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COMITE NACIONAL DE ALFABETIZACION
CONSIDERANDO

Que la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala establece que los guatemaltecos
tienen derecho a optar a empleos y cargos publicos y que para su otorgamiento no se atendera
mas que a razones fundadas en méritos de capacidad, idoneidad y honradez, haciéndose
necesario desarrollar este Gltimo mérito a través de cualidades éticas en el ejercicio de las
funciones institucionales.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Ley de Alfabetizacion, la Entidad Ejecutora del Comité Nacional
de Alfabetizacién administrara a su personal con sus propios instrumentos legales; resaltando
que el Comité Nacional de Alfabetizacidn es el 6rgano superior, por lo que le corresponde la
emision de disposiciones reglamentarias no contempladas en la Ley.

CONSIDERANDO

Que el articulo 21, del Codigo de Etica de la Entidad Ejecutora del Comité Nacional de
Alfabetizacion, establece que el Tribunal de Etica Institucional, tiene a su cargo proponer el
Reglamento del Cédigo de Etica, debiendo someterlo por conducto de Secretaria Ejecutiva al
Comité Nacional de Alfabetizacion, para su conocimiento y aprobacion.

CONSIDERANDO

Que la alfabetizacién es un factor primordial en la integracion social, influye en el desarrollo
humano a través de los servicios que facilita el Comité Nacional de Alfabetizacion a la
poblacion guatemalteca, por lo que es menester que cada uno de los servidores de la institucion
actle de forma ética, proba y transparente.

POR TANTO

Con fundamento en los Articulos 75, 13 y 14 transitorios de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala; y en uso de las facultades que le confieren los articulos: 3,4, 6, 7, 8,
12, 15 del Decreto 43-86 Ley de Alfabetizacion y sus reformas; Articulos 1, 7, 8, 9, 11, 25,
26, 30, 51, 58, 66 del Acuerdo Gubernativo 137-91 Reglamento de la Ley de Alfabetizacion,

ACUERDA
Emitir el siguiente:

REGLAMENTO DEL CODIGO DE ETICA DE LA ENTIDAD
EJECUTORA DEL COMITE NACIONAL DE
ALFABETIZACION



TITULO |

Disposiciones generales

CAPITULO I
Objetivo y @&mbito de aplicacion

Articulo 1. Objeto. El presente Reglamento tiene como finalidad, desarrollar las
disposiciones del Coédigo de Etica de la Entidad Ejecutora del Comité Nacional de
Alfabetizacion, en adelante denominado EI Cdodigo, con el objetivo que en el ambito de su
competencia y atribuciones, se establezcan las acciones pertinentes para su aplicacion
oportuna y eficiente, facilitando su interpretacion.

Articulo 2. Ambito de Aplicacion. El Codigo y el presente Reglamento, se aplicaran sin
excepcion a todas las personas que se desempefian en la funcién publica de la Institucion, en
sus distintos niveles y jerarquias, que laboren en la institucion.

CAPITULO II
Normas de conducta ética

Articulo 3. Obligatoriedad. Todo servidor publico esta obligado a cumplir fielmente todas
las normas de conducta ética establecidas en EI CAdigo y las demas normas éticas internas de
la institucion, durante la ejecucion de sus funciones, actividades y en las relaciones
interpersonales. Su incumplimiento dara lugar al inicio de las acciones correspondientes.

Articulo 4. Confianza institucional. Los servidores publicos deberan abstenerse de practicar
conductas contrarias a la ética, que generen en la ciudadania en general, desconfianza en la
funcidn publica y resten credibilidad a quienes la ejercen.

CAPITULO I11
Factores de riesgo y las estrategias para combatirlos



Articulo 5. Interés social e Institucional. Las personas afectas al presente reglamento, deben
hacer prevalecer en todos sus actos el interés social e institucional, a fin de no arriesgar,
comprometer o desprestigiar la ética institucional.

Articulo 6. Estrategias. Secretaria Ejecutiva, por medio de las acciones, resoluciones y
proyectos que emita el Tribunal de ética Institucional, en adelante el Tribunal, acordara la
formulacién de politicas en la materia, que incluird planes y programas que fomenten la
actualizacion a través de la participacion en talleres formativos, asi como convenios
nacionales, interinstitucionales o internacionales para la erradicacion de malas précticas
dentro de la Institucion.

Articulo 7. Factores de riesgo. Los servidores de la Institucion, en cumplimiento y
observancia a los principios y normas del Codigo, deberan evitar que su conducta pueda ser
amenazada o influenciada, a fin de mantener su integridad en cada caso, se apartaran de los
siguientes factores de riesgo:

* Influencia politica.
* Presion de lo superiores jerarquicos, sus compafieros, de entidades externas o internas.
* Relaciones en las que se genere conflicto de interés o intereses personales.

* Otras que afecten su juicio en la toma de decisiones o ejecucion de sus actividades.

CAPITULO IV
Medidas preventivas

Articulo 8. Deteccion temprana. Por los medios que estime pertinentes, el Tribunal, podra
realizar monitoreo constante del cumplimiento y observancia de las normas del Codigo para
verificar su avance y resultados.

Articulo 9. Formacion de ética profesional. EIl Tribunal, el Comité de Etica Institucional y
las personas afectas, tendran el derecho y la obligacion a mantenerse en constante aprendizaje
de las teorias, practicas y acciones destinadas a la promocion de los preceptos constitutivos de
la Cultura Etica Institucional, especialmente aquellos que sean aplicables en el area en que
desempefien sus labores.

Toda medida que se adopte en materia ética, deberd enfocarse en la promocion de los
principios y valores institucionales para el desarrollo y formacion de ciudadanos altamente
capacitados y conscientes de su rol de velar por la probidad, transparencia y honestidad de la
administracion publica.



Articulo 10. Conflicto de interés. Con el objetivo de preservar la independencia de criterio
y los principios de integridad y honestidad, el servidor publico no puede aceptar situaciones
en cuyo contexto sus intereses personales, econdémicos, financieros, comerciales, laborales y
politicos, pudieran estar en conflicto con el ejercicio de sus funciones dentro de la institucion.

En caso de suscitarse un conflicto de interés, las personas afectas deberan hacer prevalecer su
juicio ético. Para el efecto, en su caso, manifestaran tal situacion ante su autoridad inmediata
superior para impedir y anular cualquier factor de riesgo.

Las personas afectas, deberan excusarse por escrito de participar o de decidir en todos aquellos
casos en los que pudiera presentarse un conflicto de interés.

~ TITULO I
Organos de control

CAPITULO I
Tribunal Institucional de Etica

Articulo 11. Tribunal Institucional de Etica. EI Tribunal, es el maximo 6rgano institucional
en materia de ética, probidad y transparencia, sus integrantes deberan dirigirse en todo
momento con independencia, objetividad e imparcialidad.

Los miembros del Tribunal durardn en su cargo un afo, vencido éste, Secretaria Ejecutiva
designara a las personas que conformen el Tribunal para el nuevo periodo.

Articulo 12. Nombramiento. Los miembros del Tribunal de Etica Institucional seran
nombrados a través de acta emitida por Secretara Ejecutiva de la Entidad Ejecutora del
Conalfa. Asi mismo, el Secretario Ejecutivo tiene la potestad para destituir a los miembros
cuando lo considere necesario y exista justificacion motivada, en reemplazo nombrara a
personas que ocupan otros puestos laborales dentro de la Institucion.

Articulo 13. Organizacion del Tribunal. El Tribunal se integra de conformidad con lo
estipulado en el Articulo 9 del Cddigo, para el efecto, sera presidido por el Jefe 0 Encargado
de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Con la anuencia de Secretaria Ejecutiva, el Tribunal nombrara un Secretario, quien asistira a
todas las reuniones careciendo de voz y de voto. Debe reunir las mismas calidades que se
requieren para ser miembro del Comité de Etica Institucional, en adelante el Comité.



Articulo 14. Atribuciones del Secretario (a) del Tribunal.

a.

e o o

Elaborar la agenda de las sesiones, de conformidad con las directrices que el Tribunal
le indique para el efecto.

Realizar la convocatoria de las sesiones ordinarias y extraordinarias.
Asistir a las sesiones del Tribunal;

Elaborar las actas y documentacion que le sean encomendados

Ser el responsable de la organizacion y manejo del archivo del tribunal;

Otras que le sean asignadas por el Tribunal.

Articulo 15. Funciones del Presidente. El Presidente del Tribunal, ejercera las funciones
siguientes:

a.

Coordinar la elaboracion de la propuesta de agenda, tomando en cuenta los puntos
que propongan los deméas miembros del pleno.

Presidir las sesiones, moderar el desarrollo de las deliberaciones, interrumpir y
suspender las reuniones del Pleno por causas justificadas.

Coordinar con el secretario del Tribunal, la convocatoria para las reuniones.

Todas aquellas que surjan por designacion del Pleno.

Articulo 16. Atribuciones del Pleno del Tribunal. EI Pleno, tendra las siguientes
atribuciones:

Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias, participar en las deliberaciones y
ejercer su derecho a voz y voto.

Acordar la fecha de sesiones ordinarias o extraordinarias y aprobar los puntos a tratar.
Proponer puntos de agenda para sesiones ordinarias.
Designar al Secretario verificando el cumplimiento de calidades.

Rendir informe trimestral a Secretaria Ejecutiva de la Entidad Ejecutora del Conalfa,
sobre los procedimientos sometidos a su consideracion y al Comité de Etica
Institucional, indicando la forma en que fueron resueltos.

Elaborar planes, programas y proyectos que generen nuevas estrategias institucionales
en materia de ética, probidad y transparencia.

Monitoreo constante del cumplimiento y observancia de las normas del Codigo para
verificar su avance y resultados.



h. Las demas que le pudieran corresponder conforme al Cédigo y este Reglamento.

Articulo 17. Sesiones. El Tribunal se reunira en forma ordinaria una vez cada 3 meses y en
forma extraordinaria las veces que sean necesarias por decision del Pleno o a propuesta de
cualquiera de sus miembros.

Articulo 18. Convocatorias. La convocatoria se realizard por escrito o por los medios
tecnoldgicos que aseguren su efectiva recepcion con una anticipacién no menor de setenta y
dos (72) horas, excepto cuando por alguna circunstancia especial sea urgente celebrar la
sesion, en este caso la convocatoria se podra realizar en un plazo menor.

Articulo 19. Qudérum. Para que la sesion sea valida, es requerida la presencia de todos los
miembros titulares. En caso de ausencia de uno o mas de los miembros titulares, integrara el
Tribunal cualquiera de sus miembros suplentes, quienes para ese acto asumiran la calidad de
titulares.

Articulo 20. Acuerdos. Las disposiciones que emita el Tribunal, deberan ser fir mados en
forma obligatoria por todos sus integrantes presentes, en el mismo acto que se lleve a cabo la
sesion respectiva.

Si uno de los integrantes del tribunal desea razonar su decision, lo debe hacer en el mismo
acto, debiendo constar dicho suceso en el acta que se redacte para tal efecto; aunado a ello, en
los casos que conlleven recomendaciones, éstas se dejaran constancia en el acta y se deberan
ejecutar en documento separado.

Articulo 21. Notificacion. Las resoluciones del Tribunal deberan ser notificadas dentro del
plazo de cinco dias siguientes de emitidos estos, en forma personal, escrita o electronica,
surtiendo sus efectos al dia siguiente de su recepcion.

CAPITULO I
Comité Institucional de Etica

Articulo 22. Comité Institucional de Etica. EI Comité Institucional de Etica (el Comité), es
el organo subordinado al Tribunal cuya competencia incluye el conocimiento, asesoria y
ejercicio de las acciones que comprendan la tramitacion de todos los asuntos relacionados con
la aplicacién del Codigo.



Articulo 23. Organizacion. EI Comité se integra de conformidad con lo estipulado en el
Articulo 12 del Cddigo, para una adecuada coordinacion, se integrara por el Presidente, dos
vocales y el Secretario.

Articulo 24. Eleccion. En la primera sesion se elegira por sorteo, de entre todos los miembros
titulares al Presidente y dos vocales; seguidamente éstos elegiran entre los tres (3) miembros
suplentes al secretario. Estos duraran en su cargo un afio.

Articulo 25. Quérum. Para que la sesion sea valida, es requerida la presencia de todos los
miembros titulares (Presidente y dos vocales). En caso de ausencia de uno o mas de los
miembros titulares, integrara el Comité cualquiera de sus miembros suplentes, quienes para
ese acto asumiran la calidad de titulares.

Articulo 26. Funciones del Presidente. El Presidente del Comité, ejercera las funciones
siguientes:

a. Coordinar la elaboracion de la propuesta de agenda, tomando en cuenta los puntos que
propongan los deméas miembros del pleno.

b. Presidir las sesiones, moderar el desarrollo de las deliberaciones, interrumpir y suspender
las reuniones del Pleno por causas justificadas.

c. Todas aquellas que le sean encomendadas por el Pleno.

Articulo 27. Atribuciones del Pleno del Comité. El Pleno, tendra las siguientes atribuciones:

Integrar las comisiones creadas por el Tribunal.

Convocar a sesiones extraordinarias y aprobar los puntos a tratar.

Proponer puntos de agenda para sesiones ordinarias y extraordinarias.

Asistir a las sesiones del Pleno, participar en las deliberaciones y ejercer su derecho a voto.
Conocer las denuncias sometidas a su consideracion y emitir las recomendaciones que
correspondan.

Informar mensualmente al Tribunal sobre los procesos sometidos a su consideracion.

g. Informar al Tribunal sobre las recomendaciones impuestas a los servidores.

h. Las demas que le pudieran corresponder conforme al Cédigo y este Reglamento.

® o0 o
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Articulo 28. Secretario del Comité. El Secretario del Comité actuarad en todas las sesiones
del Pleno, ejerciendo las funciones siguientes:

a. Presentar a los miembros del Pleno los asuntos que requieran de su conocimiento,
deliberacion y decision.
b. Remitir a los miembros del Pleno, copia de toda la correspondencia dirigida y

diligenciada por el mismo.



C. Enviar la convocatoria y propuesta de los puntos de agenda a los miembros del Pleno.

d. Elaborar la redaccion final, asi como el control y custodia de las actas de las sesiones
ordinarias y extraordinarias del Pleno.

e. Registro y control de los procesos sometidos a conocimiento del Comité.

f. Las demés que le encomiende el Pleno, conforme a su competencia.

Articulo 29. Deliberacion. Las decisiones del Comité se emitiran por mayoria simple del
voto de sus miembros, en caso de empate, se discutird hasta su solucion en la misma sesion;
de persistir, el presidente del Comité elevara lo actuado al Tribunal para su conocimiento y
decision final.

Articulo 30. Sesiones y convocatorias. Las sesiones del Comité podran ser ordinarias y
extraordinarias. Las ordinarias se realizaran una vez al mes; las extraordinarias se realizaran
cuando sean necesarias por decision del Pleno o a propuesta de cualquiera de sus miembros.

La convocatoria se realizara por escrito o por los medios tecnol6gicos que aseguren su efectiva
recepcion, con una antelacién no menor de setenta y dos (72) horas, excepto cuando por alguna
circunstancia especial sea urgente celebrar la sesion, en este caso la convocatoria se podra
realizar en un plazo menor.

Articulo 31. Agenda. El Secretario del Comité, elaborara la propuesta de agenda de la sesion
ordinaria del Pleno, en coordinacion con el Presidente del Comité, tomando en cuenta los
documentos, denuncias o solicitudes que ingresan, asi como los temas propuestos por los
miembros del Pleno.

Asimismo, remitira a los miembros del Pleno la propuesta de agenda acompafiada de la
convocatoria y la copia de los documentos que servirdn de base para su conocimiento y
deliberacidn, por lo menos con veinticuatro (24) horas de antelacion a la hora y dia sefialados
para la celebracién de la sesion, salvo en casos de urgencia, en el cual el plazo podra
abreviarse.

Articulo 32. Orden y desarrollo de sesiones. Reunido el quérum requerido para sesionar se
procedera asi:

a. Aprobada la agenda, con modificaciones o sin ellas, se procedera al desarrollo de
cada uno de los puntos, siguiendo el orden establecido en la misma, los que una vez
deliberados se someteran a la aprobacion respectiva.

b. Laasistencia de personas ajenas al Comité, sera permitida previo acuerdo del Pleno,
y permaneceran en la sesion mientras se conozca el tema para el cual fueron
convocados.



c. De todo lo actuado se dejara constancia en Acta, la cual sera firmada, en el mismo
acto, por los miembros presentes del Comité.

Avrticulo 33. Deliberacion y votacion. El Presidente moderara las deliberaciones procediendo
de la siguiente forma:

a. Concederd la palabra a cada uno de los miembros del Pleno en el orden en que fuere
solicitada, quienes tendran derecho a intervenir en cada punto de la agenda, limitando
su participacion al asunto en discusion y guardando siempre el debido respeto y
decoro.

b. Si el Presidente del Comité o algin miembro del Pleno consideran que un asunto esta
suficientemente discutido, hara la propuesta del cierre del debate y si asi lo acuerda la
mayoria, se procederd a la votacion correspondiente.

c. El Presidente del Comité Ilamara al orden si algin miembro del Pleno (o persona
ajena), vertiere expresiones inapropiadas u ofensivas, realizare interrupciones
indebidas o hiciere uso de la palabra sin que le fuere concedida. Si se tratare de persona
ajena y persiste en su actitud, deberd abandonar la sesion sin mas requerimiento. De
continuar dicha situacion, el Presidente del Comité podré interrumpir o dar por
finalizada la sesidn, dejando constancia en el acta respectiva.

d. Durante la deliberacién se conoceré el contenido de la informacion, las conclusiones,
propuestas de resolucién y recomendaciones del caso concreto, estimando sus efectos
y las responsabilidades que conllevan.

e. Finalizada la deliberacién, los miembros del pleno deberan emitir su voto sobre los
asuntos sometidos a su consideracion, los votos disidentes deberdn ser razonados
durante la sesion y quedaran debidamente registrados en el acta correspondiente;
aunado a ello, en los casos que conlleven recomendaciones, éstas se dejaran constancia
en el acta y se deberan ejecutar en documento separado.

Articulo 34. Designacion del Comité. El Pleno del Comité informard al Tribunal, de la
finalizacion del periodo para el cual fueron electos y nombrados, por lo menos treinta dias
previo al vencimiento del plazo, para que proceda a informar a Secretaria Ejecutiva de la
Entidad Ejecutora del Conalfa, a efecto de hacer la designacién y nombramiento para la
integracion del nuevo Comité.

CAPITULO IlI
Disposiciones comunes del Tribunal y Comité
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Articulo 35. Libros de actas del Tribunal y Comité. El Tribunal y Comité respectivamente,
tendrén un libro de Actas, el cual es el documento en el que se asientan las deliberaciones y
registros de las sesiones realizadas por cada uno de éstos. Para su autorizacion, cada libro debe
contar con los siguientes requisitos:

a) Estar debidamente membretado y foliado en la parte superior de cada pagina, y sus hojas
serdn movibles;

b) La primera hoja seré la razon de autorizacion emitida por la Contraloria General de Cuentas
y la Gltima la raz6n final emitida por la Contraloria General de Cuentas.

Seran causas de apertura de un nuevo libro, las siguientes:
a) Culminacién de los folios habiles del libro en uso;
b) Por extravio del libro en uso, presentando las denuncias en los érganos correspondientes.

Articulo 36. Actas de las sesiones. Ambos cuerpos colegiados deben suscribir un acta en
cada una de las sesiones que realice, las cuales deben tener como minimo lo siguiente:

Numero de correlativo del acta seguida del afio vigente.

Lugar y fecha de la sesion.

Hora de inicio y hora de finalizacion de la sesion.

Nombres, apellidos y cargos de las personas que participaron.

Nombres, apellidos y cargos de las personas que no asistieron habiendo sido

convocados; asimismo, hacer mencion de la justificacion para no asistir, en caso se

hubiese presentado.

f. una relacion sucinta de las intervenciones de cada uno de los participantes, los
acuerdos adoptados y la votacién efectuada.

g. Firmay nombre de todos los asistentes.

o0 o

Lo actuado tendra validez, una vez haya sido aprobada el acta y firmada por todos los
miembros asistentes de cada uno de los érganos de control.

Articulo 37. Ausencias. En caso de ausencia del Presidente del Tribunal o del Comité, el
Secretario Ejecutivo nombrara a quien lo sustituya de los miembros suplentes.

Los miembros titulares o suplentes, deberan informar y justificar ante Secretaria Ejecutiva los
motivos de inasistencia a una sesion, debiendo hacerlo con setenta y dos (72) horas de
anticipacion, acompafiando la documentacion necesaria que acredite los extremos expuestos;
salvo casos de fuerza mayor. Secretaria Ejecutiva informara los extremos a los miembros del
6rgano colegiado que corresponda.

Articulo 38. Impedimentos, excusas y recusaciones. A los integrantes del Comité y del
Tribunal les son aplicables los impedimentos, excusas y recusaciones contemplados en la Ley
del Organismo Judicial.
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En caso de impedimento o excusa, el integrante del Comité o del Tribunal, segun corresponda,
lo har& de conocimiento al 6rgano respectivo. Dicha situacion se hara de conocimiento a los
interesados en el procedimiento para que se pronuncien dentro del plazo de tres (3) dias.
Evacuada o no la audiencia, el Comité o Tribunal, segun corresponda, resolvera lo procedente
dentro del plazo de cinco (5) dias.

En caso de recusacion, el integrante del Comité o del Tribunal, segun corresponda,
manifestara si acepta o no la causal invocada. Dicha situacion se hara de conocimiento a los
interesados en el procedimiento para que se pronuncien dentro del plazo de tres (3) dias.
Evacuada o no la audiencia, el Comité o Tribunal, segun corresponda, resolvera lo procedente
dentro del plazo de cinco (5) dias.

Cuando un miembro del Comité o del Tribunal, segun corresponda, tuviere algun
impedimento de los contemplados en la Ley del Organismo Judicial; se acepte la excusa o la
recusacion promovida para conocer en un caso determinado, entrara a conocer el suplente que
corresponda en el orden de su designacion.

TITULO M
Denuncias, procedimientos y recomendaciones

CAPITULO |
Generalidades

Articulo 39. De las conductas anti éticas. Se entendera por conducta anti ética, toda accion
y omision que en forma directa o indirecta contravenga las normas éticas positivas contenidas
en el Cddigo, tendiente a comprometer o menoscabar la cultura de los principios y valores de
la Institucion.

Articulo 40. La tecnologia de la informacion y las comunicaciones (TIC). La tecnologia
es una herramienta con la que puede lograrse la optimizacion, organizacion, eficiencia y
mejora de los procesos afectos al presente Reglamento y lo estipulado en el Caodigo, por lo
que podran implementarse las estrategias que el Tribunal considere oportunas para acceder,
almacenar o transmitir informacion de manera electrénica.

El Tribunal debera velar en todo momento por mantener la reserva de la informacion por lo
que estos procedimientos deben realizarse resguardando la seguridad, transparencia y
discrecion que cada caso amerita.

Articulo 41. Denuncias. Sin perjuicio de lo establecido en otras disposiciones legales, toda
persona podra presentar denuncia relacionada con cualquier accion u omision que constituyan
conductas anti éticas conforme a lo establecido en el Cddigo, la cual sera conocida por el
Comité de Etica Institucional.

12



Articulo 42. Efectos de la denuncia. Con la presentacion de la denuncia, se deben iniciar las
diligencias administrativas correspondientes, para la verificacion del incumplimiento a las
normas contenidas en el Codigo.

La informacion que se genere en los procedimientos afectos al presente reglamento, asi como
datos del denunciante se tendrd como reservada.

Articulo 43. Naturaleza. Las denuncias a las que se refiere el presente capitulo son
estrictamente de contenido ético, y deberan concretarse a las infracciones contenidas en el
Cadigo.

Articulo 44. Requisitos de la denuncia. Toda persona a quien le conste y tenga los medios
de prueba suficientes para probar una conducta violatoria al Codigo, tiene el derecho de
presentar denuncia. Asimismo, la denuncia debe contener los siguientes requisitos:

a. Nombre completo del denunciante.

b. NUmero de Cédigo Unico de Identificacion del Documento Personal de Identificacion.
c. Nombre de la persona en contra de quien se presenta la denuncia.

d. Descripcion concreta de los hechos que considera violatorios al Codigo.

e. Individualizacion de los medios de prueba.

—h

Sefialar el lugar para recibir notificaciones.

Articulo 45. Denuncias infundadas. Las denuncias que no cumplan con los requisitos
establecidos, 0 que no se acomparien los medios de prueba que acrediten los hechos
denunciados, o que contengan sefialamientos falsos, infundados o de evidente mala fe, seran
rechazadas, previo analisis del Comite.

Articulo 46. Recomendaciones. Se establecen como consecuencias a las conductas anti éticas
las siguientes:

a. Recomendacion verbal: Consistente en la invitacion que hara el Comité en forma privada,
a la persona que presta servicios a la Institucion, para reflexionar sobre su proceder, una
vez se compruebe la o las conductas anti éticas. De esto, quedara constancia por escrito.

b. Recomendacidn escrita: Si concurren dos recomendaciones verbales y el servidor persiste
en su conducta anti ética, el Comité realizard un apercibimiento por escrito.
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Articulo 47. Traslado del expediente. Cuando el servidor persista con la conducta anti ética
y ya se aplicd una recomendacién escrita o bien cuando la transgresion se considere de
trascendencia y que por lo tanto, afecta el cumplimiento de las funciones establecidas en la
Ley de Alfabetizacion, la Ley del Servicio Civil y otra normativa vigente, el Comité se
abstendra de seguir conociendo, lo elevara al Tribunal Institucional de Etica en el plazo de
cinco (5) dias habiles, quien analizard y resolvera lo pertinente en plazo de diez (10) dias
hébiles, a efecto de trasladar el expediente al Departamento de Personal, con el objeto de que
se inicie con el procedimiento administrativo que corresponda.

Avrticulo 48. Otras leyes. Es entendido que la deduccion de responsabilidades civiles, penales,
administrativas y laborales, en que un funcionario o empleado de la Institucion incurra con
motivo de su conducta personal y cuya figura y sancion estén reguladas por las leyes
ordinarias, son de conocimiento, competencia y aplicacion especifica de dichas normas;
quedando en consecuencia, a salvo las contenidas en este cddigo.

Articulo 49. Prescripcion. Las acciones provenientes del Cddigo y su reglamento se
extinguen como consecuencia de la falta de su ejercicio durante el plazo de tres (3) meses.

Articulo 50. Procedimiento administrativo. ElI conocimiento, trdmite y recomendacion
expresados en el Codigo y en este reglamento, se realizaran respetando el derecho de defensa
y observando las formalidades del debido proceso administrativo.

En todo caso, de cada recomendacion efectuada debera darse un aviso al Departamento de
Personal, para su conocimiento y efectos pertinentes.

Capitulo 11
Procedimiento de la denuncia

Articulo 51. Recepcion. El procedimiento se inicia a partir de la recepcion de la denuncia,
la cual podra presentarse de la siguiente forma:

a. Escrita, depositada en los buzones de recepcion que habilite el Comité de Etica
Institucional.

b. Electronica, a través del enlace habilitado para el efecto.

En ambos casos se entregara al denunciante la respectiva boleta de recepcién en que conste la
fecha y hora de la misma. En el caso que la denuncia sea presentada en forma electrénica, en
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el enlace habilitado para o en otra area de la Institucion, debera trasladarse al Comité
Institucional de Etica para su conocimiento y efectos al dia habil siguiente a su recepcion.

Articulo 52. Conocimiento. La denuncia ser& conocida por el Pleno del Comité en la primera
sesion de fecha posterior a su presentacion, la cual no podra exceder de quince (15) dias
habiles posteriores a la recepcion.

Su contenido ser& objeto de anélisis con apego a las normas del Cddigo y del presente
reglamento, para lo cual el Pleno del Comité realizara lo siguiente:

a. Verificar los requisitos de la denuncia.

b. Analizara si su contenido es conforme al Cédigo y el presente reglamento, o corresponde
a otro &mbito de competencia; de ser asi, debera emitirse la providencia de traslado a
donde corresponda.

C. Analizar los documentos que se hubieren adjuntado.

d. Solicitar la colaboracion de cualquiera de las areas de la Entidad Ejecutora del Conalfa.

Concluido lo anterior, el Comité arribara al acuerdo respectivo, en su caso, se determinaran
las diligencias pertinentes para su verificacion; notificara a la persona afectada de la denuncia
presentada en su contra, confiriéndole audiencia por cinco (5) dias habiles, mas un dia por
razon de la distancia, para que presente sus alegatos y prueba que desvanezca los hechos.

Las denuncias que carecieren de fundamento, no cumplieren con los requisitos esenciales
establecidos o fueren notoriamente frivolas, improcedentes o de conocimiento de otros
6rganos, seran rechazadas en forma fundada y razonada, en la misma sesion.

Articulo 53. Derecho de defensa. Al denunciado le asiste el derecho de manifestarse por
escrito adjuntando los medios de conviccidén o comprobacion tendientes a su desvanecimiento;
asi como de ser oido personalmente si asi lo solicitara en su escrito al Comité, para lo cual
éste sefialard dia y hora para tal efecto, el cual no podré exceder de quince (15) dias habiles
posteriores a la recepcion del escrito. En la audiencia podran ser oidos los testigos si hubieren
sido propuestos como medio de prueba.

Articulo 54. Decision fundada del Comité. Finalizado el procedimiento anterior, el Comité
sesionara nuevamente con el objeto de valorar en conciencia las pruebas diligenciadas,
efectuar la votacion y en el plazo de diez (10) dias habiles, razonadamente en el acta, emitira
la resolucion que corresponda: a) Si se determina la comision de un acto antiético, se citara de
forma privada al denunciado para realizar la recomendacion que corresponda; y b) Si se
determina que el denunciado no realizé el acto antiético, se desestimara la denuncia y se
ordenara el archivo del expediente.
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La certificacion del punto de acta en la cual conste la resolucion emitida por el Comité se
notificara a los interesados, dentro del plazo de (10) dias habiles de emitida la resolucion. En
el caso que la decision del Comité sea emitir una recomendacion al servidor denunciado, se
informara por escrito al Departamento de Personal, para que se anexe a su expediente
personal.

Capitulo 111
Impugnaciones

Articulo 55. Recurso de revision. Procedera el recurso de revision en contra de las
recomendaciones emitidas por el Comite, éste debe interponerse por escrito ante el Tribunal,
dentro del plazo de cinco (5) dias habiles siguientes a la notificacion.

Articulo 56. Tramite. En la sesion ordinaria o extraordinaria posterior a la presentacion del
recurso, el Tribunal conocera el escrito, con el objeto de determinar si cumple con los
requisitos, resolvera admitiéndolo para su tramité y confiriendo audiencia por cinco (5) dias a
los interesados, méas un dia por término de la distancia, en caso que el servidor se encuentre
en Departamento distinto a Guatemala. Para mejor resolver y de estimarlo necesario, el
Tribunal dentro de un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles, podra correr las audiencias
que considere necesarias, asi como la préctica de las diligencias que estime pertinentes.

Articulo 57. Resolucion. Dentro de diez (10) dias habiles de finalizado el procedimiento, el
Tribunal emitira la resolucion en la cual confirmara o modificara el acto impugnado.

Emitida la resolucion, el Tribunal devolvera el expediente al Comité con certificacion de lo
resuelto. Al estar firme la resolucién, el Tribunal otorgara un plazo de diez (10) dias habiles
al Comité para la ejecucion.

Articulo 58. Recurso de Reposicion. Procedera el recurso de reposicién en contra de las
resoluciones del recurso de revision emitidas por el Tribunal, éste debe interponerse por
escrito ante el Tribunal, dentro del plazo de tres (3) dias habiles siguientes a la notificacion.

Articulo 59. Tramite. En la sesion ordinaria o extraordinaria posterior a la presentacion del
recurso, el Tribunal conocera el escrito, si cumple con los requisitos, resolverd admitiéndolo
para su tramité.

El Tribunal concedera audiencia por tres (3) dias habiles a los interesados, vencido este plazo,

emitird la resolucion en la cual confirmara o modificara el acto impugnado, dentro de cinco
(5) dias habiles. Contra esta resolucion no se podré interponer recurso alguno.
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Emitida la resolucion, el Tribunal devolvera el expediente al Comité con certificacion de lo
resuelto. Al estar firme la resolucién, el Tribunal otorgara un plazo de diez (10) dias héabiles
al Comité para la ejecucion.

Articulo 60. Requisitos. Los escritos que se presenten, para la interposicion de ambos
recursos deberd contener como minimo los requisitos siguientes:

a. Autoridad a quien se dirige.

b. Datos generales del recurrente, como minimo nombre completo, nimero de cddigo Unico
de identificacion de su documento personal de identificacion (DPI) y firma.

c. Lugar para recibir notificaciones.
d. Exposicion de los motivos por los cuales se impugna la resolucion.
e. Lugary fecha.

f. Firma.

Articulo 61. Efectos. Con las recomendaciones pertinentes y la certificacion de lo resuelto,
el Comité trasladara al Departamento de Personal lo actuado, para incorporarse al expediente
personal del servidor denunciado, quien a su vez podrd iniciar de oficio y de acuerdo a la
gravedad de la conducta, los procedimientos que correspondan.

TITULO IV
De la socializacion y disposiciones finales

CAPITULO I
Socializacion y capacitacion

Articulo 62. Publicidad. EI Tribunal, por conducto de la Unidad de comunicacion y
divulgacion, dispondra de los medios mas adecuados para el conocimiento y difusion del
Cadigo y del presente Reglamento, en un plazo de 3 meses a partir de su aprobacion.

Articulo 63. Promocion. Todas las jefaturas de las diferentes dependencias de la Entidad
Ejecutora del Comité Nacional de Alfabetizacion, asi como las Coordinaciones
Departamentales de Alfabetizacion, promoveran y fomentaran la aplicacion del Cadigo y del
presente Reglamento.
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Articulo 64. Induccion y formacion. El Tribunal, en coordinacién con la Unidad de Apoyo
Administrativo, debera promover el conocimiento del Codigo y del presente Reglamento, para
lo cual deben fomentar la cultura institucional basada en el comportamiento ético, a través de
capacitaciones y talleres en materia de ética y probidad, que programaran de forma paulatina
a partir del cumplimiento del plazo sefialado en el Articulo 62.

El Tribunal promoverd la realizacion de planes, programas, proyectos y otras actividades
similares en materia de Etica Piblica.

CAPITULO II
Disposiciones finales

Articulo 65. Actualizacion. Las normas contenidas en el presente Reglamento, podran ser
objeto de revision, mejora y actualizacion para el eficiente desempefio de sus objetivos

Articulo 66. Vigencia. El presente reglamento entra en vigencia al dia siguiente de la
aprobacién por parte del Comité Nacional de Alfabetizacion. Notifiquese.

Guatemala, octubre de 2022.
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