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. PRESENTACION

El instructivo y Metodologia para el Tratamiento de Denuncias de la Secretaria de
Agricultura y Ganaderfa es una herramienta esencial para promover la transparencia, la
eficiencia y la mejora continua de los servicios ofrecidos a la ciudadania. Este instructivo
ha sido disefiado con el objetivo de proporcionar un canal formal y accesible para que los
usuarios puedan expresar sus inquietudes, denuncias, quejas y sugerencias respecto a
los servicios y actividades desarrollados por la Secretarfa.

El presente documento establece los procedimientos claros y detallados para la recepcion,
evaluacion, resolucion y seguimiento de todas las quejas, sugerencias y denuncias. Define
los canales de comunicacion disponibles, los plazos establecidos para cada etapa del
proceso y los responsables de asegurar que cada caso se maneje con la debida diligencia
y profesionalismo.

Con este instructivo, reafirmamos nuestro compromiso con la transparencia, la rendicion
de cuentas y la mejora continua, pilares fundamentales para el desarrollo eficiente y
equitativo de nuestras actividades. Esperamos que este instrumento sea util y efectivo, y

agradecemos de antemano la colaboracién de todos los usuarios en este proceso de
mejora continua.

.  OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo del instructivo y Metodologia para el Tratamiento de Denuncias de la Secretaria
de Agricultura y Ganaderia es establecer un sistema estructurado y eficiente para la
recepcion, gestion, y resolucion de todas las inquietudes y propuestas recibidas por la
institucion. Este instructivo busca garantizar que todas las quejas y sugerencias sean
atendidas de manera oportuna, transparente y justa, promoviendo asi la mejora continua
de los servicios y actividades ofrecidos.

Il.  ALCANCE

El instructivo y Metodologia para el Tratamiento de Denuncias, de la Secretaria de
Agricultura y Ganaderia abarca todos los aspectos relacionados con la recepcion, gestion
y resolucién de las comunicaciones presentadas por los diferentes actores vinculados a
la Secretaria. Este manual establece los procedimientos y responsabilidades para asegurar
que todas las inquietudes y propuestas sean tratadas de manera efectiva y justa por el
Comité de Probidad y Etica Pablica.



. MARCO LEGAL

e Codigo de Conducta Etica del Servidor Publico

e Reglamento del Cdigo de Conducta Etica del Servidor Plblico

« Reglamento para la Integracién y Funcionamiento de los Comités de Probidad y
Etica Pablicas

« Reglamento Interno de la Secretaria de Agricultura y Ganaderia

IV. GLOSARIO Y SIGLAS

SAG: Secretaria de Agricultura y Ganaderia.
TSC: Tribunal Superior de Cuentas.

CPEP-SAG: Comité de Probidad y Etica Publica de la Secretaria de Agricultura y
Ganaderia.

Denunciante: es una persona que informa sobre una actividad ilegal, inapropiada o
inmoral que ha presenciado o de la cual tiene conocimiento, generalmente dentro de una
organizacién o institucién. El denunciante puede ser un empleado, contratista, cliente,
proveedor, 0 cualquier persona gque tenga informacion relevante sobre la mala conducta
que estd denunciando.

Denuncia: es una declaracién formal en la que una persona informa a las autoridades
competentes sobre una actividad que considera ilegal, inmoral o inapropiada. Esta accion
puede tener como objetivo iniciar una investigacion oficial y, eventualmente, llevar a la
adopcion de medidas correctivas o disciplinarias contra los responsables de la conducta
denunciada.

Queja: es una expresion de insatisfaccion o descontento presentada por una persona o
un grupo hacia una organizacién, servicio, producto o situacién especifica. Las quejas se
utilizan para informar sobre experiencias negativas y solicitar una revision o correccién de
la situacion que causé el descontento.

Sugerencia: es una recomendacion o propuesta ofrecida por una persona o un grupo con
la intencién de mejorar un proceso, producto, servicio o situacion especifica. Las
sugerencias son generalmente constructivas y se centran en aportar ideas para optimizar
o innovar en diversos aspectos de una organizacion o sistema.



V. ANTECEDENTES

La Secretaria de Agricultura y Ganaderia (SAG), creada mediante el Decreto N° 218-96,
de conformidad al marco sectorial establecido en la Ley de Modernizacion y Desarrollo
del Sector Agricola y el Plan de Gobierno para el periodo 2002-2006 tiene como objetivo
lograr que la produccion agricola nacional sea competitiva, sostenible y con capacidad
para insertarse en la economia internacional, respondiendo a las necesidades del mercado
interno e integrandose en un esquema de desarrollo humano, social, ambiental, basado
en la autogestion, la participacion comunitaria, el enfoque de equidad de género y el
manejo sostenible de los recursos naturales.

En este contexto, la SAG desempefia en la Administracion Plblica un triple papel, ya que
coordina el proceso de planificacién y ejecucion de la Politica del Sector Piblico Agricola,
cumple también funciones que se dirigen a las dreas de produccion agropecuaria del pais
y representa a este sector a nivel regional e internacional. A nivel sectorial, la SAG coordina
los aspectos relacionados con las politicas sectoriales que son ejecutadas por
instituciones que conforman el Sector Plblico Agricola, especificamente aquellas
relacionadas con la tenencia de tierra, financiamiento rural, comercializacion, silvicultura,
produccién agropecuaria y desarrollo rural y forestal. A nivel institucional, la SAG
interviene a través de sus Direcciones Generales y de los Programas y Proyectos que
ejecuta a corto, mediano y largo plazo, los cuales incorporan indicadores cuantificables y
medibles para la evaluacion de estos. A nivel regional y mundial, la SAG es miembro de
diferentes organismos entre los que se destacan: el Consejo Agropecuario
Centroamericano (CAC), el Centro Agronémico Tropical (CATIE), el Instituto
Interamericano de Cooperaci6n para la Agricultura (IICA), la Organizacion de la Naciones
Unidas para la Agricultura y la Alimentacién (FAQ) y el Fondo Internacional para el
Desarrollo de la Agricultura (FIDA). Referencia: Secretaria de Agricultura y Ganaderia -
SAG, Memoria Anual, Tegucigalpa, Honduras, C.A. 2002.




VI. ORGANIGRAMA DEL COMITE DE PROBIDAD Y ETICA
PUBLICA
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1. PROCEDIMIENTO DE DENUNCIAS MEDIANTE EL BUZON FISICO Y ELECTRONICO

1.1. Objetivo General:

Establecer un sistema que permita atender las denuncias, quejas y sugerencias impuestas
por los Usuarios de la Secretaria de Agricultura y Ganaderfa, hasta su solucion.

1.2. Objetivo Especifico del Buzén:

Proporcionar un canal de comunicacion efectivo y accesible para que los, empleados o
usuarios puedan expresar sus inquietudes, sugerencias, denuncias 0 quejas.

1.3. Responsabilidad y Coordinacién del Buzon:

El seguimiento y la resolucién de las denuncias, quejas y sugerencias seré responsabilidad
del titular de la institucién y estara a cargo del Comité de Probidad y Etica. Este comité
trabajara en coordinacion con el Comité Adjunto, ambos de esta Secretaria de Estado, asi
como con las 4reas involucradas, como Recursos Humanos Y, si es necesario, el Tribunal
Superior de Cuentas.

1.4. Alcance:

Todo Servidor Publico debe de denunciar ante quien corresponda cualquier infraccién o
violacién a normas legales y de conducta ética, de la que tenga conocimiento.

1.5. Politicas de operacién del Buzon fisico y electrénico.
Emisién de Denuncias, Quejas o Sugerencias.

a) La Denuncias, Queja o Sugerencia debera ser por escrito y colocada en el buzén fisico
o electronico.

b) La Apertura de Buzon Fisico y Electronico. El Buzén fisico y electrénico de Denuncias
Quejas, Sugerencias serd abierto el Gltimo dia habil de cada mes, por el presidente y
secretario del Comité de Probidad y Etica o en su defecto de los miembros que ostenten
su condicion de vocales del Comité, quienes levantaran el acta correspondiente que
muestre el estado de estos.

c) Registro de Denuncias, Quejas 0 Sugerencias. Los Registros de las Denuncias, Quejas
y Sugerencias del buzon fisico o electrénico se clasificaran segin su naturaleza y su
registro serd por orden de ingreso, afio de presentacion y las siglas del Comite y su
institucién respectivamente. Ejemplo 001-2024-CPESAG. Se tramitaran Denuncias, Quejas
y Sugerencias que sean llenadas,
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1.6. Procedimiento de investigacion de las denuncias.

a) Se inicia con la determinacién en acta de seccion del Comité de Probidad y Etica, en
que conste la calificacién de la denuncia y el acuerdo de iniciar el proceso de investigacion.

b) En la misma sesion en que se realice fa calificacién de la denuncia se delegara a los
miembros encargados de realizar |a investigacion, quienes deben de presentar informe
sobre lo realizado.

c) Debe de notificar por escrito al denunciado los hechos que le atribuyen y su derecho
a desvirtuarlos indicando el lugar, fecha y hora de su cita para audiencia de justificacion.

d) El Presidente del Comité dentro de los 10 dias habiles siguientes a la notificacion
celebrard y presidird la audiencia de justificacién con la presencia del servidor publico
denunciado y su testigo.

e) Acta de audiencia de justificacién. Todo lo manifestado en |a audiencia de justificacion
debe de constar en acta y ser firmada por los presentes.

f) Los resultados. Si de las justificaciones presentadas y las pruebas a portadas resultare
no haber mérito para sancién se ordenara el archivo del expediente, caso contrario, si no
se logra desvirtuar los cargos se debe de emitir una resolucién indicando la causa, el

procedimiento realizado, las normas infringidas y las sanciones que corresponda segun la
gravedad de la falta.

g) Calificacion de la sancion. Para determinar la sancién aplicable debe de evaluar las
condiciones en gque se cometio la falta considerando las circunstancias agravantes y
atenuantes que existieran.

1.7. Remisién de la denuncia al Tribunal Superior de Cuentas.

1. Se deberé de remitir el expediente con la resolucién al Tribunal Superior de
Cuentas, dentro de los tres dias habiles siguientes, para que opine si la sancion
esta ajustada a derecho.

2. Una vez recibida la Opinién del Tribunal y si no existiesen reajustes, se debe
de trasladar la resolucion mediante oficio a la Subgerencia de Recursos Humanos

para que proceda a aplicar la sancién correspondiente.
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1.8. Recursos.

El infractor tendré derecho a interponer:

1. Recurso de Reposicion ante la Secretaria General de la institucion, o bien
2. Recurso de Apelacion ante el TSC

Dentro de los 10 dias habiles siguientes a la notificacion de resolucidn respectiva.

1.9. Comité Adjunto.

El Comité Adjunto les brindaré el apoyo técnico y logistico necesario para el desarrollo
formal de la investigacion en todas las etapas que se consideren convenientes. Este
comité tiene como objetivo principal asegurar que las denuncias se manejen de manera
justa, imparcial y efectiva, promoviendo la transparencia y la ética dentro de la institucion.

1.10. Confidencialidad.

El Comité de Probidad y Etica tiene la obligacién fundamental de mantener estricta
confidencialidad y reserva de los documentos e informacion que reciba o conozca
durante todo el proceso de atencion de la denuncia. Esto implica varios aspectos clave:

Proteccion de la Identidad del Denunciante:

Anonimato: Garantizar que la identidad del denunciante permanezca anénima, a menos
que éste decida lo contrario.

Seguridad: Proteger la identidad del denunciante para evitar posibles represalias o
intimidaciones.

Seguridad de la Informacién:

Acceso Restringido: Limitar el acceso a la informacion relacionada con la denuncia solo
a aquellos miembros del comité y personal autorizado que necesiten conocerla para
desempefiar sus funciones.

Almacenamiento Seguro: Asegurar que todos los documentos y datos se almacenen en
lugares seguros, tanto fisicamente (archivos, oficinas) como digitalmente (bases de
datos protegidas, sistemas de gestion de informacién segura).
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= Manejo Etico de la Informacién:

o Integridad: Garantizar que la informacién no sea alterada, falsificada o destruida
sin autorizacion.

o Transparencia Controlada: Manejar la informacién de manera que se mantenga la
transparencia del proceso, pero sin comprometer la confidencialidad.

= Divulgacién Controlada:

o Necesidad de Saber: Compartir la informacion solo con las personas que
necesiten conocerla para llevar a cabo [a investigacion y resolucion de la denuncia.

o Consentimiento Informado: Informar vy, cuando sea necesario, obtener el
consentimiento del denunciante antes de divulgar informacidn sensible.

= Cumplimiento Legal y Normativo:

o Regulaciones: Adherirse a las leyes y regulaciones vigentes sobre privacidad y
proteccion de datos.

o Politicas Internas: Seguir las politicas y procedimientos internos establecidos para
el manejo de denuncias.

« Confianza y Credibilidad:

o Fomento de la Confianza: Asegurar a los empleados y otras partes interesadas que
sus denuncias seran manejadas con la maxima confidencialidad para fomentar una
cultura de apertura y transparencia.

o Reputacién: Mantener la credibilidad y reputacion del Comité y de la organizacion
al demostrar un manejo ético y responsable de las denuncias.

= Registro y Documentacién:

o Traza Documental: Mantener un registro detallado y seguro de todas las acciones
tomadas durante el proceso de atencién de la denuncia.

o Auditoria Interna: Facilitar auditorias internas para asegurar el cumplimiento de las
politicas de confidencialidad.

» Prescripcion.

El proceso disciplinario debe iniciarse dentro de los tres (3) meses siguientes a partir del
momento en que el CPE tenga conocimiento de la falta disciplinarias.
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1.11. Archivo.

El CPE debe conservar en su poder copia integra de todo expediente que traslade y de
toda comunicacién. que emita.

1.12. Faltas.

Se considera FALTA GRAVE cualquier medida o represalia tomada por un funcionario
contra algin servidor publico que hubiese denunciado, algin acto de corrupcién o
infraccion ética. La sancion disciplinaria por violacién a norma ética se aplica sin perjuicio
de las responsabilidades civiles 0 penales previstos en la norma vigente.

1.13. Sanciones.

Las sanciones se califican como graves y muy graves, debiendo el Comité de Probidad y
Etica evaluar los siguiente:

= Circunstancias de comision

= Formas de comision.

= Concurrencias de faltas

« Efectos o consecuencias producidos
= Beneficios obtenidos.

1, Suspensién sin goce de sueldo hasta por quince (15) dias.

2. Despido o resolucion contractual (previo al procedimiento administrativo disciplinario
de la institucion).

1.14. Circunstancias Agravantes Y Atenuantes.

Agravantes: Se consideran circunstancias agravantes y atenuantes: La reincidencia,
intencionalidad, desobediencia y posesion jerarquica del infractor.

Atenuantes: La correccion por iniciativa propia, el reconocimiento, la falta de sancién
previa.
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1.16. FORMATO DE DENUNCIA

Por faver, describa la sigwiente informacion relacionada con ¢l hecho denunciado: que. quién. como, cudndo,
donde, con quién.  Adicionalmente, de disponer de los datos sobre el moato de 10s recursos comprometidos,
sirvase proporcionas esa informacton.

1.- DATOS DEL DENUNCIADO
Nombre:
NimerodeDNI:

e M .. inio:
Direccién Domiciliarie -
Teléfono del Denunciante: . ) -
OcupacitnoCargo: R g
Institucién donde sucedieron los hechos WMMWWAN
Direccién general, departamento, Unidad etc. donde sucedieron los hechos B

Direceion Insttacion_Bulevar Centroamérica, Ave LaFAO.
Teléfono Lostitucion: -
Tipo de Dennncia:

2.- DESCRIPCION DE LOS HECHOS DENUNCIADOS.
Escriba & continuacién: Qué, Quién, Cémo, Dénde, Por qué, Nombres, Circunstancias, Lugares, fochas y
objeto de la denuncis.




