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1. OBJETIVO

El presente Manual de Politicas y Procedimientos, tiene por objetivo establecer las normas y
lineamientos aplicables en la ejecucion de las actividades operativas de la Unidad de Etica Legal, as
y metas institucionales, con la

como definir los procesos generales para cumplir los objetivos
descripcion de las acciones pertinentes y sus responsables.

2. ALCANCE

Las regulaciones de este Manual son aplicables a todo el personal de la Unidad de Etica Legal, en las
distintas areas de trabajo, tanto al que presta sus servicios en la Sede como al destacado en Oficinas

Regionales.

3.  IDENTIFICACION DE LA UNIDAD

UNIDAD ORGANIZATIVA
Unidad de Etica Legal
ORGANIGRAMA
Jefe de la Unidad de
Etica Legal
| |

ecepcion Denuncias, | i 4inacien de Tramite

Coordinacion de | i
|
|

Coordinacion de

Notificacion y Registro | Instrucccion
de Sanciones |
Receptores de f
Denuncias, Colaboradores Juridicos i Instructores
Notificadores §
!

MISION

Efectuar la sustanciacion de las investigaciones y el tramite de los procedimientos administrativos
sancionadores competencia del Tribunal, para la sancion de actos contrarios a los deberes y las
prohibiciones éticas establecidas en la Ley de Etica Gubernamental.
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VISION

Contribuir con el TEG, para que resuelva los procedimientos administrativos sancionadores en
forma oportuna, expedita, sistematica y efectiva, para combatir la corrupcion y sancionar los actos
contrarios a la Ley de Etica Gubernamental.

4.

NORMATIVA APLICABLE

Constitucion.

Convencion Interamericana contra la Corrupcion.

Convencion de las Naciones Unidas contra la Corrupcion.

Tratado Marco de Seguridad Democratica en Centroamerica.

Ley de Etica Gubernamental.

Reglamento de la Ley de Etica Gubernamental.

Ley de Procedimientos Administrativos.

Cddigo Procesal Penal.

Cadigo Procesal Civil y Mercantil.

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del TEG.

. POLITICAS GENERALES

Atender con diligencia y celeridad a los usuarios que requieran orientacion relacionada con
algun tramite, y a las personas que presenten denuncias, avisos o escritos ante el Tribunal,
por los diferentes canales habilitados para tal efecto.

Remitir con prontitud los expedientes a la Jefatura de la Unidad o, en su defecto, a la
Coordinacién de Tramite para su asignacion y debida sustanciacion mediante el estudio
acucioso e integral de los expedientes.

Resolver de manera acertada y fundamentada todas las peticiones planteadas por los
intervinientes del procedimiento y brindarle a este el impulso correspondiente.

Cumplir con diligencia los plazos normativos y administrativos fijados.

Proponer criterios juridicos novedosos sobre la aplicacion de la normativa ética en aquellos
casos en que sea posible, a partir de las alegaciones de las partes u otros intervinientes, con
base en normativa internacional, jurisprudencia y doctrina reciente.

Identificar con acierto todos los criterios novedosos aprobados por el Pleno.

Desarrollar con eficiencia las diligencias de investigacion delegadas por el Tribunal, indagando

no solo los hechos y circunstancias en que se fundamente la responsabilidad del supuesto
infractor o los que la agraven, sino también los que le eximan de ella o la atenuen.
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h) Recabar los elementos de conviccion licitos, pertinentes y utiles, para el esclarecimiento de
los hechos investigados en los procedimientos administrativos sancionadores.
i) Elaborar de manera diligente guias de audiencia, que faciliten la recepcion de medios de
prueba de cardcter personal, en los procedimientos administrativos sancionadores.
j) Practicar en forma técnica y efectiva los interrogatorios de partes, testigos y peritos, por
delegacion del Pleno del Tribunal.
k) Realizar la blsqueda y el tratamiento de informacién divulgada en los medios de comunicacion
social, en forma integral, objetiva y oportuna para el inicio oficioso de casos.
6. VALORES
o Integridad
Actuar siempre con rectitud, probidad y de manera intachable, para dar testimonio del
cumplimiento de los principios de la Etica publica.
o Responsabilidad
Atender con diligencia y celeridad las funciones propias del cargo, para brindar un servicio
dptimo a los usuarios internos y externos de la institucion.
o Legalidad
Realizar toda actuacién conforme a la Constitucion, tratados internacionales, leyes y demas
normativa, para que el interés publico prevalezca sobre el interés privado.
o Discrecion
Mantener reserva debida de las investigaciones y los procedimientos tramitados, asi como de
otros hechos que sean de su conocimiento en el desempefio del cargo.
7. IDENTIFICACION DE PROCESOS BASICOS
| N° | Nombre del proceso | Descripcién del proceso | Responsables
1 | Recepcion de | Recibir denuncias interpuestas ante el Tribunal o | Coordinacién de
denuncias y escritos bien remitidos por las Comisiones o Comisionados | Recepcion  de
de Etica Gubernamental; asi como escritos y | Denuncias,
documentos relativos a las investigaciones o | Notificacion vy
procedimientos sancionadores. Registro de
Sanciones.
2 | Recepcion de avisos Recibir avisos interpuestos, por cualquier medio, | Coordinaciones

ante el Tribunal o bien remitidos por instituciones | de Instruccion y
publicas con base en investigaciones iniciadas o | de Recepcion de

realizadas por ellas. Denuncias,
Notificacion  y
Registro de
Sanciones
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3 | Orientaciones a | Recibir y atender peticiones de orientacién sobre la | Coordinacion de

usuarios promocién de casos ante el Tribunal o el tramite de | Recepcion  de
éstos, ya sean estas personales o por medios | Denuncias,

técnicos. Notificacion  y

Registro de
Sanciones

4 | Elaboracion de | Analizar los expedientes y elaborar proyectos de | Jefatura UEL/
proyectos de resolucion | resolucién para conocimiento y aprobacién del | Coordinacion de

Pleno. Tramite

5 | Realizacion de actos de | Ejecutar los actos de comunicacion ordenados en el | Coordinacién de

comunicacion. transcurso  del procedimiento  administrativo | Recepcion  de
sancionador. Denuncias,

Notificacion y

Registro de
Sanciones

6 | Diligencias de | Realizar las actividades de investigacion | Coordinacién de

investigacion encomendadas por el Tribunal de las conductas | Instruccion
antiéticas; asi como recabar y ofrecer pruebas
necesarias para esclarecer, determinar y comprobar
los hechos investigados en los procedimientos
sancionadores.

7 | Interrogatorio de partes, | Elaborar guias de audiencia para recepcion de | Coordinacion de
testigos y peritos pruebas y practicar los interrogatorios de partes, | Instruccion

testigos y peritos por delegacion del Pleno del
Tribunal.

8 | Busqueda y tratamiento | Desarrollar la blsqueda y tratamiento de | Coordinacion de

de informacion oficiosa | informaciéon divulgada en los medios de | Instruccion
comunicacion social, escritos y digitales, para el
posible inicio oficioso de casos.

9 | ldentificacion y | Establecer y compilar los criterios juridicos | Jefatura UEL/
recopilacion de criterios | novedosos contenidos en las resoluciones que se | Coordinacion de
juridicos novedosos dicten. Tramite

10 | Registro y Ejecucion de | Registrar y verificar el cumplimiento voluntario o la | Coordinacion de

Sanciones

ejecucion forzosa de las sanciones impuestas por el
Tribunal

Recepcion  de

Denuncias,
Notificacion y
Registro de
Sanciones
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Proceso N.° 1: Recepcion de Denuncias y Escritos
Ejecutante: Area de Recepcién de Denuncias

Recepcion de la denuncia o escrito

Formacion del expediente o incorporacion de escritos al mismo

Remision del expediente para asignacion

Procedimiento

N.O

Responsable de accion

Descripcion del procedimiento
(Detalle de acciones o pasos que se ejecutan)

Receptor (a) de denuncias

(Sede y Oficinas Regionales)

Recibe del usuario la denuncia o escrito y los documentos
anexos, si hubiere.

Verifica que el escrito se encuentre firmado por el
presentante o, en su caso, que posea firma debidamente
legalizada.

Requiere al presentante el documento de identificacion; por
ejemplo: Documento Unico de Identidad, Tarjeta de
Identificacion de Abogado, carné de residente, etc.

Elabora la razén de presentacion, dejando constancia de la
fecha y hora de la recepcion, el nombre y numero del
documento de identificacion del presentante, el detalle de los
anexos y el numero de folios que componen cada uno de los
anexos y el total del documento; sefialando cualquier
inconsistencia con lo consignado en la denuncia o escrito.
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Si entre los anexos figura un soporte multimedia u otro tipo
de material que no pueda ser incorporado al expediente, el
mismo serd entregado a la Coordinacion de Recepcion,
Notificacién y Registro de Sanciones para su resguardo y se
dejara constancia de ello en la razén correspondiente, la cual
sera firmada también por dicha Coordinacién.

Si la denuncia es recibida verbalmente del usuario, elabora
el acta respectiva, verificando que retina los requisitos de los
articulos 32 de la LEG y 77 de su Reglamento.

En caso que el usuario sélo presente la denuncia o escrito
en original, reproduce dos copias del documento, una para
respaldo del Tribunal y otra para entregar a la persona de
recibido.

Devuelve al usuario la copia de la denuncia o escrito con la
respectiva razon de presentacion.

Forma el expediente o incorpora los documentos al ya formado
(original y copia). Si es necesaria una nueva pieza del
expediente, prepara las razones de cierre y apertura
correspondientes para su suscripcion por la Coordinacién de
Recepcion de Denuncias, Notificacion y Registro de Sanciones.

Ingresa los datos respectivos al registro electronico
correspondiente.

Folia el expediente, verificando el orden del mismo y el buen
estado de la caratula

Remite el expediente a la Jefatura de la Unidad si se trata de
un expediente nuevo o al Colaborador Juridico asignado si
el caso ya esta en tramite, registrando esta remision.

En casos de mayor relevancia remite copia de la denuncia o
escrito respectivo a los miembros del Pleno y
Coordinaciones de la Unidad para su conocimiento.
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Ejecutante: Areas de Recepcion de Denuncias e Instruccion

Recepcion del aviso por los medios habilitados al efecto

Andlisis y clasificacion de los avisos

Formacion del expediente de los casos autorizados

Procedimiento

N.O

Responsable de accion

Descripcion del procedimiento
(Detalle de acciones o pasos que se ejecutan)

Receptor (a) de Denuncias

(Sede y Oficinas Regionales)

Recibe los avisos presentados en la sede del Tribunal u
Oficina Regional, planteados via telefénica, por correo
electronico, fax, app u otro medio, junto con los respectivos
anexos, si hubiere. En el caso de avisos verbales debe
elaborar el acta correspondiente.

Diariamente remite a Colaborador Juridico de Instruccion los
avisos recibidos por las vias antes indicadas, registrando en
debida forma tal recepcion y envio.

En casos de mayor relevancia remite copia del aviso a los
Miembros del Pleno y Coordinaciones de la Unidad para su
conocimiento.

Colaborador (a) Juridico ()
de Instruccion

Recibe los avisos interpuestos en la pagina web institucional
y, a través de la Unidad de Comunicaciones, los canalizados
por medio de redes sociales.

Registra la informacién de todos los avisos recibidos,
consignandole una referencia administrativa.
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Analiza los datos contenidos en cada uno de los avisos y los
clasifica en dos grupos: 1. Casos para archivo liminar; y, 2.
Casos para investigacion preliminar.

Si fuere pertinente efectua una indagacion o verificacion de
los datos del aviso que estime necesario.

Remite a Recepcion de Denuncias los casos en los que
identifique que corresponde realizar una investigacion
preliminar.

Elabora un proyecto de acta con la relacién de los avisos
clasificados en la categoria de archivo liminar.

Expone al Pleno los casos clasificados en la categoria de
archivo liminar.

Si el Pleno acordare que uno 0 mas de esos avisos no sera
rechazado liminarmente, debe remitir los mismos a
Recepcidn de Denuncias.

10

Receptor (a) de Denuncias

Elabora la razén de recepcién, segin sea pertinente,
dejando constancia de la fecha y hora en que se recibe el
aviso, el detalle de los anexos y el nimero de folios que
componen cada uno de los anexos y el total del documento.

Si entre los anexos figura soporte multimedia u otro tipo de
material que no pueda ser incorporado al expediente el
mismo serd entregado a la Coordinacién de Recepcion,
Notificacién y Registro de Sanciones para su resguardo y se
dejara constancia de ello en la razén correspondiente, la cual
serd firmada también por la Coordinacion.

Forma el expediente (original y copia). Si es necesario
conformar mas de una pieza del expediente, prepara las
razones de cierre y apertura correspondientes para su
suscripcion por la Coordinacidn de Recepcion de Denuncias,
Notificacion y Registro de Sanciones.

Ingresa los datos respectivos al registro electronico
correspondiente.

Folia el expediente, verificando el orden del mismo.

Remite el expediente a la Jefatura de la Unidad para su
asignacion a Colaborador Juridico.
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Proceso N.° 3: Orientaciones a Usuarios

Ejecutante: Area de Recepcion de Denuncias

Recepcion de la peticion de orientacion

Registrar los datos de la orientacion

Procedimiento

N.° Descripcion del procedimiento

(Detalle de acciones o pasos que se ejecutan)
Recibe del usuario la solicitud de orientacién, ya sea
personalmente, por via telefénica o por medios electronicos.
Analiza la solicitud del usuario con base en la Ley de Etica
Gubernamental y su reglamento, asi como los precedentes
emitidos por el Tribunal, para determinar si corresponde a la

competencia de este.

Responsable de accion

Si la orientacion requerida versa sobre el estado de un
expediente debe consultar el Sistema Informatico de
Seguimiento y Control respectivo.

Sidel andlisis de la orientacion determina que se trata de una
consulta sobre la aplicacién de la LEG o su reglamento,
Receptor (a) de Denuncias | deberd remitirla a la Jefatura de la Unidad, para que esta la
derive a la Unidad de Asesoria Juridica.

(Sede y Oficinas Regionales)
Cuando se trate de consultas sobre el estado del expediente
s6lo puede brindarse informacion cuando el usuario esta
presente no asi por medios electronicos o telefonicos.

Proporciona al usuario la orientacion requerida de forma
3 personal, por via telefénica o medios electronicos. En este
ultimo caso deberé respaldar electronicamente la respuesta
brindada.

Incorpora los datos de la orientacion en el registro
4 correspondiente, en el cual especifica el tipo de orientacion
proporcionada, la fecha y hora de la misma y, si es el caso,
la institucion a la que se recomienda acudir a la persona.
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Proceso N.° 4: Elaboracion de Proyectos de Resolucion

Ejecutante: Area de Tramite

Asignacion del expediente
Estudio del caso

Revision de proyecto de resolucion

~ Recepcion del expediente

el resolucion = -

,- Autorizacion de proyecto de resolucion ,
Remision de proyecto al Pleno para aprobacion

.7

Exposicion de proyecto al Pleno

Subsanacion de correcciones, si hubiere, o datacion de proyecto de resolucion

Firma del proyecto por Miembros del Pleno y Secretaria General

Procedimiento

N.°

Responsable de accion

Descripcion del procedimiento
(Detalle de acciones o pasos que se ejecutan)

Colaborador (a) juridico (a)

Recibe el expediente de la Jefatura de la Unidad o del
Receptor de Denuncias e inmediatamente lo revisa a fin de
identificar la etapa del procedimiento en que se encuentra
el caso.

Estudia el contenido integro del expediente, revisa los
actos de comunicacion, el foliado correlativo e integro y
elabora el proyecto de resolucion.

Remite el proyecto para revision a la Jefatura de la Unidad
0 a la Coordinacion respectiva, segun la distribucion de
trabajo efectuada y comunicada previamente por la
Jefatura.

<
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Jefatura de Unidad o
Coordinacion de Tramite

Revisa el proyecto de resolucion y formula las
observaciones necesarias, las cuales traslada al
Colaborador Juridico.

Colaborador (a) juridico (a)

Realiza las correcciones de forma o fondo en el proyecto,
si hubiere, y lo remite nuevamente a la Jefatura de la
Unidad o la Coordinacion de Tramite, segun el caso.

Jefatura de Unidad o
Coordinacion de Tramite

Autoriza el proyecto de resolucidn, luego de verificar las
correcciones efectuadas al mismo y coloca su rubrica al
proyecto de resolucion.

Jefatura de Unidad

Remite al Pleno los proyectos autorizados.

Colaborador (a) juridico (a)

Expone al Pleno el proyecto elaborado y, si hubieren,
efectua las correcciones que se le indiquen.

Coloca fecha al proyecto para su suscripcion.

Cuando corresponda entrega a Secretaria General los
oficios que se ordenen en el proyecto aprobado.

Miembros del
Pleno/Secretaria General

Firman la resolucién aprobada.

Secretaria General suscribe, ademas, los oficios
correspondientes elaborados por el (la) Colaborador (a).

1
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Proceso N.° 5: Realizacion de Actos de Comunicacion
Ejecutante: Area de Notificacion.

Asignacion del expediehie

Revision del expediente y lectura de resolucion a notificar

Identificacion de personas a notificar y direcciéh 0 medio para tal efecto

Elaboracion de las actas y preparacion de documentacion adjunta

Ejecucion material del acto de comunicacion

~ Actualizacion del expediente

Entrega de expediente a Recepcion de Denuncias

Procedimiento

Descripcion del procedimiento

o =3
N. Responsable de accion (Detalle de acciones o pasos que se ejecutan)
Recibe el expediente de la Secretaria General, identifica el
tipo de resolucion a comunicar, el lugar o medio para
efectuar la notificacion y lo asigna en un plazo no mayor a
24 horas.
Jefatura de la Deja constancia de la asignacion en el registro electronico
Unidad/Coordinacion de | y en la ficha del expediente.
1 Recepcion de Denuncias,
Notificacion y Registro de | Debe verificar que consten en original la resolucion a
Sanciones notificar y las certificaciones, oficios y citas ordenadas en la
misma.
Los Notificadores de Oficinas Regionales estan autorizados
para elaborar y suscribir oficios y citatorios.
Identifica y lee la(s) resolucién(es) a comunicar, los
9 Notificador (a) destinatarios de la comunicacion y el ultimo lugar o medio
que consta en el expediente para efectuar los actos de
comunicacion.
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Debe verificar que consten en original, la resolucién a
notificar y las certificaciones, oficios y citas ordenadas en la
misma.

Fotocopia la(s) resolucidn(es), oficio o citatorio a comunicar
y prepara las actas de notificacion.

Notificador (a)

Ejecuta los actos de comunicacion en los términos
dispuestos por la LEG, su Reglamento, la Ley de
Procedimientos Administrativos y normativa supletoria,
documentando cualquier incidencia en las actas que
elabore para dejar constancia del acto.

Informa de inmediato a la Jefatura sobre cualquier anomalia
suscitada.

Debe informar de inmediato a la Jefatura cuando se haya
comunicado una resolucién de recurso de reconsideracion
0 declaratoria de firmeza de sancion.

Actualiza los expedientes, original y copia, y los entrega a
Recepcion de Denuncias.

Receptor (a) de Denuncias

Folia el expediente y lo remite al Colaborador (a) Juridico
(a) responsable del mismo.

13
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Proceso N.° 6: Diligencias de Investigacion
Ejecutante: Area de instruccion

Recepcidn de expediente

Asignacion de expediente

T T e

Revision y autorizacion de plan de investigacion

Ejecucion de la investigacion

Analisis de los elementos de conviccion obtenidos

Elaboracion de informe de investigacion

utorizacion de informe de investigaciéh,

Incorporacion de informe de investigacion

Procedimiento

N.O

Responsable de accion

Descripcion del procedimiento
(Detalle de acciones o pasos que se ejecutan)

Coordinacion de Instruccion

Recibe del Receptor (a) de Denuncias el expediente copia
del caso y lo analiza, cuando en el auto de apertura a
pruebas del procedimiento se comisiona a un instructor
para practicar diligencias.

Asigna el expediente copia al (la) instructor (a) que ha
orientado la investigacion del periodo probatorio, con
indicacion de su grado de dificultad.

Instructor (a)

Registra la encomienda de investigacion y define fecha de
vencimiento para su realizacion.

Elabora propuesta de plan de investigacion, en el cual
identifica las hipdtesis de investigacion y la programacion
de acciones investigativas a cumplir, con sus plazos.

14
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Envia electronicamente la propuesta a la Coordinacién de
Instruccion.

Coordinacion de Instruccion

Revisa la propuesta de plan de investigacion, analizando la
licitud, pertinencia y utilidad de las actividades planificadas,
hace las correcciones y aportes necesarios.

Autoriza la propuesta de plan de investigacion para su
ejecucion por el instructor comisionado, y la remite a este.

Efectia gestiones con la Gerencia General de
Administracion y Finanzas para coordinar la logistica
necesaria (transporte, equipo, etc.), a fin de realizar las
diligencias de investigacion planificadas.

10

Instructor (a)

Realiza la investigacion de campo, de acuerdo a la
programacion definida.

Cuando por la complejidad de la investigacién o por
inconvenientes en el desarrollo de esta, no se hayan
agotado las diligencias en el tiempo planificado, con la
anuencia de la Coordinacion de Instruccion, el (la) instructor
(a) solicitara al Pleno, mediante escrito fundamentado, la
prérroga del plazo de investigacion de acuerdo a la Ley.

Dicho escrito se presentara al menos cinco dias habiles
antes del vencimiento del plazo ordinario.

Analiza los elementos de conviccién obtenidos en la
investigacion de campo, y verifica junto con la Coordinacion
de Instruccion, si los mismos corroboran la hipétesis
planteada, para concluir o ampliar la busqueda de
informacién.

Cuando en la investigacion se adviertan otras posibles
violaciones a la ética publica, ajenas al tema de decisién, el
(la) instructor (a) deberd hacer la recomendacion
correspondiente en su informe.

Elabora propuesta de informe que detalle cronolégicamente
las actividades de investigacién ejecutadas y su resultado,
los hallazgos identificados, la prueba documental obtenida,
el ofrecimiento de testigos, peritos u otros medios de
prueba para esclarecer los hechos investigados; asi como
las recomendaciones necesarias.

Envia electronicamente la propuesta de informe a la
Coordinacion de Instruccion.

15




©

T
GUBERNAMENTAL
...............

1

12

Coordinacion de Instruccién

Revisa la propuesta de informe de investigacion, y junto al
(la) instructor (a) hace las correcciones o precisiones
necesarias.

Envia electronicamente la propuesta de informe a la
Jefatura de la Unidad, para su conocimiento.

Autoriza el informe de investigacion y lo traslada al (la)
instructor (a).

13

14

Instructor (a)

Firma y sella el informe de investigacion, agregando sus
anexos.

Incorpora el informe de investigacion con sus anexos al
expediente correspondiente, entregandolo en el Area de
Recepcion.

Los elementos obtenidos que por su naturaleza no puedan
ser incorporados al expediente, seran identificados,
etiquetados y embalados, para asegurar la preservacion de
la cadena de custodia.

Un instructivo regulara lo relativo a la cadena de custodia
de los elementos obtenidos.

Cuando se registren entrevistas en dispositivos de
grabacion, los archivos de audio resultantes sern
almacenados en un disco compacto, el cual se agregara al
expediente en las condiciones ya relacionadas.

Luego, los audios de las entrevistas seran eliminados de los
dispositivos de grabacion, y de haberse almacenado tales
archivos en una unidad central de procesamiento (CPU), se
adoptaran las medidas para evitar su acceso por personas
ajenas al tratamiento de la investigacion.
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Proceso N.° 7: Interrogatorio de Partes, Testigos y Peritos

Ejecutante: Area de instruccion

' Solicitud de expediente

Asignacion de expediente

~ Elaboracion de guia de audiencia

e
L e

Revision de gufa de audiencia

Remision de guia de audiencia

Preparacion de partes, testigos y peritos ;

Practica de interrogatorios

Procedimiento

N.°

Responsable de accion

Descripcion del procedimiento
(Detalle de acciones o pasos que se ejecutan)

Coordinacion de Instruccion

Solicita al (la) Receptor (a) de Denuncias el expediente
copia del caso y lo analiza, al advertir la programacion de
una audiencia para recibir la declaracién de partes, testigos
0 peritos.

Asigna el expediente copia al (la) instructor (a) que ha
participado en la investigacion del caso, con indicacion de
su grado de dificultad.

Instructor (a)

Estudia el expediente y elabora la propuesta de Guia de
Audiencia con una sintesis del caso, el objeto de la
diligencia, aclaraciones sobre los interrogatorios y las
preguntas que podrian realizarse a quienes estén llamados
a declarar.

Envia electrénicamente la propuesta a la Coordinacion de
Instruccion.
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Coordinacion de Instruccion

Revisa la propuesta de Guia de Audiencia y junto al (la)
instructor (a) hace las correcciones o precisiones
necesarias.

Envia electronicamente la propuesta de guia a la Jefatura
de la Unidad, para su conocimiento.

Autoriza la Guia de Audiencia.

Jefatura de la Unidad

Revisa la Guia de Audiencia y, realizadas las correcciones
pertinentes, la remite a los Miembros del Pleno mediante
memorandum, y a la Secretaria General por via electronica.

Instructor (a)

Prepara a las partes, testigos y peritos para rendir su
declaracion, si hubieren sido propuestos por él. Para ello,
explica a dichas personas la dindmica y ambientacion de la
audiencia de recepcion de prueba, les invita a recordar los
hechos investigados tratdndose de partes y testigos, o bien
la metodologia utilizada en el peritaje realizado y las
conclusiones del informe pericial emitido en el caso de los
peritos.

Practica los interrogatorios de quienes han sido citados a
declarar en audiencia, con base en las técnicas de oralidad
correspondientes 'y manteniendo las reglas del
comportamiento forense, cuando sea delegado por el Pleno
del Tribunal para tal efecto.
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Proceso N.° 8: Busqueda y Tratamiento de Informacion para el Inicio Oficioso de Casos

Ejecutante: Area de instruccion

Elaboracion de programacion mensual

Asignacion de cobertura de medios de comunicacion
Revision de informacion en medio asignado
Analisis de informacion encontrada

Elaboracion de propuesta de investigacion :

Revision de propuesta de investigacion

Autorizacion de propuesta de investigacion

Remision de propuesta de investigacion al Pleno

Generacion de registro de caso

Procedimiento

N.°

Responsable de accién

Descripcion del procedimiento
(Detalle de acciones o pasos que se ejecutan)

Coordinacion de Instruccion

Programa mensualmente la busqueda de informacién en
medios de comunicacion social disponibles, escritos vy
digitales.

Asigna los medios de comunicacién a cubrir por cada
instructor (a), para el monitoreo correspondiente.

Remite programacion mensual a la Jefatura de la Unidad,
para su conocimiento.

Instructor (a)

Revisa via internet, al iniciar la jornada, la informacién del
medio de comunicacion asignado; la cual verifica con la
prensa escrita disponible, de ser necesario.

Realiza una nueva revision del medio de comunicacion
correspondiente, en horario vespertino.
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Analiza la informacion encontrada, segun los criterios para
el ejercicio de la potestad sancionatoria del Tribunal, y de
resultar la misma relevante procede a su respectiva
identificacion.

Elabora propuesta de investigacion oficiosa con la
identificacion del caso, el deber o prohibicion ética
supuestamente infringida, el analisis de la informacion y los
posibles requerimientos de una investigacion preliminar.

Remite electrénicamente la propuesta de investigacion a la
Coordinacion de Instruccion.

Coordinacion de Instruccion

Revisa la propuesta de investigacion oficiosa y junto al (la)
instructor (a) hace las correcciones o precisiones
necesarias.

Registra la propuesta de investigacion con los
antecedentes del caso.

Remite la propuesta de investigacion a la Jefatura de la
Unidad, para su consideracion.

10

1

12

Jefatura de la Unidad

Estudia la propuesta de investigacion oficiosa y, de ser
procedente, la autoriza.

Remite propuesta de investigacion oficiosa a los Miembros
de la Comisién de Asuntos Jurisdiccionales del Pleno, por
medio de la Secretaria General, para su consideracion.

De aprobar el Pleno o la Comisidn de Asuntos
Jurisdiccionales el inicio de la investigacion oficiosa, remite
la informacion necesaria al (la) Receptor (a) de Denuncias
para generar el registro correspondiente en el Sistema
Informatico de Seguimiento y Control de Expedientes.
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Proceso N.° 9: Identificacion y Recopilacion de Criterios Juridicos Novedosos
Ejecutante: Area de Tramite

Identificar el criterio juridico novedoso

Recopilar y clasificar los criterios identificados

Remitir consolidado al Pleno y Unidades

Procedimiento

Descripcion del procedimiento

N.° Responsable de accion : :
(Detalle de acciones o pasos que se ejecutan)

|dentifica los nuevos criterios de aplicacion de la normativa
ética en las resoluciones, a las cuales coloca fecha y hora,
cerciorandose luego que las mismas sean firmadas.

Colaborador (a) Juridico (a)

2 Remite todos los criterios identificados a la Coordinacién de
Tramite.
3 Consolida los criterios identificados por los (las)

colaboradores (as) juridicos (as).

Clasifica y ordena los criterios identificados por materia y
por fecha, con indicacion del tipo de resolucion y el

Cardinagiar g Trarits procedimiento al que pertenece.

Introduce los criterios de aplicacién en el Sistema
Informatico de Seguimiento y Control de Expedientes.

Revisa los criterios consolidados, clasificados y ordenados
por la Coordinacion de Tramite, realizando las correcciones
0 ajustes necesarios.

6 Jefatura de la Unidad Remite trimestralmente los criterios juridicos novedosos a
los Miembros del Pleno, la Jefatura de la UDICA, la Unidad
de Asesoria Juridica, la Jefatura de Comunicaciones, la
Oficialia de Acceso a la Informacion Publica y la Secretaria
General, para su conocimiento.
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Proceso N.° 10: Registro y Ejecucion de Sanciones
Ejecutante: Coordinador de Recepcion de Denuncias, Notificacion y Registro de Sanciones

Incorporar en el Registro de Sanciones los datos de la persona sancionada

Remitir el Registro al Oficial de Informacion para su publicacion

Realiza acciones para verificacion y cumplimiento del pago

Procedimiento

N.° Responsable de accion Descripcion de procedimiento

Recibe y registra los expedientes que se encuentran en
fase de ejecucion, identifica su estado particular y los
clasifica.

Incorpora los datos respectivos en el Registro de Personas
Sancionadas v lo remite al Oficial de Informacion para su
publicacion en la pagina web.

Identifica e informa a la Jefatura de la Unidad la referencia
Coordinador de Recepcion | del expediente, el nombre de la persona sancionada y la
de Denuncias, Notificaciony | fecha de vencimiento del plazo maximo para cancelar
Registro de Sanciones voluntariamente la multa o cada una de las cuotas
impuestas.
Vencido el plazo para efectuar el pago voluntario o
incumplido el pago por cuotas suscribe oficio dirigido a la
Direccion General de Tesoreria del Ministerio de Hacienda
3 indagando si se ha efectuado el abono correspondiente.

Recibida la respuesta respectiva remite el mismo dia el
expediente a la Jefatura de la Unidad.

Asigna el expediente a Colaborador (a) Juridico (a) para
4 Jefatura de la Unidad que elabore el proyecto de resolucion de cumplimiento o
bien informando a la Fiscalia General de la Republica sobre
el incumplimiento de la sancién.

Coordinador de Recepcion | Semestralmente consulta a la Fiscalia el estado de las
5 de Denuncias, Notificacién y | diligencias de cobro, para lo cual remitira los oficios
Registro de Sanciones correspondientes.
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9.  MODIFICACION
La modificacion del presente Manual de Politicas y Procedimientos, sera realizada por el Pleno, considerando
los resultados de las autoevaluaciones del sistema de control interno. La elaboracion de las propuestas

respectivas estara a cargo de la Jefatura de la Unidad de Etica Legal con el apoyo de las Coordinaciones de
Tramite e Instruccion.

10. VIGENCIA

El presente Manual entrara en vigencia el siguiente dia habil después de su aprobacion.

APROBADO: San Salvador, 27 de marzo de 2019.

— gy
yy, i c
Licda. Laura del Carmen Hurtado Cuéllar Licda. Karina Guadalupe Burgos de Olivares

Miembro del Pleno Miembro del Pleno

atias Delgado Gutiérrez e Lic. José Luis Argueta Antillon
Miembro del Pleno Miembro del Pleno
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