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1. OBJETIVO
Definir la metodología, para diligenciar denuncias e investigaciones de oficio, relacionadas con actuaciones atribuibles a empleados y/o funcionarios adscritos a las Direcciones Generales de Impuestos Internos, Aduanas y Tesorería del Ministerio de Hacienda, que presuntamente constituyan faltas administrativas, actos de corrupción o contrarios a la ley y a la ética que menoscaben el ambiente de integridad en el desempeño de la función pública.
2. ÁMBITO DE APLICACIÓN

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

Autoridad Competente: Viceministro de Ingresos y/o Directores Generales de Impuestos Internos, de Aduanas y Tesorería.
Aviso: Documento suscrito por el Jefe de la Unidad, a través del cual se hace del conocimiento de la Fiscalía General de la República, la presunta configuración de un ilícito penal, a fin de que se inicie el ejercicio de la acción penal correspondiente.
Corrupción: Es el abuso del cargo y de los bienes públicos, cometidos por servidor público, por acción u omisión, para la obtención de un beneficio económico o de otra índole, para sí o a favor de un tercero.
Denuncia: Acto mediante el cual se hace del conocimiento a esta Unidad, la realización de conductas que presuntamente constituyan actos de corrupción y/o infracciones a la normativa reguladora de la función pública, atribuibles a servidores públicos adscritos a las Direcciones Generales de Impuestos Internos, de Aduanas y Tesorería.

Etapa recopilativa-investigativa: Fase del proceso en la cual el equipo de trabajo de la Sección de Inteligencia Investigativa, desarrolla las averiguaciones pertinentes, a través de las técnicas de investigación y medios de prueba adecuados, que permitirán confirmar o desvirtuar los hechos denunciados, así como las indagaciones que de oficio fueren iniciadas.
Expediente del estudio: Archivo de acceso restringido y carácter confidencial, al que corre agregada la documentación relacionada con la investigación realizada.

Falta administrativa: Infracción cometida por acción u omisión, a la normativa reguladora de la función pública, atribuible a servidores públicos adscritos a las Direcciones Generales de Impuestos Internos, de Aduanas y Tesorería.

Informe de exclusión: Documento en el cual se exponen las razones del porqué los hechos denunciados, no son competencia de la Unidad.
Informe de resultados dirigido al jefe de la Unidad:Documento a través del cual, se hace del conocimiento del jefe de la Unidad, los resultados de la investigación efectuada.
Informe de resultados dirigido a la autoridad competente: Documento a través del cual, el jefe de la Unidad hace del conocimiento del Viceministro de Ingresos, y/o titulares de las Direcciones Generales de Impuestos Internos, de Aduanas y Tesorería, los resultados de la investigación efectuada por la Unidad.
Nota de Cierre: Documento a través del cual, se da por finalizada la investigación desarrollada por la Sección de Inteligencia Investigativa de la Unidad de Transparencia y Anticorrupción .
Servidor Público: Todo funcionario o empleado adscrito al Ministerio de Hacienda, que con carácter permanente o temporal, remunerado o ad-honorem, preste sus servicios a esta institución.
5. RESPONSABILIDADES.

Es responsabilidad del jefe de la Unidad de Transparencia y Anticorrupción, del subjefe de la Sección de Inteligencia Investigativa y del supervisor de la referida Sección: 

· Crear o modificar procedimientos específicos de su área y remitirlos a la Unidad de Gestión de la Calidad.

· Accedera las Páginas y Subpáginas del Portal Web del Ministerio de Hacienda, asegurando la incorporación del procedimiento y proceder a distribuir y divulgar al personal bajo su cargo, la existencia de una nueva edición o la modificación de una existente, según PRC-002.

· Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en el presente procedimiento.

Es responsabilidad de los especialistas investigativos 

· Sugerir a su jefe inmediato, cualquier mejora u observaciones al procedimiento.

· Cumplir lo dispuesto en el presente procedimiento.
6. LINEAMIENTOS GENERALES. 
N/A
7. PROCEDIMIENTO
	RESPONSABLE
	PASO
	ACCIÓN



	DENUNCIAS NO COMPETENCIAS DE UTAC

	Personal de UTAC


	01 
	Recibe denuncia interpuesta por cualquier medio, relacionada con actuaciones que presuntamente constituyan actos de corrupción y/o contrarios a la normativa reguladora de la función pública, atribuibles a servidores públicos adscritos a DGII, DGT y DGA.



	Subjefe

de Sección


	02 
	Recibe denuncia y traslada a supervisor investigativo.



	Supervisor Investigativo


	03 
	Recibe denuncia la anota en libro de asignación y la asigna al especialista investigativo


	Especialista Investigativo
	04 
	Recibe denuncia y firma el libro de asignación,conforma el expediente respectivo,efectúa análisis e indagaciones y determina que la misma no es competencia de UTAC, elabora y suscribe informe de exclusión, asimismo prepara y adjunta nota de remisión a la oficina competente.


	Supervisor Investigativo

	05 
	Recibe y revisa informe de exclusión y nota de remisión, de lo cual pueden derivarse dos situaciones:

a) Que la documentación cumpla con los requisitos legales y formales de emisión, traslada al subjefe de la Sección para su respectiva revisión. Continúa en siguiente paso.
b) Que la documentación presente deficiencias formales y/o legales, efectúa observaciones y traslada a especialista investigativo. Regresa a paso 4.


	Subjefe
de Sección


	06 
	Recibe expediente del caso, informe de exclusión y nota de remisión, revisa su contenido, pudiendo generarse dos situaciones:

a) Que la documentación cumple con los requisitos legales y formales de emisión, da el visto bueno al informe de exclusión y firma la nota de remisión para que se traslade el caso a la oficina competente.

b) Que la documentación presente deficiencias formales y/o legales, efectúa observaciones y devuelve a supervisor. Regresa a paso 5 literal b).
Nota: Los pasos del 1 al 3 son aplicables a las denuncias competencia de UTAC e investigaciones que dicha Unidad inicie de manera oficiosa.


	DENUNCIA O INVESTIGACIÓN DE OFICIO DESVIRTUADA O NO COMPROBABLE



	Especialista

Investigativo


	01 
	Inicia investigación por denuncia o de manera oficiosa, recopilando las pruebas y desarrollando los procedimientos investigativos que se consideren pertinentes. Una vez agotada la etapa recopilativa-investigativa, analiza la documentación y elementos probatorios, de lo cual se deriva que los hechos investigados, no constituyen actos de corrupción o faltas administrativas, o no fueron susceptibles de comprobación, procede a elaborar informe de resultado dirigido al Jefe de la Unidad.
Nota: La etapa recopilativa-investigativa, puede desarrollarse de forma individual o conjunta entre los especialistas de la Unidad.


	Supervisor Investigativo 

	02 
	Recibe expediente del estudio e informe de resultados, verifica y analiza, de lo cual pueden derivarse dos situaciones:

a) Que el informe de resultados cumpla con los requisitos legales y formales de emisión y traslada a subjefe de la Sección, para su respectiva revisión.
b) Que el informe de resultados presente deficiencias formales y/o legales, efectúa observaciones y traslada a especialista investigativo. Regresa paso 01


	Subjefe

de Sección 

	03 
	Recibe expediente del estudio e informe de resultados, verifica y analiza el contenido, pudiendo generarse dos situaciones:

a) Que el informe de resultados cumple con los requisitos legales y formales de emisión, avala con su rúbrica y remite al jefe de la Unidad, para su respectiva revisión. Continúa siguiente paso.
b) Que el informe de resultados presenta deficiencias formales y/o legales, efectúa observaciones y devuelve a supervisor. Regresa a paso 02 literal b).



	Jefe

de Unidad


	04 
	Recibe expediente del estudio e informe de resultados, verifica y analiza el contenido, pudiendo generarse dos situaciones:

a) Que el informe de resultados cumple con los requisitos legales y formales de emisión, firma de visto bueno y devuelve a subjefe de Sección, para que el especialista investigativo elabore y suscriba la nota de cierre y se archive el expediente.
b) Que el informe de resultados presente deficiencias formales y/o legales, efectúa observaciones y devuelve a Subjefe de Sección. Regresa a paso 3 literal b).



	DENUNCIA O INVESTIGACIÓN DE OFICIO COMPROBADA



	Especialista

Investigativo

	01 
	Inicia investigación por denuncia o de manera oficiosa, recopilando las pruebas y desarrollando los procedimientos investigativos que se consideren pertinentes. Una vez agotada la etapa recopilativa-investigativa, analiza la documentación y elementos probatorios, de lo cual se deriva que los hechos investigados, constituyen actos de corrupción o faltas administrativas, procede a elaborar informe de resultado dirigido al Jefe de la Unidad. Continúa paso siguiente.


	Supervisor Investigativo

	02 
	Recibe expediente e informe de resultados, verifica y analiza su contenido, pudiendo derivarse dos situaciones:

a) Que el informe cumpla con los requisitos legales y formales de emisión y traslada a subjefe de la Sección, para su respectiva revisión.

b) Que el Informe presente deficiencias formales, legales y/o procedimentales, efectúa observaciones y traslada a especialista. Regresa a paso 01.


	Subjefe 
de Sección

	03 
	Recibe expediente e informe de resultado, verifica y analiza su contenido, pudiendo generarse dos situaciones:

a) Que el informe de resultados cumple con los requisitos legales y formales de emisión y remite al jefe de la Unidad. 
b) Que el informe de resultados, presente deficiencias formales, legales y/o procedimentales, efectúa observaciones y devuelve a supervisor. Regresa a paso 02 literal b).


	Jefe 
de Unidad


	04 
	Recibe expediente e informe de resultados, verifica y analiza su contenido, pudiendo generarse dos situaciones:

a) Que el informe de resultados cumple con los requisitos legales y formales de emisión, avala y solicita elaborar informe dirigido a la autoridad competente o aviso a la Fiscalía General de la República, si fuere el caso, y traslada a subjefe de Sección. Continúa  en siguiente paso.
b) Que el informe de resultados, presente deficiencias formales, legales y/o procedimentales, efectúa observaciones y devuelve a subjefe de Sección. Regresa a paso 03 literal b).



	Subjefe
de Sección


	05 
	Recibe expediente e informe de resultados, avalado por el jefe de la Unidad y traslada a supervisor.


	Supervisor
Investigativo


	06 
	Recibe expediente del estudio e informe de resultados, con aval del jefe de Unidad y traslada a especialista.



	Especialista

Investigativo


	07 
	Recibe expediente del estudio e informe de resultado avalado, procede a elaborar informe de resultados dirigido a la autoridad competente, y en caso que proceda, elabora además, aviso dirigido a la Fiscalía General de la República.



	Supervisor
Investigativo


	08 
	Recibe expediente de estudio e informe de resultados, dirigido a la autoridad competente, yen su caso, el aviso dirigido a la Fiscalía General de la República, verifica y analiza su contenido, pudiendo derivarse dos situaciones:

a) Que el informe y/o en su caso, el aviso dirigido a la Fiscalía General de la República cumple con los requisitos legales y formales de emisión, traslada a subjefe de Sección. Continúan en paso 10.
b) Que el informe y/o en su caso el aviso dirigido a la Fiscalía General de la República presente deficiencias legales y/o formales de emisión, devuelve a especialista. Continúa  en el siguiente paso.


	Especialista

Investigativo


	09 
	Recibe expediente de estudio e informe de resultados dirigido a la autoridad competente y si fuere el caso el aviso dirigido a la Fiscalía General de la República, atiende observaciones y devuelve a supervisor. Regresa paso 08 literal a).


	Subjefe 
de Sección

	010 
	Recibe expediente de estudio e informe de resultados dirigido a la autoridad competente y si fuere el caso, el aviso dirigido a la Fiscalía General de la República, verifica y analiza su contenido, pudiendo generarse dos situaciones:

a) Que el informe y/o en su caso el aviso dirigido a la Fiscalía General de la República, cumple con los requisitos legales y formales de emisión remite al Jefe de la Unidad. Continúa en paso siguiente.

b) Que el informe y/o en su caso el aviso dirigido a la Fiscalía General de la República, presenta deficiencias formales y legales, efectúa observaciones y devuelve a supervisor. Regresa a paso 08 literal b).



	Jefe 
de Unidad


	011 
	Recibe expediente de estudio e informe de resultados dirigido a la autoridad competente y si fuere el caso, el aviso dirigido a la Fiscalía General de la República, verifica y analiza su contenido, pudiendo generarse dos situaciones:

a) Que el informe y/o el aviso dirigido a la Fiscalía General de la República, cumple con los requisitos legales y formales de emisión, lo suscribe, solicita rubrica a subjefe de Sección y a supervisor, para quemediante nota, se remitan los documentos a las oficinas o institución competente, y solicita cierre el caso.
b) Que el informe y/o en su caso el aviso dirigido a la Fiscalía General de la República presenta deficiencias formales y legales de emisión, efectúa observaciones y devuelve a subjefe de Sección. Regresa a paso10 literal b).


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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