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I. Introduccion

Uno de los principales propésitos de la creacion de la Ley de Acceso a la Informacién
Publica (LAIP) es el mejoramiento de la transparencia en las Instituciones Publicas y
consecuentemente en la funcién publica que realizan todos los funcionarios y
funcionarias del Estado.

Para lograr dicha transparencia, se requiere una “buena voluntad” por parte de la
administracién de cada entidad, referente a realizar una revision constante de los
sistemas, estructuras y procedimientos de trabajo en las dependencias de la
institucion, que permitan a la ciudadania el acceso a la informacion generada y
administrada, por medio de mecanismos de apertura como lo es la Participacion
Ciudadana, Rendicion de Cuentas y Contraloria Social.

Para la Direccion de Transparencia de la Corte de Cuentas de la Republica, es
necesario contar con normativa propia que asegure el cumplimiento de lo establecido
en la Convencion Interamericana, la Convencion de las Naciones Unidas contra la
Corrupcion que reconocen que la transparencia, el derecho de acceso a la informacion,
el derecho a la participacion ciudadana y la obligacion de las autoridades a la
rendicion de cuentas de la gestion publica, como herramientas idéneas para prevenir,
detectar, sancionar y erradicar los actos de corrupcion.

Que el derecho de acceso a la informacién publica que asiste a toda persona por
mandato constitucional, en el marco de la transparencia de la gestion publica conlleva
a establecer el proceso de clasificacion de la informacién que este Maximo Ente
Fiscalizador del Estado genere o tenga en su poder, en aras de promover, garantizar y
dar eficacia a dicho derecho. Es asi, que en coordinaciéon con la Direccion de
Planificacién y Desarrollo Institucional, se ha elaborado el presente Manual de
Procedimientos para la gestion que realiza la Direccion de Transparencia de
conformidad a lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion Publica, el cual
constituye una herramienta o guia técnica como instrumento administrativo que
apoyara en el quehacer institucional, coadyuvando en la Coordinacién, Direccién,
Evaluacion, Control y Consulta en el desarrollo cotidiano de las actividades asignadas
a las Unidades Organizativas.
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II. Objetivos
General

Proporcionar un instrumento técnico-administrativo que norme el procedimiento
para la gestion que realiza la Direccion de Transparencia de conformidad a lo
establecido en la Ley de Acceso a la Informaciéon Publica (LAIP), con uniformidad,
contenido y presentaciéon que permita optimizar el cumplimiento de las atribuciones
de la Direccién de Transparencia (DT) y la obligacién de las Unidades Organizativas
de esta Corte para clasificar la informacién que tengan en su poder, proporcionar el
acceso a la informacién publica, promover y facilitar la Participacién Ciudadana, la
Rendicion de Cuentas y la Contraloria Social; a efecto de coadyuvar a los ciudadanos el
ejercicio del derecho regulado en dicha Ley.

Especificos

e Motivar a las Unidades Organizativas a continuar cumpliendo el mandato legal
referente a la clasificacion y actualizacion oportuna de la informacién en su
poder para la publicacién pertinente conforme a lineamientos del Instituto de
Acceso a la Informacion Publica.

e Proveer a las diferentes Unidades Organizativas de esta Corte, un documento
que facilite el proceder ante una solicitud de informacién transmitida por la
DT, ademas de consignar los plazos de respuesta segin contenido y
complejidad de lo requerido.

e Unificar lineamientos que garanticen la atencién oportuna de las solicitudes de
informacion que presenten los ciudadanos a la DT.

e Promover la Participacion Ciudadana en la consecucion de los fines y objetivos
que el Organismo Superior de Control ejerce en el proceso de fiscalizacion, con
el objeto de contribuir a la transparencia de la gestion publica y a la prevencion
de la corrupcion.

e Promover la Rendicion de Cuentas y la Contraloria Social a efecto de
transparentar la gestién que realiza esta Corte de Cuentas transparentando su
gestion publica y promover el ejercicio de la fiscalizacion ciudadana a través de—;
la contraloria social.
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III. Marco Juridico

El ordenamiento juridico que sustenta la elaboracién del presente Manual es el que a
continuacién se enuncia:

e Constituciéon de la Republica y tratados internacionales sobre Derechos que
toda persona tiene a la libertad de expresion, la cual comprende el albedrio de
buscar, recibir y difundir informacién de toda indole, sin consideracion de
fronteras, ya sea escrita, verbal, electronica o por cualquier otra forma.

e Convencion Interamericana y la Convencién de las Naciones Unidas contra la
Corrupcion que reconocen a la transparencia, el derecho de acceso a la
informacion, el derecho a la participacién ciudadana y la obligacién de las
autoridades a la rendicion de cuentas de la gestién plblica, como herramientas
idoneas para prevenir, detectar, sancionar y erradicar los actos de corrupcion.

e Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, Art. 5 numeral 17) relacionado a
que corresponde a esta Institucidn, dictar las disposiciones reglamentarias,
politicas, normas técnicas y procedimientos para el ejercicio de las funciones
administrativas encomendadas.

e Ley de Acceso a la Informacion Publica, Art. 50 literal k) que regula como
funcion del Oficial de Informacion establecer los procedimientos internos para
asegurar la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la
informacién publica.

e Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica, Art. 3 que regula que
todas las Unidades de Acceso a la Informacién Publica (UAIP) podran
establecer mecanismos de colaboracion entre si o con el Instituto de Acceso a
la Informacion Publica (IAIP) para cumplir con las obligaciones establecidas en
la Ley, el Reglamento de la misma y los lineamientos expedidos por el IAIP,
particularmente en lo que se refiere a las obligaciones de transparencia y
procedimientos de acceso a la informacion.

e Guia Conceptual y Metodolégica para el Montaje de las Oficinas de Informacién
y Respuesta, emitido por la Secretaria para Asuntos Estratégicos de la
Presidencia de la Republica, a través de la entonces Sub Secretaria de
Transparencia y Anticorrupcion, para el cumplimiento de lo establecido en las
Convenciones enunciadas en el romano anterior, demandan la creacion de una
estructura funcional conformada por el Oficial de Informacién como
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responsable directo del funcionamiento del Despacho de Transparencia o
Acceso a la Informacién, Participacién Ciudadana, Rendicién de Cuentas y
Anticorrupcién.

e Reglamento para el Tramite de la Denuncia Ciudadana, emitido mediante
Decreto ntimero 36 de fecha treinta y uno de octubre de 2013, publicado ene |
Diario Oficial Niimero 212 Tomo 401 del 13 de noviembre de 2013, que
establece las condiciones para la recepcion, andlisis y diligenciamiento de las
denuncias ciudadanas presentadas ante la Corte de Cuentas de la Republica.

IV. Alcance

El ambito de aplicacion de este Manual, involucra a la Direccion de Transparencia y
demdas Unidades Organizativas de la CCR como ente obligado, asi como a los
ciudadanos que hacen uso del derecho de acceso a la informacién, Denuncia
Ciudadana, Rendicion de Cuentas y Contraloria Social de conformidad a lo establecido
en la LAIP y demas normativa aplicable. Propdntelo

V. Delos Procedimientos del Departamento de Acceso a la
Informacion Publica. (DAIP)

Los procedimientos relacionados con el Derecho de Acceso a la Informacidn, tienen
una doble finalidad, la primera, consiste en establecer las reglas basicas para
garantizar la realizacion de la clasificacion de la informacion que ésta institucién
genera, transforma, administra o tenga en su poder, a través de sus dependencias. La
segunda, estd enfocada en la gestiéon de solicitudes que establece la ruta critica a
seguir ante la presentacion de requerimientos de informacién en el DAIP,
consolidando la relacién integral existente entre los ciudadanos que ejercen su
derecho de acceso a la informacién publica, la Corte de Cuentas como ente obligado y
el DAIP, como enlace entre ambos.

Seccion 1: Clases de informacion y procedimiento para clasificarla.

Compete a los Titulares de cada Unidad Organizativa de esta Corte, clasificar la
informacion que generen, administren, transformen o tengan en su poder, de acuerdo
a las clases de informacion establecidas en la LAIP. Debiendo proporcionar al DAIP ..
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A. Informacion Oficiosa.

Cada Unidad Organizativa debera identificar y conservar la informacion comprendida
en los articulos 10 y 16 de la LAIP, segun corresponda. La que debera ser remitida a el
DAIP trimestralmente de forma escrita, adjuntando el detalle debidamente firmado y
sellado por el Titular de la Unidad Organizativa, asi como los archivos digitales
correspondientes en formato PDF. En el caso de la Direcciéon Financiera dicha
remision sera cada seis meses.

En lo referente al cumplimiento de la mision institucional, para la remision de dicha
informacion se consideraran ademas los siguientes lineamientos:

A1 Areade Auditoria

Es competencia de las Direcciones de Auditoria y Oficinas Regionales, remitir al
DAIP los informes finales de auditoria segun el Art. 16 de la LAIP, considerando
la excepcidén establecida en el Art. 19 literal e) de la misma Ley, ademas de los
siguientes aspectos:

1. El informe final de auditoria debera escanearse conforme los
documentos originales, de forma completa, legible, vertical, sin paginas
en blanco, entre otros.

2. Cada archivo digital almacenado se nombrara con: tipo de auditoria,
institucion y periodo auditado.

3. La Unidad Organizativa resguardara el archivo en un medio magnético,
creando carpetas por afio, para remitirlo de manera escrita y digital a la
UAIP, adjuntado su respectivo detalle con firma y sello del Titular
correspondiente, el cual debera coincidir con la informacién digital
proporcionada.

4. El detalle relacionado en el numeral anterior, se elaborara conforme al
formato proporcionado por el DAIP, el cual no admite cambios en su
estructura (ver anexo 8). Este formato también se resguardara en el
medio magnético.
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A2  Area Jurisdiccional

Corresponde a las Camaras de Primera Instancia, remitir integramente a el
DAIP sus Resoluciones Ejecutoriadas de conformidad con el Art. 10 numeral 24
de la LAIP, tomando en cuenta los siguientes aspectos:

1. Escanear los documentos originales en un archivo integrado que
contendra lo siguiente: primero la Sentencia Definitiva, segundo el Auto
que la declara Ejecutoriada y tercero el Informe Final de Auditoria en
que se basé el Juicio de Cuentas, verificando que al digitalizarse la
informacion sea completa, legible, de manera vertical, sin paginas en
blanco u otros que obstaculicen su lectura.

2. Almacenar cada archivo integrado identificandolo con el nimero de
Camara, seguido del nimero del Juicio de Cuentas que se ha digitalizado.

3. Compartir los archivos integrados en la carpeta creada para tales
efectos, ordenandolos por afio.

4. Informar al DAIP de manera escrita y detallada, la disponibilidad de la
informacion contenida en la carpeta compartida. Dicho detalle -firmado
y sellado por el Funcionario que lo remite- debera ser conforme a la
informacién compartida.

5. El detalle relacionado en el numeral anterior, se elaborara por afio y
periodo conforme al formato proporcionado por el DAIP, el cual no
admite cambios en su estructura (ver anexo 7). Este formato también se
resguardara en la carpeta compartida que corresponde.

B. Informacion Reservada.

Cuando el Titular de cada Unidad Organizativa estime que la informacién que ha
generado y/o administra debe clasificarse como reservada por cumplir una o varias
causales de restriccion establecidas en los articulos 19 de la LAIP y 29 de su
Reglamento, debe emitir la respectiva resolucion denominada Declaratoria de
Reserva, atendiendo lo dispuesto en la LAIP, RELAIP, el presente Manual y todos los
Lineamientos emitidos por el Titular de esta Corte.
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Las Unidades Organizativas se sujetaran al formato establecido para tales efectos,
emitiendo dos ejemplares originales por cada reserva, los cuales deberan ser firmados
y sellados por los Funcionarios que adopten la decision de reserva y el responsable de
la revision de dicha informacién. Un ejemplar quedara en poder de la Unidad
Organizativa emisora y el otro, sera enviado al DAIP. (Ver anexos 3 y 4)

Estando en firme la decision de reserva, procedera la digitalizacion de las mismas en
archivo PDF, para su remisiéon a el DAIP de forma fisica y en medio magnético,
adjuntando el respectivo detalle de acuerdo a los formatos establecidos por el DAIP.
(Ver anexos 5y 6)

A efecto de que la informacién sea veraz, los documentos digitalizados deberan
coincidir con lo remitido de forma fisica, para la consolidaciéon, elaboracién y
actualizacién semestral -por parte del DAIP - del indice de Informacién Reservada,
que serd remitido al IAIP.

Los responsables de la custodia de la Informacion Reservada seran los Titulares de
cada Unidad Organizativa y por ende los garantes de la vigencia del plazo de la misma,
a efecto de no desproteger la informacién en las diferentes etapas de los principales
procesos sustantivos que ejecuta ésta Corte.

Vencido el término de la reserva o cuando desaparezca la causal que motivé la misma,
la informacion se desclasificara de forma automatica y se volverd publica, de acuerdo
alo establecido en el articulo 20 de la LAIP y los articulos 35 y 36 de su Reglamento.

C. Informacion Confidencial.

La informacién confidencial es de acceso irrestricto para el Titular de la misma o su
Representante o Apoderado Legal debidamente acreditado, de conformidad a lo
establecido en el Art. 69 inciso segundo y tercero del Codigo Procesal Civil y Mercantil,
prevaleciendo el principio de literalidad. Cumpliéndose lo anterior ninguna autoridad
de esta Corte podra ampararse en causales de reserva para denegar lo solicitado.

También tendran acceso a la misma, las autoridades competentes en el marco de sus
atribuciones legales.
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Disposiciones comunes para la informacion reservada y confidencial (versiones
publicas).

En caso que la Unidad Organizativa correspondiente deba publicar documentos que
contengan en su version original informacion reservada o confidencial, debera
preparar una versiéon en la que elimine con marcas que impidan su lectura los
elementos clasificados como reservados o confidenciales, haciendo constar en nota,
una razoén que exprese la supresion efectuada, segun lo establecido en el articulo 30
de la LAIP.

D. Informacién Puablica.

Toda aquella informacién que no obstante haber sido generada por alguna de las
dependencias de ésta institucidn, no esta clasificada como reservada, ni confidencial y
que ademas que no se encuentre comprendida en el Art. 10 de la LAIP, se tendra como
publica de conformidad con el Criterio de Maxima Publicidad, en consecuencia queda
a disposicion del publico.

Divulgacion y publicacion de la informacion.

Es competencia del DAIP recibir y verificar la informacién que las diferentes Unidades
Organizativas le remitan, por lo que correspondera a dicha Unidad publicar los
documentos pertinentes en los medios idéneos para su divulgacién, poniéndola a
disposicion del publico. Sin embargo cada Unidad Organizativa respondera por la
veracidad de la informacién que transmite a el DAIP.

Seccion 2: Desarrollo del Procedimiento para la Gestion de Solicitudes de
Informacion.

Toda persona podréd presentar su solicitud de informaciéon ante el DAIP o en las
Oficinas Regionales de la Corte de Cuentas.

En el caso que la solicitud de informacién sea presentada en las Oficinas Regionales,
debera ser enviada al DAIP por el Jefe de dicha Oficina a mdas tardar dos dias hébiles
posteriores a su recepcion. Los plazos a que se refiere el Art. 71 de la LAIP, se conta
a partir de que se reciba la solicitud en el Departamento.

10
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Este apartado contiene la descripcion de los pasos a seguir por el DAIP, cuando una
solicitud de informacién se someta a su conocimiento, a efecto de garantizar el
Derecho de Acceso a la Informacién de conformidad a la LAIP, los que se detallan a
continuacién:

1. Presentacion de solicitud de informacion ante el DAIP en forma escrita,
verbal, electrénica o por cualquier otro medio idéneo, de forma libre o en
los formularios que apruebe el IAIP.

2. El DAIP, brindara asistencia para el acceso a la informacién y/o auxiliara a
los interesados en la elaboracion de las solicitudes, si asi lo pide.

3. Si el solicitante no pudiese leer ni escribir, el DAIP completara el
formulario, con los datos que el peticionario indique, dejando constancia
acerca del impedimento. En caso que el peticionario tampoco pueda firmar,
debera plasmar la huella digital del pulgar derecho, en su defecto debera
especificar.

4. En cualquier modalidad, el DAIP exigira la presentaciéon del Documento de
Identidad, tal como lo establece el Art. 66 inciso 4to. de la LAIP.

5. El DAIP, firmar3, sellara de recibido y asignara un ntimero correlativo a la
solicitud de informacion.

6. Sila solicitud de informacién es presencial, el DAIP elaborara constancia de
recepcion de solicitud y se entregara al solicitante tal como lo establece el
Art. 66 inciso final de la LAIP. Y, si es por correo electrénico, enviara el
respectivo acuse de recibo.

7. Conformacién del expediente con su respectiva caratula.

8. Si los datos proporcionados no fueren suficientes, claros o correctos para
localizar lo requerido, el o la Oficial de Informacién podra realizar
observaciones a la S-1 y pedir al solicitante -dentro de tres dias habiles- que
indique otros elementos o corrija los mismos; interrumpiéndose el plazo de
respuesta, hasta que subsane o transcurra el término de Ley; pudiendo
resultar lo siguiente:

8.1Si el interesado, subsana dentro del término establecido para tales
efectos -5 dias habiles-, el plazo de respuesta se reanudara /y,seM

continuara el tramite de Ley correspondiente. “;ﬁmdr g;\
BA X% )
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8.25Si el interesado no subsana dentro del término o lo hace fuera de
tiempo, el procedimiento se tendra por finalizado, mediante resolucién
motivada y el expediente se archivara.

9. Sino se realizaren observaciones o haciéndolas estas fueran solventadas en
tiempo, el DAIP verificard en sus registros internos, llamese indice de
informacion oficiosa y/o reservada, si posee la informacion requerida, en
aras de evitar la duplicidad en la gestion.

10.Si existiera en tales registros dicha informacion, se resolvera segin
corresponda, mediante resolucién motivada.

11.Si no existiera en los referidos registros la informacion solicitada, el o la
Oficial de Informacion transmitird por medio de memorando, la S-1 a la
Unidad Organizativa que tenga o pueda poseer la informacion, con objeto
que se localice y verifique su clasificacién, comunicando la manera en que
se encuentra disponible.

12.A partir de la recepcién del memorando, la Unidad Organizativa debera
responder dentro de tres dias habiles. Asimismo debera proporcionar los
documentos segun el caso.

13.Recibida y analizada la respuesta, el o la Ol, podra requerir de inmediato a
la Unidad emisora, que aclare, amplie o corrija, lo proporcionado.

14.Cuando la informacién no se haya generado por ninguna de las Unidades
Organizativas de esta Corte, estas deberan hacer constar su inexistencia por
escrito, habilitando al OI a confirmar dicha inexistencia tal como lo
establece el Art. 73 de la LAIP.

15.Cuando el o la Oficial de Informacion determine, previo analisis, que esta
Corte no es el Ente Obligado competente para proporcionar la informacién
solicitada, emitira resoluciéon en los términos establecidos en el Art. 68
inciso 2do., orientando al solicitante que debe re direccionar su peticiéon a
las Dependencias o Entidades que pudieran tener la informacién que
solicitan.

16.En caso de no haber observaciones y si la informaciéon remitida es
suficiente, el o la Ol emitird la resolucion debidamente razonada,
proporcionando o denegando la informacion, segtn el caso y la normativa
aplicable, que puede ser: Constitucién, Tratados Internacionales
relacionados con la Transparencia en las Instituciones Publicas, Ley de la

12
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Corte de Cuentas de la Republica, Reglamento Organico Funcional de la
CCR, Reglamento Interno de Personal de la CCR, Manuales e Instructivos
que regulan el quehacer de las distintas Unidades Organizativas de la CCR,
Ley de Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento, Leyes Secundarias
y Jurisprudencia aplicable a cada caso.

17.E] DAIP notificara la resolucién al interesado o peticionario en el plazo que
manda la Ley y en el medio consignado en su solicitud. Debiéndose hacer
constar el recibo de la informaciéon con una razén al margen de la
resolucion o documento proveido. En caso que la respuesta sea electroénica,
se pedird acuse de recibido.

18.El DAIP, indicara al solicitante el derecho que tiene de interponer ante el
[AIP el recurso correspondiente.

19.Emitida y notificada la Resolucién el DAIP, archivara el expediente.

Seccion 3: Forma de proceder administrativamente por el DAIP ante la
interposicion de un recurso.

Cuando el solicitante interponga recurso de apelacién, sobre una de las resoluciones
emitidas por esta Unidad y el IAIP notifique el Auto de Admisién al OI de esta Corte, se
realizara el siguiente tramite administrativo:

1. Se enviara mediante nota, el expediente original apelado al IAIP en el término de
Ley, y se resguardara en los archivos del DAIP una copia del mismo.

2. El DAIP trasladara al Titular de esta institucion y al Apoderado nombrado para
tales efectos, la resolucion de admision del recurso juntamente con una copia del
expediente, para los efectos correspondientes.

3. El DAIP colaborara con el Titular y/o Apoderado a efecto de proveer los insumos
pertinentes para la defensa técnica ante el IAIP.

4. El DAIP requerira al Apoderado copia de la Sentencia que emita el IAIP a efecto de
documentar Jurisprudencia y archivar definitivamente el expediente.
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Seccion 4: Infracciones y Sanciones.

De conformidad con lo establecido en el Art. 28 literal b) del Reglamento Interno de
Personal de la CCR, es deber de sus servidores desempefiar con celo, diligencia y
probidad las funciones inherentes a su cargo.

Los Titulares de las diferentes Unidades Organizativas de esta Corte -segin lo
disponga el sefior Presidente de esta Corte mediante la emision de los Acuerdos
correspondientes-, seran responsables: a) de realizar la Clasificacion de la
Informacién que generen administren o tengan en su poder; b) de dar respuesta a las
Solicitudes de Informacién que les sean transmitidas por el/la Oficial de Informacion
Institucional, y c) de la veracidad de la informacién requerida.

Si la Unidad Organizativa, cometiere una o mas infracciones, expresamente reguladas
en el Art. 76 de la LAIP, y a consecuencia de tal situacion, esta Unidad incurriere en
incumplimiento, el o la Oficial de Informacién lo comunicara por escrito al Presidente
de la CCR.

Forma de proceder por parte del DAIP ante infracciones

Ante la inobservancia de la Ley de Acceso a la Informacién Publica, por parte del
Titular de la Unidad Organizativa que concerniente, correspondera a el/la Oficial de
Informacion, rendir informe escrito hacia el Titular de la Corte.

El Sefior Presidente de esta Corte, quien haga sus veces o su representante, debera
solicitar por escrito, un informe al Titular de la Unidad Organizativa que corresponda,
por la infraccién reportada, debiendo rendirlo en la misma forma, en el plazo que se
determine para tales efectos.

Con la vista de los citados informes, el Titular de la Corte de Cuentas de la Republica,
podra tomar las acciones internas pertinentes, ante la acciéon u omisién de un servidor
publico, titular de una UO, ante posibles incumplimientos en esta materia, de
conformidad a lo establecido en el Reglamento Interno de Personal de la CCR y demas
leyes que fueren aplicables.

Sin perjuicio a lo establecido en el Titulo VIII de la Ley de Acceso a la Informacion
Piblica y Art. 78 del Reglamento de la misma, el Instituto de Acceso a la Informacion
Publica, podra iniciar de oficio o por denuncia escrita, presentada ante el mismo por
cualquier persona, el proceso sancionatorio respectivo, contra el o los funcionarios
ptblicos que hubieren cometido la infraccién.
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VI. Delos Procedimientos del Departamento de Participacion
Ciudadana. (DPC)

El Departamento de Participacion Ciudadana que en lo sucesivo se denominara el
Departamento o DPC, decepcionara, analizara y diligenciara las denuncias
presentadas. El Encargado del Departamento sera el responsable del Procedimiento
previa aprobacién de la Direccion de Transparencia.

Toda persona natural o juridica que tuviese conocimiento directo de las accione su
omisiones de servidores publicos que afecten recursos del estado y su administracion,
podra presentar denuncia ante el DPC o en las Oficinas Regionales de la Corte de
Cuentas.

El Departamento tendra la facultad de manera oficiosa, cuando tuviere conocimiento a
través de los medios de comunicacién social de las acciones u omisiones establecidos
en el inciso primero de esta normativa.

En el caso que la denuncia sea presentada en las Oficinas Regionales, debera ser
enviada a el DPC por el Jefe de dicha Oficina a mas tardar dos dias habiles posteriores
a su recepcion.

El plazo de andlisis preliminar para que el Departamento determine si es procedente o
no su admisién, se contara a partir de que se reciba por éste.

Seccion 1: Interposicion, Tipos y Requisitos para la atencion de la Denuncia
Ciudadana.

La denuncia podra ser interpuesta personalmente o por medio de Apoderado
legalmente nombrado, y en caso de persona juridica por su Representante Legal, de
forma verbal o escrita; y a través de diferentes medios tales como: Servicio de Correo
Postal, Correo Electroénico, Sitio Web Institucional; Telefax y llamada telefénica, esta
ultima sera grabada para los efectos legales correspondientes.

La interposicion de una denuncia ciudadana, no excluye ni sustituye las acciones
judiciales o administrativas a que diere lugar el hecho denunciado.

Para iniciar el tramite correspondiente, la denuncia debera contener los siguientes
requisitos:

La denuncia sera de naturaleza andnima, sin embargo, en los casos que él o la
denunciante desee identificarse podra hacerlo podra hacerlo por medio de su
Documento Unico de Identidad, o el caso de comparecer mediante apoderado, debera ..
comprobar la personeria con la que actia, conforme lo regulado en el articulo, /ﬁ:f ‘Wb /'f‘("\

inciso segundo del Cédigo Procesal Civil y Mercantil. f o w. : ,{?_ O\
Ly L -] 'U

J‘u: g" 'n‘?_"'

‘\d‘ 4’}" e“'

b\ \ PRESH -~ f
/|
DENCI d“__f,f

15



Direccién de Transparencia (DT)
Corte de Cuentas de la Repiiblica

a) Relacién circunstanciada de los hechos, en forma decorosa, clara y precisa,
incluyendo la identificacion del denunciado y la Institucién a la que
pertenece.

b) Que se refiera a hechos enmarcados en la competencia de la Corte.

¢) Anexar la documentacion que respalde su denuncia o sefialar su ubicacion,
en caso de contar con esta.

d) Sefialar direccion o medio técnico para recibir comunicaciones, de
conformidad a lo establecido en el Libro Primero Titulo IV, Capitulo IV
Seccion Primera Art. 169 y siguientes del Codigo Procesal Civil y Mercantil.

Realizado el anélisis preliminar de la denuncia, si se advirtieren hechos que no se
encuentren enmarcados en la competencia de esta Corte o que siendo acciones u
omisiones de competencia de la Corte, pero ha transcurrido los cinco afios a que se
refiere el Art-. 95 de la Ley de la Corte de Cuentas, el Departamento previo, aval de la
Direccion de Transparencia, elaborarda un auto por medio del cual declara
improcedente la denuncia y se ordenara su archivo definitivo, haciéndole saber al
denunciante, que no se le dard tramite, cuando se cuente con direccion para tal efecto.

El tramite de atencion de la denuncia presentada a la Corte sera gratuito y el
Departamento brindara al denunciante, la orientacion respectiva.

Seccion 2: Disposiciones Procedimentales para la Atenciéon de la Denuncia
Ciudadana.

Recibida la denuncia, por cualquiera de los medios establecidos para su presentacion,
el Departamento debera analizarla preliminarmente a efecto de resolver si es
procedente o no su admision, en el término de dos dias habiles.

En caso que la denuncia no cumpliere con alguno de los requisitos establecidos con
anterioridad, el Departamento debera prevenir por una sola vez al denunciante, a
efecto de aclararla o ampliarla, en el plazo de tres dias habiles, contados a partir del
dia siguiente de la comunicacién de la prevencién. Vencido el plazo, sin que el
denunciante cumpla lo requerido, el Departamento dentro de los siguientes dos dias
hébiles, ordenara su archivo definitivo, exponiendo las razones de su inadmisibilidad.
Quedando expedito el derecho a interponerla nuevamente.

Admitida la denuncia y previa aprobacién de la Direccién de Transparencia, el
Departamento remitira informe a la Coordinaciéon General de Auditoria, para los
efectos correspondientes. A la Direccién Juridica cuando se refieran a denuncias
atribuidas a servidores de la Corte en el ejercicio de sus funciones.
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En el caso que la denuncia, se remita a la Direccion Juridica, esta tendra cinco dias
habiles para investigar y resolver la misma; debiendo comunicar el informe respectivo
a la Presidencia de esta Corte para que gire la instrucciéon que considere pertinente y a
la Direcciéon de Transparencia, para que esta ultima a través del DPC resuelva lo
procedente segtn lo instruido por la Presidencia, y se comunicara al denunciante en el
medio sefialado para tales efectos.

En el caso que la denuncia sea remitida a la Coordinaciéon General de Auditoria, esta
tendra tres dias habiles para ordenar a la Direcciéon de Auditoria respectiva que le dé
tramite, sea incorporandola en la préxima auditoria de conformidad a su Plan Anual
de Trabajo o bien ordenando inmediatamente un examen especial.

La Direccién de Auditoria a la que se asigne, tendra tres dias habiles para informar a la
Direccion de Transparencia sobre la fecha aproximada de la orden de trabajo o la
extension de la orden existente, seglin sea el caso; a efecto de darle el seguimiento
respectivo.

Y a su vez, el DPC informara al Denunciante el estado de su Denuncia, en el medio
senalado para tales efectos.

Si el denunciante decidiere no continuar con el tramite de su denuncia, debera
expresarlo por escrito y el DPC ordenarad su archivo definitivo. No obstante si se
tratare de hechos considerados relevantes o relacionados al control de recursos
financieros y materiales del Estado, el DPC de oficio continuara con el tramite
respectivo, con la reserva de la identidad del denunciante.

Si la denuncia fuere anénima y no se contare con direccion o medio técnico para su
notificaciéon, las comunicaciones se haran mediante edicto en el tablero de este
Departamento y en el sitio web de la Corte de Cuentas, indicando el Cédigo de la
Denuncia.

Seccion 3: Disposiciones generales para la atencion de la Denuncia Ciudadana.

El contenido de la denuncia asi como la identidad del denunciate, constituyen
informaciéon confidencial, por lo que debe estarse a lo que la Ley de Acceso a la
Informacion Publica sefiala para esa clasificacion de informacion. Asimismo, su uso es
exclusivo de la Corte de Cuentas, por consiguiente el personal que la conozca y tenga
acceso, no puede divulgarla o hacer uso indebido de la misma. Cualquier divulgacién
por los medios no autorizados por esta Corte, sera objeto de sancion, de conformidad
a las disposiciones aplicables.

En todos los casos de denuncia, se estara a lo que la normativa correspondiente
disponga, no obstante, cuando el Informe de Auditoria, producto de la denuncia.

contenga hallazgos, las camaras de Primera Instancia de esta Corte, lo informaran aség
A
H =3
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al DPC, en el término de dos dias habiles de su recibo, a efecto que el Departamento
comunique al denunciante el estado en que se encuentra su denuncia.

Diligenciado el Juicio de Cuentas, originado por la denuncia, se informara al DPC, para
los efectos correspondientes y la Sentencia Definitiva Ejecutoriada se estara a lo
dispuesto en el apartado correspondiente al Departamento de Acceso a la Informacion
Publica.

Los expedientes originales que generen las denuncias, se conservaran el DPC por el
término de dos afos, transcurridos ese término seran resguardados definitivamente
en el Archivo Institucional.

Seccion 4: Infracciones y Sanciones.

Las Unidades Organizativas involucradas en la presente normativa para la atencién y
tramite de la denuncia ciudadana, deberan cumplir con los plazos sefialados, caso
contrario, LOS SERVIDORES RESPONSABLES SERAN SUSPENDIDOS SIN GOCE DE
SUELDO HASTA POR CINCO DIAS CALENDARIO, de conformidad a la normativa de la
materia y sin perjuicio de las demas responsabilidades que se deriven por su accién u
omision.

VII. De los Procedimientos del Departamento de Rendicion de
Cuentas y Contraloria Social. (DRCYCS)

El Jefe del Departamento de Rendiciéon de Cuentas y Contraloria Social, tendra a su
cargo el desarrollo y cumplimiento de todas y cada una de las funciones generales de
ese Departamento, coordinando su trabajo con el Oficial de Informacion, velando por
la implementacién de la Politica Nacional de Transparencia y Lucha Contra la
Corrupcién haciendo énfasis en los componentes de Rendicion de Cuentas y Control
Social.

El Departamento previa aprobacion de la Direccion de Transparencia, elaborara los
proyectos de rendiciéon de Cuentas y Contraloria Social, que seran ejecutados, por lo
menos dos veces al afio o los que estime conveniente la Presidencia de la Institucion.

Lo anterior sin perjuicio del indicado en los Arts. 199 de la Constitucién y 112 de la
Ley de esta Corte.

Todas las funciones de este Departamento deberan ser efectuadas previo
conocimiento y aprobacion de la Direccion de Transparencia.
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Secciéon 1: Compete a la Rendicion de Cuentas.

1. Transparentar la gestién de esta Corte en aspectos de auditoria, jurisdiccional y
propiamente administrativo, resaltando el impacto institucional obtenido.

2. Coordinar con cada una de las Unidades Organizativas las actividades a ser
sometidas a rendicion de cuentas, en el sentido de la seleccién de resultados de
impacto y beneficio social.

3. Realizar en coordinacién con la Direccion de Planificacion y Desarrollo
Institucional un andlisis que comprenda la Programacién Anual de Gestion
Operativo - Financiero y Ejecucién Presupuestaria Institucional a fin de dar a
conocer resultados.

4. Coordinar con el apoyo de la Direccién de Comunicaciones y Autoridades de la
Instituciéon un cronograma para la rendicion de cuentas de los resultados
comprometidos; debiendo rendir cuentas dos veces cada afio, estableciéndose una
rendicién de cuentas parcial y una rendicién de cuentas total.

Seccion 2: Compete a la Contraloria Social.

1. Monitorear y Divulgar el Funcionamiento de la Institucion desde la perspectiva
ciudadana.

2. Solicitar a las Unidades Organizativas informacién o documentacion necesaria
para el desempefio de sus funciones.

3. Ejecutar sus actividades en el marco de un plan, programa o proyecto previamente
aprobado.

4. Propiciar y generar espacios de participacion y control social, identificando en
primera instancia los actores involucrados de alguna manera en las actividades de
la entidad, asi como el seguimiento de los Acuerdos alcanzados.

5. Emitir informe de todas las actividades realizadas con los sectores sociales que
contengan conclusiones y recomendaciones.

VII) Disposiciones Finales

a. La Direccion de Transparencia sera la responsable de la elaboracidn, actualizacion,
control, modificacion, ampliacién, consulta y vigilancia sobre los aspectos
contenidos en el presente Manual, de conformidad al Art 50 literal k) de la LAIP, el
Art. 19 y siguientes del Reglamento Organico Funcional y demas normativ.
aplicable. /
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b.

Cl

La presente Normativa debera contar con la aprobacién del Presidente de la CCR
como titular del Ente Obligado y de conformidad a lo establecido en el Art. 5
numeral 17) de la Ley de la CCR.

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente normativa sera
sancionado conforme a lo establecido en Reglamento Interno de Personal de la
Corte de Cuentas de la Republica; Ley de Servicio Civil, Cédigo de Etica del
Servidor de la Corte de Cuentas; sin perjuicio del Proceso Sancionatorio, facultad
del Instituto de Acceso a la Informacion Publica o de cualquier otra
responsabilidad que se derive de las actuaciones su omisiones de los servidores de
la Institucién regulado en otras materias.

El presente Manual entrara en vigencia el dia de su aprobacién mediante Acuerdo
emitido por la Presidencia de esta Corte y su aplicacion sera la fecha de
publicacion en el Diario Oficial del Decreto 31 de fecha veinte de octubre del afio
dos mil catorce.

San Salvador, a los veinte dias del mes de octubre del aii m-.mjl catorce.
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Lic. Johel-Humberto Valiente\ presipeyc,
Presidente. il
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