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RESOLUCION INTERNA NO. 838-2025

La Antigua Guatemala, Sacatepéquez, 01 de diciembre de 2025

LA GOBERNACION DEPARTAMENTAL DE SACATEPEQUEZ

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el articulo 47 del Decreto Nimero 114-97, Ley del Organismo
Ejecutivo, los Gobernadores Departamentales tienen dentro de sus atribuciones emitir los
instrumentos técnicos y normativos internos que aseguren la eficiente y eficaz
administracion de las gobernaciones departamentales, asi como propiciar e impulsar el

pronto y eficaz cumplimiento de las politicas y acciones generales y sectoriales del gobierno

central.

CONSIDERANDO:
Que con base en el Acuerdo Gubernativo Nimero 62-2024, que emite el Cédigo de Etica
del Organismo Ejecutivo el actuar de los funcionarios y empleados publicos debe regirse
entre otros a los valores institucionales de transparencia, integridad, honradez y respeto; asi

como a los valores éticos de veracidad, justicia, solidaridad y honorabilidad.

CONSIDERANDO:
Que el Capitulo IV de la Resolucién Interna nimero 221-2024, Cédigo de Etica de esta
Gobernacion Departamental, establece el procedimiento de denuncias administrativas de
irregularidades, para que cualquier persona pueda presentar denuncias ante el Encargado

de Asutnos de Probidad.
POR TANTO:

La Gobernadora Departamental de Sacatepéquez, en ejercicio de las facultades legales que
le otorgan los articulos 227 y 228 de la Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala

y los articulos 41 y del 44 al 48 de la Ley del Organismo Ejecutivo.
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ACUERDA:
Emitir el siguiente:
PROCEDIMIENTO DE ACTUACION Y SEGUIMIENTO POR PARTE DE ASUNTOS DE
PROBIDAD DE LA GOBERNACION DEPARTAMENTAL DE SACATEPEQUEZ EN
RELACION A DENUNCIAS ADMINISTRATIVAS DE IRREGULARIDADES

CAPITULO I

Articulo 1. Objeto. El presente procedimiento tiene por objeto establecer de forma
obligatoria las fases que deberan ser ejecutadas para la recepcién, gestion y dilucidacion de
las denuncias administrativas de irregularidades presentadas por medio de los canales
institucionales de denuncia administrativa de irregularidades habilitados y disponibles en la
Gobernacién Departamental de Sacatepéquez.

Articulo 2. Ambito de aplicacion. El ambito de aplicacién del presente procedimiento es
obligatorio para todas las dependencias de la Gobernacion Departamental de Sacatepéquez
involucradas directa o indirectamente en la gestién de denuncias administrativas de
irregularidades.

Articulo 3. Definiciones: Para efectos del presente procedimiento, se adoptan las
siguientes definiciones:

a. Archivo: Decision administrativa mediante la cual se dispone no continuar con la
averiguacion administrativa o tratamiento de una denuncia administrativa de
irregularidades.

La decision adoptada deberd estar fundamentada y documentada, teniendo como
sustento las siguientes causas:
i.  Insuficiencia de elementos probatorios o indicios razonables,
ii. Falta de veracidad o inconsistencia de los hechos.
iii.  Imposibilidad de verificacion objetiva.
iv.  Hechos que escapan de la competencia del encargado de Asuntos de
Probidad

v.  Dentro de las razones que pueden dar lugar a esta decision se encuentra el
Gobernador Departamental
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b. Averiguacion administrativa: Procedimiento administrativo de caracter interno que
tiene por objeto evaluar objetivamente los hechos denunciados con el fin de
determinar su veracidad, alcance e identificar posibles acciones.

¢. Denunciante: Persona o conjunto de personas que ponen de conocimiento la
posible existencia de irregularidades en los 6rganos del Organismo Ejecutivo,
basandose en una creencia razonable de que la ocurrencia de los hechos es
verdadera.

d. Registro de informacion: Base de datos que la Instancia de Asuntos de Probidad
debera crear, mantener y resguardar, en la cual se documentaran todas las denuncias
recibidas y sus actualizaciones.

Este registro debera asignar un nimero correlativo Unica a cada expediente y reflejar
la fecha y hora de recepcion, estado actual del tramite, acciones realizadas y
resultados alcanzados.

e. Sujeto de la denuncia administrativa de irregularidades: Individuo o persona
juridica, interna o externa a la institucion, contra quien se dirigen los sefialamientos
contenidos en la denuncia administrativa de irregularidades.

CAPITULO II
INGRESO

Articulo 4. El Encargado de Asuntos de Probidad debera realizar de manera obligatoria,
dentro de un plazo no mayor de dos (2) dias habiles contados a partir de la recepcion de
la denuncia, las siguientes acciones:

A. Registro.

Toda denuncia administrativa de irregularidades que sea recibida por cualquier canal
institucional de denuncia disponible y habilitado, debera ser registrada de forma inmediata
en el sistema institucional especifico, tanto en formato electronico como fisico. Dicho
sistema deberd contar con mecanismos de seguridad informatica y protocolos fisicos
adecuados que garanticen la integridad, disponibilidad, trazabilidad y confidencialidad de la
informacién.

El registro debera contener, como minimo, los siguientes datos:
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Fecha y hora de recepcion.

Canal por el cual fue presentada la denuncia.

Tipo o categoria de la denuncia.

Descripcion breve de los hechos denunciados.

Nombre de la persona que recibié la denuncia (cuando aplique).

® o0 oo

B. Asignacion de correlativo.

A cada denuncia registrada debera asignarse de inmediato un nimero Unico de correlativo,
respetando el orden cronolégico y asegurando su identificacion individual para fines de
control interno y de seguimiento externo.

Cuando el Encargado de Asuntos de Probidad inicie una averiguacion de oficio, debera
registrarla bajo el mismo procedimiento, adicionando las razones que motivaron dicha
actuacion.

En caso de que, durante el procedimiento se identifique la necesidad de conexar expedientes
relacionados, el Encargado de Asuntos de Probidad debera dejar constancia detallada en el
sistema y en el expediente, indicando los expedientes vinculados y especificando cual de
ellos quedara activo como expediente principal.

Articulo 5. Comunicacion al denunciante.

El Encargado de Asuntos de Probidad debera generar una constancia fisica o electrénica de
la recepcion y registro, la cual sera entregada al denunciante como comprobante, incluyendo
el nimero correlativo asignado y la fecha de ingreso. Esta constancia permitira al
denunciante dar seguimiento del estado de la denuncia administrativa, independientemente
del canal de denuncia utilizado.

Articulo 6. Creacion de expediente.

Para cada denuncia administrativa registrada se creara un expediente individualizado, el cual
estara debidamente identificado, foliado y actualizado de forma cronolégica. El expediente
debera contener toda la documentacién relevante, incluyendo la informacion recibida,
diligencias realizadas, indicios recabados, resoluciones, entre otras actuaciones.

El acceso al expediente sera restringido exclusivamente al personal autorizado, Encargado
de Asuntos de Probidad, conforme a los lineamientos de confidencialidad institucionales.
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Ademas, se deberan aplicar las disposiciones del marco normativo interno relativo al
resguardo de la informacién, manejo de datos personales y las politicas institucionales de
archivo, clasificacién, conservacién y reserva de documentos de la Gobernacion
Departamental de Sacatepéquez.

CAPITULO I
REVISION PRELIMINAR

Articulo 7. Una vez concluidas las acciones de la etapa anterior, el Encargado de Asuntos
de Probidad debera realizar en un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles contados, las
siguientes acciones:

A. Verificacion de la informacion.

Se debera verificar el cumplimiento de los requisitos minimos de informacién de la denuncia
administrativa, segun la tipologia respectiva.

Cuando se identifiquen omisiones u observaciones relevantes, y estas puedan ser
subsanadas, se podra solicitar al denunciante que complemente la informacién necesaria,
dentro de un plazo prudencial establecido, siempre que la naturaleza del canal utilizado lo
permita.

Si, luego de la revision preliminar, se determina que la denuncia administrativa no cumple
con los elementos minimos indispensables y no puede ser subsanada, se procedera al
archivo. La decision debera estar debidamente justificada y notificada al denunciante, salvo
esto ultimo en el caso de la denuncia anénima.

B. Admisibilidad.

El Encargado de Asuntos de Probidad serd competente para conocer y tramitar denuncias
administrativas relativas a faltas éticas y posibles actos de corrupcién.

Se debera emitir resolucién en la que se establezca si es competencia del Encargado de
Asuntos de Probidad o en su caso, la dependencia que debera continuar conociendo el
expediente.

Cuando la competencia sea de otra dependencia o instancia, se remitira lo actuado para los
efectos consiguientes.
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C. Comunicacion.

El denunciante sera notificado de lo dispuesto respecto a la admisibilidad y competencia,
salvo en el caso de la denuncia anénima.

CAPITULO IV
ANALISIS

Articulo 8. Cuando se determine que la competencia sea del Encargado de Asuntos de
Probidad, este debera llevar a cabo las acciones referentes al andlisis del expediente vy
averiguacion administrativa, dentro de un plazo no mayor de veinte (20) dias habiles.

Este plazo podré variar segun la magnitud de la informacion y las gestiones a desarrollarse,
siendo que para el efecto el Encargado de Asuntos de Probidad debera establecer el plazo
prudencial adicional, justificandolo dentro del expediente, bajo su estricta responsabilidad.

Articulo 9. Averiguacion administrativa. La averiguacion administrativa debera
desarrollarse con objetividad e imparcialidad, garantizando el respeto al debido proceso y
el derecho de defensa. Para tal efecto, se implementaran las siguientes acciones:

A. Estrategia de actuacion.

A partir de la informacion contenida en la denuncia administrativa, se formulara un plan de
actuacién que defina las acciones especificas de averiguacion a ejecutar, atendiendo a la
naturaleza del hecho denunciado, la disponibilidad de recursos y los principios de
racionalidad y proporcionalidad.

Sin perjuicio de otras diligencias que resulten pertinentes, la estrategia podra incluir, entre
otras, las siguientes acciones:

a. Analisis documental: Implicara efectuar un estudio detallado de la informacién con
que se cuente y que se recabe, referente a revisar, entre otros, contratos, registros
financieros, facturas, correos electrénicos, bases de datos publicas o institucionales
que puedan respaldar la posible irregularidad.
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Entrevistas: A efecto de recopilar informacion adicional y corroborar datos, se
podran realizar entrevistas con personas que hayan tenido conocimiento de la
irregularidad.

Para el desarrollo de entrevistas se procurara la mayor discrecion y contar con un
nivel razonable de privacidad, asi como dejar registro y documentacién adecuada
para su posterior andlisis y referencia.

Analisis de datos: A través de técnicas de analisis de datos se podran identificar
anomalias, patrones sospechosos y relaciones entre diferentes hechos.

En tal sentido, herramientas de software especializadas para procesar grandes
volimenes de datos de manera eficiente y extraer informacion relevante para la
averiguacion, podran ser elementos para considerar, cuya adquisicion y
mantenimiento dependera de la capacidad financiera y tecnologica del Encargado
de Asuntos de Probidad.

Asesoria técnica: Se podra solicitar asesoria técnica a otras dependencias de la
Gobernacién Departamental de Sacatepéquez en areas de contabilidad, informatica
y analisis financiero, entre otras, para obtener apoyo en la averiguacion de denuncias
que requieran areas especificas de conocimiento.

El personal de la institucidon que se involucre en estas acciones estard obligado a
resguardar la informacién objeto de analisis y averiguacion, y a guardar la debida
confidencialidad.

El Encargado de Asuntos de Probidad procurara que el personal de otras
dependencias Unicamente conozca la informacion que sea estrictamente necesaria.

Auditorias internas: La dependencia de control interno de la Gobernacion
Departamental de Sacatepéquez servirda de apoyo para el establecimiento de
hallazgos, inconsistencias o advertencias respecto a los hechos denunciados.
Visitas in situ: Se podran realizar visitas a instalaciones o lugares que se relacionen
con los hechos denunciados, para lo cual se deberd dejar constancia de tal
intervencién, tanto de manera escrita como por medios de grabacién o fotografia.
Consultas de fuentes abiertas: Se podran consultar portales de informacién publica
y sistemas informaticos publicos para acreditar aspectos que sean necesarios dentro
de la averiguacion administrativa.

Otras diligencias que se estimen pertinente por parte del Encargado de Asuntos de
Probidad pudiendo inclusive solicitar apoyo a otros o6rganos del Organismo
Ejecutivo.

Lotif 12, carretera a Ciudad Vieja, Antigua Guatemala, Sacatepequez.
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Todas las diligencias realizadas deberan estar debidamente documentadas e incorporadas
al expediente administrativo.

El Encargado de Asuntos de Probidad debera adoptar medidas de acceso y seguridad para
proteger la integridad de la informacién recopilada. Lo actuado estara estrictamente
limitado al personal involucrado en dichas acciones, que debera manejar la informacion con
estricta discrecion, privacidad y reserva, absteniéndose de divulgar cualquier hallazgo que
haya conocido en el ejercicio de sus funciones.

Se deberan establecer mecanismos de resguardo documental con rigurosos controles para
la conservacion y seguridad del material indiciario. Para el efecto, se incluiran medidas de
etiquetado, codificacion y trazabilidad, para evitar que se manipule, elimine, destruya, altere,
transfiera, oculte, o bien, se pierda o extravie cualquier tipo de material, documentacioén o
informacién que lo conforme.

B. Intervencion del sujeto de denuncia administrativa.

Se debera garantizar la intervencion del sujeto de denuncia administrativa, a efecto de que
pueda ejercer plenamente su derecho de defensa. Para ello, se le debera otorgar la
oportunidad de manifestar su version de los hechos y aportar los elementos indiciarios que
estime pertinentes para desvirtuar o contextualizar los hechos denunciados.

Dicha intervencién deberé quedar debidamente registrada en el expediente, y notificarse en
forma que garantice su conocimiento oportuno.

C. Estudio de la informacién recabada.

Se efectuara una revision exhaustiva del expediente y las acciones de averiguacion realizadas
para analizar y evaluar la informacion obtenida.

Para el efecto, se seqguira lo siguiente:

1. Identificacién y organizacién: Se identificard toda la informacion recopilada,
incluyendo documentos, entrevistas, registros financieros, analisis, informes y
cualquier otra informacién relevante, la cual sera organizada de manera sistematica
y ordenada para facilitar su analisis y referencia durante la revision.




s w * | Gobernacién
Departamental de

%W, | SACATEPEQUEZ

2. Andlisis detallado: Se llevard a cabo un estudio preciso de cada elemento de la
informacion para determinar su credibilidad y consistencia para el expediente. Se
evaluard la fiabilidad de la informacién obtenida, verificando su origen vy
autenticidad.

3. Valoracién de la informacion: Se valorard cada elemento de informacion,
considerando su relevancia, coherencia, consistencia, y congruencia con el resto de
la documentacion disponible.

En caso que, como resultado de dicho estudio, se identifique la necesidad de incorporar
nuevos elementos indiciarios que resulten esenciales para una adecuada evaluacion de los
hechos, se podra disponer la continuacion de diligencias complementarias, en tanto se
mantenga dentro del plazo legal correspondiente o se justifique debidamente su ampliacion
por parte del encargado del Encargado de Asuntos de Probidad bajo su estricta
responsabilidad.

CAPITULO V
ACCIONES FINALES

Articulo 10. Agotado el curso de la averiguacion administrativa, el Encargado de Asuntos
de Probidad dara paso a las acciones que permitan arribar a alguna conclusion para la puesta
de conocimiento de la autoridad superior de la Gobernacion Departamental de
Sacatepéquez.

A. Informe circunstanciado.

Dentro de un plazo no mayor de diez (10) dias se elaborara un informe circunstanciado
que incluird de manera cronolégica todas las acciones realizadas, el analisis del caso y las
recomendaciones a la autoridad superior para el abordaje integral.

En caso se concluya que no existen elementos para considerar la ocurrencia de una
irregularidad, se dejara constancia en el informe de mérito y se procedera al archivo del
expediente. Tal circunstancia sera informada al denunciante, salvo si la denuncia es anonima,
y al sujeto de denuncia cuando haya tenido intervencion en el proceso.

Se formularan recomendaciones o medidas administrativas, preventivas o correctivas de
acuerdo con la normativa legal vigente y aplicable a la Gobernacion Departamental de
Sacatepéquez, asi como la revision o reformas normativas para el fortalecimiento

Lotificacion El Panorama, Lotes 11 y 12, carretera a Ciudad Vieja, Antigua Guatemala, Sacatepequez
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institucional. Asimismo, cuando corresponda, propondra la presentacion de denuncias ante
las autoridades competentes.

B. Elaboracion de documentos de apoyo.

En el caso que sea necesaria la presentacion de una denuncia ante autoridades competentes,
se elaborara el proyecto de mérito, el cual se acompafiara al informe circunstanciado. Para
el efecto, podra solicitar el apoyo de del Asesor Juridico.

En este caso, se adicionaran tres (3) dias habiles al plazo dispuesto para la entrega del
informe circunstanciado.

C. Instruccién por parte del Gobernador Departamental.

Dentro de un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles de recibido el informe
circunstanciado, el Gobernador Departamental analizara el contenido del mismo y girara las
instrucciones que estime pertinentes respecto a las recomendaciones planteadas, y otras
que resulten de su propio analisis.

D. Seguimiento a instrucciones.

Con base a las instrucciones emitidas por el Gobernador Departamental, el Encargado de
Asuntos de Probidad, dentro del ambito de su competencia, velard por su debido
cumplimiento, implementando mecanismos de seguimiento y herramientas que permitan
centralizar y monitorear el progreso de dichas acciones.

En los casos en los que se instruya la presentaciéon de denuncias penales, el Encargado de
Asuntos de Probidad debera mantener actualizada la informacion sobre el estado de dichas
denuncias e informar de manera mensual a la Comisién Nacional contra la Corrupcion, segin
las directrices que esta emita para el efecto.

Articulo 11. Vigencia. El presente procedimiento entrara en vigencia inmediatamente.

La Antigua Guatemala, 01 de diciembre de 2025. s




