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1. OBJETIVOS
a) Revisar y/oproponerguias o instrumentos normativos que coadyuven al fortalecimiento de la integridad y la prevención de la corrupción, dirigidos a las Direcciones Generales de Impuestos Internos, de Tesorería y de Aduanas, y hacer seguimiento a su implementación.
b) Identificar y evaluar causas de factores de riesgos y vulnerabilidades, que posibiliten la configuración de conductas no deseables que menoscaben el ambiente de integridad en el desempeño de la función pública en el sector ingresos, a efecto de proponer las acciones pertinentes a implementar por las Direcciones Generales correspondientes.
c) Coordinar, asesorar los procesos y actividades de capacitación sobre integridad para el personal del Ministerio de Hacienda y capacitar a autoridades, directores, jefaturas y empleados sobre la materia. Asimismo, formular medidas de promoción de la integridad funcionaria.
2. ÁMBITO DE APLICACIÓN

El presente procedimiento es aplicable a la Sección de Inteligencia Preventiva de la Unidad de Transparencia y Anticorrupción (UTAC).
3. REFERENCIAS NORMATIVAS
N/A (ver Manual de Organización respectivo)
4. DEFINICIONES

Amenaza: Una causa potencial de un incidente no deseado, el cual puede producir un daño a la organización.

Expediente:  Archivo elaborado por Especialista en Inteligencia Preventiva, de acceso restringido y carácter confidencial, en el que corre agregada la documentación recopilada a través del estudio.

Gestión eficiente:  Conjunto de trámites que se llevan a cabo para resolver un asunto en tiempo oportuno y maximizando los recursos.
Gestión de los asuntos y bienes públicos: Trámites que se ejecutan en el quehacer del Ministerio de Hacienda.

Gestión de la información y sistemas: Buenas prácticas relacionadas al resguardo de la información en los sistemas.

Integridad funcionaria:Capacidad del funcionario o empleado de desempeñar sus funciones con rectitud y con probidad.
Riesgo: Posibilidad de que suceda algún evento que tendrá un impacto sobre los objetivos de la entidad, pudiendo entorpecer el desarrollo de sus funciones.

Riesgo de Corrupción: Posibilidad de que, por acción u omisión, se use el poder para poder desviar la gestión de lo público hacia un beneficio privado.
Vulnerabilidad: Debilidad de un proceso o instrumento normativo que puede ser objeto para un uso o aprovechamiento indebido.
5. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Jefe de la Unidad de Transparencia y Anticorrupción, Subjefe y Supervisor de la Sección de Inteligencia Preventiva:

· Coordinar las actividades relacionadas con la elaboración de los instrumentos técnicos y normativos propuestos por esta Unidad.

· Velar por el cumplimiento del procedimiento.
· Revisar las actualizaciones del procedimiento propuestas por el personal.
· Elaborar propuesta de actualización del procedimiento, cuando amerite.

Es responsabilidad del Especialista en Inteligencia Preventiva, Especialista en Inteligencia de Riesgos yEspecialista en Coordinación de Capacitaciones:

· Cumplir lo establecido en este procedimiento

· Proponer actualizaciones tendentes a mejorar el mismo.

6. LINEAMIENTOS GENERALES: N/A

7. PROCEDIMIENTO
REVISIÓN Y ELABORACIÓN DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA INTEGRIDAD Y LA PREVENCIÓN DE LA CORRUPCIÓN
	RESPONSABLE
	PASO
	ACCIÓN



	Especialista Sección de Inteligencia Preventiva


	01 
	Identifica y propone efectuar estudio de instrumentos normativos susceptibles para el fortalecimiento de la integridad y la prevención de la corrupción, prepara expediente y luego lo remite para su revisión.

	Supervisor de Sección de Inteligencia Preventiva


	02 
	Recibe expediente, analiza la documentación agregada al mismo, y procede de la siguiente manera:

a) Emite las observaciones y si es necesario corregir, devuelve expediente para que lo modifique y retome nuevamente.

b) Si la documentaciónagregada al expediente no presenta observaciones o han sido corregidas, lo remite al Subjefe de la Sección Inteligencia Preventiva para su correspondiente revisión.



	Subjefe Sección Inteligencia Preventiva


	03 
	Recibe expediente, analiza la documentación agregada al mismo, y procede de la siguiente manera:

a) Emite las observaciones y si es necesario corregir, devuelve expediente para que lo modifiquen y retomen nuevamente (Vuelve paso 2 literal a)).

b) Si la documentación agregada al expediente no presenta observaciones o han sido corregidas, lo remite al Jefe de la Unidad para su correspondiente visto bueno.



	Jefe de la Unidad de Transparencia y Anticorrupción

	04 
	Recibe expediente, analiza la documentación agregada al mismo, si tiene observaciones, devuelve para corrección (Regresa paso 3 literal a)) o en caso que no existan observaciones, otorga el visto bueno,continúa  paso siguiente.



	Especialista Sección de Inteligencia Preventiva 


	05 
	Realiza estudio a los instrumentos normativos propuestos y elabora proyecto de mejora de guía, instructivo, acuerdo, procedimiento, lineamiento, circular, manual, reglamento, etc., según corresponda, se repiten los pasos 2 y 3.



	Jefe de Unidad de Transparencia y Anticorrupción


	06 
	Recibe y revisa propuesta de mejora de normativa, si tiene observaciones, devuelve para corrección (repite pasos 2 y 3) o valida propuesta, continúa  paso siguiente.



	Especialista Sección de Inteligencia Preventiva 


	07 
	Elabora Memorando y remite instrumento para el fortalecimiento de la integridad y la prevención de la corrupcióna los Titulares y Directores Generales, en lo pertinente. Y archiva diligencias.



GESTIÓN DE RIESGOS DE CORRUPCIÓN

	RESPONSABLE
	PASO
	ACCIÓN



	Especialista en Inteligencia de Riesgos


	01 
	Identifica mediante estudio o a petición de la jefatura factores de riesgos y vulnerabilidades que posibiliten la configuración de conductas no deseables que menoscaben el ambiente de integridad en el desempeño de la función pública en el sector ingresos, que deban evaluarse. Prepara expediente y luego lo remite para su revisión.



	Supervisor de Sección de Inteligencia Preventiva


	02 
	Recibe expediente, analiza la documentación agregada al mismo, y procede de la siguiente manera:

a) Emite las observaciones y si es necesario corregir, devuelve expediente para que lo modifique y retome nuevamente.

b) Si la documentación agregada al expediente no presenta observaciones o han sido corregidas, lo remite al Subjefe de la Sección Inteligencia Preventiva para su correspondiente revisión.


	Subjefe Sección Inteligencia Preventiva


	03 
	Recibe expediente, analiza la documentación agregada al mismo, y procede de la siguiente manera:

a) Emite las observaciones y si es necesario corregir, devuelve expediente para que lo modifique y retome nuevamente (Vuelve paso 2 literal a)).

b) Si la documentación agregada al expediente no presenta observaciones o han sido corregidas, lo remite al Jefe de la Unidad para su correspondiente visto bueno.

	Jefe de la Unidad de Transparencia y Anticorrupción

	04 
	Recibe expediente, analiza la documentación agregada al mismo, si tiene observaciones, devuelve para corrección (Regresa paso 3 literal a)) o en caso que no existan observaciones, otorga el visto bueno.



	Especialista en Inteligencia de Riesgos


	05 
	Evaluafactores de riesgos y vulnerabilidades planteados. Elabora el Informe correspondiente a la evaluación de riesgos de las Direcciones Generales del Viceministerio de Ingresos, agrega a expediente y remite para su revisión, se repiten los pasos 2 y 3.


	Jefe de Unidad de Transparencia y Anticorrupción


	06 
	Recibe y analiza expediente y resultados, si tiene observaciones, devuelve para corrección (repite pasos 2 y 3) o valida propuesta, continúa  paso siguiente.



	Especialista en Inteligencia de Riesgos


	07 
	Elabora Memorando y remite informe de resultados, conclusiones y sugerencias relativas a la evaluación de riesgos, dirigidoalos Titulares o Directores Generales, según corresponda. Y archiva diligencias.



GESTIÓN, PROMOCIÓN Y COORDINACIÓN DE CAPACITACIONES EN MATERIA DE INTEGRIDAD

	RESPONSABLE
	PASO
	ACCIÓN



	Coordinador de Capacitaciones


	01 
	Elabora programa de capacitaciones dirigidas al personal del Ministerio de Hacienda en materia de Integridad,prepara expediente y luego lo remite para su revisión.

Elabora programa de capacitaciones de conformidad con las necesidades del personal de la Unidad de Transparencia y Anticorrupción. Prepara expediente y  lo remite para su revisión.

Propone medidas de promoción de la Unidad y de aspectos relacionados con la Integridad de los servidores públicos del Ministerio de Hacienda.Prepara expediente y luego lo remite para su revisión.



	Supervisor de Sección de Inteligencia Preventiva


	02 
	Recibe expedientes, analiza la documentación agregada alos mismos, y procede de la siguiente manera:

a) Emite las observaciones y si es necesario corregir, devuelve expediente o expedientes para que lo modifique(n) y retomen nuevamente.

b) Si la documentación agregada al expediente  o a los expedientes no presenta(n) observaciones o han sido corregidas, se remite(n) al Subjefe de la Sección Inteligencia Preventiva para su correspondiente revisión.



	Subjefe Sección Inteligencia Preventiva


	03 
	Recibe expediente(s), analiza la documentación agregada, y procede de la siguiente manera:

a) Emite las observaciones y si es necesario corregir, devuelve expediente(s) para que su modificación (Vuelve paso 2 literal a)).

b) Si la documentación agregada al expediente no presenta observaciones o han sido corregidas, lo remite al Jefe de la Unidad para su correspondiente visto bueno.



	Jefe de la Unidad de Transparencia y Anticorrupción

	04 
	Recibe expediente, analiza la documentación agregada al mismo, si tiene observaciones, devuelve para corrección (Regresa paso 3 literal a)) o en caso que no existan observaciones, otorga el visto bueno, continúa paso siguiente.



	Coordinador de Capacitaciones


	05 
	Gestiona y coordina con el Departamento de Formación y Desarrollo del Capital Humano del Ministerio de Hacienda u otros organismos cooperantes, los eventos programados para el personal de la Institución, relacionados con temas de integridad. Elabora expediente con sus documentos de respaldo e informe de resultados y remite para su revisión.Se repiten los pasos 2 y 3.

Gestiona con las entidades e instituciones cooperantes para el apoyo en talleres, capacitaciones, etc., relacionados con temas necesarios para el desarrollo del trabajo por parte del personal de la Unidad. Elabora expediente con sus documentos de respaldo e informe de resultados y remite para su revisión.Se repiten los pasos 2 y 3.

Gestiona con la Unidad de Comunicaciones, Agencias de Cooperación u otros organismos, el apoyo en la promoción o publicidad en materia de Integridad de los servidores públicos de esta Administración Tributaria, asi como, de la Unidad de Transparencia y Anticorrupción. Elabora expediente con sus documentos de respaldo e informe de resultados y remite para su revisión.Se repiten los pasos 2 y 3.



	Jefe de Unidad de Transparencia y Anticorrupción


	06 
	Recibe y analiza expedientes y resultados, si tiene observaciones, devuelve para corrección (repite pasos 2 y 3) o valida propuesta, continúa  paso siguiente.



	Coordinador de Capacitaciones
	07 
	Elabora Memorando y remite informes de resultados, conclusiones y sugerencias relativas a las capacitaciones y promoción de la Unidad en materia de integridad, dirigidasa los Titulares y Directores Generales, en lo pertinente. Y archiva diligencias.



8. ANEXOS: N/A

9. MODIFICACIONES

FORMATO PARA EL REGISTRO DE MODIFICACIONES

	No.1
	MODIFICACIONES

	
	Este procedimiento anula el siguiente procedimiento

	Código del Documento
	Fecha
	Edición
	Título del Documento

	PRT-005
	01/09/2011
	04
	Trámite de Denuncias e Investigaciones de Oficio
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