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Proposito y alcance del procedimiento

Definir lineamientos para dar seguimiento a denuncias o quejas por infracciones al Cédigo de Etica y
Politica de Prevencion de la Corrupcién, por parte de los colaboradores del Comité Olimpico
Guatemalteco.

Su alcance inicia desde la presentacion de la denuncia o queja de la parte interesada y evaluacion del
caso hasta su resolucién y archivo.

Este documento forma parte del manual de procedimientos de la Direccién de Talento Humano.

1. Audiencia Procedimiento ante un tribunal u otro érgano de toma de decisiones oficial,
donde presentan argumentos orales, ya sea para resolver un caso.

2. Cadigo de Documento que fijjla normas que regulan los comportamientos de
Etica las personas dentro de la institucion.

3. Corrupcion En un sentido amplio, consiste en el abuso del poder para beneficio propio y
puede clasificarse en corrupcién a gran escala, menor y politica, segln la
cantidad de fondos perdidos y el sector en el que se produzca. “La corrupcién a
~gran escala consiste en actos cometidos en los niveles mas altos del gobierno
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que involucran la distorsion de politicas o de funciones centrales del Estado, y
que permiten a los lideres beneficiarse a expensas del bien comun. Los actos de
corrupcion menores, como el soborno, consisten en un ofrecimiento, promesa,
entrega, aceptacion o exigencia de un incentivo para realizar una accion ilicita,
antiética o que supone abuso de confianza. Los incentivos pueden consistir en
obsequios, préstamos, comisiones, recompensas u otras ventajas. Por ultimo, la
corrupcion politica consiste en la manipulacion de politicas, instituciones y
normas de procedimiento en la asignacion de recursos y financiamiento por
parte de los responsables de las decisiones politicas, quienes se abusan de su
posicion para conservar su poder, estatus y patrimonio”

4. Denuncia Acusacion formal acerca de una conducta incorrecta o falta.
5. Etica Determina la conducta humana, entre lo correcto e incorrecto.
6. Falta Leve El incumplimiento de los deberes o el abuso de los derechos.

7. Falta Grave Por incumplimiento de los deberes, el abuso de los derechos, la extralimitacion
de funciones o la incursién en prohibiciones, salvo que la conducta esté prevista
como gravisima.

8. Falta Faltas relacionadas con la infraccién al derecho internacional de los derechos
Gravisima humanos y al derecho internacional humanitario, con la libertad y otros derechos
fundamentales, con la contratacién publica y el servicio o la funcion publica.

9. Fraude Se considera fraude el utilizar el engafio, la mentira, la disimulacién de forma
deliberada, asi como aprovecharse del error de otros para hacerse ilegalmente
de una cosa u obtener un beneficio indebido en lo personal, para familiares o un
tercero en detrimento de las Empresas, sus accionistas, socios de negocio,
clientes, proveedores y/o Colaboradores.

10. Politica de Documento que establece lineamientos para gestionar eventos que puedan
Prevencion de generar un riesgo de fraude y/o corrupcién, con el fin de minimizar la
la Corrupcion probabilidad de ocurrencia, materializacion e impacto en la Institucion.

11. Sancién Legal La decision tomada como consecuencia del incumplimiento de una regla o
norma de conducta o deberes establecidos en el Codigo de Etica y en el
Reglamento de Relaciones Laborales.
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D 1 Presentalonde Ia denuncla por p0|ble mfraccmn o falta anaI|5|s de denunma o
queja

Asi~Nave T{a:ﬁb»m—a
..:a—\’,a“'l QAN IT O

1. Presentacion
de denuncia

Parte
Interesada

Se presenta en las oficinas de la Direccion de Asuntos Juridicos y llena el
formulario DTH-FOR-34 Queja o Denuncia de Falta al cumplimiento del
Cédigo de Etica o Politica de Prevencion de la Corrupcion y Fraude,
reportando la posible infraccién o falta al Cédigo de Etica o Politica de Prevencién
de la Corrupcién y Fraude, cometida por cualquier miembro del Movimiento
Olimpico.

2. Recepcion
de denuncia

Asistente
Administrativa

Recibe el formulario DTH-FOR-34 Queja o Denuncia de Falta al cumplimiento
del Codigo de Etica o Politica de Prevencion de la Corrupcion y Fraude en la
Direccion de Asuntos Juridicos y lo remite al Comité de Etica.

3. Andlisis de
denuncia o
quejay
clasificacion
por tipo de falta

Comité de
Etica

Recibe y analiza la denuncia o queja y la redirecciona al ente o institucion que
corresponda cuando el Comité de Etica no tenga competencia o jurisdiccion y que
el caso no amerite el conocimiento de este.

Si el caso es conocido por el Comité de Etica, clasifica el tipo de infraccion o falta
en: leve, grave o gravisima, segun corresponda el caso y de acuerdo con los
criterios de ponderacién establecidos en el Cédigo de Etica o Politica de
Prevencion de la Corrupcion.

Si son casos denunciando a un colaborador hasta el 4to. nivel de la estructura
organica del Comité Olimpico Guatemalteco, remite el expediente al Director de
Talento Humano y continua en la actividad 4.

Si son casos denunciando a un colaborador superior al 4to. nivel de la estructura
organica del Comité Olimpico Guatemalteco, continua en la actividad 13.

Nota 1: De no ser procedente el caso, responde al denunciante y finaliza el
procedimiento.

D.2 Analisis de expediente o investigacion de caso y aprobacion de amonestacion (casos
denunciando a colaborador hasta el 4to. nivel de la estructura organica del Comité
Olimpico Guatemalteco)

4. Analisis de

Analiza el expediente o realiza investigacion del caso correspondiente.

denunciado

- Director de
.exped_lentg’o Talento Nota 2: Si en el analisis, el caso expuesto no es procedente, hace de
investigacion . s : 9 fii e

del casi Humano conocimiento a Gerencia General y Comité de Etica para dar por finalizado el
caso y notificar al colaborador.
5. .
< Director de S : i ] .

Otorgamiento Talento Otorga audiencia al denunciado en el término de dos (2) dias habiles para que
de audiencia al Humano presente sus argumentos de defensa por la infraccién o falta cometida.

6. Presentacion
de argumentos
de defensa

Colaborador

Presenta los argumentos de defensa en la Direccion de Talento Humano
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Responsable

7. Emisién de | Director de
resolucion del Talento Analiza la informacion presentada y emite resolucién del caso.
caso Humano
8. Elaboracion Direstsr de
de notificacion Talerito Elabora la notificacion de amonestacion, segun el Reglamento de Relaciones
de Humrans Laborales y por clasificaciéon de la infraccion o falta. Firma la misma.
amonestacion
Director de Asuntos Juridicos firma de Visto Bueno la amonestacién y la remite a
: erenci neral.
Director de Gerengia General
Asuntos , L - : :
iz I~ Gerente General firma de aprobacion la amonestacion y la remite al Director de
9. Aprobacion | Juridicos y . i g :
Talento Humano para continuar con la gestién administrativa.
de Gerente
amonestacion General

Nota 3: Si requiere ampliar informacion o documentacion lo verifica con Direccion
de Talento Humano.

Nota 4: De no ser aprobado por Gerente General finaliza procedimiento.

D.3 Notificacion y recepcion de amonestacion

10. Notificacion
de
amonestacion

Director de
Talento
Humano

Notifica al colaborador que cometio la infraccidn o falta la amonestacion aplicada:

Amonestacion verbal

Amonestacion escrita

Suspensidn sin goce de salario

Despido (si reincidiera en alguna falta grave ya sancionada con suspension
con goce de salario)

Nota 5: Si la amonestacion es el despido del colaborador, se aplica lo establecido
en el procedimiento DTH-PRO-07 Baja de personal.

Colaborador y

Recibe la resolucién respectiva.

11. Recepcioén | Director de
de resolucioén Talento Si no esta de acuerdo en recibirla, la Direccién de Talento Humano solicitara firma
Humano de testigos para que se documente la entrega correspondiente.
12. Informe de Director de )
cierre de Talento Informa los casos finalizados para registros correspondientes al Comité de Etica.
denun(_:ia o Humano Continda en la actividad 17.
queja

D.4 Analisis de expediente o investigacion de caso y aprobacién de medida disciplinaria
(casos denunciando a colaborador superior al 4to. nivel de la estructura organica del
Comité Olimpico Guatemalteco)

13. Analisis de
expediente o
investigacion

del caso

Comité de
Etica

Analiza el expediente o realiza investigacion del caso correspondiente y aplica
medida disciplinaria segun el Reglamento de Relaciones Laborales.

14. Elaboracion
de resolucion
de medida
disciplinaria

Comité de
Etica

Elabora la resolucidon de la medida disciplinaria, segun el Reglamento de
Relaciones Laborales y por la clasificacion de la infraccién o falta. Firma la misma.
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Actividad | Responsable |

Descrlpclon de las Actnvndades

Not|f|ca lo resuelto aI colaborador que cometio la infraccién o falta, segln la medida
disciplinaria aplicada siguiente:

e Amonestacion verbal
15. Notificacion - e Amonestacion escrita
. Comité de Nl .
de medida Etica e Suspension sin goce de salario
disciplinaria o Despido (si reincidiera en alguna falta grave ya sancionada con suspension sin

goce de salario)

Nota 6: Segun la resolucién emitida por el Comité de Etica, se remite al Director de
Talento Humano para su conocimiento y tramite administrativo correspondiente.

16. Recepcion Recibe la medida disciplinaria respectiva.

de medida Colaborador | .. : 5 o .. C .
disciplinaria Si no esta de acuerdo en recibirla, el Comité de Etica solicitara firma de testigos

para que se documente la entrega correspondiente.

D.5 Socializacion del Cédigo de Etica y Politica de Prevencion de la Corrupcion y
evaluacion de conocimiento

17. Director de |Coordina con las unidades administrativas que considere, la socializacion vy
Socializaciéon y Talento publicacion del Cédigo de Etica o Politica de Prevencién de la Corrupcién y Fraude
publicacion Humano |para el personal del Comité Olimpico Guatemalteco.

18. Evaluacion | Director de |Coordina con las unidades correspondientes la evaluacion del conocimiento vy
de Talento  |seguimiento al Codigo de Etica o Politica de Prevencion de la Corrupcion y Fraude
conocimiento Humano |por parte del personal del Comité Olimpico Guatemalteco para cierre de brechas.

D.6 Medicion y Seguimiento

19. Elaboracioén
de indicadores
y controles
internos

Director de |Elabora los indicadores y controles internos asociados y realiza analisis de los
Talento resultados para el seguimiento correspondiente, segln lo establecido en PRO-
Humano |PRO-05 Monitoreo de Indicadores.

E Proaniadad dal Cliamt,
E. Propiedad del Cliente

La informacién recibida por parte de los colaboradores para el seguimiento a casos de infraccion o faltas al
Cadigo de Etica o Politica de Prevencion de la Corrupcién y Fraude es estrictamente confidencial, teniendo
acceso a la informaciéon Unicamente la Direccion de Talento Humano y Direccién de Asuntos Juridicos.
Dicha informacion sera resguardada en la Direccion de Talento Humano.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet del COG son los documentos vigentes y controlados.
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