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Presentacidn
Estimados miembros de la Oficina para Adopciones:

Me dirijo a ustedes con el propdsito de reafirmar nuestro compromiso y responsabilidad en la
prevencion y lucha contra la corrupcién, un pilar fundamental para la gestion eficiente vy
transparente de los servicios publicos que prestamos en pro del interés superior de las nifias, nifios
y adolescentes en condiciones de adoptabilidad.

Desde la Junta Directiva de la Oficina para Adopciones, queremos hacer un llamado a todo el
personal, incluyendo las jefaturas y gerencias, para que se sientan parte integral de nuestra
institucion. Actuemos siempre con lealtad a nuestros fines y seamos agentes activos y vigilantes en
el cumplimiento de las normas éticas en el ejercicio de nuestras funciones para garantizar que las
nifias, nifos y adolescentes sujetos de adopcidn puedan crecer dentro de una familia que les
garantice su desarrollo integral.

Reconocemos que la corrupcion ha sido un obstaculo significativo para el desarrollo de nuestro pais
y ha dafado la credibilidad de muchas instituciones. Por ello, es imperativo que ratifiguemos
nuestro compromiso con los principios éticos, absteniéndonos de cometer actos de corrupcidn y
evitando cualquier conducta gue pueda lesionar el interés publico.

Promover una cultura de denuncia es otra de nuestras metas en esta lucha. Debemos incentivar y
proteger a aquellos miembros de nuestra Oficina que decidan denunciar cualquier acto de
corrupcion que lleguen a conocer, garantizando sus derechos y asegurando que no sean
perjudicados por haber actuado con integridad.

Es fundamental contar con una estructura sélida y confiable que garantice la investigacién y sancidn
de estos actos, sin temor a represalias ni impunidad. No podemos permitir que unos pocos
individuos mancillen el nombre de la institucion y comprometan el esfuerzo y dedicacién de la
mayoria. Todos nosotros desempefiamos un papel esencial en la construccién de una sociedad justa
y transparente,

Como resultado de nuestro compremiso y dedicacién en la lucha contra la corrupcion, aspiramos a
contagiar a nuestra comunidad con estos valores fundamentales. Buscamas ser una institucién
ejemplar en integridad y transparencia, con el objetivo de construir un futuro mejor para todos.
Como OPA, {a lucha contra la corrupcidn es una prioridad, asi como el fomento de una cultura de
lealtad, cumplimiento ético, denuncia y mejora constante. Con determinacidn, asumamos este
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Cadigo de Etica de la Oficina para Adopciones

CAPITULO |
Objeto, alcance y definiciones
Objeto del Cadigo

Art. 1.- Los fines del Cédigo de Etica de la Oficina para Adopciones, que en lo sucesivo se denominard “el
Codigo”, son establecer los principios, valores, pautas de conducta y compromisos que deben regir las
actuaciones de las personas sujetas a la aplicacién de este; fomentar la debida diligencia y excelencia en
el cumplimiento de sus atribuciones, en concordancia con las disposiciones constitucionales y legales; vy
erradicar las practicas contrarias a la ética publica, que menoscaben las atribuciones de la Oficina para

Adopciones.

Como Oficina para Adopciones, el Codigo de Etica es esencial para cumplir con la funcién principal de
tramitar y resolver administrativamente las solicitudes de adopcion de nifias, nifios y adolescentes, asi
como de llevar a cabo los procesos o diligencias necesarios para efectuar la calificacion de las familias y la
asignacion de las familias aptas para adoptar a las nifias, nifios 0 adolescentes sujetos de adopcion, ademds
de realizar el seguimiento post adoptivo, desarrollando nuestras actividades siguiendo los principios y

estdndares de la ética pdblica.
Alcance del Cadigo
Art. 2.- Este Codigo es de obligatorio cumplimiento para:

a) Las personas funcionariasy empleadas publicas de la Oficina para Adopciones.

b} Quienes prestan servicios remunerados o ad honorem, de forma temporal o permanente, directa o
tercerizada, segln apligue, en la Oficina para Adopciones.

¢} Quienes desempefien atribuciones pablicas, independientemente de [a relacion gue les vincule con la
entidad.

d) Quienes administren bienes, fondos, servicios o recursas de la institucidn, sin importar la manera de
vinculacion con ésta.

e} Quienes realicen pasantias, practicas profesionales y horas sociales en la entidad, vy
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Nepotismo: Es el trato favorable y arbitrario otorgado por un servidor plblico, consistente en
contratar, promover, delegar, ascender o mejorar laboralmente en la entidad publica que preside o
donde ejerce autoridad, a su conyuge, conviviente, parientes dentro del cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad o socio.

Prevencion del conflicto de intereses: Conjunto de directrices y mecanismos encaminados a preservar
la imparcialidad e independencia de las personas sujetas a la aplicacion de este Cédigo, mediante la
prevencion de situaciones o contextos en los que sus intereses personales pudieran entrar en pugna
con el interés publico en el cumplimiento de las atribuciones y responsabilidades plblicas.

Interés particular: Es aquello que directa o indirectamente conviene o beneficia al servidor pUblico o
a terceros con los que éste tiene o haya tenido relaciones familiares, de amistad, politicas, de negocios
o de cualquier otro tipo que sea comprobable.

Persona Funcionaria Publica: Persona natural que presta temporal o permanentemente servicios
dentro de la administracidn publica, con facultad para tomar decisiones dentro de las atribuciones de
su cargo.

Persona Empleada Publica: Persona natural que presta temporal o permanentemente servicios dentro
de la administracién publica y que actdan por orden o delegacién del funcionario o superior jerdrquico,
dentro de las facultades establecidas en su cargo.

Interés superior de la nifia, nifio o adolescente: se entenderd por interés superior de la nifia, nific o
adolescente conforme a lo regulado en la Ley Crecer Juntos para la Proteccidn Integral de la Primera
Infancia, Nifiez y Adolescencia, toda situacién que favorezca su desarrollo integral, con el objeto de
lograr el pleno y armonioso desenvelvimiento de su personalidad; y en consecuencia los Organos de
Gobierno, ias Instituciones Gubernamentales, no Gubernamentales y las Autoridades Administrativas,
deberan en toda medida o actuacién concerniente a las nifias, nifios o adolescentes, tener como

consideracion primordial su interés superior.

Interpretacion

Art. 4.- Los principios, valores, pautas de conducta y compromisos establecidos en este Cédigo estdn

orientados al ejercicio de las competencias y atribuciones de la Oficina para Adopciones. Por tanto, se

interpretaran conforme a la Constitucion, los Tratados y demds instrumentos internacionales

anticorrupcion, suscritos y ratificados por el Estado de El Salvador, la Ley de Etica Gubernamental y otras

leyes vigentes que complementen el marco nermativo para el combate de la corrupcidn.

Pagina 7 de 30






Version Nro.: 01

Codigo de Etica L
Cédigo: CEG-01

f. Motivacién y fundamentacién: toda decisidn contendrd una explicacién de las razones que
mueven objetivamente a la autoridad a resolver en determinado sentido, todo tipo de resolucion
exige un juicio de reflexion razonable y justificable sobre la normativa legal que deba aplicarse, de
manera clara y concreta, que exponga las razones facticas y juridicas en las que se apoyen.

g. Proporcionalidad: las actuaciones administrativas deberdn ser cualitativamente aptas e iddneas
para alcanzar los fines previstos, restringidas en su intensidad a lo que resuite necesario para
alcanzar tales fines y limitadas respecto a las personas cuyos derechos sea indispensable afectar
para conseguirlos. En este supuesto, debera escogerse la alternativa que resulte menos gravosa
para las personas y, en todo caso, el sacrificio de éstas debe guardar una relacién razonable con
la salvaguarda del interés superior de las nifias, nifios y adolescentes.

h. lgualdad y prohibicién de discriminacion: La actividad administrativa deberd tratar por igual a
todos los solicitantes y la asignacion de familias adoptivas no discriminara por razones de posicién
econdmica, raza, sexo, religion, idioma, opinidn politica, discapacidad y cualquier condicién social

que tenga por objeto desfavorecer a unas familias en detrimento de otras.
Valores

Art. 8.- Serd obligacion del personal de la OPA, anteponer en el desempefio de sus funciones los siguientes

valores:

a. Prioridad en los usuarios. Los usuarios son el centro de la actividad general de la Oficina para
Adopciones, entendiéndose por usuario, dos publicos principales: a) las nifias, nifios vy
adolescentes declarados adoptables y; b} las personas que acuden a la Oficina para ser calificadas
aptas para adoptar.

b. Calidad técnica. La Oficina para Adopciones procura que su personal se caracterice por su
capacidad técnica en el desempefio de sus funciones, que cuenten con las debidas acreditaciones,
estén formados con el enfogue de derechos humanos y de nifiez, y ejerzan una alta sensibilidad
en el ejercicio de sus cargos.

c. FEtica profesional. El personal desempefia sus responsabilidades con los mds altos estandares de la
ética, siendo ellos mismos ejemplo de buenas practicas, para ejercerlas en su ambito laboral.

d. Probidad institucional. En la Oficina para Adopciones se utilizan {os recursos materiales con

eficiencia, haciendo buen uso de las tecnologias, equipos informéticos, informacién personal y
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Integridad: Actuar con honestidad, rectitud, honradez y veracidad, en todo momento, respetando a
las personas, las normas y los principios que rigen la administracion publica en el marco de sus
competencias.

Probidad: Desempefiar la funcién publica con honradez y rectitud, anteponiendo el interés piblico
sobre el particular.

Transparencia: Proceder de manera accesible y con apertura al escrutinio puablico, garantizando la
maxima publicidad de las actuaciones de la Administracion publica, segln la normativa aplicable, para
el fortalecimiento de la confianza ciudadana.

lgualdad: Garantizar a todas las personas, en condiciones similares, un trato equivalente en Ia
prestacion de los servicios pablicos de la institucion, absteniéndose de realizar acciones que impliquen
alguna distincién, exclusién, restriccion o preferencia basadas en razones econdmicas, politicas,
sociales, religiosas, raciales, culturales, de género o cualquier otra de similar naturaleza.

Equidad: Aplicacion justa de la igualdad, para brindar un trato particular o equiparable a personas en
condiciones, circunstancias o situaciones diferentes, segln las particularidades y naturaleza de [as
mismas, conforme a criterios objetivos.

Perspectiva de género e inclusion: Procurar que todas las actuaciones de la Administracidn publica se
rijan por la equidad, respeto y no discriminacion hacia las mujeres y grupos en situacién de
vulnerahilidad.

Imparcialidad: Actuar con objetividad e independencia, sin favoritismos, preferencias, privilegios,
influencias o disparidades de trato, evitando la influencia de prejuicios e intereses personales o
sectoriales.

Motivacidn: Fundamentar, argumentar y sustentar suficientemente las actuaciones de |[a
Administracion publica, especialmente aquellas que limiten o restrinjan derechos fundamentales de
la ciudadanfa, debiendo expresar los juicios ldgicos y juridicos a partir de los antecedentes de hecho y
de derecho del caso y que justifican la construccidn de la decisidn tomada.

Antiformalismao: Evitar exigir requisitos formales no esenciales y que constituyan obstdculo que impida

injustificadamente el inicio de cualquier procedimiento, su tramitacién y su conclusién normal.

m) lusticia: Cumplir de forma comprometida ilas competencias, atribuciones y responsabilidades

procurando, en el ejercicio de estas, el derecho que corresponde a cada persona, segdn la normativa

nacional o internacional aplicable, asi como el resto de las fuentes del derecho.
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b)

c)

f)

J)

Empatia: Requiere escucha activa, apertura, capacidad y disposicidn de colocarse en la posicion de las
personas usuarias y con las que interactla, para comprender sus realidades, necesidades vy
expectativas, de manera que se facilite el servicio publico, sin reafizar juicios de valor arbitrarios,
propiciando una cultura de respeto por la diferencia.

Solidaridad: Apoyo, adhesién o colaboracién voluntaria a una causa circunstancial o al interés de otras
personas, en situaciones dificiles o desfavorables; excepto cuando se contrapongan al ordenamiento
juridico vy a los intereses publicos.

Vocacién de servicio: Actuar con disposicion permanente de entrega y compromiso para brindar
colaboracidn o ayuda a las personas y para cumplir responsablemente sus atribuciones y obligaciones
publicas.

Respeto: Tratar a todas las personas con dignidad y tolerancia, a pesar de no compartir sus
perspectivas u opiniones; y, tomar consciencia del impacto de nuestras acciones.

Prudencia: Discernir si las acciones que se realizan en el ejercicic de las atribuciones vy
responsabilidades procuran, resguardan y potencian el interés ptblico v los derechos y garantias de
las personas con las que interactla, para prevenir afectacicnes a este.

Honestidad: Obrar siempre con rectitud, segln las normas y compromisos que cada circunstancia le
demanda cumplir, por ser éstos esenciales para preservar y procurar su propia dignidad, la de otras
personas y el bien coman.

Compromiso: Desempefiar las atribuciones y responsabilidades con eficiencia, eficacia, destreza,
calidad y excelencia; asi come promover y colaborar en tode lo que signifique un mejor
funcionamiento de la institucién, aunque no corresponda a las obligaciones especificas, para la
generacion de valor agregado.

Proactividad: Buscar, crear e implementar activamente estrategias, soluciones e iniciativas
encaminadas a innovary mejorar los procesos y procedimientos relacionados con sus obligaciones, asi
como el entorno laboral, para el cumplimiento de ftos fines institucionales, asumiendo la
responsabilidad de identificar y abordar situacicnes de manera anticipada y constructiva.,

Innovacidn en la gestién puablica: Adaptar, optimizar y transformar todas las actuaciones, servicios y
politicas gubernamentales hacia la generacién de valor publice, de manera que éstas respondan
favorablemente a las exigencias y necesidades sociales, conforme al ordenamiento juridico; para ello,
deben propiciarse nuevas formas de conocimiento, formacién, investigacion y el uso de las tecnologias

de la informacidn vy las comunicaciones.
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Art. 12,- En el desempeiio de sus labores, las personas sujetas a la aplicacion de este Cddigo deben

identificarse con la OPA y sus objetivos; para ello, han de regir sus actuaciones conforme a las siguientes

pautas de conducta:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

)

Cumplir y hacer cumplir el ordenamientao juridice; asi come otras fuentes del derecho.

Conocer, respetar y ejercer sus atribucicnes y responsabilidades apegados a la Constitucidn, Tratados
y Convenios internacionales suscritos y ratificados por El Salvador, las leyes de la Republica y demas
disposiciones que regulan la actividad asumida; asi como a la visién, misién, valeres y objetivos
institucionales.

Informar a través de los mecanismos legales y las autoridades correspondientes les heches que
pudieren ser constitutivos de delitos, infracciones administrativas, disciplinarias o incumplimientos a
tas disposiciones contenidas en este Codigo.

Desempefiar con la debida diligencia sus atribuciones y responsabitidades, con honestidad y de forma
integra.

Aceptar, apoyar y cumplir las metas que se le establezcan, reflejando calidad en el ejercicio de sus
atribuciones y respensabilidades, para lograr los fines institucionales.

Resguardar, proteger y custodiar debidamente la seguridad y confidencialidad de la infermacion y
documentacidén que le corresponda, segln sus atribuciones y respensabilidades, tomando especial
cuidado en la informacion sensible acerca de la situacion juridica y psicolégica de la poblacién atendida
por la OPA.

Tomar las medidas correspondientes y necesarias para evitar que la documentacién a su cargo vy los
instrumentos de trabajo asignados, sean extraidos de la unidad organizativa en la cual se desempefia,
sin justificacion valida; asi como tomar las medidas necesarias para evitar que personas ajenas a esta
0 no autorizadas tengan acceso a los mismaos.

Atender diligentemente las instruccienes, lineamientos e indicaciones del superior jerdrquico con una
actitud receptiva.

Colaborar con disposicidn, diligencia, iniciativa, productividad y empatia en las actividades laborales
propias de sus atribuciones o responsabilidadesy las que no sean inherentes a su cargo, cuando estas
favorezcan a la institucidn.,

Brindar aportes técnicos, cuando sea sclicitade o de manera proactiva, a sus superiores, pares o
inferiores jerdrquicos, de forma respetuasa y oportuna, a fin de coadyuvar en la consecucién efectiva

de los objetivos institucionales.
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f)

g)

h)

m)

q)

Ofrecer los servicios institucionales que son de su competencia con excelencia y con los més altos
estandares de calidad.

Informar a las personas usuarias sobre los derechos y garantias que les asisten, los estandares de
calidad del servicio que se presta, los mecanismos para solicitar orientacién de todo tipo vy las
particularidades de los procedimientos que tramita la entidad.

Atender a las personas usuarias en el horario establecido en la normativa aplicable, de manera
ininterrumpida y en el orden correspondiente; no podra negarse la atencion al publico antes del
cumplimiento de la hora de cierre.

Promaver la prestacidn de los servicios institucionales, por medio de las tecnologfas de la informacién
y las comunicaciones, de acuerdo con la capacidad econémica y técnica de la entidad.

Propiciar dialogos corteses y relaciones armdnicas, evitando actitudes que perjudiquen fa confianza
que las personas usuarias depositan en la institucion.

Actuar con buena fe, diligencia y competencia en el trato y relaciones con cualquier persona.

Evitar el uso de simbologia, colores, lemas, leyendas o cualguier signo distintivo de partidos politicos
o colectivos de similar naturaleza, en la infraestructura, papelerfa institucional, bienes o cualquier
recurso publico.

Evitar el uso de los recursos, fondos, bienes pliblicos o servicios contratados por la institucion para la
promocion de la imagen, nombre, marcas, eslogan, colores, emblemas o cualquier signo distintivo o
similares, regulados en la normativa que fuere aplicable, gue representen intereses politicos,
ideologicos, religiosos, profesionales o comerciales, propios o de terceros.

Evitar todo tipo de conductas y practicas discriminatorias, burlas, negacién de servicio o que
pretendan anular o restringir el reconocimiento, goce o ejercicio en igualdad de condiciones de los
derechos fundamentales de las personas usuarias.

Utilizar un lenguaje verbal y corporal adecuado, especializado, asertivo, positivo, seguro, sencillo y que
denote interés hacia las necesidades o expectativas de la persona usuaria.

Proteger y utilizar adecuadamente la informacién que sea confiada por las personas usuarias o de la
gue se tuviere conocimiento en el ejercicio de la atribucién o responsabilidad.

Mostrar una actitud tolerante, paciente, respetuosa y receptiva hacia las opiniones, comentarios o
criticas que se realicen respecto de su gestién, decisicnes y comportamientos.

Abstenerse de emitir comentarios impropios o inadecuados sobre [a actuacién de otras personas y

evitar utilizar el lenguaje soez.
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g)

h)

Evitar la solicitud o aceptacion, directamente o por interpdsita persona, de bienes, fondos, servicios o
beneficios de cualquier naturaleza, adicionales a las remuneraciones o prestaciones que percibe por
el desempefio de las atribuciones o responsabilidades piblicas encomendadas, para su provecho o el
de otra persona, por hacer, dejar de hacer, apresurar o retardar actividades relativas a las mismas; asi
como para hacer vater su influencia, en razén de las atribuciones o responsabilidades que ocupa ante
otra persona sujeta a la aplicacion de este Codigo, con los mismos propositos antes detallados.
Informar con prontitud a la autoridad correspondiente cuando haya recibido el ofrecimiento indehido
de bienes, fondos, servicios o beneficics de cualquier naturaleza, adicionales a las remuneraciones o
prestaciones que percibe por el desempefio de las atribuciones o responsabilidades publicas
encomendadas.

Evitar la derivacién de usuarios de los servicios publicos hacia personas naturales o juridicas que en el

ambito privado prestan sus equivalentes, salvo causa justificada.

Imparcialidad

Art. 15.- La imparcialidad, como pilar de la funcién publica, exige que sus operadores se adhieran a

determinados estandares de actuacion. Por lo tanto, ias personas sujetas a la aplicacién de este Cddigo

deben guiar su comportamiento de acuerdo con las siguientes pautas de conducta:

a)

b)

c)

d)

Desempefiar las atribuciones y responsabilidades publicas con objetividad e independencia, libre de
valoraciones arbitrarias.

Guiar la toma de decisiones tnicamente por el interés plblico particularmente el interés superior de
las nifias, nifios y adolescentes, sin influencia indebida de intereses particulares.

Informar a la autoridad correspondiente sobre cualquier conflicto de interés, real o aparente, o
circunstancia personal, familiar, comercial o de indole similar, que afecta la imparciatidad en la
tramitacién o resolucidn de los asuntos sometidos a su conocimiento.

Abstenerse de intervenir o participar en procesps, procedimientos o trdmites en los que se perfile un
interés propio, de su cényuge, conviviente, familiares o socios, conforme al ordenamiento juridico.
Rechazar cualquier tipo de influencia jerarquica, politica partidaria, de grupos de presién, social,
amistad o recomendacion de cualquier indole, que tienda a incidir indebidamente en el tramite o

resolucion de los asuntos de su conocimiento.
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h)

J)

Solicitar y autorizar licencias, segtin sea el caso, atendiendo a criterios razonables que permitan un
balance entre las responsabilidades laborates y familiares.

Cumplir los lineamientos referentes a la gestién de la carga laboral, mediante el analisis cuantitativo y
cualitativo determinado, y las instrucciones de priorizacién de las autoridades correspondientes.
Establecer prioridades ordenadas bajo criterios de importancia, urgencia y capacidad instalada.
Evitar realizar interferencias innecesarias en el desarrollo de las labores de las otras personas de la
institucién; asi mismo, evitar las relaciones sentimentales que interfieran en la efectividad y clima
laboral de la institucién,

Potenciar el uso de medios tecnoldgicos para el desarrollo de las atribuciones, con el propésito de
volver mas eficiente la funcién publica y reducir el impacto ambiental.

Procurar que cada drea bajo su cargo, cuando aplique, cuente con los recursas necesatios para la

ejecucién de las funciones asignadas.

Prudencia

Art. 17.- Las personas sujetas a la aplicacién de este Cédigo deben discernir que sus actuaciones sean

coherentes con los postulados éticos y evidencien la supremacia del interés piblico; por lo tanto, han de

dirigirse segln las siguientes pautas de conducta:

a)

b)

f)

Conducirse conforme a derecho y a criterios técnicos propios de cada drea.

Actuar con discrecion, cerdura, decoro, mesura y de forma reflexiva, posicionandose como referentes
de la ética en la funcién publica y guardando respeto a su investidura.

Dirigir su conducta y comportamiente, dentro y fuera de la institucion, de forma digna y decorosa de
acuerdo con las normas éticas, la moral y las buenas costumbres de convivencia social.

Lvitar realizar, en todo momento, cualquier tipo de conducta o actuacidn que incida, afecte o
comprometa negativamente la imagen institucional.

Utilizar adecuadamente el nombre, imagen y signos distintivos de la institucidn, para satisfacer
exclusivamente las finalidades institucionales y nunca en detrimento de estas o en actividades de
indole personal.

Respetar la postura institucional al participar en actividades o foros de cardcter académico,
conferencias de prensa o similares en hombre de la institucién y, en su caso, quien la represente no
podra opinar sobre las diferentes hipotesis de resolucién de los asuntos que contengan informacién

reservada o confidencial.
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democrdtica del Estado y fortalecer la confianza en esta. Para ello deben observarse las siguientes pautas

de conducta:

a}

b)

Documentar las actuaciones relativas a su atribucidn o responsabilidad publica, organizary conservar
dicha infermacion, conforme a la normativa aplicable, y colaborar con su publicacion oficiosa cuando
corresponda legalmente.

Rendir con suficiencia y oportunidad los informes y requerimientos de informacion que se le efectlien
respecto a su atribucidn o responsabilidad publica o con ocasién de eila, que se soliciten con apego a

la normativa vigente.

Responsabilidad

Art. 19.- Las personas sujetas a la aplicacion de este Codigo deben cumplir las obligaciones derivadas de

la atribucidn o responsabilidad pablica con diligencia, buena voluntad y proactividad. En consecuencia,

han de observar las pautas de conducta siguientes:

a)

b)

f)
g)

Desempefar las labores con profesicnalismo, dedicacidn y apego estricto a la Constitucion, leyes,
reglamentos y normativa aplicable.

Acatar las instrucciones de sus superiores jerarquicos vinculadas con las atribuciones o
responsabilidades a su cargo o las que se le encomienden, en tanto no represente una arbitrariedad o
ilegalidad manifiesta.

Proceder con capacidad e idoneidad notoria en el desempefio diario de sus actividades.

Cumplir las horas de entrada y salida de la institucién de conformidad al horario de trabajo establecido;
asi como el tiempoe fijado para la pausa de alimentacion.

Optimizar el tiempo y los medios con que cuenta para el cumplimiente opertuno de las atribuciones
o responsabilidades, debiendo procurar una adecuada organizacién y planificacién en el trabajo a su
cargo.

Asistir o representar a la institucion en los eventos y compromisos gue se le deleguen o encomienden.
Impulsar oportunamente los tramites, diligencias y actuaciones que le correspondan, con el objetivo
de evitar dilaciones indebidas e injustificadas en la prestacién de los servicios publicos.

Custodiar y proteger diligentemente los expedientes, documentos e informacidn a la que se tenga

acceso con motivo del ejercicio de su atribucion o responsabilidad o con ocasion de éstas; para lo cual
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h) Evitar la divulgacion de informacion confidencial o reservada referente a estrategias, procesos o
planes, asf como lo relativo a expedientes de casos en tramite o archivados, conforme a lo estahlecido
en la normativa vigente.

i) Evitar el ocultamiento y falsificacion de informacidn institucional u obstaculizar su obtencién cuando
es de tipo publica y ha sido requerida por medio de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica u

otras instituciones conforme a la normativa vigente.
Formacidn continua

Art. 21.- Las personas sujetas a la aplicacion de este Cddigo deberan buscar continuamente actualizar sus
conocimientos y fortalecimiento de sus competencias, para adaptarse a la evolucién de las tareas propias
de las atribuciones o responsabilidades publicas encomendadas; enfrentar eventuales cambios en sus
organizaciones; responder a posibles oportunidades de mejora planteadas respecto a su rendimiento v,

en general, para su desarrollo personal y profesional. Para esos efectos, deben seguir las siguientes pautas:

a} Actualizar permanentemente los conocimientos, técnicas y procedimientos, a fin de maximizar la
calidad de los servicios publicos encomendados.

b) Realizar con compromiso los procesaos formativos que les asignen las entidades en las que ejercen sus
atribuciones o responsabilidades y obtener resultados ¢ptimos.

¢} Buscar y gestionar oportunidades de formacion iddneas para el desarrollo de sus competencias,
habilidades técnicas y actitudinales.

d) Proponer formalmente a las autoridades competentes, de la entidad donde ejerza sus competencias,
atribuciones o responsabilidades pdblicas, la realizacion de actividades de formacion para el mejor
desarrollo de las tareas encomendadas.

e} Practicar la autodidaxia en las materias vinculadas con sus atribuciones o responsabilidades pablicas.

CAPITULO V
Compromisas institucionales para la promocion de la ética pdblica

Compromisos institucionales
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Art. 23.- La interpretacién de este Cédigo compete a la Comisién de Etica Gubernamental de la Oficina
para Adopciones, segun las funciones establecidas en la Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento;
pero al existir discrepancia entre los criterios de estos o suscitarse dudas, la interpretacion de este
correspondera a la méxima autoridad. En todo caso, debera efectuarse conforme a las fuentes dei derecho
aplicables, especialmente a la Ley de Ftica Gubernamental y los precedentes administrativos del Tribunal

de Etica Gubernamental.

Las personas responsables de velar por la aplicacion y difusién del Codigo seran todos los sujetos

anteriormente indicados.

Las personas sujetas a la aplicacion de este Codigo y las usuarias de los servicios publicos tienen derecho
a informar sobre incumplimientos a disposiciones contenidas en el mismo, ante la Comision de Ftica
Gubernamental institucional. Al recibir el informe aludido, estos lo analizaran en conjunto vy, de ser

procedente, lo remitiran a la instancia que corresponda, segdn la normativa aplicable.

En caso de denuncias o avisos por transgresion a la Ley de Ftica Gubernamental, se procedera conforme a

la misma y a su Reglamento.

Si se tratase de incumplimientos cometidos por una persona que realiza sus practicas juridicas o de servicio
social en la institucidn, se comunicara a la oficina responsable de su seguimiento y gestién para que

proceda segun corresponda.
Finalidades de la difusion
Art. 24.- Este Cédigo deberd ser divulgado para:

a) Dar a conocer los principios de la ética publica que deben observar las personas sujetas a |a aplicacién
de este Codigo en el desempefio de sus atribuciones o responsabilidades publicas, con compromiso y
lealtad a los fines de la institucidn; asi como con la sociedad, a la cual debe garantizarse el derecho

fundamental a la buena administracion.

b) Prevenir, detectar y erradicar conductas que menoscaben el ejercicio de las competencias, atribuciones

o actividades que corresponden a la institucién y que afectan negativamente [a ética p(blica.
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