica se hara de manera integral
con otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables al ejercicio de la autoridad conferida por la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y las demas leyes, de manera que se logre la
finalidad de un correcto y adecuado comportamiento.

Articulo 30. Supletoriedad. En cuanto no contrarien los principios y valores contenidos en el presente
Cédigo de Etica, se podran aplicar supletoriamente otras disposiciones relacionadas con la materia

Articulo 31. Aspectos no previstos. Cualquier duda o situacion no prevista en la aplicacién del prese
Codigo de Etica, serd comunicada al Director General para que previa consulta con el Comité
Institucional de Etica, tome las decisiones oportunas.

Articulo 32. Actualizacién. Las normas contenidas en el presente Cédigo de Etica podran ser objeto de
revisién, mejora y actualizacidn para el eficiente cumplimiento de sus fines.

Articulo 33. Vigencia. El presente Cédigo de Etica entrara en vigor el 31 de enero de 2022 y debera ser
Seializado con los trabajadores y colaboradores del Consejo Nacional de Adopciones.
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