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1. Aspectos Generales

1.1.0bjetivo

Establecer el procedimiento administrativo interno que debera seguir la
Oficina de Asuntos de Probidad para la recepcién, gestion y resolucion de
denuncias administrativas sobre irregularidades que involucren presuntos
actos de corrupcién, asi como para la recepcion y gestién de denuncias
relacionadas con posibles faltas al Cédigo de Etica o casos de acoso sexual,
garantizando en todos los casos el debido proceso, la trazabilidad, la
confidencialidad y la transparencia institucional.

1.2.Alcance

Este Protocolo es aplicable a todas las denuncias administrativas de
irregularidades que ingresen a la Oficina de Asuntos de Probidad del
Ministerio de Economia, ya sea a través de los canales institucionales
habilitados o por actuacién de oficio, y que se refieran a posibles actos de
corrupcioén, faltas al Cédigo de Etica o casos de acoso sexual, cometidos por
servidores publicos, contratistas de servicios técnicos o profesionales, o
cualquier persona vinculada a la institucion.

1.3.Marco normativo

a. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

b. Ley del Organismo Ejecutivo
Decreto Numero 114-97

c. Reglamento Organico Interno del Ministerio de Economia
Acuerdo Gubernativo Nimero 211-2019

d. Cédigo de Etica del Organismo Ejecutivo y sus reformas
Acuerdo Gubernativo Nimero 62-2024 / Acuerdo Gubernativo 32-2025

e. Cdédigo de Etica del Ministerio de Economia y sus actualizaciones
Acuerdo Ministerial No. 553-2022 / Acuerdo Ministerial No. 386-2024

f. Oficina de Asuntos de Probidad del Ministerio de Economia
Acuerdo Ministerial Niumero 465-2024

g. Lineamientos del Organismo Ejecutivo para el Abordaje del Acoso Sexual

contra las Mujeres
Oficio Circular Nimero 003-2024

h. Sistema de Integridad del Ministerio de Economia
Acuerdo Ministerial Numero 379-2025
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1.4.Definiciones clave:

Acto de corrupcién: Conducta irregular, indebida o ilegal realizada por
servidores publicos, contratistas o personas vinculadas, que abusa de su
posicién para obtener beneficios personales o para terceros.

Averiguacion administrativa: Procedimiento administrativo que permita
evaluar objetivamente los hechos denunciados con el fin de determinar
si han ocurrido o estan ocurriendo irregularidades, asi como su alcance
y analisis de acciones a implementar para su mitigacién o combate.

Canal institucional de denuncias administrativas de irregularidades:
Medio institucional disefiado para recibir denuncias administrativas de
irregularidades sobre posibles faltas éticas o actos de corrupcion. En
adelante podra referirse también como canal de denuncia.

Denuncia administrativa de irregularidades: Comunicacion presentada
por una persona, proporcionando informacién sobre indicios o hechos
reales de irregularidades. En adelante se denominara denuncia.

Las clases de denuncia son:

Abierta: Presentada sin ocultar identidad de la persona que denuncia
la irregularidad, o sin exigir que la misma sea confidencial.

Andnima: Comunicacién que no cuenta con informacién de la
persona que denuncia la irregularidad.

Confidencial: Presentada con informacién de identidad de la persona
que denuncia la irregularidad, pero se suministra bajo garantia de
confidencialidad segiin los alcances de la normativa en la materia.

Denunciante: Persona o conjunto de personas que ponen de
conocimiento la posible existencia de irregularidades en los érganos del
Organismo Ejecutivo, basandose en una creencia razonable de que la
ocurrencia de los hechos es verdadera.

Irregularidad: Accién u omisiéon que sea identificada como posible falta
ética o acto de corrupcién.
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Falta ética: Accién u omisién cometida por los sujetos obligados
dispuestos en el Cédigo de Etica del Ministerio de Economia y sus
actualizaciones, Acuerdo Ministerial No. 553-2022 y Acuerdo Ministerial
No. 386-2024, que en el ejercicio de sus funciones o en cumplimiento de
sus actividades, infrinjan los principios y obligaciones establecidos en
dicha normativa.

Sistema de gestién de denuncia administrativa de irregularidades:
Conjunto de elementos y procedimientos que permiten atender de forma
integral las denuncias administrativas recibidas. En adelante podra
referirse también como sistema de gestion.

Sujeto pasivo de la denuncia administrativa de irregularidades: Persona
individual o persona juridica, interna o externa a la institucién, respecto
a los cuales se refiere informacién de estar involucrados en una
irregularidad. En adelante podra referirse también como sujeto de
denuncia o denunciado.

1.5.Principios Rectores

a.

Celeridad: Actuar con rapidez, agilidad y eficiencia, evitando retrasos
injustificados.

Debido proceso: Garantizar las acciones y etapas previstas en la gestién
y seguimiento de denuncias.

Derecho de defensa: Permitir que el sujeto de la denuncia exponga sus
argumentos y pruebas de descargo.

Imparcialidad: Que la gestién de las denuncias administrativas se realice
de manera justa y objetiva.

Legalidad: Lo actuado en la gestidon y seguimiento de las denuncias
administrativas se apegue a lo dispuesto en la normativa legal vigente.

Profesionalidad: Que las acciones emprendidas denoten un actuar con
efectividad y funcionalidad.

Proteccion al denunciante: Implica procurar la salvaguarda del
denunciante, en la medida de las circunstancias, segin la normativa
vigente y las condiciones de la institucién.
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h. Proteccién de datos personales: Resguardo con el debido cuidado y
diligencia de la informacién o documentacién prestada bajo garantia de

confidencialidad por parte del denunciante.

Responsabilidad en el uso de la informacién: La informacion
proporcionada por el denunciante dnicamente es de conocimiento de las

i.
personas que por razén de su cargo tengan acceso a la denuncia.

Sencillez: Evitar la creacién de barreras o restricciones innecesarias que

j.
dificulten la gestién eficaz.

e
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2. Tipos de canales de denuncia
Para facilitar el acceso a la presentacién de denuncias administrativas de
irregularidades, la Oficina de Asuntos de Probidad pone a disposicién los
siguientes canales oficiales:

2.1.Canal presencial
El denunciante puede presentar su denuncia de forma directa en la
Oficina de Asuntos de Probidad, ubicada en el tercer nivel del edificio
central del Ministerio de Economia. Las modalidades son:

e Denuncia escrita: El denunciante entregara los documentos
correspondientes al personal de la Oficina para su registro formal.

e Denuncia verbal: El denunciante expondrd verbalmente Ila
irregularidad al personal de la Oficina, quien brindarad apoyo para el
llenado del formulario electrénico correspondiente, garantizando asi
la formalizacién de la denuncia.

2.2.Linea telefénica de atencién
El denunciante podra comunicar la denuncia de forma verbal a través de
lalinea telefénica oficial de la Oficina de Asuntos de Probidad. El personall
responsable procedera a registrar la denuncia mediante el formulario en
linea y proporcionara al denunciante la direccién de correo electrénico
institucional para el envio de documentos o evidencias que respalden la
denuncia.

2.3.Correo electrénico:
El denunciante podra enviar su denuncia y la documentacién de
respaldo al correo institucional: oficinadeprobidad@mineco.gob.gt.

2.4.Formulario en linea:
El denunciante podra presentar la denuncia de manera directa mediante
el formulario disponible en el portal electrénico oficial del Ministerio de
Economia, accesible en: https:/www.mineco.gob.gt/probidad
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3. Procedimiento de actuacion y seguimiento

3.1.0rientacidn previa

Al habilitar los canales de denuncia y ponerlos a disposicién, la Oficina de
Asuntos de Probidad deberad garantizar que las personas interesadas en
denunciar alguna irregularidad reciban una orientacién clara y suficiente
sobre los siguientes aspectos:

Alcances y finalidades del sistema de gestiéon de denuncias de
irregularidades: Se explicara el propédsito del sistema y las garantias
ofrecidas, tales como la confidencialidad y el respeto al debido proceso.

Identificacién del hecho a denunciar: Se orientara al denunciante para
que pueda determinar si el hecho a reportar corresponde a una posible
falta ética o acto de corrupcién, facilitando asi la presentacion de una
denuncia adecuada y efectiva.

Disponibilidad de los canales de denuncia: Se informara y pondra a
disposicion del denunciante los canales habilitados para la presentacion
de la denuncia, conforme a las modalidades establecidas (presencial,
telefénico, correo electrénico y formulario en linea).

3.2.Requisitos de informacidn

Los canales de denuncia deberan permitir la obtencién de informacién y
documentacién relacionada con la posible irregularidad denunciada. Para
ello, se consideraran los siguientes aspectos minimos que deben ser

recabados:

Informacién general de la denuncia:
e Fechadeladenuncia
e Clase de denuncia: abierta, confidencial o anénima

Informacién del denunciante en caso de denuncia abierta o confidencial:
o Nombres y Apellidos del denunciante

« Coédigo Unico de Identificacién (CUI)

e Correo electrénico

e Teléfono

Informacién sobre el sujeto de la denuncia:
e Nombre de |la persona o personas denunciadas
e Nombre de la dependencia en la que ocurrié la irregularidad
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o Tramite o gestién administrativa relacionada con la irregularidad

e Fechaen que ocurrieron los hechos denunciados

o Descripcién detallada de los hechos denunciados de forma
cronoldgica, si es posible, sefialando personas involucradas y
contexto institucional.

o Indicios o pruebas que respalden la denuncia, tales como audio,
video, documentos e imagenes.

3.3.Ingreso
Esta etapa comprende las acciones iniciales que deben realizarse al
momento de recibir una denuncia por cualquiera de los canales habilitados.

Accién 1. Registro inmediato de la denuncia

Al momento de recibir una denuncia, el personal responsable debera
registrarla en el sistema de gestién correspondiente, ya sea electrénico o
fisico. El registro deberad efectuarse de manera inmediata y contener los
datos basicos del caso, conforme a los lineamientos establecidos.

Accidn 2. Asignacion de numero correlativo

Posterior al registro, debera asignarse un numero correlativo a la denuncia,
tanto para fines internos como externos. El formato del correlativo
dependera del canal por el cual se haya recibido la denuncia, segun el
siguiente detalle:

e Canal presencial: OAP-MINECO-E-001-2025

e Lineatelefénica de atencién: OAP-MINECO-T-001-2025
e Correo electrénico: OAP-MINECO-C-001-2025

e Formulario en linea: OAP-MINECO-F-001-2025

Accidén 3. Creacidén y actualizacién del expediente

Se debera crear un expediente exclusivo para cada denuncia recibida. Este
deberd estar debidamente identificado, foliado y organizado de forma
cronolégica. En él se incluira toda la documentacién relevante, tales como:
e Ladenuncia original.

e Las acciones realizadas.

e El material indiciario recabado.

e Los avancesy resultados de la averiguacién administrativa.

El expediente deberd mantenerse actualizado a lo largo del procedimiento y
resguardarse de forma fisica y digital.
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3.4.Revision preliminar

Esta etapa comprende la evaluacién inicial del contenido de la denuncia,
con el fin de verificar que cumpla los requisitos minimos establecidos y
determinar si es competencia de la Oficina de Asuntos de Probidad
continuar con su conocimiento. Esta revisién permite asegurar la eficaciay
legalidad del tramite.

Accién 1. Verificacién de requisitos minimos

El personal responsable debera revisar que la denuncia cumpla con los
requisitos minimos establecidos para su presentacion.

En caso de omisiones o deficiencias, y si la naturaleza de la denuncia lo
permite, se podra requerir al denunciante que subsane la informacién
faltante.

Sino es posible obtener la informacién necesaria, se podra disponer el cierre
y archivo del expediente. Esta decision deberd estar debidamente
documentaday, en caso de tratarse de una denuncia abierta o confidencial,
debera notificarse al denunciante. En el caso de denuncias anénimas, la
notificaciéon procedera Unicamente si el denunciante proporcioné un correo
electrénico para tal fin.

Accién 2. Determinacién de competencia y admisibilidad

La Oficina de Asuntos de Probidad debera verificar si lo denunciado
corresponde a su ambito de competencia, conforme a lo establecido en el
marco normativo aplicable.

En caso de determinar que la denuncia es competencia de la Oficina, se
procedera a su admisién y a la continuacién del trdmite correspondiente.

Si se concluye que no es competencia de la Oficina y corresponde a otra
instancia, como el Comité de Etica u otra unidad interna, se remitira lo
actuado para el seguimiento respectivo.

Accién 3. Notificacién de competencia y seguimiento al denunciante

Una vez registrada la denuncia y determinada la competencia de la Oficina
de Asuntos de Probidad para conocerla, se debera notificar al denunciante,
mediante el medio de contacto que haya proporcionado, la decision
adoptada respecto a dicha competencia, asi como el nimero correlativo
asignado a la denuncia, el cual servird para su identificacion y seguimiento
durante el proceso de averiguacién administrativa.
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En el caso de denuncias andnimas, la notificacién solo se realizara si el
denunciante proporcioné un medio de contacto. Toda comunicacién
deberd quedar debidamente documentada en el expediente respectivo.

3.5.Anélisis
Durante el curso de la averiguacién administrativa, luego de agotadas las
etapas previas, deberd procurarse que esta se lleve a cabo de manera
objetiva e imparcial, garantizando el respeto al debido proceso y el derecho
de defensa.

Esta etapa incluye las siguientes fases:

a. Estrategia de actuacién

Partiendo de la informacién suministrada en la denuncia, se debera trazar una
planificacién sobre las acciones a emprender por parte de la Oficina de Asuntos
de Probidad.

Anélisis documental: Estudio detallado de la informacién disponibley la
que se recabe, que pueda respaldar la posible irregularidad.

Entrevistas: Con el fin de recopilar informacién adicional y corroborar
datos, se podran realizar entrevistas a personas que hayan tenido
conocimiento de la irregularidad. Las entrevistas deberan desarrollarse
con discrecién y razonable privacidad, dejando constancia documental
adecuada.

Asesoria técnica: Se podra solicitar apoyo a otras dependencias del
Ministerio, segun la naturaleza de los hechos denunciados. El personall
involucrado debera resguardar la confidencialidad de la informacion y
conocer solamente aquello estrictamente necesario.

Visitas in situ: Se podran realizar visitas a instalaciones o lugares
relacionados con los hechos denunciados. De estas visitas se debera
dejar constancia escrita y, cuando sea posible, mediante fotografias o
grabaciones.

Consultas a fuentes abiertas: Se consultaran portales de informacion
publica y sistemas informaticos para acreditar aspectos necesarios
dentro de la averiguacion.
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Adicionalmente, se podra gestionar cualquier otra accién que se estime
pertinente, incluso con apoyo de otros 6rganos del Organismo Ejecutivo. Todas
las actuaciones deberdn quedar debidamente registradas en el expediente
administrativo correspondiente.

b. Intervencién del sujeto de denuncia

La Oficina de Asuntos de Probidad deberda dar intervencién al sujeto
denunciado para que pueda exponer sus argumentos y proponer las pruebas
o documentos de respaldo que considere pertinentes a efecto de desvanecer
los hechos denunciados.

c. Estudio de la informacién recabada
Posteriormente, se debera realizar una revision del expediente y de las acciones
de averiguacion realizadas para analizar y evaluar la informacién obtenida.

3.6.Acciones finales
Concluido el curso de la averiguacién administrativa, corresponde adoptar
acciones que permitan arribar a una conclusién y poner los resultados en
conocimiento de la maxima autoridad institucional. En virtud de ello, esta etapa
contempla los siguientes cursos de accion:

a. Informe circunstanciado
Con base en la denuncia, la averiguacion realizada y el andlisis efectuado, la
Oficina de Asuntos de Probidad elaborard un informe circunstanciado que
incluya cronolégicamente todas las acciones desarrolladas, el analisis integral
del caso y una exposicion clara y objetiva de los hechos, para conocimiento y
valoraciéon por parte de la Autoridad Superior.

b. Instruccién por parte de la Autoridad Superior

Una vez recibido el informe circunstanciado, la Autoridad Superior analizara lo
actuado y emitird las instrucciones que considere pertinentes, ya sea en
atencion a los elementos presentados o con base en sus propias
consideraciones.

Con base en las instrucciones emitidas por la Autoridad Superior, podra
disponerse el inicio del proceso disciplinario por parte de la Direccién de
Recursos Humanos, o bien la presentacién de una denuncia penal ante el
Ministerio Publico o una querella ante el juzgado competente.
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c. Seguimiento a instrucciones
Con base en las instrucciones emitidas por la Autoridad Superior, la Oficina de
Asuntos de Probidad realizard el seguimiento correspondiente dentro del
dmbito de su competencia, procurando el adecuado cumplimiento de lo
instruido.
En los casos en que se instruya la aplicaciéon del régimen disciplinario, la
presentacion de una denuncia penal o de una querella, la Oficina mantendra
actualizada la informacién sobre el estatus de dichas acciones e informara
oportunamente a la Autoridad Superior.
d. Notificacién a partes interesadas
La Oficina de Asuntos de Probidad notificara al denunciante lo actuado en el
expediente, salvo cuando se trate de una denuncia anénima. No obstante, si el
denunciante anénimo proporcioné un medio de contacto, podra recibir la
notificacién respectiva por ese medio.
Asimismo, si durante el procedimiento se dio intervenciéon al sujeto de
denuncia, se le deberd informar conforme a lo instruido.
Estas notificaciones podran referirse, segln el caso, a la decisién de archivar el
expediente, a la aplicacién del régimen disciplinario o a la presentacién de una
denuncia penal o de una querella ante las autoridades competentes.
3.7. Revisién y actualizacion del protocolo
La Oficina de Asuntos de Probidad revisard y actualizara periédicamente el
presente Protocolo, con base en los cambios normativos, recomendaciones
técnicas o necesidades institucionales que se identifiquen, con el fin de
asegurar su efectividad, pertinencia y conformidad con las buenas practicas en
materia de gestién de denuncias administrativas de irregularidades.
s
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4. Anexos

4.1 Tabla de Procedimiento: Gestién de Denuncias Administrativa

Fase

Actividades
Principales

Producto Esperado

1. Orientacion
previa

Divulgacion de
canales, explicacion
del sistema.

Orientacién brindada /
documentada

2.Ingreso

Recepcién de
denuncia, registro,
asignacion de numero
correlativo, creacion
de expediente.

Expediente creado e
identificado

3. Revisidn
preliminar

Verificacién de
requisitos minimos,
determinacién de
competencia, posible
archivo, notificaciéon
al denunciante.

Admisién, archivo o traslado

4. Analisis

Estrategia de
actuacion,
recopilacién de
informacion,
entrevistas, consultas,
intervencién del
denunciado, analisis
documental.

Expediente con actuacionesy
analisis documentados

5. Acciones
finales

Elaboracién del
informe
circunstanciado,
recepcién de
instrucciones del
Despacho,
seguimiento a
instrucciones,
notificacién final.

Informe final, acciones
ejecutadas segun
instrucciones
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OFICINA DE ASUNTOS DE PROBIDAD

Formulario para Presentacién de Denuncia Administrativa de
frregularidades

Este formulario estd destinado a la recepcion de denuncias administrativas sobre presuntas
frregularidades que puedan constituir faltas al Cédigo de Etica o posibles actos de
corrupcién, en el ambito del Ministerio de Economia.

La informacion proporcionada serd manejada con estricta confidencialidad.

1. Datos Generales

*

-

Fecha de presentaciom:

Tipo de denuncia:
O Abierta 1 Confidencial O Anénima

2. Datos del denunciante {Solo en denuncias abiertas o confidenciales)

*

Nombre completo:

CUL

Correo electrénico: LR

Teléfono:

3. Informacion sobre la persona o institucién denunciada

-

Nombre de la persona o personas denunciada:

Nombre de la dependencia en la que ocumrié la supuesta
frregularidad:

Tramite o gestion administrativa relacionada con la irregularidad:

Fecha en gue ocurrieron los  hechos  denunciados:
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Stguencs come @ minecogt §X IS wwwininecogob.gt

82 Avenida 10-43 zona 1, ciudad de Guaterala - (502) 2412-0200
Siguenos como @minecogt fX @@d www.mineco.gob.gt



4.

o]

- ‘30815‘?

DE LA
%6‘ o 4 ~
% | Ministerio de
; Economia
&"-ﬂrstﬂ"
4.2 Formulario Fisico de Denuncia Administrativa de Irregularidades

oV Ry,
iy % Ministerio de
.  Economia
4, Descripcion detallada de los hechos denunciados

&

3

§

-

Describa de forma clara y ordenada los hechos que motivan su denuncia:

My
e g

5. Indicios o pruebas que respalden Ia denuncia, tales como audio, video,

docimentos, Imagenes, entre otros.
O Audios

Margue los medios gue acompadiaré a la denuncia:
0 Documentos I Fotografias O videos
0O oo .

Recibido por:

{J Testigos

Fecha v hora:
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4.3.Formulario Electrénico de Denuncia Administrativa de Irregularidades

al o Lo d Formuanio g Denuncia Agminisiraiiva e irmegularidades

Formulario de Denuncia Administrativa
de Irregularidades

Este formulario esté destinado a la recepcitn de denuncias administrativas sobre presuntas
irreqularidades que puedan constituir fahas al Cédigo de Etica o posibles actos de
corrupcion, en el dmbito del Ministerio de Economia.

La informacién proporcionada serd manejada con estricta confidencialidad,

bt s

* inddica que la pregonta ee obligatoria

1. Fechade ladenuncia®

Clase de denuncia
De acuerdo con la modalidad de denuncia seleccionada, se aplicaran las siguientes condiciones:

Si elige la opeidn Abierta, deberd ingresar sus datos personales. Se le notificard sobre el
resubtado de su denuncia por correo slectrdnico.

Si elige la opeidn Confidencial, deberd proporcionar sus datos personales, los cuales serdn
resguardados y no se divulgardn durente el trdmite. Tamnbién se le notificard el resultado por

corren electrdnico,

Si elige ia opcidn Andnime, no se requeriran sus datos personales. No obstante, podra
proporcicnar un correo elecirdnico si desea ser notificado sobre el resultado de su denuncia,

Todas las denuncias, incluidas las andnimas, serdn tratadas con estricta confidencialidad.

2. Quétipo de denuncia desea presentar?

Marca solo un 6valo.

e

(O Abierta  Sakte a la pregunta 3
{_ Confidencial  Saka a la pregunta 3

 Anénima  Saits ala pregunta 7
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