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1. OBJETIVO  

Establecer la metodología a utilizar para clasificar, evaluar, diligenciar las denuncias e investigaciones, relacionadas a empleados y/o funcionarios del Ministerio de Hacienda, que presuntamente constituyan actos de soborno y corrupción, en cumplimiento a la Normativa Legal establecida. 
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2. ÁMBITO DE APLICACIÓN  

El presente procedimiento es aplicable a la Unidad de Cumplimiento, así como a las diferentes áreas y personal involucrado en las Investigaciones de las denuncias de soborno y corrupción según corresponda dentro del Ministerio de Hacienda. 

3. REFERENCIA NORMATIVA   

· Constitución de la República.
· Ley y reglamento de Ética Gubernamental. 
· Código de Integridad del Ministerio de Hacienda.
· Ley del Servicio Civil
· Código Penal
· Código Procesal Penal
· Política Antisoborno
· Norma ISO 37001 Sistemas de Gestión Antisoborno. 
· Norma ISO 37008 Investigaciones Internas de las Organizaciones.
· Manual de Políticas de Control Interno del Ministerio de Hacienda.
· Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Específicas del Ministerio de    Hacienda.
· Manuales de Organización de la UC.
· Ley Anticorrupción.
· Ley de Procedimientos Administrativos.
· Lineamientos emitidos por la Dirección Nacional de Compras.
· Ley de Protección de Datos Personales.

4. DEFINICIONES
· Autoridad competente: Ministro, Viceministros, Presidente, Directores Generales, Jefes de Unidades que dependen del Despacho Ministerial.
· Aviso: Documento suscrito por el Oficial de Cumplimiento, 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.
· Soborno: Oferta, promesa, entrega, aceptación o solicitud de una ventaja indebida de cualquier valor (que puede ser de naturaleza financiera o no financiera), directa o indirectamente, e independiente de su ubicación, en violación de la ley aplicable, como incentivo o recompensa para que una persona actúe o deje de actuar en relación con el desempeño de las obligaciones de esa persona. 

· Denuncia: Acto mediante el cual se hace del conocimiento a la Unidad de Cumplimiento, la realización de conductas que presuntamente constituyan actos de soborno, corrupción y/o infracciones a la normativa reguladora de la función pública, atribuibles a servidores públicos adscritos a este Ministerio.
· Denuncia de soborno y corrupción: Información sobre sospecha o acto de soborno o corrupción reportada por un denunciante y que debe ser informada a la Unidad de Cumplimiento.
· Denunciante: Persona que informa sobre sospecha o acto de soborno o corrupción con elementos razonables de que la información es verdadera en el momento de informar.
· Evaluación de las Denuncias: Proceso que tiene por objeto la clasificación, priorización y asignación de las Denuncias para su manejo posterior al Ente competente para dirigirla.
· Investigación: Proceso sistemático, independiente y documentado de sospecha o acto de soborno o corrupción para establecer hechos y evaluarlos objetivamente.
· Investigación Interna: Proceso profesional de investigación de hechos iniciado por o para una organización, para establecer hechos en relación con presuntas o sospechadas irregularidades, mala conducta o incumplimientos. 
· Investigador designado: Persona o personas designadas para gestionar o realizar una investigación.
· Conflicto de intereses: Situación en la que una parte interesada tiene un interés personal o institucional, directo o indirecto, que puede comprometer o interferir en su capacidad para actuar con imparcialidad en el desempeño de sus funciones en beneficio de la organización.
· Expediente de la investigación: Archivo de acceso restringido y carácter confidencial, al que corresponde agregar 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 este Ministerio.

· 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.
· [bookmark: _4hscyfvggk2f]Unidades Encargadas:  Son las responsables de la recepción, registro de las denuncias y sospechas de soborno y envío de las denuncias al Oficial de Cumplimiento. Las Unidades Encargadas son: Departamento de Atención al Usuario (DGA), Unidad de Defensoría del Contribuyente y Educación Fiscal (DGII), Departamento de Gestión de la Calidad (DGEA), Unidad de Planeamiento y Gestión de Calidad (DGT) y Área de Calidad (TAIIA).
· Corrupción: Es el abuso del cargo y de los bienes públicos, cometido por un 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.


5.  RESPONSABILIDADES
Del Oficial de Cumplimiento:
· Aprobar este procedimiento y sus correspondientes modificaciones.
· [bookmark: _fkeyh9gc2w2w]Ejecutar lo dispuesto en este procedimiento.
· Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.
· Designar el área o equipo multidisciplinario que llevará a cabo la investigación.
· Elaborar propuestas de actualización del procedimiento, cuando amerite.

Es responsabilidad del área que ejecutara la investigación según corresponda el indicio de soborno o corrupción: 
· Ejecutar las investigaciones de las denuncias de sospechas de soborno y corrupción en el Ministerio de Hacienda cumpliendo con lo indicado en este procedimiento; emitir oportunamente el informe correspondiente y comunicarlo al Oficial de Cumplimiento.

     Es responsabilidad del personal del MH:

· Colaborar con las investigaciones atendiendo cualquier solicitud de información relacionada con los hechos investigados. 
     
6. LINEAMIENTOS GENERALES
a) Toda investigación se realizará de forma confidencial, objetiva e imparcial, por personal que no tenga conflicto de intereses ni vinculación directa o indirecta con los hechos o personas investigadas. 

b) El jefe de la Unidad que sea designado para realizar la investigación deberá suscribir un Acta de compromiso, confidencialidad e imparcialidad previo al inicio de las actuaciones. Este documento se firmará por única vez, manteniendo su validez durante toda su permanencia en el MH y subsistiendo de forma indefinida tras el cese de sus funciones. (Anexo 1).
[bookmark: _z7jppmcedg3s]
c) Todas las dependencias del Ministerio de Hacienda, están obligadas a proporcionar, de manera oportuna y completa la información y documentación que les sea requerida por la Unidad de Cumplimiento o equipo de investigación para el esclarecimiento de los hechos.

d) El Comité de Cumplimiento brinda apoyo al Oficial de Cumplimiento, el cual está constituido por el Director General de Administración, Director de Asuntos Jurídicos, Jefe del Departamento de Gestión de la Calidad de DGEA, dicho Comité es presidido por el Oficial de Cumplimiento, con el apoyo del Jefe de Departamento de Gestión de la Calidad que hará las veces de Secretario del Comité.

e) Los datos personales de denunciantes, denunciados y testigos son datos confidenciales, aplicándose para ellos lo dispuesto en la Ley para la Protección de Datos personales.

f) El proceso de investigación deberá concluir en un plazo máximo de nueve meses, contados a partir del día siguiente de la recepción de la denuncia por parte del Oficial de Cumplimiento.

7.  PROCEDIMIENTO 

[bookmark: _yd4gtoy8gjsw] TRÁMITE DE DENUNCIAS E INVESTIGACIONES SOBRE PRESUNTOS ACTOS DE SOBORNO Y CORRUPCIÓN.

	RESPONSABLE
	PASO 
	ACCIÓN
	

	Oficial de Cumplimiento
	01
	Recibe de parte de las Unidades Encargadas, las denuncias de soborno y corrupción efectuadas según el procedimiento PRO-1.4.1.3 Atención de Denuncias de Soborno (incluyendo el original de la denuncia o copia si es por medio electrónico).

Identifica en el consolidado del Registro de Regalos, hospitalidad, donaciones y otros beneficios similares, la existencia de actuaciones que presuntamente constituyan actos de soborno y corrupción, atribuibles a empleados y/o funcionarios del Ministerio de Hacienda.


	
	02
	Revisa, efectúa análisis o evaluación preliminar de la denuncia interpuesta, considerando los criterios establecidos en el anexo 2 “Registro de Evaluación Preliminar de denuncias e investigaciones”, presentándose dos situaciones:
a) Si determina que la denuncia no es válida (desestimación), por no cumplir con los criterios de validez, por no constituir un acto de soborno o corrupción, no haber sido interpuesta de buena fe o carecer de credibilidad y pruebas, se procederá al cierre y archivo definitivo del expediente, registrando los argumentos de la desestimación. 

[bookmark: _ui68czfnz869]b) Si la denuncia es procedente (admitida), se procederá con la investigación y se remitirá al área competente del MH para el inicio de las indagaciones.


	Área según corresponda dentro del Ministerio de Hacienda
(Equipo de Investigación)
	03
	Efectúa investigación y análisis de la denuncia, utilizando los procedimientos y mecanismos disponibles para tal fin, desarrollando como mínimo los requisitos siguientes:
-Determinación del Alcance
-Planificación de la Investigación.
-Tratamiento de la Información recopilada (evidencias).
-Entrevistas a los involucrados
-Recopilación de pruebas, entre otros
-Informe de la investigación, que debe incluir hallazgos, conclusiones y sugerencias clave, para las medidas de remediación.
-

	
Oficial de cumplimiento
	04
	Recibe del área según corresponda dentro del Ministerio de Hacienda informe de resultado de la investigación realizada, revisa, pudiendo darse dos situaciones:

a) Si el informe concluye que la denuncia interpuesta es desvirtuada por haberse determinado que los hechos no constituyen actos de soborno o faltas administrativas, o no es comprobable, procede a cerrar el caso y archiva el expediente, 

b) Si el informe concluye que la denuncia es comprobada o está fundamentada, continúa paso siguiente.


	
	05
	Elabora informe dirigido a la autoridad competente y en caso proceda aviso a la Fiscalía General de la República, firma y remite mediante nota los documentos señalados.


	



	06
	Cierra expediente de la investigación realizada.


8.   ANEXOS 

       	ANEXO 1 “Acta de compromiso, confidencialidad e imparcialidad”
ANEXO 2 “Registro de Evaluación Preliminar de Denuncias e Investigaciones”




ANEXO 1: ACTA DE COMPROMISO, CONFIDENCIALIDAD E IMPARCIALIDAD.


Yo, _______________________________________________, mayor de edad, con Documento Único de Identidad número _______________________________________________________. En mi condición de Investigador designado para la gestión de denuncias relacionadas con actos de soborno y corrupción, suscribo el presente documento bajo los siguientes términos: CONFIDENCIALIDAD Y RESERVA. Me comprometo a mantener bajo estricta reserva toda la información, documentación, testimonios y evidencias a las que tenga acceso durante el ejercicio de mis funciones. Entiendo que la divulgación de cualquier dato a terceros ajenos al proceso constituye una falta grave que compromete la integridad de la investigación y la seguridad de los involucrados. RESPONSABILIDAD SOBRE EL EQUIPO DE TRABAJO. Declaro que es mi deber orientar, supervisar y controlar al personal asignado a esta área o proceso de investigación. Por lo tanto, responderé disciplinaria, administrativa y legalmente si por negligencia, descuido o falta de supervisión de mi parte, los empleados bajo mi dirección conocen, sustraen, manipulan o divulgan información confidencial del caso. DECLARACIÓN DE IMPARCIALIDAD. Manifiesto que actuaré con objetividad, basando mis conclusiones exclusivamente en pruebas verificables. Me comprometo a informar de inmediato si existe algún vínculo familiar, comercial, de amistad o de enemistad manifiesta con los sujetos investigados o con el denunciante que pueda comprometer mi juicio. INEXISTENCIA DE CONFLICTOS DE INTERES. Declaro bajo juramento que no poseo intereses personales ni beneficios económicos directos o indirectos relacionados con el resultado de las investigaciones a mí cargo. En caso de surgir un conflicto de interés sobrevenido, solicitaré mi abstención de inmediato de la investigación. INTEGRIDAD Y ANTISOBORNO. Me comprometo a no solicitar, aceptar ni recibir regalos, beneficios, favores o promesas de ninguna índole a cambio de influir, retrasar o alterar el resultado de las investigaciones. Mi actuar se regirá por la Política Antisoborno de la institución. PROTECCIÓN AL DENUNCIANTE. Velaré en todo momento por el respeto a la identidad de los denunciantes y testigos, evitando cualquier acción que pueda derivar en represalias o actos de hostigamiento dentro o fuera de la institución. CUSTODIA DE LA INFORMACIÓN. Me responsabilizo de la correcta custodia de los archivos (físicos o digitales) que se me entreguen, asegurando que no sean consultados por personal no autorizado. PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES. Me comprometo a tratar todos los datos personales e información sensible a la que tenga acceso con estricto apego a la Ley para la Protección de Datos Personales y normativas conexas. Utilizaré dicha información única y exclusivamente para los fines de la investigación, quedando terminantemente prohibido su uso, reproducción, alteración o transmisión no autorizada. SANCIONES. Reconozco que el incumplimiento de cualquiera de las cláusulas anteriores dará lugar a las acciones disciplinarias correspondientes, de acuerdo con el Reglamento Interno de Trabajo, Código de Integridad y normativa legal vigente (civil o penal), incluyendo la desvinculación inmediata de la institución por violación de la confianza y ética profesional. En señal de conformidad y plena aceptación, firmo el presente documento a los _______________ _______________ días del mes de ________________ del año __________________________________________.



Comprometido _____________________    
Nombre: __________________________
Cargo: ___________________________
D.U.I _____________________________




Ante Mí ___________________________
Nombre: __________________________
Cargo: Oficial de Cumplimiento
D.U.I _____________________________





[bookmark: _ye7avxt7830k]ANEXO 2. REGISTRO DE EVALUACIÓN PRELIMINAR DE DENUNCIAS E INVESTIGACIONES

I. DATOS GENERALES DE LA DENUNCIA
· Código de Expediente: ____________________
· Fecha de Recepción: [DD/MM/AAAA]
· Canal de Ingreso: ( ) Correo Electrónico ( ) Línea Ética ( ) Buzón Físico ( ) 
Otro: _________
· Tipo de Denunciante: ( ) Anónimo ( ) Identificado (Confidencial)

II. RESUMEN DE LOS HECHOS
(Breve descripción del presunto acto de soborno o corrupción reportado):


III. ANÁLISIS DE ADMISIBILIDAD E INTEGRIDAD.
	Criterio de Evaluación
	Cumple (SÍ/NO)
	Observaciones

	¿Se relaciona con soborno o corrupción?
	
	

	¿Se identifican sujetos involucrados?
	
	

	¿Existe riesgo inminente de represalias?
	
	(Evaluar protección al denunciante)

	¿Se ha garantizado la cadena de custodia?
	
	(Aseguramiento de evidencia inicial)


IV. CLASIFICACIÓN DE LA PRESUNTA INFRACCIÓN
· (  ) Soborno: Entrega, promesa u ofrecimiento de beneficio indebido.
· ( ) Corrupción: Uso del poder para beneficio privado (Conflictos de interés, colusión, malversación).
· (  ) Otros: ________________________________________________

V. NIVEL DE RIESGO PRELIMINAR
(  ) ALTO: Afecta a la alta dirección, montos críticos o riesgo legal grave.
(  ) MEDIO: Afecta procesos operativos intermedios o impacto financiero moderado.
(  ) BAJO: Incidente aislado sin impacto financiero o reputacional mayor.

VI. MEDIDAS INMEDIATAS DE PROTECCIÓN Y EVIDENCIA
· Protección: (  ) No requiere (  ) Alerta de monitoreo (  ) Medidas de protección física/laboral activadas.
· Aseguramiento: (  ) Respaldo digital (  ) Sellado de archivos físicos (  ) Suspensión de accesos.

VII. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIÓN
Se determina el siguiente curso de acción:
· (   ) ADMITIR: Existen indicios suficientes para iniciar la investigación formal.
· (   ) ARCHIVAR: La denuncia carece de fundamento o no es competencia del área.
· (  ) DERIVAR: Se traslada a [Recursos Humanos / Autoridad Legal] por ser de su competencia.
VIII. FORMALIZACIÓN Y DECLARACIÓN DE IMPARCIALIDAD
El suscrito declara que realiza esta evaluación de forma objetiva, sin conflicto de intereses con las partes involucradas y bajo estricto cumplimiento de los principios de confidencialidad.

Responsable de Evaluación: 
___________________________________________________________________________________________________
Cargo:________________________________________________
Firma: __________________________ Fecha: [DD/MM/AAAA]

NOTA DE CONFIDENCIALIDAD: Este documento contiene información sensible. Su reproducción o acceso no autorizado está prohibido. El manejo de la información se rige por el principio de "necesidad de saber".





9.  MODIFICACIONES 
      
	No.
	MODIFICACIONES

	01
	Se modifica título del procedimiento en la carátula “TRÁMITE DE DENUNCIAS E INVESTIGACIONES SOBRE PRESUNTOS ACTOS DE SOBORNO Y CORRUPCIÓN”

	02
	Se modifica el apartado 1, Objetivo

	03
	Se modifica el apartado 2, Ámbito de aplicación.

	04
	Se modifica el apartado 3, Referencia normativa

	05
	Se modifica el apartado 4, Definiciones, se agrega la definición de evaluación de denuncias, investigación interna, investigador designado y conflicto de intereses. 

	06
	Se modifica el apartado 5, Responsabilidades, adicionando 02 responsabilidades del Oficial de Cumplimiento y agrega la responsabilidad del personal del MH.

	07
	Se modifica el apartado 6, Lineamientos, se agregan los literales a), b), d) y e), incorporando el anexo 1 “acta de compromiso, confidencialidad e imparcialidad”

	08
	En apartado 7, Procedimiento, se modifica el paso 2, incorporando el anexo 2 “Registro de Evaluación Preliminar de Denuncias e Investigaciones” y su literal a).

	09
	En apartado 7, Procedimiento, se modifica el paso 3, relativo a los requisitos mínimos que debe contener la investigación y en el paso 4, literal b) agrega la palabra está fundamentada.



