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1. Propdsito
Describir el método que la Administracidon Activa deberd aplicar para la atencién de denuncias
contra el cddigo de ética de la Municipalidad de Santa Ana.

2. Alcance

La Alcaldia Municipal, la Gestion Administrativa, la Gestidn Financiera y Tributaria, la Gestion de
Servicios Publicos y Ambientales, la Gestidn Inversiones y Obras, Gestion de Ordenamiento
Territorial y los procesos que componen cada gestion.

La Comision Institucional de Control Interno asegurard que todas las consultas, denuncias o
guejas recibidas se analicen de forma independiente y confidencial. Asimismo, garantizara la
confidencialidad de la identidad de la persona que la plantea y del denunciado o denunciados,
informando tan sdlo a las personas estrictamente necesarias.

3. Responsables

3.1 El Alcalde (a): Deberad decidir si las recomendaciones del informe de la Comision
Institucional de Control Interno se ejecutaran, conforme a lo indicado.

3.2 La Comisidn Institucional de Control Interno: Recibird y dard tramite a las denuncias contra
la ética, trasladadas por la Contraloria de Servicios y emitird un informe a la Alcaldia Municipal.

3.3 Contraloria de Servicios: Recepcién, determinara si existe irregularidad al Cédigo Etica, asi
como la comunicacion con el denunciante de las acciones realizadas.
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4. Definiciones

4.1 Administracion activa: Desde el punto de vista funcional, es la funcién decisoria, ejecutiva,
resolutoria, directiva u operativa de la Administracion. Desde el punto de vista organico es el
conjunto de érganos y entes de la funcion administrativa, que deciden y ejecutan; incluyen al
jerarca, como ultima instancia.

4.2 Jerarca: Superior jerarquico del 6rgano o del ente; ejerce la maxima autoridad dentro del
drgano o ente, unipersonal o colegiado.

4.3 Titular subordinado: Funcionario de la administracidn activa responsable de un proceso.

4.4 Comision Institucional de Control Interno: Sera Integrada por los directores(as) de la
Gestidon Administrativa, Financiera y Tributaria, Servicios Publicos y Ambientales, Inversiones y
Obras, Ordenamiento Territorial, encargada del proceso Recursos Humanos, encargada del
proceso Proveeduria, encargada del proceso Tecnologias Informacién y Comunicacion,
coordinador de Control Interno, Coordinador Sistema Documental.

4.4 Denuncia: acto mediante el cual un funcionario o usuario avisa o establece frente a las
autoridades correspondientes que se ha cometido algun tipo de falta al Cédigo Etica.

4.5 Denunciante: Funcionario o usuario que presenta una denuncia por faltas al Cédigo de
Etica.

5. Descripcion del Proceso

5.1 Identificacion de una irregularidad.

La persona que conozca la existencia de una conducta irregular o incumplimiento de las normas
establecidas en el Cédigo de Etica contara con 10 dias habiles para presentar la denuncia.

5.2 Comunicacidn y recepcion de la denuncia

La Contraloria de Servicios, sera el proceso encargado de recibir cualquier tipo de denuncia,
relacionada con incumplimientos o conductas irregulares a lo establecido en el Cédigo de Etica.
Las denuncias podrdn ser presentadas por las siguientes vias:

e De forma personal y verbal ante la persona encargada del proceso Contraloria de
Servicios, que se encargard de recogerla por escrito y levantara el acta, junto con la
firma del denunciante.
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e Por correo electrénico a la siguiente direccién contraloria.servicios@santaana.go.cr.

e Mediante carta o nota formal dirigida a la persona encargada del proceso Contraloria de
Servicios.

e Através de la pagina web https://www.santaana.go.cr/ en el punto de la Contraloria de
Servicios.

5.2.1 En cualquier caso, la presentacién debe ser lo mds descriptiva y detallada posible,
facilitando de esta forma al receptor la identificacion de la conducta potencialmente irregular y
de la/las persona/s implicadas en la denuncia.

5.2.2 Si alguna jefatura o encargado de proceso ha sido informada de una conducta irregular,
deberd realizar directamente la comunicacién a la persona encargada del proceso Contraloria
Servicios a través de las vias sefialadas anteriormente, salvaguardando en todo caso, la maxima
confidencialidad al respecto.

5.3 Requisitos minimos de la denuncia.

Para que se pueda realizar una investigacion, en caso de ser necesario, se debera aportar como
minimo la siguiente informacion:

5.3.1 Informacion del denunciante:
Nombre completo, nimero cédula, direccion del domicilio, numero telefdnico, correo

electrénico para posibles notificaciones. En caso de requerir alguna informacién adicional de la
denuncia, la persona encargada de la Contraloria de Servicios podra contactar al denunciante
por el medio mds conveniente que salvaguarde la confidencialidad.

5.3.2 Descripcién de la irregularidad de manera detallada:

e Indicar en qué consiste la conducta potencialmente irregular.
e Posibles personas implicadas.
e Fechas aproximadas de ocurrencia.

e Documentos o evidencias de los hechos.

5.4. La persona encargada del proceso Contraloria de Servicios, revisara la denuncia y las
pruebas o documentos entregados, con la finalidad de determinar, si el denunciado(a) infringié
algun articulo del Cédigo de Etica o normativa relacionada.

5.4.1 En los casos que aplique se solicitara la jefatura del proceso de Servicios Generales o0 a la
persona responsable los videos del sistema de monitoreo, con el fin de contar con evidencia
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para el trdmite de la denuncia. Dicha informacion debera solicitarse en un plazo de 3 dias
habiles, después de recibida la denuncia.

5.5 Si la denuncia procede la Contraloria de Servicios trasladara el expediente a la Comisién de
Institucional de Control Interno. El miembro de la Comision que reciba la denuncia contard con
5 dias habiles para convocar a los miembros de la comisidn y realizar el respectivo andlisis de la
denuncia.

5.5.1 La Comisidn Institucional de Control Interno contara con un plazo maximo de 30 dias
habiles para emitir el informe de la denuncia a la Alcaldia Municipal.

5.5.2 Si no procede se termina el proceso para la atencién de denuncias contra el Cédigo de
Etica.

5.6 Analisis de la Comision
5.6.1 Los miembros de la comision daran inicio a la lectura de la denuncia.

5.6.2 La comisidon determinara si en los hechos denunciados se da una falta al Cédigo Etica de
la Municipalidad de Santa Ana e iniciara una investigacion preliminar de los hechos.

5.6.3 Se definirdn las personas a convocar para que rindan su declaracién de los hechos, con
base a la denuncia y aquellas personas que a criterio de la comisién puedan brindar
informacidn adicional.

5.6.4 Se levantard un acta en donde se consignara el dia y la hora en que deberdn presentarse
los convocados.

5.6.5 Se convocard mediante oficio dirigido al medio indicado en la denuncia para
notificaciones. En el caso de que se trate de funcionarios en calidad de testigos se realizara via
correo electrénico o fisico.

5.6.6 Durante la audiencia el denunciante, denunciado y testigos deberan firmar la lista de
asistencia, posterior a eso se le advertirad de las penas con que la Ley castiga el Falso Testimonio
y seguidamente se le tomard la declaracion.

5.6.7 Durante la audiencia se recibird cualquier documento o prueba adicional que el
denunciante, denunciado o testigo considere pertinente para el caso.

5.6.8 Una vez finalizada la declaracién, se le dara lectura con el fin de que el denunciante,
denunciado o testigo, manifieste su conformidad con lo transcrito, o solicite los cambios que
considere pertinentes y proceda a su firma.
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5.6.9 Al finalizar las audiencias, se levantara un acta con los acuerdos de la comision.

5.7 Una vez completada la investigacion se realizara informe con las principales conclusiones y
recomendaciones, que se enviard a la Alcaldia Municipal para que tome las medidas necesarias.
De dicho documento se remitira copia a la Contraloria de Servicios.

5.8 La Alcaldia Municipal girard instrucciones al encargado o jefatura de proceso que
corresponda, para la aplicacion y cumplimiento de las recomendaciones del Informe de la
denuncia.

5.9 La Contraloria de Servicios notificard al denunciante de la resolucién emitida por la
Comision Institucional de Control Interno.

5.10 El director(a), jefatura o encargado de proceso que corresponda, debera enviar un informe
del cumplimiento de las recomendaciones a la Comisidn Institucional de Control Interno.

6. Documentos Relacionados
N/A

7. Marco Normativo

7.1 Cédigo de Etica.

7.2 Ley 8292 “Ley General de Control Interno”.
7.3 Programa Etico.
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8. Diagrama
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9. Anexos
N/A

“FIN DEL DOCUMENTO"”
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