W Habitat para la Humanidad®

Guatemala

Boelitica

Conflicto de Interés




htrocducecion a la

Politica

El objetivo de la politica de conflicto de interés es evitar que los intereses personales y/o institucionales de los
miembros nacionales y colaboradores interfieran con el normal desempeno de su labor en Fundacion Habitat
paralaHumanidad Guatemalay asegurar que no existe un beneficio personal, profesional o politico en perjuicio
de laorganizacion.

Estapoliticanopretende prohibirlaexistenciaderelacionesentrelaorganizacionyterceras partesrelacionadas
con el érgano de gobierno, empleados u otros individuos o grupos relacionados con la organizacion cuyos
intereses puedan coincidir enla realizacion de alguna actividad conjunta.

Nuestra Posicion ante un conflicto de
interés

Habitat para la Humanidad Guatemala, no tiene tolerancia alguna ante ninguin tipo de conflicto de interés, en
cualquierade sus formas, lo cual significa que todo incidente sospechoso seinvestigara de fondoy que cualquier
comportamiento indebido puede dar lugar a medidas disciplinarias, incluido el despido en casos graves, o la
recision del contrato u otras sanciones en el caso de los colaboradores que no son de planilla o contratistas.

Objetivo de la Politica

Habitat para la Humanidad Guatemala, crea la presente politica con el objeto establecer los procedimientos
de actuacion que deberan seguirse en el organizacion en materia de prevencion, 0 en su caso, tratamiento de
los conflictos de interés en los que pudieran encontrarse cualquier director o colaborador de Habitat para la
Humanidad Guatemala, en sus relaciones con la organizacion, asi como respecto de los conflictos que puedan
plantearse entre colaboradores, proveedores, voluntarios y otros grupos de interes.



Lineamientos Generales

Ambito de aplicacion

EstaPoliticade Conflictode Intereses se aplicaacolaboradores, voluntarios, miembros de Comités, miembros
del Comité Directivo Nacional, Comisiones de apoyo y miembros de Asamblea que apoyan el trabajo y que
actuanennombre de FundacionHabitat paralaHumanidad Guatemala, de los cuales se esperase mantengan
los mas altos estandares de conducta ética. Se espera que se cumpla tanto con la letra como con el espiritu
de este convenio ético, por ello cada persona tiene la responsabilidad de pedir aclaracion sobre la aplicacion
de este convenio en el caso de una situacion especifica.

Cada persona sera responsable de cumplir sus obligaciones respetando plenamente todas las leyes y
normativas. No podran participar conscientemente en ningun acto que vulnere cualquier ley, norma o
regulacion aplicable de gobierno u otra entidad legisladora.

Como organizacion sin fines de lucro en régimen de exencion de impuestos, a Fundacion Habitat para la
Humanidad Guatemala se le prohibe utilizar sus activos para respaldar a candidatos politicos, movilizar a
sus partidarios para que elijan o derroten a determinados candidatos o alinearse con partidos politicos. Sin
embargo, esta permitido que voceros oficiales de Fundacion Habitat para la Humanidad Guatemala puedan
comunicarse con el gobierno y con el publico en general para dar opinion respecto a cierta legislacion que
promuevaladefensadelacausa. Tambien se prohibenlas actividades de proselitismo religiosos, respectando
la religion de cada colaborador y los principios cristianos de la organizacion.

Las actividades y contribuciones politicas que cada persona realice quedaran al margen de este convenio y
exigiran que usted deje claro que esta actuando en nombre propio y no en nombre de Fundacion Habitat para
la Humanidad Guatemala.

Fundacion Habitat para la Humanidad Guatemala compite de manera legitima y ética, evitando cualquier
actividad que pudiera interpretarse como contraria a los principios de una competencia transparente,
monopolio, 0 cualquier otro modo que vaya en contra de las practicas de competencia que existen en el
mercado. Fundacion Habitat para la Humanidad Guatemala no permite los sobornos, las comisiones ilegales
o extraordinarias u otros “pagos’ inusuales.

Relaciones financieras

Fundacion Habitat para la Humanidad Guatemala, tratara a todos los donantes, al personal de los afiliados, de
oficinas nacionales y alos proveedores conforme a las normas profesionales.



En su trato cotidiano usted no debera:

« Hacertratos o promesasno permitidas dentro de las normas profesionales u otras politicas de Fundacion Habitat
parala Humanidad Guatemala.

 Incluir cualquier falsedad de manera intencionada.

«  Ofrecer beneficios 0 recompensas que violen las leyes, regulaciones o practicas comerciales generalmente
aceptadas.

Fundacion Habitat para la Humanidad Guatemala es imparcial a la hora de elegir a sus proveedores. Es deber de
tomar con responsabilidad decisiones de compra de manera consistente con el precio, la calidad, la cantidad, la
puntual entregay la eficiencia del servicio.

Si se tiene ocasion de utilizar proveedores o contratistas de Fundacion Habitat para la Humanidad Guatemala para
negocios personales, debera pagar personalmente el precio completo de mercado por 10s servicios y materiales
que se le proporcione. Con frecuencia, las decisiones de compra presentan situaciones en la que es posible que se
produzca un conflicto de interes.

Austed sele exigirarevelar cualquier posible conflicto de interésidentificado y apartarse cuando pudierainvolucrarlo
austed mismo.

Definiciones
Un conflicto de interés real o potencial se produce cuando usted esta en una posicion en la que pueda influenciar

unadecision que a su vez pueda resultar en una ganancia directa o indirecta para usted o para un familiar suyo como
resultado de la Mision de Fundacion Habitat para la Humanidad Guatemala.

Si usted no puede evitar o resolver el conflicto, debera apartarse de la situacion conflictiva, a menos que reciba la
aprobacion por adelantado de su supervisor o jefe inmediato. No podra participar en ninguna transaccion comercial
de Fundacion Habitat para la Humanidad Guatemala con un familiar suyo o con una entidad comercial en la que un
pariente suyo tenga uno de los principales cargos directivos, considerando que la toma de decisiones favorezca o
beneficie intereses financieros muy personales.




A continuacion, se detallan los principios que normaran esta politica:
Se considera conflicto de interés:

1. Una transaccion (trato, negocio o convenio) de cualquier indole entre cualquiera de las instancias
internacionales, nacionales y locales de Fundacion Habitat para la Humanidad y cualquier empleado,
voluntario, miembro directivo, 0 un miembro de cualquier comision o comité de Fundacion Habitat para la
Humanidad Guatemala. Puede haber conflictos de interés en las transacciones si involucra a cualquiera de
las siguientes partes:

a. Personas entre el fer. a 4to. grado de consanguinidad (parientes de sangre: 1er grado: hijos- padres, 2do
grado: hermanos-abuelos, 3er grado: tios-sobrinos, 4to grado: primos-nietos y nietos de sus hermanos)
y entre 1ro y 3r grado de afinidad (pariente no por sangre 1er grado: esposa-esposo, 2do grado: suegro-
suegra, 3er grado: cufiado-cufiada, sobrinos o tios del conyuge ) con un empleado, miembro designado
ala Asamblea General, miembro de la Comité Directivo Nacional, Comision Local o cualquier comision de
Apoyo a nivel nacional o local de Fundacion Habitat para la Humanidad Guatemala.

b. Una Organizacion, Fundacion, Asociacion, corporacion, empresa, partido politico o instancias
gubernamentales 0 no gubernamentales, en la cual cualquier persona arriba descrita tiene algun interés
real 0 potencial, ya sea econdémico o de otraindole.

2. Las transacciones que se prohiben o se limitan cuando existe algun tipo de conflicto de interés, segun lo
descrito anteriormente son las siguientes:

a. Transacciones comerciales como: alquiler de bienes, ventas, compras (materiales, equipo, suministros,
etc.), servicios profesionales (arquitectos, abogados, etc.), asesoria técnica, de obra o generales, etc..

b. Llevaracabolaselecciondefamiliasquerecibenlosbeneficios de construccion o mejoramientode vivienda.

c. Lacontratacionde personal.

d. El'nombramiento de miembros delegados a la Asamblea General, Comité Directivo Nacional o cualquier
Comision Local.




Siendo que algunas de las transacciones que son prohibidas o limitadas pueden ser para el mejor interés de
Fundacion Habitat Para La Humanidad, se podrian realizar las transacciones con personas interesadas solo en
el caso que se observen los siguientes requisitos:

Completa explicacion por escrito del tipo de transaccion a realizarse, informando a la instancia inmediata
superior, el interés de la persona u organizacion y explicando en lo posible como esto beneficia al programa
de Fundacion Habitat Para La Humanidad. Esta informacion podra ser consultada por cualquier miembro de
Fundacion Habitat Para La Humanidad.

Se excluye del debate y para la libertad de expresion también de la presencia a la persona interesada en la
aprobacion de tal transaccion.

En el caso de las transacciones financieras, se deben conseguir a lo menos tres cotizaciones de diferentes
instancias 0 el maximo numero aceptable. También las transacciones financieras se deben notificar
correctamente en los informes de auditorias de la organizacion.

Enelcasodelacontratacionde personal, se deberahaceratravésdelasinstancias superiores correspondientes,
dando oportunidades iguales a todos los solicitantes, sin favorecer a ninguno en particular.

Que quede plenamente demostrado que la transaccion esta acorde con el mejor interés de Fundacion Habitat
Para La Humanidad Guatemala.

Se prohiben las actividades de proselitismo religiosas, donde se comprende como aquellas actividades que
forcen a cualquier persona a abrazar la fe ¢ unareligion en especifica,

A continuacion, se describe las excepciones y su proceso de aprobacion:

Para las transacciones comerciales:

a
b.
C.

Completa explicacion de la relacion que conlleva el conflicto de interés.

Completa explicacion por escrito de la transaccion a realizarse.

Completa explicacion de como esta transaccion beneficia al programa de Fundacion Habitat para la Humanidad

Guatemala.

En el caso de transacciones que generen desembolsos de parte de Fundacion Habitat para la Humanidad

Guatemala, se deberaevaluar por lomenos tres cotizaciones de diferentesinstancias. El valor de las cotizaciones

debera responder alos mismos términos de referencia de lo que se esta ofertando.

Las personas relacionadas al conflicto de interés no podran estar involucradas en la formulacion de los términos

dereferencia, nien la planificaciony ejecucion de lalicitacion.

El proceso de licitacion debe incluir una base amplia de interesados y no debera existir intereses o posible

colusion entre dos 0 mas empresas participando.

Enelcasode que seidentifique intereses o posible colusion entre dos 0 mas empresas, solo podra participar una

delasrazones sociales en la licitacion, de lo contrario estas se consideraran no elegibles.

Quedara excluido del debate y de la libertad de expresion en la discusion todas las personas relacionadas al

icto de interés, durante su aprobacion.
te demostrado que la transaccion esta acorde con el mejor interés y beneficio de



Para la contratacion de personal:

Completa explicacion de la relacion que conlleva el conflicto de interés.
Completa explicacion de como se beneficia el programa de Fundacion Habitat para la Humanidad Guatemala.

Completa explicacion de la relacion de trabajo que se propone. Debe incluirse la explicacion de funcionesy res-
ponsabilidades enlarelacion jerarquica dentro de la estructura organizativa, como también de interdependencia
entre las personas que mantienen larelacion de conflicto de interés. En el caso que exista unarelacion jerarquica
o deinterdependencia, no procede la contratacion.

Elproceso de contratacion de personal debe ser publico e incluir unabase amplia de participantes, por invitacion
abierta a participar a través de los medios escritos de mayor circulacion.

Quedara excluido del debate y de la libertad de expresion en la discusion todas las personas relacionadas al
conflicto de interés, durante su aprobacion.

Debera quedar plenamente demostrado que la contratacion esta acorde con el mejor interés y beneficio de Fun-
dacion Habitat para la Humanidad Guatemala.

Para el nombramiento de miembros delegados ala Asamblea General, Comité Directivo Nacional o Comi-
sion Local o cualquier comité (Finanzas, seleccion de familias, etc.):

a
b.
C.

Completa explicacion de la relacion que conlleva el conflicto de interés.

Completa explicacion de como se beneficia el programa de Fundacion Habitat para la Humanidad Guatemala.
Completa explicacion de la relacion de trabajo que se propone. Debe incluirse la explicacion de funciones
y responsabilidades en la relacion jerarquica dentro de la estructura organizativa, como también de
interdependencia entre las personas que mantienen la relacion de conflicto de interés. En el caso que exista una
relacion jerarquica o de interdependencia, no procede el nombramiento.

Quedara excluido del debate y de la libertad de expresion en la discusion todas las personas relacionadas al
conflicto de interés, durante su aprobacion.

Debera quedar plenamente demostrado que la transaccion esta acorde con el mejor interés y beneficio de
Fundacion Habitat para la Humanidad Guatemala.

Cuando uno o mas personas se encuentre en una relacion de conflicto de interés, solamente una de ellas podra
participar con voz y voto, como delegado en la Asamblea General; las demas personas podran participar sin
vOz nivoto, como invitados especiales segun sea definido el proceso de convocatoria y apegado almanual y los
estatutos de Fundacion Habitat para la Humanidad Guatemala.

En ninguin caso podra existir una relacion de conflicto de interés entre personas nombradas a tener funciones y
responsabilidades relacionadas a la administracion de las finanzas.

Durante larealizacion de actividades relacionadas a la seleccion y aprobacion de las familias a ser beneficiadas
del programa de Fundacion Habitat para la Humanidad Guatemala, no podra existir conflicto de interés.

En el caso de que un miembro de la comision de seleccion de familias se encuentre en un momento especifico
frente a un conflicto de interés durante el proceso de seleccion de familias, este no podra participar y debera
solicitar a la Comision Local que se delegue a otra persona para desarrollar el proceso de seleccion de esta
familia que se encuentra relacionado al conflicto de interés.

Durante el proceso de aprobacion de las familias a ser usuarios del programa de Fundacion Habitat para la
Humanidad Guatemala, la(s) persona(s) que se encuentran envueltas en el conflicto de interés, no podran
participar durante el proceso de aprobacion. Es decir, quedan excluidas del debate todas aquellas personas que
tengan alguna relacion de conflicto de intereés.




Compromisos y principios de actuacion

Fundacion Habitat para la Humanidad Guatemala, fomenta que los terceros con los que realiza negocios,
desarrolleny apliquen programas éticos que sean coherentes con nuestros estandares. Habitat parala Humanidad
Guatemala tomara las medidas oportunas cuando considere que éstos no han cumplido con nuestras Politicas y
sus obligaciones contractuales.

La Organizacion establece los siguientes principios y pautas de actuacion en relacion alos conflictos de interés:

« Laprevencion de las situaciones de conflictos de intereses en Habitat para la Humanidad Guatemala, estara
presididaentodo momento porla obligacion de promover losintereses de laorganizacion por todaslas personas
que forman parte del de la misma, en relacion con sus actuaciones profesionales y laborales, sin que en ningun
caso puedan anteponer sus intereses personales a los intereses de la organizacion que integran los de todos
Sus grupos de interés.

«  Asimismo,laactividaddeHabitat paralaHumanidad Guatemalaserarealizada siempre protegiendolos derechos
e intereses legitimos de todos sus grupos de interés bajo el principio de igualdad de trato y no discriminacion.

La prohibicionde concurrencia desleal no solo es exigible enlos periodos de actividad del colaborador, sino también,
durante situaciones de suspension de larelacion laboral o situaciones de inactividad, como por ejemplo vacaciones,
excedencias, licencias, suspensiones de empleo, o incapacidades temporales.

En la realizacion de cualquier operacion que pudiera suponer un potencial conflicto de interés en el marco de la
presente Politica, los rganos de direccion o instancias internas responsables actuaran en todo momento de forma
imparcial y profesional.

Habitat para la Humanidad Guatemala, velara por la transparencia frente a cualquier autoridad u comité regulador o
supervisor que requiera informacion relativa a los conflictos de intereses.

Control, Evaluacion y Revision

Fundacion Habitat para la Humanidad Guatemala, dispondra de procedimientos de actuacion que integran la
prevencion, la vigilancia, lainvestigacion y la sancion sobre cualquier situacion que este contemplada dentro de esta
politica.

Adicionalmente, todos los miembros de la Asamblea General, colaboradores de Fundacion Habitat para la
Humanidad Guatemala, personal internacional de Habitat para la Humanidad asignado a Guatemala, miembros de
la Comité Directivo Nacional, miembros de las Comisiones Locales y miembros de las Comisiones de Apoyo a nivel
nacional, o local, deberan comunicar por escrito al Director Nacional cualquier caso de conflicto de interés (actual o
potencial) que hayan identificado en otras personas. La informacion debe dar a conocer la naturaleza del conflicto y
las evidencias que se tienen.



Posteriormente, el Director Nacional tendra la obligacion de dar a conocer a la Comité Directivo Nacional, todos los
casos que hayan quedado en evidencia como conflictos de interés (reales o potenciales)

Toda persona arriba mencionada que haya presentado informacion sobre un posible conflicto de interés y que
no haya quedado satisfecha con la resolucion del Director Nacional debera hacerlo saber por escrito a la Comité
Directivo Nacional.

Unavez se hayaidentificado la existencia de un conflicto de interés y haya sido debidamente presentada ala Comité
Directivo Nacionaly ratificada por lamisma, se deberaaplicar la politica vigente, de tal forma que el conflicto de interés
debe ser resuelto. En casos extremos y cuando quede debidamente justificado que es de suma conveniencia a
favor de Fundacion Habitat para la Humanidad Guatemala que se lleve a cabo la accion sefalada como conflicto de
interés, se procedera como una excepcion ala norma, siempre y cuando se cumpla a cabalidad el proceso descrito
enla Politica de Prevencion de Conflictos de Interés. Para la justificacion de las excepciones.

Mecanismos de Reporte

Usted tiene la responsabilidad de denunciar cualquier situacion contraria a esta politica, tan pronto como se dé
cuenta de que puede haberse cometido tal acto. Puede usar el servicio de ayuda ética para notificar su denuncia'y
mantenerse en el anonimato si asilo desea. Si hace una denuncia, estara protegido de toda represalia.

Estan disponibles para usted los siguientes canales de denuncia:

Estan disponibles para usted los siguientes canales de denuncia:
Web: www.ethikosglobal.com/habitatguate
Telefénicamente: + 502 2378 1943

Correo Electrénico: denuncias.habitatguate@etictel.com



Anexos de esta politica
Formulario de Declaracion de Conflicto de Interés

0 |)

Guatemala

Anexo

Programa de cumplimiento v etica Habitat para la Humanidad Guatemala
Declaracion de posible conflicto de interés

A

[Jefe inmediato]

[Puesto]

Habitat para la Humanidad Guatemala

DECLAROD: Cue, como colaborador de Habitat para la Humanidad Guatemala, cumplo con
tedos los compromisos y disposiciones derivadas del contrate de frabajo, especialmente con
la dedicacion laboral gue me corresponde con las previstas en el Codigo de Etica v en la
politica de conflicto de interes en consecuencia, infarmo:

1. Adicional a 1a relacion laboral que tengo con Habitat para |a Humanidad Guatemala,
actualmente mantengo a fitulo personal con otras personas y/o empresas, vinculo de

tipo:
a. Comercial (proveedores de materiales y fletes) (150 ()Mo
. Civil (por prestacion de servicios) (150 [ Mo

En caso de haber marcado “5i°, escriba con quién o guienes:

2. Actualmente mi conyuge / companero(a) permanente mantiene con Habitat para la
Humanidad Guatemala, un vinculo:

a. Laboral (15 (1Mo
. Comercial (proveedores de bienes y servicios) (15 (1Mo
€. Civil (por prestacion de servicios) (150 ()Mo

3. Actualmente tengo familiares yio allegados (enfiendase toda persona con la que el
colaborador fiene un vinculo especial como, por ejemplo: parientes directos, primos,
novio (a), padrefmadre de mi hijo/a, pareja informal, amigos, tios poliicos, familiares de
sU conyuge), gque mantiene con Habitat para la Humanidad Guatemala el winculo:




Yy Habitat

‘ para la Humanidad
Guatemala
a. Laboral (15Si [JHo
b. Comercial (proveedores de materiales y fletes) (15Si [JHo
c. Civil (por prestacion de servicios) [(1Si ()Mo

4. Indico cualguier situacion o actividad adicional que no esta relacionada con los temas
anteriores y gue puede conllevar a un posible conflicto de interezes en base a los puntos
contenidos en el Codigo de Etica (en los casos que no apligue, marquela):

a. Mo Aplical)
b. Describa la situacion:

Lugar vy fecha:

Mombre:

Puesto:

Firmia:

CC. Expediente del colaborador




Empoderamos con
vivienda



