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La ética sirve para forjarse un buen caracter,

para generar buenos habitos, habitos que conduzcan a la justicia
y a la felicidad, para ayudarnos a entender que es mucho mas
inteligente cooperar que tratar de destacar.

Adela Cortina
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I. Marco filoséfico del Ministerio de
Culturay Juventud

A. Introduccion

El Ministerio de Cultura y Juventud (MCJ) inicia oficialmente funciones el 1 de
enero de 1971 (Ley No. 4788 del 5 de julio de 1971). En la actualidad, el MCJ
estd estructurada con las siguientes direcciones: Direccion de Bandas;
Direccidn de Cultura; Sistema Nacional de Bibliotecas (SINABI); el Centro de
Investigacion y Conservacion del Patrimonio Cultural (CCPC), Actividades
Centrales y el Centro de Produccion Artistica y Cultural (CPAC). Ademas de
estas Direcciones, al ministerio lo integran 14 Organos Desconcentrados.

En el Ministerio de Cultura y Juventud existe una Comision Institucional de
Etica y Valores que funciona bajo los lineamientos de la Comisién Nacional de
Rescate de Valores. La comision institucional estd compuesta por un
representante de las siguientes instancias: Despacho Ministerial, Despacho del
Viceministerio Administrativo, Secretaria de Planificacion Institucional vy
Sectorial; Gestién Institucional de Recursos Humanos; Departamento
Financiero Contable y Departamento de Informatica.

En el afo 2016, la Comisidon organizé talleres con los colaboradores de las
Direcciones, para definir los valores institucionales; posteriormente redacté el
Manual Institucional de Valores Compartidos, el cual fue avalado por la Jerarca
en funciones, segun oficio numero DM-0264-2016, de fecha 17 de marzo de
2016 y fue dado a conocer mediante diferentes exposiciones impartidas a las
personas servidoras de la institucion. Se han utilizado también, medios
informativos para posicionar los valores, como, por ejemplo, fondos de
pantalla, separadores de libros y banner que incluyen la misidn, la vision y los
valores institucionales, entre otros.

En el afio 2018, la Comisién, inicié la construccion de la Politica Etica (PEMCJ)
institucional cuyo objetivo es orientar la conducta de las personas servidoras y
fortalecer a la institucidn para la prevencion de conductas antiéticas, improbas,
corruptas y fraudulentas.



e,

’( .cultura ) ¢

| juventu

B. Presentacion

Toda institucion estatal debe tener presente que los cargos publicos,
independientemente de su naturaleza, requieren de estdandares morales que
garanticen la actuacion congruente con las expectativas e intereses de la
ciudadania. En este sentido, la integridad en la conducta de las personas que
ejercen la funcién publica es clave para garantizar valores como la probidad, el
respeto y el compromiso, por tanto, se requiere de acciones especificas
orientadas a incorporar la ética de modo transversal, en la gestion
institucional.

Para el Ministerio de Cultura y Juventud, es trascendental contar con una
Politica Etica que contribuya en la implementacién de acciones que sirvan para
prevenir la corrupcién y atender adecuadamente las situaciones relacionadas
con este tema, lo cual contribuird ademas al fortalecimiento de la institucion;
para ello es imprescindible que incorporen los valores compartidos
establecidos, asi como un plan de accién.

C. Obijetivos de la Politica Etica Institucional

Objetivo general:

Establecer lineas de accidon, para que la ética se constituya en uno de los
fundamentos de conducta de las personas servidoras del Ministerio de Cultura
y Juventud y permee la administracion de bienes y servicios, en beneficio de la
ciudadania.

Objetivos Especificos:

1. Impulsar el conocimiento y la aplicacion del marco ético institucional en el
desempefio diario de las labores de cada persona servidora del MCJ.

2. Fortalecer y propiciar en la institucion una cultura y comunicacion
fundamentada en nuestros valores: el respeto, el compromiso y la probidad.

3. Apoyar y fortalecer a la Comision de Etica y Valores del MCJ en la
promocion, ejecucion y seguimiento de esta politica, y su respectivo plan de
accion.
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D. Alcancey temporalidad de la Politica Etica

Institucional

Esta Politica es de acatamiento obligatorio para la Direccién de Bandas,
Direccion de Cultura, Sistema Nacional de Bibliotecas (SINABI), Centro de
Produccién Artistica y Cultural (CPAC), el Centro de Investigacién vy
Conservacion del Patrimonio Cultural (CCPC), y el Programa de Actividades
Centrales. El periodo de vigencia de la Politica sera 2020 - 2035.

E. Misidn

El Ministerio de Cultura y Juventud, es el ente rector de las politicas nacionales
en dichas areas. Le corresponde fomentar y preservar la pluralidad vy
diversidad cultural, y facilitar la participacion de todos los sectores sociales en
los procesos de desarrollo cultural y artistico, sin distingos de género, grupo
étnico y ubicacidn geografica; mediante la apertura de espacios vy
oportunidades que propicien la revitalizacibn de las tradiciones vy
manifestaciones cultuales, el disfrute de los bienes y servicios culturales, asi
como la creacidn y apreciacion artistica en sus diversas manifestaciones.

F. Visidon

Ser una institucidn con visidbn y perspectiva de futuro y con un rol
preponderante en la busqueda de procesos que fomenten el desarrollo creativo
del ser humano visto como ser integral, con la participacion de diferentes
actores locales, nacionales e internacionales, que de una manera integral y
estratégica, propicien una mayor calidad de vida de los individuos vy
comunidades, mediante una adecuada gestién y coordinaciéon de acciones que
promuevan la cultura y los valores de la sociedad costarricense.

G. Objetivos Institucionales

Promover e incentivar la produccion y difusidon cultural y artistica en sus
diversas manifestaciones a nivel nacional, regional y comunal con la finalidad
de estimular y apoyar a los creadores, grupos artisticos, organizadores
culturales y comunidad en general.

Rescatar, conservar, proteger y divulgar el respeto por nuestro patrimonio
arquitecténico, documental, bibliografico, arqueoldgico, natural e intangible.

Crear espacios y oportunidades que incrementen la participacion de la
juventud, sin distingos de género, en todos los ambitos de la vida nacional.
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H. Valores compartidos

H.1. Respeto: capacidad de reconocer, aceptar y tolerar las diferencias entre
las personas, esta es la base para una convivencia sana en la sociedad. Como
valores asociados al respeto esta la tolerancia y la amabilidad.

H.2. Probidad: Honradez e integridad al tomar nuestras decisiones y al
actuar; a la probidad se asocian la lealtad y la transparencia.

H.3. Compromiso: cumplir con empefio las obligaciones o responsabilidades
que nos corresponden, para logar el resultado esperado, superando los
obstaculos que se presenten en el camino hacia el logro de las metas. Este
valor se asocia con la responsabilidad y la eficiencia.

1l. Marco Juridico

e El sustento juridico en materia de gestién ética a nivel nacional, se
encuentra establecido en las siguientes normas:

e Articulo 11 de la Constitucion Politica, que sefala que “Los funcionarios
publicos son simples depositarios de la autoridad. Estdn obligados a
cumplir los deberes que la ley les impone y no pueden arrogarse
facultades no concedidas en ella. Deben prestar juramento de observar
y cumplir esta Constitucién y las leyes. La accién para exigirles la
responsabilidad penal por sus actos es publica. La Administracién Publica
en sentido amplio, estara sometida a un procedimiento de evaluacién de
resultados y rendicidon de cuentas, con la consecuente responsabilidad
personal para los funcionarios en el cumplimiento de sus deberes. La ley
sefialara los medios para que este control de resultados y rendicién de
cuentas opere como un sistema que cubra todas las instituciones
publicas”.

e La Ley General de la Administracion Publica N° 6227, publicada en el
Alcance 90, Gaceta 102 del 30/5/1978.

e La Ley Contra la Corrupcidon y el Enriquecimiento Ilicito en la Funcion
Publica N° 8422, publicada en La Gaceta 82 del 29/4/2005.

e La Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica N° 6815 de
27/9/1982.

e Ley General de Control Interno N° 8292 del 31/7/2002, publicada en La
Gaceta 169 del 4/9/2019, el articulo 13 inciso a) establece:
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“a) Mantener y demostrar integridad y valores éticos en el ejercicio de
sus deberes y obligaciones, asi como contribuir con su liderazgo y sus
acciones a promoverlos en el resto de la organizaciéon, para el
cumplimiento efectivo por parte de los demas funcionarios.”.

Las Normas de Control Interno del Sector Publico del 26/1/2009,
publicada en La Gaceta 26 del 6/2/2009.

El Manual de Normas para el Ejercicio de la Auditoria Interna en el
Sector Publico del 17/11/2006, publicado en la Gaceta 236 del
8/12/2006, y sus modificaciones.

Las Directrices generales sobre principios y enunciados éticos a observar
por parte de los jerarcas, titulares subordinados, funcionarios de la
Contraloria General de la Republica, auditorias internas y servidores
publicos en general de 12/11/2004, publicado en La Gaceta 228 del
22/11/2004.

El Decreto Ejecutivo n.° 33146-MP- del 24 de mayo de 2006, Principios
Eticos que los funcionarios publicos deben observar, publicado en La
Gaceta 104 del 31/5/2006.

El Decreto Ejecutivo n. °© 28170-]J-MEP del 1 de octubre de 1999,
publicado en La Gaceta n.° 206 del 25 de octubre de 1999, declara el 1
de octubre como el Dia Nacional del Rescate y Formacién de Valores.

111.Analisis de la informacion

A. Metodologia

En la construccion de la PEMCJ, se llevaron a cabo etapas en las cuales
participaron las personas servidoras de las Direcciones, guiadas por la
Comisién Institucional de Etica y Valores.

Las principales acciones realizadas fueron:

> Acciones previas de la Comisiéon Institucional de Etica y
Valores: Participacion de la Comisidon en sesiones de trabajo con la
Coordinadora de la Comision Nacional de Rescate de Valores, a la
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vez, sus miembros estuvieron en talleres convocados por dicha

comisién -en los afios 2017 y 2018- sobre politicas axioldgicas.

> Revision de documentos: )

e Se analizaron Politicas Eticas, de otras instituciones
gubernamentales.

e Se revis material sobre conductas antiéticas, corrupcion,
legislacién internacional y normativa nacional.

e Se consulté el resultado del Informe Diagndstico-Propuesta del
Curso Virtual “Diez Poderes para prevenir la corrupcién” impartido
por la Contraloria General de la Republica, en el cual participaron
personas servidoras de la institucidon, que, desde la perspectiva de
los riesgos de corrupcion, establecieron un estado de situacion del
MCJ en materia de actos de corrupcién y ética.

» Encuesta:

Se elabord una encuesta virtual cuyos resultados constituyeron un

insumo basico para el diagnédstico de la gestién ética institucional.

> Analisis de la informacion:

Con la informacion recolectada, la Comisidn Institucional, procedio a

hacer sesiones de trabajo para procesar la informacion obtenida y a

partir de esto se establecieron 3 lineas estratégicas de trabajo y sus

objetivos.
> Presentacion y aval de la Comision Nacional de Rescate de
Valores.
> Presentacion de resultados a las autoridades.
> Oficializacién de la Politica Etica:
La Politica PEMCJ] fue oficializada por la sefiora Ministra
Sylvie Duran Salvatierra el 12 de octubre del 2020 (Anexo
No.1 Oficio DM-0981-2020).

B. Diagndstico
El diagndstico se fundamenté principalmente en la informacion
recolectada por medio de la encuesta virtual arriba citada y se apoyd
también en un documento final elaborado por un grupo de personas
servidoras del MCJ] que participaron en un Curso Virtual convocado por
la Contraloria General de la Republica en el aino 2017, denominado “Diez
Poderes para prevenir la corrupcidon”. El objetivo de este curso, fue
identificar la situacion que enfrenta cada entidad publica en materia de
vulnerabilidad ante la corrupcién. Si bien el eje central de la elaboracion
del documento en cuestién fue el andlisis de los procesos que se
perfilaron como los mas susceptibles a la corrupcién, se pudieron
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detectar carencias en el plano de la gestién ética y se propusieron
algunas medidas.

La encuesta fue respondida de forma voluntaria por 141 personas
servidoras, quienes fueron invitadas -por medio de circular DM-0009-
2018, del 16 de abril del 2018; se brindd del 16 al 30 de abril del 2018,
para que se respondieran las preguntas. Con este instrumento, se
obtuvo opinidn sobre aspectos éticos y las practicas de las personas
servidoras que trabajan en el MCJ. El instrumento utilizado para la
recoleccion de la informaciéon fue un formulario web andénimo, auto
suministrado, con la mayoria de respuestas cerradas para un total de 23
preguntas. Ver anexos No.2 (circular e instrumento)

C. Resultados

Informacion basica de los participantes

La encuesta virtual constaba de 23 preguntas. Fue respondida por 141
personas servidoras del MCJ, de las cuales 91 son mujeres (64,5%) y 50 son
hombres (35,5%).

Grafico 1

Participacion de servidores
segun sexo

(d%tos porcentuales)

Fuente: Comisidn Institucional de Etica y Valores. Encuesta aplicada a personas servidoras del
MCJ, abril 2018
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Grafico 2
Afios de laborar de
las personas encuestadas
(términos porcentuales)

menos 3 afos,
19,86

Fuente: Comisidn Institucional de Etica y Valores. Encuesta aplicada a personas servidoras del
MCJ, abril 2018

El 56,03% (79 personas) de las personas encuestadas tienen mas de 8 anos
de laborar en la institucion y el 24.11% (34 personas) tienen de 4 a 8 afios; el
19,86% (28 personas) restante, menos de 3 afios de laborar.

En este grupo de personas encuestadas existe un 70,21% que sobrepasa los
36 afios, un 28,37% esta en el grupo etario de entre 26 y 36 afios y un 1,42 %
estd entre los 18 y 25 afios.

Otro aspecto que se refleja en la encuesta, es la participacién de profesionales

(75%), técnicos (12%), y otras categorias laborales (13%) pudiendo asi contar
con la percepcion desde diferentes representaciones en el ministerio.

10
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Gréafico 3
Nivel Profesional de los Encuestados
(términos porcentuales)

OTROS -
TECNICO -

PROFESIONAL

10 20
30
40
50
60 70
80

Fuente: Comisién Institucional de Etica y Valores. Encuesta aplicada a personas servidoras del
MCJ, abril 2018

Con respecto a la informacion recopilada, se obtuvieron los siguientes datos:

> Sobre el conocimiento y la practica de los valores institucionales
y el servicio que se brinda en institucion

En las respuestas obtenidas, se refleja que un 60,99% de las personas

encuestadas conocen los valores institucionales, mientras que un 36,17 % dice
no conocerlos y un 2,84 menciona que un poco.

11
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Grafico 4
Conocimiento de los valores por
parte de los encuestados

Fuente: Comisidn Institucional de Etica y Valores. Encuesta aplicada a personas servidoras del
MCJ, abril 2018

Igualmente, un 50,35% de las personas refirieron no haber tenido capacitacion
en esta tematica, mientras que un 49,65 % contestaron que si.

Para el 58,16% de las personas encuestadas, en el MCJ si se impulsa el actuar
de acuerdo a los valores establecidos, sin embargo, el 37,59% de las personas
consideran que esa promocidon no existe. El grupo restante (4.26%)
manifiestan no saber.

En cuanto al servicio que recibe de algun area de la institucién, un 56,74% de
los encuestados mencionan que no tiene dificultad con el servicio que reciben,
mientras que un 43,26 % refieren que si.

Respecto a la actitud de compromiso por parte del personal en el desempefio
de las funciones, y hacia la institucién, las respuestas indican que el 65,25%
de las personas encuestadas consideran que si, mientras que un 19,15%,
consideran que no.

12
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Grafico 5
Compromiso con la Institucion
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Fuente: Comisidn Institucional de Etica y Valores. Encuesta aplicada a personas servidoras del
MCJ, abril 2018

La sensibilizacidon respecto a los valores institucionales, es un componente que
debe ser fortalecido en un grupo importante de las personas servidoras del
ministerio, ya que existe un vacio en el conocimiento de esta tematica.
Ademas, en cuanto al servicio que se brinda, se evidencia que las opiniones
estan divididas, por lo que se deriva la importancia de trabajar promocionando
y posicionando buenas practicas en el servicio interno y externo. En cuanto al
compromiso de las personas servidoras, aunque la mayoria de las personas
encuestadas perciben que si se practica un buen servicio, es necesario reforzar
y fomentar su practica.

> Sobre el ambiente laboral y vacios institucionales

Mas de las tres cuartas partes de personas encuestadas (78,72%) consideran
que existen buenas relaciones entre el personal de su area de trabajo, un
12,06% indican que son regulares y un 9,22% que no son las adecuadas.

Sobre las relaciones establecidas entre las personas servidoras con sus
jefaturas, un 79,43% de las personas encuestadas refirieron que las relaciones

son buenas, lo cual es un indicador de que en general se percibe un buen
ambiente laboral.

13
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Grafico6
Las relaciones de trabajo con sus jefaturas son buenas o
no
NO

REGULAR
11%

= NO = REGULAR =35I

Fuente: Comisidn Institucional de Etica y Valores. Encuesta aplicada a personas servidoras del
MCJ, abril 2018

En la encuesta, se solicitd que seleccionaran dentro de algunas opciones
dadas, como mejorar las relaciones interpersonales en su area de trabajo; las
respuestas se sefalan a continuacién:

- Establecer igualdad de condiciones para todos, que no se favorezca solo
a algunos -un 53,19%-.

- Promover espacios de esparcimiento, -un 27,66%-

- Cambio de algunos compafieros de oficina, -un 10,64%-.

- Cambio de jefatura, -un 8,51%-.

En cuanto a si los conflictos y problemas de comportamiento del personal, se
resuelven bajo el principio de equidad y las normas y leyes sobre la materia,
mas de la mitad de las personas -53%90- dijeron que si, sin embargo, un
7,80% sefald que a veces, un 29,79% indicé que no y un 8.51% desconoce
sobre este asunto.

Asimismo, un 72,34% refieren que en sus respectivas oficinas se realizan
reuniones de trabajo para planificar, discutir y evaluar el desarrollo y el avance
de las labores. El 25,53% opina que no, mientras que un 2,13% indica que no
sabe.

14
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Grafico 7

Hay reuniones de trabajo en la oficina

(términos porcentuales)
NS/NR; 2,13

Fuente: Comisidn Institucional de Etica y Valores. Encuesta aplicada a personas
servidoras del MCJ, abril 2018

Unido al tema de las reuniones de equipo, otro aspecto que se abordd fue el de
si las opiniones de las personas servidoras son tomadas en cuenta; para
optimizar el cumplimiento de los objetivos del area de trabajo. En este sentido,
un 63.83%, considera que sus opiniones si son tomadas en cuenta, de lo que
se puede deducir que en sus areas se valora positivamente al recurso humano
con el que se trabaja. En un menor porcentaje -el 19,15% - piensan que sus
opiniones no son tomadas en cuenta y el 15,60% contestd que a veces
mientras que el 1,42% refirid no saber.

Respecto a la calificacién del desempeno, un 47.52%, opina que la aplicacion
de la evaluacién de desempefio si se realiza con justicia; sin embargo, un
43.26%, considera que la calificacion de evaluacién del desempefio no se
realiza justamente, mientras que un 5,67% menciona que a veces y el 3,55%
refiere que no sabe o no responde.

15
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Grafico 8
Es justa la evaluacion del desempefio
(terminos porcentuales)

47,52

20 43,26
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Es justa No es justa A veces es justa NS/NR

Fuente: Comisién Institucional de Etica y Valores. Encuesta aplicada a personas servidoras del
MCJ, abril 2018

Por otra parte, sobre el instrumento empleado en la evaluacion del
desempefio, un 63,83% opina que no es el adecuado, un 33,33% afirma que el
instrumento es adecuado y el 2,84%, no sabe.

Derivado de lo anterior, en cuanto al ambiente laboral y vacios institucionales,
se concluye que una mayoria de las personas servidoras encuestadas percibe
un buen ambiente laboral y practicas institucionales adecuadas, como son el
establecimiento de las reuniones de equipo, la comunicacion con las jefaturas,
entre otros. Sin embargo, aun se debe profundizar y fomentar acciones, con el
fin de abarcar al resto de la poblacion que percibe la situacidn de forma
desfavorable y refiere su disconformidad al respecto. Asimismo, dado que un
porcentaje de las personas encuestadas afirma, que el ministerio no se apega
0 no siempre se apegda a la resolucion de conflictos respetando los principios de
equidad y aplicando las normas y leyes sobre la materia, se debe de fortalecer
la gestion ética en el manejo del personal, con énfasis en nuestros valores, el
respeto, la probidad y el compromiso.

16
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> Sobre las conductas antiéticas, actos de corrupcion y los
mecanismos de atencion y denuncia en la institucion

En cuanto a las conductas antiéticas y el establecimiento de los mecanismos
para su manejo, la mayoria de las personas encuestadas -80,85%- opina que,
en el MCJ, hacen falta dichos instrumentos y que no se fomenta la realizacién
de las denuncias, mientras que el 19,15% sefiala que si.

Grafico 9
Existen mecanismos para actos antiéticos

(términos porcentuales)

Fuente: Comisién Institucional de Etica y Valores. Encuesta aplicada a personas servidoras del
MC]J, abril 2018

A propdsito de este tema, cabe indicar que si existe en la institucién un
reglamento correspondiente a la presentacidn de denuncias, Reglamento N°
36799-C (Anexo No. 3), el cual debe ser revisado, actualizado y difundido. Esto
contribuiria a solventar el vacio identificado.

Respecto a la promocion de las denuncias, la mayoria de personas encuestadas
(68,79%) consideran que en el ministerio no se promueve la realizacién de
denuncias de conductas antiéticas, mientras que un 25,53% opina que si y un
5,67% que a veces. Sin embargo, al consultar si de darse la denuncia, se
mantiene la confidencialidad, un 39,01% indica que no y un 34,04%
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consideran que si se mantiene, un 22,70% opinan que no sabe, mientras que
un 4,26% dice que a veces.

Grafico 10 Grafico11
éSe promueve en el MCJ la ¢Se mantiene la confidencialidad?
denuncia?
A VECES;
; A VECES;
5,67 227 T

Fuente: Comisién Institucional de Etica y Valores. Encuesta aplicada a personas servidoras del
MCJ, abril 2018

En la encuesta, se les solicitd que se senalara si las denuncias son atendidas
en forma rapida y al respecto 43,97 % dicen no saber, mientras que 41,13 %
indican que las denuncias no son atendidas en forma rapida, y 14,18 % opinan
que las denuncias si son atendidas en forma rapida, mientras que un 0,71%
sefiald que a veces.

También se preguntd sobre el respeto al debido proceso en investigaciones
disciplinarias contra las personas servidoras y un 52,48% de las respuestas
coinciden en que si se respeta el debido proceso, mientras un 23,40% contesta
gue este no y un pequefo porcentaje, el 3,55% asegura que a veces y un
20,57% no saben o no responden.

En relacién con la percepcién de actos indebidos que se dan en la institucion,
entre varias opciones a seleccionar, las personas encuestadas eligieron las
siguientes:
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CUADRO #1

Percepcion de las personas encuestadas sobre los actos indebidos que

se dan en la institucion

Posibles actos indebidos que se dan en la institucion TOTAL DE
RESPUESTAS
AFIRMATIVAS

Hace uso indebido de los recursos del Estado (llamadas

telefénicas personales, uso de equipo de oficina y papel para 176 (*)

asuntos personales, estudia en el lugar del trabajo.

Realizar el trabajo bajo la consigna del minimo esfuerzo. 99

Recibe el pago por horas extra, pero no se justifica su pago 84

porque hace lo que deberia hacer en jornada normal, en su

tiempo extra para recibir ese dinero extra.

Aplicar la cultura de “qué me importa” 74

Guardar silencio ante los hechos indebidos, cometidos por 64

otros funcionarios.

Se llega tarde a laborar y no se le aplica el reglamento. 63

Se presenta a laborar, pero la mayor parte del tiempo esta 56

fuera de su lugar de trabajo haciendo tareas diferentes a las

de su puesto.

Hace de la vista gorda respecto a actos irregulares cometidos 54

por amigos de la institucion.

No llega a trabajar y no se le aplica el reglamento. 53

La jefatura encubre al subalterno para obtener su apoyo 51

siempre.

Oculta informacion lo cual induce a errores o pérdida de 40

tiempo de otros funcionarios.
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Uso de su posicién para favorecer a amigos. 37
Favorecimiento de su area de trabajo aprovechando su 35
posicion en la institucion.
Funcionarios que almuerzan rapidamente en su espacio de 28
trabajo y luego disfrutan nuevamente de dicho tiempo de
almuerzo.
Los funcionarios que realizan teletrabajo ocupan su tiempo en 25

otras cosas, y no en las labores que le competen.

Ejercer la profesidon de manera liberal a pesar de existir 24
impedimentos por dedicacién exclusiva.

Uso de su posicidén para favorecer a familiares. 18
Aceptar dadivas para hacer un tramite propio de la institucion. 11

(*) Pregunta con respuesta de seleccién multiple

Fuente: Comisidn Institucional de Etica y Valores. Encuesta aplicada a personas servidoras del
MCJ, abril 2018

La media de las respuestas se encuentra en 55, lo que significa que, segun las
personas encuestadas, 7 de los 18 actos, estdan sobre la media y fueron
citados. Segun se aprecia en el cuadro N° 1 estas conductas son:

1. Hace uso indebido de los recursos del Estado (llamadas telefénicas
personales, uso de equipo de oficina y papel para asuntos personales,
estudia en el lugar del trabajo.

2. Realizar el trabajo bajo la consigna del minimo esfuerzo.

3. Recibe el pago por horas extra, pero no se justifica su pago porque hace
lo que deberia hacer en jornada normal, en su tiempo extra para recibir
ese dinero extra.

4. Aplicar la cultura de “qué me importa”.

5. Guardar silencio ante los hechos indebidos, cometidos por otros
funcionarios.

6. Se llega tarde a laborar y no se le aplica el reglamento.

7. Se presenta a laborar, pero la mayor parte del tiempo esta fuera de su
lugar de trabajo haciendo tareas diferentes a las de su puesto.
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Por otra parte, ante la pregunta de si las personas servidoras del ministerio
estan dispuestas a denunciar casos de actos corruptos un 40,43% responde
que si, mientras que otro grupo que representa el mismo porcentaje,
contestaron que no; un 4,96% indican que algunas veces y un 14,18% no
saben.

Respecto a si las denuncias por actos de corrupcién son debidamente
atendidas, un 43.26%, lo desconoce, sin embargo 30,5% no saben y 21.28%
sefialan que si; el 4.26% menciona que a veces se atienden y un 0.71% no
respondieron la pregunta.

Sobre la garantia de que no se tomaran represalias contra quienes hagan
alguna denuncia, un 51,77% dicen que no se toman represalias, mientras que
un 24,11% que si, un 23,40% no sabe y un 0.71% sefialé que a veces.

Con los datos obtenidos, se demuestra que, en cuanto al debido proceso en
investigaciones disciplinarias, las opiniones estan muy divididas porque en un
grupo importante o se desconoce o no se considera que se actle debidamente.
Asimismo, es coincidente con las opiniones sobre la disposicién a formular
denuncias, ya que un alto porcentaje de las personas encuestadas menciona
gque desconoce acerca de como formular denuncias y la atencidon de las
mismas. Lo anterior, refleja la importancia de trabajar en la difusién de los
mecanismos para las denuncias y, ademas, en garantizar y proporcionar la
confidencialidad respectiva y la confianza de que no se tomaran represalias.

V. Lineas Estrategicas

Como resultado del diagndstico, se detectan una serie de carencias o vacios en
la gestidn ética institucional principalmente, que deben ser abordados de
manera integral. Esta Politica define tres ejes estratégicos:

Eje I. Sensibilizacidon y educaciéon permanentes en ética aplicada y desarrollo
moral, a las personas servidoras del MCJ; como mecanismo para la
construccién de excelencia y de prevencidén a las conductas antiéticas,
improbas, corruptas y fraudulentas.
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Este eje estratégico cubre las deficiencias encontradas en la falta de
aplicacion de los valores institucionales en el desempeno o
desconocimiento de los valores compartidos.

Eje II. Fortalecimiento de la gestion interna del Ministerio de Cultura y
Juventud; este eje es la herramienta para abordar vacios
institucionales relacionados con la ética y el ambiente laboral, gestion
de jefaturas, calificaciones de desempefio.

Eje III. Normativa disciplinaria relacionada con conductas improbas, corruptas
y fraudulentas, asi como su abordaje y atenciéon, que subsane los
rezagos que la institucién presenta.
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V. Plan de Accidén

El descuido u omisidn de instrumentos ya sean normativos, leyes, cddigos,
reglamentos o bien herramientas de control, supervision y evaluacion, asi
como la falta de programas de capacitacion enfocados a la actualizacion y

desarrollo del personal acompanados de la ética, otorgan un campo fértil para
el desarrollo de las corrupciones en las instituciones publicas

Oscar Diego Bautista (La ética y la corrupcidn en la politica y la administracion
publica)

A partir de los tres ejes estratégicos sefialados se presenta el siguiente plan de
accion:
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PLAN DE ACCION
DE LA POLITICA ETICA DEL MCJ
2020-2037

El actuar con ética en la gestion publica implica la ejecucién de acciones que requieren del compromiso de todas las
personas servidoras.

El plan de accidon que se propone para aplicar la ética en el Ministerio de Cultura y Juventud, se proyecta a 15 afios
plazo.

I Eje estratégico: Sensibilizacion y educacion permanentes en ética aplicada y desarrollo moral
a las personas servidoras del MCJ, como mecanismo para la construccion de
excelencia y de prevencion de las conductas antiéticas, improbas, corruptas
y fraudulentas

"No se ensefa ética para saber qué es la
virtud sino para ser virtuosos”
Aristoteles

La ética propicia la reflexion previa a los actos, por lo cual, la sensibilizacién y la educacién en esta tematica tiene el
proposito de fortalecer y fomentar la practica de los valores institucionales, para contribuir a la transparencia y la
prevencién de la corrupcion.

El diagndstico realizado, demuestra que es necesario incrementar los esfuerzos que el ministerio ha realizado, para
educar en ética aplicada a la administracion.
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Objetivos
a-Dar a conocer los valores compartidos del MCJ entre las personas servidoras.
b-Promover la practica de los valores, el desarrollo moral y el actuar ético en la gestidon de
servidoras del MCJ.

las personas

Meta
Cronograma Responsable
Accién 2026- 2032-
2020-2025 2031 2037

C_ampan_a,s de Fondos de pantalla 25 25 25 75 CIEV
dlvu'_ga(_:lon_y Desplegable 1 1 1 3 CIEV
sensibilizacion _ _

Correos masivos/videos 4 4 4 12 CIEV

Charlas/talleres 5 5 5 15 CIEV

Boletin bimensual 30 30 30 90 CIEV

Pizarras informativas 5 5 5 15 CIEV
Capacitacion Induccién sobre ética y valores compartidos

a las personas servidoras que ingresan por

primera vez a laborar Permanente Permanente Permanente - RH

Charla anual sobre buenas practicas en el Contraloria de

servicio interno y externo 5 5 5 15 Servicios/R.H

Realizar capacitaciones a los nuevos jerarcas

y funcionarios involucrados en la

contratacién administrativa, sobre

responsabilidades, deberes y derechos de los

funcionarios en este proceso y las sanciones

a las que serian acreedores en caso de CIEV/Proveeduria

violentar el proceso 5 5 5 15 institucional

Nota: Las cantidades senaladas en el cronograma corresponden a cada quinquenio.
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II Eje estratéqgico: Fortalecimiento de la Gestion interna del Ministerio de Cultura

Juventud

"Desde el mismo momento en que alguien toma conciencia de algo,
logra que todos los suyos también la tomen. Si uno hace su trabajo el
arbol se purifica”.

Anna Mascaro

Objetivo: Consolidar la gestidon interna del Ministerio de Cultura y Juventud mediante la ejecucién de acciones

concretas para coadyuvar a la gestion ética.

Accion

Cronograma

Meta

Responsable

2020-2025

2026-2031

2032-2037

Capacitacion a jefaturas en métodos de gerencia,
enriquecimiento ilicito y control interno.

15

R.H, SEPLA

Capacitar a nuevos jerarcas y titulares subordinados,
asi como a enlaces de planificacion sobre el proceso
de estudios de gestién de estructura, su légica y la
relacion entre estructura, gestion administrativa y
consecucién de objetivos ministeriales

15

SEPLA

sobre los meétodos
de evaluacion de

Capacitar a las jefaturas
adecuados para aplicacion
desempefio

15

RH
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Capacitar a las personas servidoras sobre Ila
aplicacion de las leyes de enriquecimiento ilicito y
control interno, asi como las eventuales sanciones

15

CIEV/RH

Capacitar y supervisar la adecuada conformacion de
expedientes de desempefio y supervision de
conformacidon y mantenimiento

15

RH/Archivo
Central

Generar una estrategia de transparencia de la
informacion del MCJ

15

Comision Pagina
Web/Despacho

Integracion de la ética en los sistemas de gestion
institucional en los procesos que pertenecen al
Despacho del Viceministerio Administrativo:
Departamento de Gestidon Institucional de Recursos
Humanos, Departamento Financiero Contable,
Departamento de Proveeduria.

1(*)

DVMA/CIEV

(*) se refiere a un Departamento que integrd la ética a sus procesos.
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111 Eje: 3. Normativa disciplinaria relacionada con conductas improbas, corruptas y fraudulentas, asi
como su abordaje y atencidn, que subsane los rezagos que la institucion presenta.

Objetivos:

a-Reforzar la normativa disciplinaria relacionada con conductas improbas, corrupta y fraudulentas, asi
como su abordaje y atencion, que subsane los rezagos que la institucion

b-Promover y divulgar los mecanismos para la atencion de posibles actos de corrupcion, para que los mismos sean
denunciados y debidamente atendidos.
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Accion Cronograma Meta Responsable
2020-2025 2026-2035 |2032-2037

-Revisar y actualizar normativa interna conductas CIEV/Asesoria
improbas, corruptas y fraudulentas asi como su Juridica
abordaje y atencion 1 1 1 3
Incluir la evaluacion y revision de riesgos de SEPLA
conductas improbas, corruptas y fraudulentas en
el marco de SEVRI en aquellos procesos
susceptibles de corrupciéon (licitaciones, recepcidn
y disposicion de fondos de tesoreria, evaluacién
del desempefio, estudios de estructura
organizacional) 2 2 2 6
Establecer e implementar un protocolo para la R.H
Gestion de conflictos de interés. 1 N/A N/A 1
Divulgacion de normativa relacionada con este CIEV
tema (conductas improbas, corruptas vy
fraudulentas) 5 5 5 15
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Sensibilizacién sobre la importancia de la
presentacién de denuncias.

el

15

CIEV

Fuente: Comisidn Institucional de Etica y Valores MCJ, octubre 2059
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Anexo No.1
Oficio DM-0981-2020, del 12 de octubre del 2020

y‘« .. i&;ﬂé&%m

12 de: Dchulore de 2020
Dil-IraET - 200

Safores [me]
Comision de Elica y Valces
Ministzrio de Cullues y Jovendud

Extimados (ms) sefoses [as):

Reciten un cordinl sabudn. El sefior Dennis Pofuguez, Viceministim &dministmbivo, noes ha isformada
mediante e cfico DVMA-1014-2020, que la Pollica Elica lsborsda por |a Comizin de Elica y
Valores, pevissda =0 su Despacho cuenbs =y awal, por lo andesior y pam o pedtinente, se beinde la
mpeobacion pequends, y == solicils se proceds como coresponds.

Agesdecemios of gran tabap que s ha lievado & cabo, por medio del cunl == ha logredio consteuir
== imporlsnte documenio pars 2] svence 2n un fe=ma Bn elyands.

Cordisimente,

SYLWIE ELENA
DURAN mE=nrL,

SALVATIERRA, = s
(FIEMA]

Byt Dursr Sakysfema
Ministm

& &y, D i -
e Aok, Diecton Secdivi, Cormsbes Recorsl Se b & Velives

et

Wbty di Gl i Juveninad - wabn maw D] oo
Dot Mlinistng e Cuna i Jrwaotss!
Tl Z221-2805 P 2231-1739
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Anexo No.2
Circular DM 009-2020 e instrumento aplicado

Y/ /4 =
oo R cultura
COSTARCA | puventuc

Circular DM-0009.2018

Para Sehores [as) Directores [as] Progiamas Presupuestanos
Sefcres (as) Undades Asesoras
Sanhores (as) Jefawras Departamentog 749
Sehores (38) ABasones

De Synie Curhn Sahaters T
Minsira da Cultara y Juvenud™ e

Fecha 95 de abel el 2018

Asurtn Elaboeacion de la Politica Axiologica del MCJ

Estimados (as) sefiores (as)

Me o3 grato sahudadies v 3 [a wez hacer de su estimable cooocimento gue ia Comisiin de Efca y
Yalores de la msttucitn, esth en proceso de maboracitn de o Politica Axiclogica del Ministerio
do Celtura y Juventud Por lo antencr, s schoita que cada una de sus freas de irabso oolsbore
con la informacidn que se requiens para 1 redizacion da dicho drooes,

Se aduma link donde podran encontrar cuestonana depanitie del 16 o 30 de sl del 2018 of
ol 65 99 gran mportancia gue responda cada funconano a su camgo, pat o cudl agradecemos
que hrnden |9 ayuda necesania pirn con dicha comision, cuya Informacdn se manejark con e
drscrecion

hitps.//docs google.comy/forms/d/1i2fCIQ4IhDMNMHIRXoHDE 7LelIUGDcf2
RSOvuHUTEU /edit

D presastirse giguna Suds sobee ol cossticnant tavor dingnes @ la Comsidn de Efica y Vakres
o comed (LrEeaRING Q0

@ Ve faves \cewrom e Cutas

Trn ey Duze Viorswmey &8 Joend

9 Do Mg Veerwrar) L
Seforwwn Cormer 5 £ p Vo o WL
Aty

Mierndeniu de Cullura y Juweniied - wob, was mcf go cr
Daspacho Ministra de Cullura y Juveningd
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Encuesta Diagnostico para la elaboracidn de la Politica
Axioldgica del MCJ.

Estimados compafieros y compaiieras:

La construccién y el desarrollo de la gestidn ética y de valores, a nivel institucional requieren de un proceso
participativo

El objetivo de esta encuesta es conocer la percepcion del personal en esta tematica, para obtener insumos
que permita desarrollar la politica axioldgica del MCJ.

Le solicitamos de forma respetuosa, contestar de manera consciente e invertir el tiempo necesario. La
informacién que proporcione sera tratada con estrictaconfidencialidad.

Comision de Etica y Valores

*QObligatorio

Datos del Encuestado:

1. Sexo: *

Marca solo un évalo.

Mujer

Hombre

2. Tiempo de laborar en el MCJ *
Marca solo un dvalo.

entre 1 a 3 aios
entre4a8

mas de 8

3. Edad en afios cumplidos: *
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Marca solo un évalo.

Q entre 18 y25
Q entre 26 y36

mas de 36

O

4. Categoria del puesto que ocupa: *

Marca solo un dévalo.

O Profesional
O Técnico Otro:
O

MNLTRANO OX

.cultura X

juventu
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1. ¢Conoce usted, los valores institucionales que orientan al MCJ? *

2. Ha tenido usted, capacitacion en temas de Eticay /o valores? *

3. éConsidera usted, que en el MCJ se promueve el actuar de acuerdo a los principios y valores
establecidos en la institucién? *

4. ¢Tiene usted, alguna dificultad con el servicio que recibe de algtin area en su
institucion? explique: *
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5. Conoce usted, si en el Ministerio se han establecido mecanismos para el manejo de conductas
anti éticas (Ejemplo de conducta anti ética: falsificar documentos, aceptar sobornos, evadir
responsabilidades propias del cargo) *

6. éConsidera usted, que la institucion promueve que los funcionarios (as) denuncien

conductas anti éticas? *

7. éConsidera usted, que cuando se presenta alguna denuncia se mantiene la
confidencialidad de la informacién? *

8. ¢Considera usted, que en la institucidn se garantiza que no se tomaran represalias contra

quienes hagan alguna denuncia? *

9. éSabe usted, si en la institucion las denuncias son atendidas en forma rapida? *
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10. é¢Considera usted, que en la institucion se respeta el debido proceso en las
investigaciones disciplinarias contra los funcionarios? *

11. ¢ Considera usted, que los funcionarios de la institucion estan dispuestos a denunciar en caso de

conocer actos corruptos? *

12. ¢Considera usted, que las denuncias por actos de corrupcion son debidamente atendidas? *

13. Marque los actos que usted percibe se dan en la institucion: *
Selecciona todos los que correspondan.
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a-. Aceptar dadivas para hacer un tramite propio de la institucién b-

Realizar el trabajo bajo la consigna del minimo esfuerzo

c-Se llega tarde a laborary no se le aplica lo que corresponda d-

No se llega a trabajar y no se le aplica lo que corresponda

e-La Jefatura encubre al subalterno para obtener su apoyo siempre

f-Se presenta a laborar, pero la mayor parte del tiempo esta fuera de su lugar de trabajo

haciendo otras tareas diferentes a las de su puesto

g-Recibe el pago por horas extra, pero no se justifica su pago porque hace lo que deberia hacer

en la jornada normal en su tiempo extra para recibir ese dinero extra

h-Hace uso indebido de los recursos del estado (Llamadas telefénicas personales, uso de equipo

de oficina y papel para asuntos personales, estudia en lugar de trabajar)

i-Uso de su posicién para favorecer a amigos

j-Uso de su posicidon para favorecer a familiares

k-. Guardar silencio ante hechos indebidos cometidos por otros funcionarios
I-Favorecimiento de su drea de trabajo aprovechando su posicién en la institucion

m-Ejercer la profesidn de manera liberal a pesar de existirimpedimentos por dedicacién
exclusiva o prohibicion

n-Ocultar informacidn lo cual induce a errores o pérdida de tiempo de otros funcionarios o-

Aplicar la cultura de “que me importa”

p-Hacerse de la vista gorda respecto a actos irregulares cometidos por amigos de la
institucién

g-Los funcionarios que realizan teletrabajo ocupan su tiempo en otras cosas y no en las
labores que le competen

r-Funcionarios que almuerzan rapidamente en su espacio de trabajo y luego disfrutan

nuevamente de dicho tiempo de almuerzo

14. ¢Las relaciones entre los compafieros/as en su area de trabajo son buenas? *
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15. ¢éSilas relaciones interpersonales de su area de trabajo no son adecuadas, é como cree que se
pueden mejorar? *

Marca solo un évalo.

Cambiando a la Jefatura
Cambiando a algunos compafieros/as de oficina
Promoviendo espacios de esparcimiento entre los funcionarios

Estableciendo igualdad de condiciones para todos, que no se favorezca algunos
Unicamente

16. é{Segun su opinidn, en general el personal muestra una actitud de compromiso en el desempefio
de las funciones y hacia la Institucion? *

17. ¢Las relaciones entre jefe o jefa /trabajadores en la unidad que usted labora son buenas? *

18. éSeguin su opinion, como se pueden mejorar las relaciones entre jefe o jefa

/funcionario (a) en su area de trabajo? *
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19. é{Seretinen periédicamente en su area de trabajo, para planificar, discutir y evaluar el desarrollo y
el avance de las labores? *

20. ¢Se toma en cuenta la opinidn de los funcionarios (as) para optimizar el cumplimiento de los
objetivos de su area de trabajo? *

21. éLos conflictos y problemas de comportamiento del personal se resuelven con apego a los
principios de equidad, a las normas y leyes sobre la materia? *

22. iConsidera usted, que las calificaciones de evaluacion del desempefio se realizan
justamente? Explique brevemente. *
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23. ¢Considera usted, que el instrumento de la evaluacién del desempeiio es adecuado? Explique
brevemente. *
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Anexo No.3

Decreto Ejecutivo N° 36799-C- Manual para la Atencion de Denuncias
Planteadas ante el Ministerio de Cultura y Juventud

LA PRESIDENTA DE LA REPUBLICA Y EL MINISTRO DE CULTURA Y JUVENTUD
Con fundamento en los articulos 140, incisos 3) y 18) de la Constitucion
Politica; 25.1 de la Ley N° 6227 Ley General de la Administracién Publica; 89° al
26 del Decreto Ejecutivo N° 32333 Reglamento a la Ley Contra la Corrupcion y
el Enriqguecimiento Ilicito en la Funcién Publica, y Considerando: 1°—Que el
Reglamento de la Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento Ilicito, dispone
en su Capitulo III, el derecho de todo ciudadano a denunciar presuntos actos
de corrupcion y el deber de la Administracién Activa de atender las denuncias
interpuestas con la garantia de confidencialidad, celeridad y responsabilidad en
la tramitacién de las mismas. 20—Que por Decreto Ejecutivo N° 34356-C del
29 de febrero del 2008, publicado en La Gaceta N© 43 del 29 de febrero del
2009, se establecié el "Manual para la Atencidon de Denuncias Planteadas ante
el Ministerio de Cultura y Juventud”. 3°—Que es necesario aclarar algunas
disposiciones del citado Manual, a fin de facilitar su aplicaciéon, permitiendo de
esta manera una operacion mas fluida y certera, para la atencién de las
denuncias interpuestas. 4°—Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo
140, inciso 18) de la Constitucidon Politica de Costa Rica, es funcidon propia del
Poder Ejecutivo dictar el Reglamento que convenga para el régimen interior de
sus Despachos. 5°—Que debe modificarse el “Manual para la Atencion de
Denuncias Planteadas ante el Ministerio de Cultura y Juventud”, con el fin de
aclarar conceptos que pueden dificultar la adecuada aplicacion de este
instrumento.

Por tanto, DECRETAN: El siguiente: Manual para la Atencién de Denuncias
Planteadas ante el Ministerio de Cultura y Juventud

CAPITULO I

Articulo 1°—Origen de las denuncias: Sin costo alguno y sin formalidades
especiales, toda persona podra interponer denuncias contra los funcionarios o
dependencias del Ministerio de Cultura y Juventud, por los presuntos hechos
irregulares u omisiones, sobre los cuales tenga conocimiento. Se considerara
como denuncia:
1) La que traslade a la Administracion, la Contraloria General de la
Republica, la Procuraduria de la Etica, la Asamblea Legislativa, por
medio de algun diputado, o cualquier otra instancia gubernamental.
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2) La que traslade el Jerarca del Ministerio de Cultura y Juventud, el
maximo jerarca de los d&rganos desconcentrados o un titular
subordinado.

3) Un documento debidamente firmado por un ciudadano.

4) La manifestacion oral de un ciudadano o un funcionario del Ministerio
de Cultura y Juventud o de sus o6rganos desconcentrados, en forma
personal y bajo proteccion de su identidad.

Articulo 20—De los 6rganos que reciben y tramitan las denuncias. Todas las
oficinas del Ministerio de Cultura y Juventud y de sus érganos desconcentrados
se encuentran facultadas para recibir denuncias. La oficina que reciba una
denuncia, deberd examinarla y cuando verse sobre asuntos propios de su
competencia que puedan ser solventados sin investigacion, tomara las
acciones correctivas que se comunicaran al denunciante. Caso contrario la
oficina que reciba una denuncia, debera trasladarla a los departamentos
competentes para su tramitacion a saber, el Departamento de Gestion
Institucional de Recursos Humanos en atencion a lo dispuesto en el
Reglamento Autéonomo de Servicio, la Contraloria de Servicios y la Auditoria
Interna, cuando se trate de asuntos que a éstas correspondan. Si la denuncia
involucra a alguno de los funcionarios del Departamento de Gestion
Institucional de Recursos Humanos, de la Contraloria de Servicios o de la
Auditoria Interna, el Ministro (a) designara el Departamento encargado de
realizar los tramites de investigacién preliminar, el que determinara o no la
necesidad de iniciar el procedimiento administrativo para atribuir posibles
responsabilidades. Cuando se trate de érganos desconcentrados, el tramite a
seguir deberd ser idéntico al descrito anteriormente. En caso de no poder
solventar a lo interno la denuncia planteada, la misma debera ser trasladada al
Area de Gestién Institucional de Recursos Humanos o a su Auditoria Interna de
contar con ella, en su defecto debera trasladarla a la Auditoria Interna del
Ministerio de Cultura y Juventud.

Articulo 3°—Tipos de denuncia:
3.1 Denuncia escrita: La denuncia escrita debera contener:
a. Nombre y apellidos del denunciante, niumero de identificacion, lugar
de trabajo, teléfono y lugar o medio para recibir notificaciones.
b. Descripciéon de los hechos u omisiones denunciados, fecha y lugar
donde sucedieron, indicacién de las personas u drganos contra quienes
se presenta, cuando sea posible su identificacion.
c. Los datos de los posibles afectados si los conoce, mencién aproximada
de la fecha y lugar en que sucedieron, asi como de los elementos de
prueba que tenga para sustentar la denuncia.
d. La prueba. Se entiende como prueba, todos aquellos elementos de
conviccién suficientes y que se encuentren soportados en medios
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probatorios idoneos que permitan iniciar la investigacion. Si se trata de
prueba testimonial deberd indicar el nombre y direccion donde se
localizaran los testigos, y los hechos a los que se referirdn. En caso de
conocer de la existencia de prueba documental y no poder aportarla
debera indicarse donde puede ser ubicada. Si el denunciante es una
persona menor de edad, los requisitos anteriores podran obviarse a
discrecion de las dependencias ante las cuales se interpongan las
denuncias respectivas. En caso de que se presuma que el hecho
denunciado pueda afectar o poner en riesgo algun derecho del menor,
debera darse parte al Patronato Nacional de la Infancia para que se
apersone a la gestidn correspondiente, también deberd darse parte a los
padres o encargados del menor. Se debera indicar si se ha denunciado,
o si se tiene conocimiento de que se estén investigando los mismos
hechos en alguna otra oficina o dependencia estatal, administrativa o
judicial.

3.2 Denuncia verbal: El denunciante comparecera personalmente a
alguna de las oficinas encargadas de recibir denuncias, y expresara de
modo oral la presunta situacion irregular, indicando, ademas, su nombre
y apellidos, nimero de identificacién, lugar de trabajo, teléfono y lugar y
medio para recibir notificaciones. Su relato deberda contener una
descripcion clara y detallada de los hechos u omisiones denunciados, con
indicacion de las personas u érganos contra quienes se presenta, los
datos de los posibles afectados si los conoce, mencidon aproximada de la
fecha y lugar en que sucedieron, asi como de los elementos de prueba
que tenga para sustentar la denuncia. Si se trata de prueba testimonial,
debera indicar el nombre y direccion donde se localizaran los testigos, y
los hechos a los que se referiran. En caso de conocer prueba documental
y no poder aportarla, debera indicar donde puede ser ubicada. Si se
estima conveniente o necesario, el interesado podra ser llamado por la
oficina receptora de la denuncia, para que aclare, amplie o ratifique los
términos de la denuncia.

Articulo 4°9—Garantia de confidencialidad de las denuncias: En todos los casos
debera guardarse confidencialidad respecto de la identidad del denunciante,
salvo que éste expresamente renuncie a esa confidencialidad; circunstancia
ésta ultima que, en todo caso, no exime al funcionario publico de su obligacion
de guardar la confidencialidad sobre estos asuntos. Toda la informacién,
documentaciéon y otras evidencias de las investigaciones cuyos resultados
puedan originar la apertura de un procedimiento administrativo, seran
confidenciales durante la formulacién del informe respectivo. Una vez
notificado el informe y hasta la resolucién final del procedimiento
administrativo, la informacién contenida en el expediente sera calificada como
informacidon confidencial, excepto para las partes involucradas, las cuales
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tendran libre acceso a todos los documentos y las pruebas que existan en el
expediente administrativo.

Articulo 5°—Denuncias andonimas. No se dard tramite a las denuncias que sean
presentadas en forma andénima, conforme lo establece el articulo 13 del
Reglamento a la Ley contra la Corrupcidn y el Enriquecimiento Ilicito. En casos
excepcionales podra abrirse de oficio una investigacién preliminar, cuando con
ésta se reciban elementos de prueba que den mérito para ello. En caso
contrario, la autoridad respectiva dispondra su archivo sin mas tramite.

CAPITULO II De la admisibilidad, tramitacién, desestimacion y archivo de la
denuncia

Articulo 6°—Admisibilidad de la denuncia. La oficina que reciba la denuncia
analizara su contenido y determinara si procede su admision para investigacién
y si la denuncia puede ser atendida en forma inmediata, o debe ser trasladada
al Departamento de Gestidn Institucional de Recursos Humanos, a la
Contraloria de Servicios o a la Auditoria Interna, en concordancia con el
articulo 2° del presente Manual. Los encargados de las oficinas receptoras de
denuncias, deberan determinar si se trata de una actuacion material o de una
omisién, la gravedad y relevancia de los hechos denunciados y cualquier otro
aspecto de importancia que se desprenda de la denuncia de acuerdo con su
criterio profesional, las acciones a seguir y la prioridad de su atencién y
documentara sus gestiones en un expediente debidamente conformado. Si la
denuncia versa sobre una materia ajena a la competencia de la dependencia
receptora, de inmediato se debera trasladar el expediente a la oficina
competente para que determine sobre su admisibilidad y proceda como
corresponde. El traslado del expediente se hara en sobre cerrado en resguardo
de la confidencialidad de los datos. En la parte externa del sobre debera
consignarse la leyenda que diga “Confidencial”. Admitida la denuncia se
procedera a darle el curso respectivo, y se informara al denunciante de esa
circunstancia en el domicilio o direccién que sefale para ese efecto.

Articulo 7°—Fase de investigacion. Admitida la denuncia y cuando fuera
procedente, la dependencia dard inicio a la fase de investigacién, la cual
debera concluir en un plazo no mayor a dos meses, con la presentacion del
informe, atendiendo a la complejidad y demas caracteristicas del caso. Para
ello se conformard un expediente que contendrd todas las diligencias previas,
sean datos, informaciones, entrevistas, documentos, evidencias, elementos
probatorios y demas insumos relacionados con el asunto, todo lo cual tendra
caracter confidencial. Concluida la investigacion, se elaborara un informe que
deberd contener: las actuaciones realizadas, una relacion de hechos clara,
precisa y circunstanciada, con indicacién de tiempo, modo y lugar segun se
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haya podido determinar, asi como las consideraciones y recomendaciones que
se estimen pertinentes. Cuando en razén del resultado de la investigacion se
recomiende la apertura de un proceso administrativo para determinar
eventuales responsabilidades, se adjuntara el expediente o una copia
certificada del expediente respectivo, con toda la documentacién habida y que
sustenta el hecho acusado. El producto de la investigacién realizada en su
caracter de diligencias preliminares servird de insumo para iniciar la causa
administrativa. El estudio o investigacion de la denuncia se ejecutara de
conformidad con las normas legales, reglamentarias y demas regulaciones
atinentes a la materia de que se trate. La Auditoria Interna se regira con los
plazos que determine de conformidad con el Manual Interno de Procesos de
esa oficina, segun su procedencia y el Plan de Trabajo Anual.

Articulo 8©—Remisidn y recepcidn del informe. Estudiado el informe, el Ministro
(a) o el Departamento de Gestion Institucional de Recursos Humanos, o el
Jerarca del érgano Desconcentrado, ordenara la instruccién del procedimiento
administrativo disciplinario o el archivo del asunto, segun corresponda. La
Auditoria Interna, el Departamento de Gestion Institucional de Recursos
Humanos, o la Contraloria de Servicios enviara al Ministro (a), o a las
instancias correspondientes, los informes, documentos de asesoria y demas
productos que se generen durante la investigacién, vy sus respectivas
recomendaciones, guardando la confidencialidad del caso. Unicamente se
remitird copia de estos productos al denunciante cuando él mismo haya
firmado la denuncia, siempre que los resultados del estudio no involucren
procesos administrativos o judiciales para determinar eventuales
responsabilidades. Si del informe se desprende la posible existencia de un
hecho delictivo, el Ministro (a) o el Jerarca del Organo Desconcentrado debera
remitirlo al Ministerio Publico para lo de su competencia.

Articulo 9°—Adicion y aclaraciéon. Contra el comunicado de resultados o
informe de la investigacion preliminar procederan Unicamente la aclaracién y la
adicién, en un plazo de tres dias habiles, misma que se podra interponer ante
el 6rgano competente que emitid los resultados finales, dicha solicitud, la
podra hacer la Administracion Activa o quien demuestre interés legitimo ante
el érgano que emita el resultado final de la investigacion preliminar.

Articulo 10°.—Desestimacion y archivo de la denuncia. Se desestimara y
archivara cualquier denuncia cuando carezca de fundamento, en cualquier
momento, incluso desde su presentacion y mediante resolucion motivada:
a) Las denuncias que sean manifiestamente improcedentes o
infundadas.
b) Las denuncias reiterativas que contengan aspectos que hayan sido
atendidos, en cuyo caso se comunicara al interesado lo ya resuelto.
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c) Las denuncias que se refieran Unicamente a intereses particulares del
ciudadano, con relacién a conductas u omisiones de la Administracion
que les resulten lesivas de alguna forma, y para cuya solucién exista un
procedimiento especifico contemplado en el ordenamiento juridico
vigente.

d) Las gestiones que, bajo el formato de denuncia, sean presentadas con
la dUnica finalidad de ejercer la defensa personal sobre situaciones cuya
discusiéon corresponda a otras sedes, ya sean administrativas o
judiciales.

e) Las denuncias andnimas. La desestimacion se hara mediante
resolucion debidamente motivada del Ministro, titular subordinado o del
jerarca del érgano desconcentrado, en la que se dispondrd su archivo y
se comunicara al denunciante.

Articulo 11°,.—Recursos: Contra la resolucién que dicta el rechazo, archivo o
desestimacion de la denuncia, cabra, por parte del denunciante, los recursos
de revocatoria y apelacion, o de reposicion ante el Despacho del Ministro (a), o
ante el jerarca del Organo Desconcentrado, dentro del plazo de tres dias
habiles siguientes a la comunicacién, conforme al régimen de impugnacién
establecido en la Ley General de la Administracion Publica.

CAPITULO III Del procedimiento administrativo y plazos

Articulo 129.—Procedimiento. Cuando se recomiende la apertura de un
procedimiento administrativo para determinar eventuales responsabilidades, el
organo director se regira por las reglas y los plazos contenidos en la Ley
General de la Administracion Publica, sin perjuicio de las disposiciones
contenidas en otros cuerpos normativos especiales segun la materia de que se
trate. En todo momento debera actuar sometido a los principios que integran
el debido proceso y demas disposiciones legales y reglamentarias que rigen la
Administracién Publica. Hasta la resolucién final del procedimiento, la
informacidn contenida en el expediente se calificard como confidencial, excepto
para las partes involucradas y los o6rganos legalmente autorizados para
conocer del asunto. A solicitud expresa del denunciante, se le informara del
resultado del procedimiento administrativo una vez que el mismo haya
culminado.

CAPITULO 1V Disposiciones finales
Articulo 13°.—Etapa de seguimiento. La etapa de seguimiento consistira en la
verificacién del cumplimiento de las acciones, recomendaciones o disposiciones

emitidas para cada caso en concreto y la tendrd a cargo la oficina u érgano
desconcentrado que tramite la denuncia.
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Articulo 1490.—Informacidon del avance y estado de la investigacion. Cuando
producto de la investigacién se compruebe que no existen elementos
suficientes para iniciar un procedimiento administrativo, podra remitirse copia
del resultado de la investigacion preliminar al denunciante, si éste lo solicita
expresamente. En los casos de denuncia trasladadas por el Jerarca de esta
Cartera, asi como de la Contraloria General de la Republica, la Procuraduria de
la Etica, la Defensoria de los Habitantes, instancias judiciales y otras
dependencias del Estado, se les informard oportunamente del estado de la
investigacion, su avance y resultado final, en los casos que asi se requiera o lo
soliciten expresamente.

Articulo 159.—Del incumplimiento de las presentes disposiciones. El
incumplimiento de las anteriores disposiciones conllevara las responsabilidades
administrativas y civiles que correspondan, segun la normativa aplicable en
cada caso, previo cumplimiento del debido proceso para tal efecto.

Articulo 169.—Derogase el Decreto Ejecutivo N° 34356-C del 29 de febrero del
2008, “Manual para la Atencion de Denuncias Planteadas ante el Ministerio de
Cultura y Juventud”, publicado en La Gaceta N© 43 del 29 de febrero del 2009.

Articulo 17°.—Rige a partir de su publicacion.
Dado en la Presidencia de la Republica. —San José, a los doce dias del mes de
mayo del dos mil once. LAURA CHINCHILLA MIRANDA. —El Ministro de Cultura

y Juventud, Manuel Obregdén Lopez. —1 vez. —O. C. N© 11175. —Sol. N©°
7768.—C-148120.—(D36799-IN2011076935).
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