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	Denominación del proceso:
	Análisis de incidencias éticas municipales

	Coordinador/a del proceso:
	Coordinador/a de la Comisión de Ética Municipal


	Responsable de la actividad
	Descripción de la actividad
	Documento asociado

	Detector/a de incidencia
	Comunicación de incidencias: cualquier ciudadano/a o empleado/a municipal puede exponer verbalmente su consulta sobre una posible incidencia a cualquier miembro de la Comisión de Conducta Ética Municipal.

Para solicitar que se tramite un análisis formal de la incidencia se deberá transmitir por escrito (ejemplo: correo electrónico, carta u hoja de incidencia).

Para su tramitación, utilizar criterios de identificación, vínculo con el Código Ético vigente, veracidad, claridad y prueba, aportando evidencias que justifiquen la información. No se tramitarán informaciones anónimas.
	Escrito y evidencia de incidencia

Código Ético
Hoja de funciones de la Comisión de Ética

	Comisión de Ética
	Si la consulta verbal es técnica y sencilla la puede responder directamente el/la técnico/a de la Comisión de Ética a quien se haya dirigido. 

Si la consulta es compleja o afecta al ámbito institucional se convocará la Comisión con el fin de aportar una respuesta global.
	

	Coordinador/a de la Comisión de Ética
	Si es una solicitud de trámite formal, recepcionarla:

-Anotarla y numerarla en el registro de tramitación.
-Abrir expediente de tramitación y dossier documental de la incidencia.
-Intercambiar datos de contacto con el/la detector /a (informando sobre los pasos del proceso y recordando los criterios de tramitación y su confidencialidad).

-Informar a los miembros de la Comisión de Ética.

Todas las actuaciones realizadas por la Comisión se anotan en el registro de tramitación.
	Registro de tramitación ética

Dossier documental de incidencia ética

	Comisión de Ética
	Tomar las medidas pertinentes para asegurar la confidencialidad y protección de datos personales de las personas involucradas y afectadas.
	Medidas de protección de datos personales

	Comisión de Ética
	El/la coordinador/a convocará una reunión inicial de la Comisión, en el menor tiempo posible, con el fin de disponer una primera visión conjunta (los miembros convocados deben ser ajenos al tema tratado). 

Si la Comisión considera que la información disponible no es clara, suficiente o carece de evidencias, se pondrá en contacto con el/la detector/a de la incidencia para ampliar la información.
	Convocatoria de reunión

	Comisión de Ética
	Si la información no cumple todos los criterios de tramitación, actuar como si fuera una consulta.

Si la información cumple todos los criterios de tramitación, realizar un estudio de la cuestión planteada, recopilando información y realizando las consultas pertinentes.

El estudio contempla, al menos, los siguientes apuntes (de uso exclusivo para la Comisión):
- Especificación de criterios de tramitación.
- Identificación de componentes de la incidencia.
- Identificación de áreas impactadas.
- Análisis del contexto de ocurrencia.
- Análisis de causas observables.
- Valoración de efectos institucionales y sociales.
- Valoración de histórico de casos similares.
- Valoración de acciones correctoras y preventivas.
- Valoración de conformidad o no con el Código.
	Apuntes de estudio

	Comisión de Ética
	Informar al/la detector/a de la incidencia del estado de la valoración de la misma dentro de los siguientes diez días útiles, contados a partir del día de la comunicación inicial.
	

	Comisión de Ética
	Elaborar la conclusión al tema en el plazo máximo de veinte días hábiles y redactarla por escrito (incluye exclusivamente la descripción de componentes de la incidencia, la valoración de conformidad o no con el Código y los argumentos que la sustentan).
	Escrito de conclusión

	Comisión de Ética
	En un plazo posterior máximo de diez días hábiles transmitir la conclusión escrita del estudio a las partes interesadas, manteniendo la disposición para cualquier aclaración:

- Detector/a de la incidencia. 

- Equipo de Gobierno.
- Responsables de las áreas afectadas.
La posible difusión posterior de información es responsabilidad personal. La Comisión de Ética mantendrá la confidencialidad y el cumplimento de la legislación vigente.
	

	Coordinador/a de la Comisión de Ética
	Cerrar expediente de tramitación y dossier documental de la incidencia. Anotar datos para informes periódicos de ética.
	Informe periódico de ética municipal
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