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procedimientos administrativos sancionadores para 
funcionarios y empleados publicos del Servicio Exterior. 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n General de Asuntos I Area Responsable I Asesorfa Juridica Gerencial 

Jurldicos (DGAJ) 

Prop6sito lniciar, desarrollar y resolver procedimientos administrativos en los que funcionarios o empleades del 
servicio exterior deban ser sancionadcs por hechos (actos y omisiones) que lo ameriten, de conformidad 
a la legislaci6n especial pertinente. Con esto se pretende aplicar las sanciones que correspendan por las 
faltas y excesos cemetidos per dlchos funcionarios y ernpleados publlcos, procurando el pleno respelo de 
las garantfas y dereches censtitucionales, a fin de sentar un precedente para el buen comportamiente de 
tcdo el personal. 

Alea nee Las sanciones consisten en amonestaciones, suspensiones y remeciones. Dependiendo de estas, los 
alcances del procedimiento administrativo pueden circunscribirse al Ministerio mis mo, en las 
dependencias respectivas ssgun el area en que se desempeiiaba el funcionario o empleado; o bien, 
pueden trascender a otras entidades del Estado cuando la decision sea controvertida, como al 6rgano 
Judicial, Procuradurla para la Defensa de los Dereches Humanos, entre otros. 

Base Legal 1. Censtituci6n de la Republica de El Salvador. 
2. Reglamento lnterno de Trabajo del Ministerio de Relaciones Exterior es 
3. Ley del Servicio Civil (art. 2 lnc.Z"] 
4. Ley Organlca del Cuerpo olplometlco 
5. Ley Organlca del Servicie Consular 

Consideraciones • Respetar, des de el inicio del precedimiento, Jes derechos y garantlas censtituclonales de los 
Especiales(Politicas) involucrados. 

• Analizar el rnarco normative integral que aplique al caso, 
lnstrumentos No aplica. 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Responsable 

Trabajo 
Recibe selicitud (notlflcacton, opinion, memorandum, Nota del Despacho Director(a) General 

1 etc.) para abrir un procedimiento administrativo y la Ministerial 0 de la 
margina al Asesor(a) Jurfdice(a) Gerencial. Direcci6n vlnculada al 

caso. 
Recibe la solicltud marginada y precede a: Solicitud marginada. Asesor(a) Juridice(a) Gerencial 
a) Lectura y analtsis. Memorandum y correo 

2 b) Desarrolla lineamiento emitido por el Dtrecter(a) instltucional. 
General. 
c) Procede a sollcltar el expediente lahoral a la 
ntrecclon General de Recurses Humanos. 
Recibe el expediente laboral de la Direcci6n General Expediente laboral, Asesor(a) Jurfdico(a) Gerencial 
de Recurses Humanos y determina la procedencia del Documentos (indicios) 
procedhniento administratlvo sancionador con base en que respaldan solicitud 

3 leyes especiales del servlcio exterior, y se elabora de inicio. 
proyecto de reseluci6n de apertura del procedimiento Proyecto de resoluci6n 
de investigaci6n administrativa interna. de aperture. r'I 
Reclbe el proyecto de resoluci6n, revisa el contenido, Preyecto de resoluci6n Directer(a} General ry_�- 4 realiza las observaciones correspondientes si las de aperture. 
hubiere (en cuye caso es devuelte al Asesor(a) 
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Jurfdico(a) Gerencial para correcclon o ampliaci6n) o, 
lo aprueba y lo manda a flrrna del Encargado del 
Despacho Ministerial. 
(Nota: en caso de ser devuelto con observaclones. 
vuelve al numero 3) 
Remite el proyecto de resoluci6n al Encargado del Memorandum Asesor(a) Juridico(a) Gerencial 

5 Despacho Ministerial para aprobacion y firma. remitiendo proyecto de 
resoluci6n para firma de 
la Titularidad. 

A discreci6n del Ministro, se delega la persona ante Resoluclon de lnicio con Director(a} General/ Asesor(a) 
quien se verifiquen actos del procedimiento en el delegaci6n para actos de Juridico(a) Gerencial 

6 servicio exterior. comunicaci6n. 
Nota: El Asesor(a) Juridico(a) Gerencial sera el 
encargado de dar seguimiento al nombramiento antes 
seiialado. 
Elabora formates de notificaci6n para ser utilizados en Resoluci6n de inicio con Asesor(a) Juridico(a} Gerencial 
la representaci6n dlplornatica 0 consular, esquelas de notificaci6n. /notificador (dependera de la 

7 dependiendo del case. representaci6n diploma ti ca 0 

Notificaci6n de la resoluci6n de inicio de consular involucrada) 
procedimiento (Por la representaci6n diplomatlca o 
consular) 
Realiza las actividades procedimentales dentro de los Actas de Audiencia, Oirector(a) General/ Asesor(a) 
plazos y fas es del procedimiento (respuesta del Escrltos de Defensa, Acta Juridico(a) Gerencial/delegado(a) (si 

8 involucrado y apcrtaclcn de prueba) de aportaci6n de aplica-ver nurnero 6) 
prueba, d eclaraciones 
juradas, entre otros. 

Habiendo el Encargado del Despacho Ministerial Act as de Audiencia, Asesor(a) Juridico(a) Gerencial 
valorado las pruebas id6neas y pertlnentes, y deducido Escritos de Defensa, Acta 

9 la responsabilidad y sanci6n aplicable, de conformidad de aportaci6n de 
a la normaliva correspondiente o en su caso, la falta prueba, declaraciones 
de veracidad de las mismas; se elabora proyecto de Juradas, entre otros. 
resoluci6n definitiva. -- 
Recibe el proyecto de resoluci6n, revisa el contenido, Proyecto de resoluci6n. Director(a) General 
realiza las observaciones car respond i en tes si las 
hubiere (en cuyo caso es devuelto al Asesor(a) 

10 Juridico(a) Gerencial para correccion o ampliaci6n) o, 
lo aprueba y lo manda a firma del Encargado del 
Despacho Ministerial. 
(Nota: en caso de ser devuelto con observaciones, 
vuelve al nurnero 9) 
Asigna numero para la resoluci6n final y envia la Memorandum de Asesor(a) Juridico(a) Gerencial 

11 resoluci6n al Ministro para aprobaci6n y firma. remisi6n de resoluci6n 
aprobada 

Comunica la resoluci6n a las Direcciones involucradas: Memorandum con copia Director(a) General/ Asesor(a) 
12 UFI, DGSE, URHI, Jefes lnmediatos de! Procesado, y al de resoluci6n firmada y Jurfdico(a) Gerencial 

procesado. sellada por titular. 
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