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INTRODUCCION
El presente documento, constituye el Manual de Etica Profesional de la Alcaldia Municipal de San
Simon, la cual es una valiosa herramienta administrativa, que contribuird a mejorar la conducta de
todos los servidores de la municipalidad (Funcionarios y Empleados), dentro y fuera de ella,
logrando asi, fortalecer las relaciones internas y externas para con los ciudadanos; ademas
favorecera haciendo més efectiva y productiva, la labor de coordinacion, con todas las instituciones
o entidades que se interrelaciona, en beneficio de las funciones y atribuciones que la Ley de Etica

Gubernamental le senala.

Para identificar y adoptar conductas éticas, en las entidades, se deben iniciar procesos de formacion
que desarrollen nuevas habilidades del talento humano en busca de la satisfaccion por los
principios y valores que son la expresion de la filosofia institucional, convirtiendose en el eslabon
mas alto de una cadena, guiando la dinamica individual de las personas y la sociedad, requiriendo
un liderazgo efectivo para lograr un efecto multiplicador. Los valores y las creencias tienen que
ser parte integral de la cultura de una organizacion, influyen en los habitos de pensamiento de los
individuos y su manera de relacionarse unos con otros, por tanto, los principios son el conjunto de
valores que una organizacion practica y hace realidad en el logro de sus objetivos, constituyendo
ademas, la base de la cultura y fortalecimiento del clima organizacional, orientando al recurso
humano municipal en base a buenas practicas y con ello, a un sano y rapido desarrollo, con el
compromiso de todos, en la consecucién de los objetivos para los cuales nuestra institucion se ha

creado.
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OBJETIVOS
Objetivo general
Formular un manual de ética profesional para el desarrollo correcto de las actividades de la
Alcaldia Municipal de San Simdn, que persiga el mantener un clima de relaciones interpersonales
y profesionales respetuosas, estimulantes, dindmicas y generadoras de valor humano agregado, asi

como fortalecer y defender la imagen de la Municipalidad.

Objetivos especificos

v" Detallar los principios éticos y normas de conducta para los trabajadores de la Municipalidad
de San Simon.

v’ Establecer un marco de valores que ofrezcan prestigio a la Alcaldia Municipal de San Simén
a través de las conductas y comportamientos en el lugar de trabajo.

v Desarrollar un estandar de conducta en las actividades diarias de los trabajadores de la

Comuna.
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FUNDAMENTO LEGAL
El marco juridico que rige este Manual esta establecido en la Ley de Etica Gubernamental vy el
Reglamento Interno de Trabajo de la Alcaldia Municipal de San Simon.

“Ley de Etica Gubernamental”:
Articulo 1. La presente Ley tiene por objeto normar y promover el desempefio ético en la funcion
publica del Estado y del Municipio, preveniry detectar las practicas corruptas y sancionar los actos

contrarios a los deberes y las prohibiciones éticas establecidas en la misma.

Articulo 2. Esta Ley se aplica a todos los servidores publicos, permanentes o temporales,
remunerados o ad-honorem, que ejerzan su cargo por eleccion, nombramiento o contrato, que
presten servicio en la administracion plblica, dentro o fuera del territorio nacional. 3 Ley de Etica
Gubernamental, Asimismo, quedan sujetos a esta Ley en lo que fuere aplicable, las demas personas
que, sin ser servidores publicos, administren bienes 0 manejen fondos publicos. También estan
sujetos los exservidores publicos por las transgresiones a esta Ley que hubieren cometido en el
desempefio de su funcion publica; o por las violaciones a las prohibiciones éticas a que se refieren

el articulo 7 de la presente Ley.

“Reglamento Interno de trabajo de la Alcaldia Municipal de San Simon”:
Art. 1- El presente Reglamento Interno de Trabajo tiene por objeto establecer y regular los
derechos y obligaciones de la administracién municipal y del personal que labora para esta entidad,
asi como las disposiciones administrativas, técnicas, practicas, necesarias y Utiles para la buena
marcha proveniente de las relaciones de trabajo; asi como establecer el régimen

disciplinario aplicable.
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CAPITULO |

Objetivo, &mbito de aplicacion y definiciones

OBJETIVO.

El presente Manual de Etica, tiene por objetivo, normar y promover el desempefio ético en la
administracion pablica de la Municipalidad de San Simdn, departamento de Morazén, previniendo
e identificando las précticas corruptas y sancionar los actos contrarios a los deberes y las
prohibiciones éticas establecidas en este; por lo tanto, las disposiciones aqui contenidas, se aplican
en todas las funciones desarrolladas dentro y fuera de la Municipalidad, mientras cumplan mision

oficial o porten uniforme institucional.

AMBITO DE APLICACION.
Este Manual de Etica se aplica a todos los servidores permanentes o temporales, remunerados o

ad-honorem, que laboran en la Municipalidad de San Simén, dentro o fuera de dicha institucion.

DEFINICIONES.

Para los efectos de este Manual de Etica, se entiende por:

v" Funcién Publica Municipal: Toda actividad temporal o permanente, remunerada o ad-

honorem, realizada por una persona natural, al servicio de la Municipalidad de San Simoén.

v Funcionario Publico Municipal: Persona natural que presta temporal o permanentemente
servicios dentro de la Municipalidad de San Simon, con facultad para tomar decisiones dentro

de las atribuciones de su cargo.

v' Empleado Publico Municipal: Persona natural que presta temporal o permanentemente
servicios dentro de la Municipalidad de San Simo6n y que actGan por orden o delegacion del

funcionario o superior jerarquico, dentro de las facultades establecidas en su cargo.
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Servidor Publico Municipal: Persona natural que presta temporal o permanentemente
servicios dentro de la Municipalidad de San Simon.

Fondos Publicos: Son los provenientes de la hacienda publica o municipal que se utilizan para

el cumplimiento de funciones, finalidades, potestades o actividades de naturaleza publica.

Corrupcidn: Es el abuso del cargo y de los bienes publicos, cometidos por servidor publico,
por accién u omision, para la obtencion de un beneficio econdémico o de otra indole, para si o

a favor de un tercero.

Particular: Persona natural o juridica que carece de vinculacion laboral con la administracion

publica a quien ésta le presta servicios.

Bienes: activos de cualquier tipo (muebles o inmuebles, tangibles o intangibles).

Administracion Publica: Comprende los Organos Legislativo, Ejecutivo y Judicial, las
instituciones oficiales autonomas y desconcentradas, las Municipalidades y las demaés
instituciones del Estado.

Conflicto de intereses: Situaciones en que el interés personal del servidor publico o sus
parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, entran en pugna

con el interés pablico.




CAPITULO Il

Normas éticas

PRINCIPIOS, VALORES, DEBERES Y PROHIBICIONES DE LA ETICA PUBLICA.
PRINCIPIOS ETICOS.
Articulo 1.- La actuacion de las personas sujetas a este Manual deberéa regirse por los siguientes

principios de la ética publica:

a) Supremacia del Interés Publico: Anteponer siempre el interés publico sobre el interés

privado.

b) Probidad: Actuar con integridad, rectitud y honradez.

c) lgualdad: Tratar a todas las personas con igualdad de condiciones.

d) Imparcialidad: Proceder con objetividad en el ejercicio de la funcion publica.

e) Justicia: Dar a cada uno lo que le corresponde, segun derecho y razon.

f) Transparencia: Actuar de manera accesible para que toda persona natural o juridica, que
tenga interés legitimo, pueda conocer si las actuaciones del servidor publico son apegadas a la
ley, a la eficiencia, a la eficacia y a la responsabilidad.

g) Responsabilidad: Cumplir con diligencia las obligaciones del cargo o empleo publico.

h) Compromiso: Obligacion contraida y disposicion para asumir como propios, los objetivos

estratégicos de la organizacion a la cual se pertenece.

i) Legalidad: Actuar con apego a la Constitucion y a las leyes dentro del marco de sus

atribuciones.
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j) Lealtad: Actuar con fidelidad a los fines del Estado y a los de la institucion en que se

desempefia.

k) Decoro: Guardar las reglas de urbanidad, respeto y buena educacién en el ejercicio de la

funcion publica.

I) Eficiencia: Cumplir los objetivos institucionales al menor costo posible.

m) Eficacia: Utilizar los recursos del Estado de manera adecuada para el cumplimiento de los

fines institucionales.

n) Rendicion de Cuentas: Presentar cuentas de la gestion publica a la autoridad competente y al

publico.

VALORES ETICOS/CONCEPTO.
Son un conjunto de normas espirituales, sociales e incluso personales con que una comunidad
humana o cada individuo deciden regirse, en base a lo considerado como “bueno” y como “malo”

en su tradicion cultural especifica.

TIPOS DE VALORES.

Los valores de una sociedad pueden clasificarse de acuerdo con el marco cultural de donde

provienen, de la siguiente manera:

v Personales: Aquellos a los que una persona se adhiere individualmente, ya sea que estén o0 no

de acuerdo con la sociedad que lo rodea y con su momento histérico.

v' Familiares: Aquellos que un individuo hereda o recibe como ensefianza en el seno familiar,

estén o no de acuerdo con el resto de la sociedad y a su momento histérico.
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Religiosos o espirituales: Aquellos que una persona y una comunidad profesan y conservan

mediante la congregacion y el ejercicio de una religion, mistica o fe especifica.

Tradicionales: Aquellos que una comunidad determinada profesa durante el tiempo y que

tiende a preservar en contra de los designios de su época.

Eticos o profesionales: Aquellos que una colegiatura o conjunto de profesionales elige para

regir el ejercicio de su profesion, vinculados en particular con la ética.

Comerciales: Aquellos que atafien al &mbito comercial y al sano intercambio de bienes.

Democraticos o republicanos: Aquellos valores que preservan el sistema politico

democratico o republicano, como la igualdad, la fraternidad y la libertad.

VALORES ETICOS.
Articulo 2.- Dentro de los valores éticos en este Manual se implican los siguientes:

a)

b)

Honestidad: ElI compromiso con la verdad y la entereza.

Bondad: Capacidad para hacer el bien desinteresadamente.

Generosidad: La entrega de los recursos y deseos propios a otro, sin esperar nada a cambio.

Compasion: La capacidad para condolerse de otro, de sentir su dolor como propio.

Virtud: La incorruptibilidad, el compromiso con el bien supremo por encima de los beneficios

personales.

Lealtad: Retribuir a aquellos que son semejantes a nosotros o nos han hecho bien.




g) Tolerancia: La capacidad para convivir con quienes sean distintos o piensen diferente de

manera pacifica.

h) Humildad: Tener conocimiento de las propias limitaciones y aceptarlas.

DEBERES ETICOS.

Articulo 3.- Toda persona sujeta a este Manual debe cumplir los siguientes deberes éticos:

a) Utilizar los bienes, fondos, recursos publicos o servicios contratados, Unicamente para el

cumplimiento de los fines institucionales para los cuales estan destinados.

b) Denunciar ante el Tribunal de Etica Gubernamental o ante la Comision de Etica
Gubernamental Municipal, las supuestas violaciones a los deberes o prohibiciones éticas

contenidas en esta Ley, de las que tuviere conocimiento en el ejercicio de su funcion publica.

c) Excusarse de intervenir o participar en asuntos en los cuales él, su conyuge, conviviente,
parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad o socio, tengan

algun conflicto de interés.

PROHIBICIONES ETICAS.

Articulo 4.- Son prohibiciones éticas para las personas sujetas a esta Ley, las siguientes:

1) Solicitar o aceptar, directamente o por interpdsita persona, cualquier bien o servicio de valor
econdmico o beneficio adicional a los que percibe por el desempefio de sus labores, para hacer
valer su influencia en razén del cargo que ocupa ante otra persona sujeta a la aplicacion de este
Manual, con la finalidad de que éste haga, apresure, retarde o deje de hacer tareas o tramites

relativos a sus funciones.

2) Percibir méas de una remuneracion proveniente del presupuesto del Estado, cuando las labores

deban ejercerse en el mismo horario, excepto las que expresamente permita el ordenamiento
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

Desempefiar simultdneamente dos 0 mas cargos o empleos en el sector publico que fueren
incompatibles entre si por prohibicion expresa de la normativa aplicable, por coincidir en las
horas de trabajo o ir en contra de los intereses institucionales.

Realizar actividades privadas durante la jornada ordinaria de trabajo, salvo las permitidas por

la ley.

Exigir o solicitar a los subordinados que empleen el tiempo ordinario de labores para que
realicen actividades que no sean las que se les requiera para el cumplimiento de los objetivos

institucionales.

Aceptar o mantener un empleo con relaciones contractuales o responsabilidades en el sector
privado, que menoscaben la imparcialidad o provoquen un conflicto de interés en el desempefio

de su funcion publica.

Nombrar, contratar, promover o ascender en la entidad publica que preside o donde ejerce
autoridad, a su conyuge, conviviente, parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad o

segundo de afinidad o socio, excepto los casos permitidos por la ley.

Retardar sin motivo legal la prestacion de los servicios, tramites o procedimientos
administrativos que le corresponden segun sus funciones. Se entiende por retardo cuando una
persona sujeta a la aplicacion de la Ley de Etica Gubernamental detiene, entorpece o dilata la
prestacion de los servicios, tramites y procedimientos administrativos no acatando lo regulado
en la ley, en los pardmetros ordinarios establecidos en la institucion pablica o, en su defecto,

no lo haga en un plazo razonable.

Denegar a una persona, la prestacion de un servicio publico a que tenga derecho, en razon de
nacionalidad, raza, sexo, religion, opinion politica, condicion socio- economica, discapacidad

u otra situacion injustificada.




10) Utilizar indebidamente los bienes muebles o inmuebles de la institucion para hacer actos de

proselitismo politico partidario.

11) Valerse del cargo para hacer proselitismo/politico partidista.

12) Dedicarse durante horas de trabajo, a redes sociales, juegos o esparcimiento de cualquier

naturaleza.

13) Presentarse a labores en estado de ebriedad, bajo los efectos de drogas o estupefacientes.

14) Presentarse a las instalaciones municipales o a cualquier actividad de caracter institucional, sin

importar el lugar, vistiendo colores, simbolos o distintivos de institutos politicos.
15) Cometer actos inmorales o indecorosos, ofender de palabra, obra o por escrito a empleados o
funcionarios de la Municipalidad, asi como dafiar la dignidad, intimidad o decoro a jefes

superiores.

16) Difamar, organizar y efectuar huelgas o realizar labor de agitador/a entre el personal,

violentando el clima organizacional institucional.

17) Manchar, dafar bienes muebles o instalaciones municipales, alterando con ello el orden y

tranquilidad del recurso humano que integra la institucion.

18) Alterar documentos de uso institucional, para favorecerse a si mismo o a terceros.

19) Falsificar firmas para beneficio propio o para favorecer a terceras personas.

20) Sustraer informacion institucional de manera clandestina para beneficio personal o ser

entregada para fines politico partidista.




21) Gravar clandestinamente, conversaciones de caracter institucional, a fin de sacar beneficio

personal, perjudicar a terceros o a la institucion para quien labora.

22) Obtener de manera fraudulenta incapacidades medicas, a fin de no presentarse a laborar, para

hacer actividades ajenas a la institucion (politicas, familiares o personales).

23) Abandonar el puesto de trabajo para visitar innecesariamente otras areas o unidades

organizacionales de la institucion.

PROHIBICIONES ETICAS PARA LOS EXSERVIDORES PUBLICOS.
Acrticulo 5.- Son prohibiciones éticas para los exservidores publicos, durante el afio siguiente al

cese de sus funciones:

a) Brindar, en forma personal o a través de interpdsita persona, informacion, asesoramiento o
representar a personas naturales o juridicas en tramites, procedimientos, procesos o
reclamaciones que estuvieron sometidos a su conocimiento o en los cuales intervino directa o
indirectamente durante el ejercicio de su funcion publica y que vayan en contra de los intereses

legitimos de la institucién para la cual laboré.

b) Laborar para una persona natural o juridica, con la cual la institucion en la que se desempefiaba
haya efectuado contratos de obras, bienes o servicios, cuando la persona sujeta a la aplicacion
de este Manual haya participado directamente en el procedimiento de adquisicion o

adjudicacién de dichos contratos, durante el afio previo al cese de sus funciones.




CAPITULO 11l

Beneficios, excepciones y politicas.

BENEFICIOS INDEBIDOS.

Articulo 6.- Se presume legalmente que existen beneficios indebidos en los casos de aceptacion o
solicitud de cualquier bien o servicio de valor econémico u otras ventajas adicionales por parte de
una persona sujeta a este Manual en el desempefio de sus funciones, si provienen de una persona

0 entidad que:

a) Desarrolle actividades reguladas o fiscalizadas por la institucién.

b) Gestione o explote concesiones, autorizaciones, privilegios o franquicias otorgadas por la

institucion.

c) Sea ofertante, contratista de bienes o servicios de la institucion para la cual labora.

d) Tenga intereses que puedan verse significativamente afectados por la decision, accion, retardo

u omision de la institucion.




EXCEPCIONES.
Articulo 7.- Quedan exceptuados de las prohibiciones establecidas en los literales a) y b) del

articulo 6 de este Manual, los siguientes:

a) Los reconocimientos otorgados por gobiernos extranjeros en las condiciones reguladas por la

ley.

b) Reconocimientos, premios o distinciones en razon de trabajos culturales, académicos,
cientificos o actos de heroismo, eficiencia o solidaridad humana otorgados por entidades

gubernamentales y no gubernamentales, nacionales o internacionales.

c) Los gastos de viajes y estadias por parte de otros gobiernos, instituciones académicas,
entidades internacionales o sin fines de lucro, para dictar o asistir a conferencias, cursos o

eventos de naturaleza académico-cultural, asi como para participar en giras de observacion.
d) Los obsequios de cortesia diplomética o consular.
e) Los obsequios promocionales y descuentos comerciales de caracter general recibidos por

cualquier persona sujeta a este Manual y a titulo personal o a nivel institucional, siempre que

los mismos no estén condicionados o tiendan a influir en las tareas propias del cargo o empleo.




CAPITULO IV POLITICAS ETICAS.

Politicas éticas de los funcionarios y empleados de la municipalidad.
Articulo 8.- Los funcionarios y empleados de la Municipalidad se comprometen a cumplir las

siguientes politicas éticas:

1) Dar alos demas servidores un trato justo, observando practicas laborales basadas en la equidad

y en la mutua cooperacion dentro del marco de los principios éticos y valores comunes.

2) Cooperar en la creacion de condiciones de trabajo sanas y seguras, en un clima de mutuo

entendimiento y colaboracidn, construido por el didlogo entre funcionarios y empleados.

3) Dedicar el mayor esfuerzo, atencion y la totalidad del tiempo laboral al desarrollo de
actividades de alta calidad.

4) Cumplir con diligencia, eficiencia, lealtad e imparcialidad las tareas encomendadas,

procurando la excelencia en el ejercicio de la propia funcion.

5) Cumplir siempre con los compromisos adquiridos, dando siempre lo mejor de si mismo.

6) Asumir los valores de la entidad como guia de las acciones y decisiones propias del ejercicio
de su cargo, manteniendo siempre, en todos los actos privados, asi como en las funciones
oficiales, un compromiso explicito con rectitud y la honradez.

7) Excluirse de actos carentes de transparencia.

8) Respetar el derecho a la vida publica y privada de los demas, sin distincion de raza, sexo,

orientacion sexual, preferencia religiosa o politica.

9) No utilizar la informacion confidencial como medio para obtener provecho propio o a terceros.




POLITICAS ETICAS CON LA COMUNIDAD.
Articulo 9.- Los funcionarios y empleados de la Municipalidad se comprometen con las

comunidades a:

1) Garantizar la prestacion del servicio con calidad, prontitud, oportunidad, eficacia y efectividad,

mediante un equipo de trabajo idoneo, capacitado y con buena imagen frente a la sociedad.

2) Generar resultados positivos, con el objetivo de contribuir con los derechos e intereses de los

ciudadanos, traducido en credibilidad, confianza y buena imagen frente a la sociedad.

POLITICAS ETICAS CON OTRAS INSTITUCIONES.
Articulo 10.- Las politicas éticas derivan de la naturaleza y funciones propias de la Municipalidad
como ente rector de la asistencia técnica y capacitacion al sector municipal; consecuentemente, las

politicas se encaminan a:

1) Facilitar la investigacién independiente y efectiva en los casos que por la relacion que se tiene
con entidades contraloras, estas demanden respuestas a acciones o actividades de caracter

contractual con proveedores 0 demandantes de servicios.

2) Fortalecer la capacidad y efectividad de la técnica a partir de procesos de capacitacion, la
presencia oportuna y rapida ante los requerimientos urgentes de los empleados a partir de
procesos de requerimientos urgentes de los empleados y una labor de acercamiento y

sensibilizacion de los mismos respecto a sus necesidades y demandas.

3) Implementar una cultura de la prevencion: La Municipalidad dard prioridad a la labor
preventiva, aplicando las herramientas de formacion y comunicacion necesarias para prevenir

gue sus empleados incurran en conductas sancionables.

4) Promover una cultura de relacion: La Municipalidad dara prioridad a la relacion con otras

instituciones que permitan el logro de los objetivos y metas de la institucion.




CAPITULO V

Comisidn de ética y notificacion de cese.

COMISION DE ETICA GUBERNAMENTAL.
Articulo 11.- Las funciones de la Comision de Etica Gubernamental de la Municipalidad de San

Simon, son:

a) Referir al Tribunal de Etica Gubernamental, la informacion obtenida de una investigacion
interna realizada por la institucion, cuando se identifique una posible violacion a los deberes o

prohibiciones éticas.

b) Recibir denuncias cuando un servidor publico de su institucion haya infringido el presente
Manual, debiendo en tal caso remitirla al Tribunal de Etica Gubernamental para su respectivo

tramite.

c¢) Dar seguimiento a las resoluciones finales emitidas por el Tribunal de Etica Gubernamental,
en los procedimientos administrativos sancionadores en contra de servidores publicos de su
institucion.

d) Difundir y capacitar a los servidores publicos de su institucion, sobre la ética en la funcién
publica, el presente Manual y cualquier otra normativa orientada a prevenir actos de

corrupcion.

e) Proponer al Tribunal de Etica Gubernamental, medidas que coadyuven a la mejor aplicacion
de este Manual.

f) Dar respuesta a las consultas respecto del &mbito de aplicacidn del presente Manual, en base a

los criterios fijados por el Tribunal de Etica Gubernamental.

g) Las demas que le sefiale este Manual y la Ley de ética Gubernamental.




NOTIFICACION DE CESE DE FUNCIONES.
Avrticulo 12.- Cuando por cualquier razén, un miembro de la Comision de Etica Gubernamental,
cese en sus funciones de manera permanente, la autoridad competente debera notificar tal

circunstancia al Tribunal, para los efectos pertinentes.

CAPITULO VI DERECHOS

Derechos de los servidores publicos.
Articulo 13.- El servidor pablico municipal tiene derecho a:

a) Realizar consultas a su respectiva Comision de Etica Gubernamental, sobre la aplicacion de

este Manual y referente a situaciones relacionadas con la ética gubernamental.

b) Reconocimiento publico y estimulo en razon de actos de fiel cumplimiento de los principios

éticos, de heroismo, sacrificio y solidaridad humana.

CAPITULO VII PROCEDIMIENTOS

Procedimiento para la investigacion y formas de inicio.
Articulo 14.- Toda persona puede, por si 0 por medio de representante, interponer una denuncia
ante la Comision de Etica Gubernamental o ante el Tribunal de Etica Gubernamental, en contra de
cualquier persona sujeta a la aplicacién de este Manual, sobre hechos que pudieren constituir
infracciones a los deberes o prohibiciones éticas. Cuando la denuncia sea interpuesta ante la
Comision de Etica Gubernamental, ésta debera remitirla dentro del tercer dia al Tribunal de Etica
Gubernamental, quien podra iniciar de oficio el procedimiento, cuando la Comisién de Etica
Municipal le refiera informacidn obtenida de una investigacion interna y de la misma se pueda
identificar una posible violacion a los deberes o prohibiciones éticas. El Tribunal de Etica

Gubernamental también podra iniciar de oficio la investigacion, cuando estime que existen




suficientes indicios de la posible violacion al presente Manual, por informacién divulgada

publicamente u obtenida mediante aviso 0, en la tramitacion de un procedimiento.

NO EXIGENCIA DE FORMALIDADES.
Articulo 15.- En los procedimientos no serdn exigidas formalidades para su tramitacion, salvo las

necesarias para la validez de ciertos actos y el derecho al debido proceso.

REQUISITOS DE LA DENUNCIA.
Acrticulo 16.- La denuncia podra ser presentada de forma oral o escrita y contendra los siguientes

requisitos:

1) Identificacién del denunciante.

2) ldentificacion de la persona denunciada sujeta a la aplicacion de este Manual o datos que

permitan individualizar al presunto infractor.

3) Descripcion clara del hecho denunciado, lugar, fecha o época de su comisién u otra

circunstancia que pueda servir para el esclarecimiento de los hechos.

4) Lugar para oir notificaciones.

5) Firma o huella del denunciante. La denuncia podra realizarse personalmente o con firma
legalizada; cuando el denunciante no se identifique, la informacidon proporcionada se
considerard como un aviso. También se valorara como aviso, aquella informacién divulgada
publicamente. Cuando la denuncia sea presentada en forma oral, debera levantarse un acta

donde conste la misma.




TRAMITE INICIAL.

Articulo 17.- Una vez recibida la denuncia o el aviso o iniciado el procedimiento de oficio, si
existieren elementos que permitan determinar la posible violacion de un deber o prohibicion ética,
la Comision de Etica Gubernamental, procedera a iniciar la investigacion preliminar e informar al
Tribunal de Etica Gubernamental. En la resolucion donde se ordena la investigacion, el Tribunal
podra requerir al titular de la institucién en la cual trabaja el denunciado, a que rinda un informe
sobre los hechos sujetos de la investigacion, dentro de un plazo méximo de diez dias. Si el supuesto
infractor es un funcionario de eleccién popular o de segundo grado, el informe deberé ser rendido
directamente por éste. Recibido o no dicho informe, el Tribunal de Etica Gubernamental resolvera
si continda el procedimiento o si archiva las diligencias. El Tribunal notificard oportunamente al
denunciante y al denunciado, cuando proceda, la decisién adoptada. El denunciante podra
participar activamente en el procedimiento administrativo sancionador y para tal efecto, el
Tribunal de Etica Gubernamental debera notificarle todas las decisiones que permitan ejercer sus

derechos.

PROCEDIMIENTO.

Articulo 18.- Una vez se ordene la apertura del procedimiento, la resolucion respectiva sera
notificada al denunciante en su caso y al denunciado, para que, en el plazo de cinco dias, haga uso
de su derecho de defensa. Transcurrido el plazo anterior, el Tribunal de Etica Gubernamental
dispondré de veinte dias para adquirir las pruebas pertinentes. Este plazo podra ampliarse hasta
por un maximo de quince dias, si la complejidad de la investigacion lo requiere y mediando

resolucion debidamente motivada.

RECEPCION DE PRUEBAS.

Articulo 19.- El Tribunal de Etica Gubernamental podra recabar todo tipo de prueba necesaria para
esclarecer, determinar y comprobar los hechos objeto de investigacion. En ejercicio de estas
atribuciones podra requerir los informes o documentacion relevante para realizar sus indagaciones,

asi como citar a declarar a quienes tengan relacion con los casos de que se trata.




RESOLUCION DEFINITIVA.

Articulo 20- Una vez transcurrido el término probatorio o recibida toda la prueba, el Tribunal
debera dictar la resolucién definitiva debidamente motivada, dentro del plazo maximo de diez dias,
ya sea sancionando o absolviendo, segun el caso, la que debera ser notificada a los intervinientes.
Una vez quede firme la resolucion definitiva, el Tribunal de Etica Gubernamental notificaré a la
institucion a la cual pertenece el infractor, por medio de la Comision de Etica Gubernamental, para
que sea incorporado al expediente del sancionado. En caso de ser procedente, debera notificarse
lo pertinente a las instituciones que conforman el Ministerio Publico, Tribunal del Servicio Civil

y a la Corte de Cuentas de la Republica.

ACUMULACION DE PROCEDIMIENTOS SANCIONADORES.

Articulo 21.- El Tribunal de Etica Gubernamental podrd acumular los procedimientos
administrativos sancionadores, si en ellos el mismo hecho es atribuido a varios infractores o que
varias violaciones a los deberes o prohibiciones éticas estén atribuidas a un solo infractor, siempre
gue no se ocasione demora del procedimiento y antes de la recepcién de pruebas; caso contrario,

se continuaran los procedimientos en expedientes separados.

RECURSO DE RECONSIDERACION.

Articulo 22.- El denunciante y el denunciado podran interponer ante el Tribunal de Etica
Gubernamental, el recurso de reconsideracion contra la resolucion que ordene el archivo de las
diligencias o contra la resolucion final, dentro de los tres dias siguientes a la notificacion, el que
deberé resolverse en el plazo m&ximo de cinco dias. En dicha resolucién se podra revocar, reformar

o confirmar lo demandado.

ACLARACIONES Y CORRECCIONES.
Articulo 23.- El Tribunal de Etica podra de oficio, aclarar conceptos o corregir errores materiales
que contengan las resoluciones, siempre que no modifique la esencia de esta y no afecten derechos

de las partes.




INDICIOS DE LA COMISION DE DELITO.

Articulo 24.- Cuando en el procedimiento administrativo sancionador se determine que existen
indicios sobre la aparente comision de un delito, el Tribunal de Etica Gubernamental certificara la
informacion obtenida y la remitird a la Fiscalia General de la Republica para los efectos legales

correspondientes.

CAPITULO VIII SANCIONES

Sanciones e imposicion de sanciones.
Articulo 25.- Una vez comprobado el incumplimiento de los deberes éticos o la violacion de las
prohibiciones éticas previstas en este Manual, el Tribunal de Etica Gubernamental sin perjuicio de
la responsabilidad civil, penal u otra a que diere lugar, impondra la multa respectiva, cuya cuantia
no sera inferior a un salario minimo mensual hasta un méximo de cuarenta salarios minimos
mensuales urbanos para el sector comercio. El Tribunal de Etica Gubernamental debera imponer

una sancion por cada infraccion comprobada.

PROPORCIONALIDAD Y BASE DE LA SANCION.

Avrticulo 26.- Para imponer la sancion de multa, el Tribunal de Etica Gubernamental debera tomar
en consideracion, los criterios que la Ley de Etica Gubernamental sefiala, a fin de que la misma
sea proporcional a la infraccion cometida por las personas sujetas a la aplicacion del presente

Manual.

CRITERIOS PARA DETERMINAR LA CUANTIA DE LA MULTA.
Articulo 27.- EI monto de la multa se determinara considerando uno o mas de los aspectos

siguientes:

a) Lagravedad y circunstancias del hecho cometido.




b) EIl beneficio o ganancias obtenidas por el infractor, su conyuge, conviviente, parientes dentro
del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad o socio, como consecuencia de los

actos u omisiones constitutivos de la infraccion.
c) El dafio ocasionado a la administracion publica o a terceros perjudicados.

d) La capacidad de pago y a la renta potencial del sancionado al momento de la infraccion.

EJECUCION DE LA SANCION.
Articulo 28.- La sancién de multa la establecera el Tribunal de Etica Gubernamental, una vez
adquiera firmeza en sede administrativa; a tal fin, el Tribunal de Etica Gubernamental ordenara en

la resolucién final, la emisién del mandamiento de ingreso respectivo.

PLAZO DE PAGO DE LA MULTA.

Articulo 29.- La sancion de multa deberd cancelarse dentro de los sesenta dias siguientes a la
notificacion de la resolucién que pone fin al procedimiento. La certificacion de la resolucion firme
que laimponga tendra fuerza ejecutiva. En el plazo a que se refiere el inciso anterior, el sancionado
podra solicitar al Tribunal de Etica, el pago de la multa por cuotas periddicas. El Tribunal de Etica
Gubernamental podra otorgar dicho beneficio, atendiendo a las circunstancias particulares del
sancionado y estableciendo condiciones para el pago de la multa. Transcurrido el plazo sin que se
acreditare el pago de la multa ante el Tribunal de Etica, este informara a la Fiscalia General de la
Republica, para que realice el cobro por la via judicial correspondiente; de igual manera se
procederd al incumplirse las condiciones de pago por cuotas.

NULIDADES.
Acrticulo 30.- En el procedimiento administrativo, se podra declarar la nulidad de oficio o a peticion
de alguna de las partes involucradas. Cuando la nulidad sea alegada por cualquiera de las partes,

serd necesario que le produzca o haya producido un agravio. La nulidad de un acto procesal,




cuando sea declarada, invalidara todos los actos que sean consecuencia de él, siempre que la

invalidez sea indispensable para reparar el agravio de la parte que lo alega.

CAUSAS DE NULIDAD.
Articulo 31.- La declaratoria de nulidad procedera en los casos siguientes:

a) La omisidn de trdmites esenciales en orden a que el acto alcance su fin.

b) Los actos u omisiones que provocan indefension.

¢) Cuando conozca de un asunto, un miembro del Tribunal de Etica Gubernamental y estuviere

obligado a excusarse de conformidad a la ley.

PRESCRIPCION.

Articulo 32.- Ningun procedimiento administrativo sancionador podra iniciarse, una vez hayan
transcurrido cinco afios contados a partir del dia en que se hubiera cometido el hecho. La ejecucion
de la sancion de multa impuesta por infracciones a este Manual y a la Ley de Etica Gubernamental
en los procedimientos administrativos sancionadores, prescribirdn en el término de cinco afios
contados a partir del dia siguiente del vencimiento del plazo concedido para su pago, sin que se
realice accion alguna encaminada a su cobro. También se extingue la oportunidad de iniciar o

continuar el procedimiento, cuando la persona denunciada haya fallecido.

REGISTRO DE PERSONAS SANCIONADAS.

Avrticulo 33.- La Comision de Etica Gubernamental y El Tribunal de Etica Gubernamental llevaran
un registro de las personas que han sido sancionadas de acuerdo con el presente Manual de Etica
y en armonia con la Ley de Etica Gubernamental. Después de cinco afios de haber cumplido la

sancion impuesta, el interesado podra solicitar ser excluido de este registro.




CAPITULO IX REGIMEN DE APLICACION

Régimen aplicable a los particulares frente a la funcion puablica: derechos de los
particulares.
Articulo 34.- Para los efectos de este Manual, los particulares tendran los siguientes derechos:

a) Que se les respete el derecho de audiencia, de conformidad con la Constitucion de la Republica

y demas leyes.

b) Tener acceso a la informacion que, por ley, el servidor publico debe proporcionar.

c) Ser protegida su identidad, cuando haya denunciado actos de corrupcién, realizados por

cualquier servidor de la Municipalidad de San Simon.

d) Que se respete su honor, intimidad e imagen por parte de los servidores municipales.

DEBERES DE LOS PARTICULARES.

Articulo 35.- Para los efectos de este Manual, son deberes de los particulares, los siguientes:

a) Denunciar todo acto de corrupcion del que tuviere conocimiento, realizado por servidores de

la Municipalidad de San Simon, en el ejercicio de sus cargos.

b) Respetar el honor, intimidad personal e imagen de los servidores municipales.

c) No obstaculizar la labor de los servidores municipales.

d) Colaborar con los servidores municipales, cuando éstos lo soliciten en razon de su cargo y de

sus funciones y en casos de emergencia o0 necesidad publica.




CAPITULO X PARTICIPACION CIUDADANA

Participacion ciudadana en el control de ética publica, derecho y deber de denuncia.
Articulo 36.- Cualquier persona, sea 0 no servidor publico, por si 0 a través de representante, tiene
el derecho y el deber de denunciar los actos que conforme a este Manual y a la Ley de Etica

Gubernamental, constituyan una trasgresion ética.

FACILIDADES PARA PRESENTAR DENUNCIAS.
Articulo 37.- Las instituciones plblicas a través de su Comision de Etica Gubernamental, estan
obligadas a facilitar la recepcion y canalizacion de denuncias de los ciudadanos y a comunicarles

la resolucion final.

PROMOCION EN LA ETICA EN EL SERVICIO PUBLICO.
Avrticulo 38.- La Comision de Etica Gubernamental, tendré la obligacion de promover ampliamente
entre la ciudadania, el conocimiento del presente Manual de Etica.




CAPITULO XI

Acuerdo, Administracion, Actualizacion y Vigencia.

ACUERDO DE COMPROMISO.

Articulo 39.- Los deberes de comportamiento consignados en esta Carta de Principios y Valores
Institucionales, son de obligatoria aplicacion para todos los funcionarios y empleados de la
Municipalidad de San Simén. Por lo antes expuesto, todo funcionario y empleado de esta
Municipalidad, adquiere como compromiso el denunciar y abstenerse de participar en aquello que

contravenga estos lineamientos, asi mismo a las politicas, normas y procedimientos establecidos.

Como empleados de la Municipalidad, servidores publicos y ciudadanos salvadorefios, asumimos
el deber de construir un municipio justo y honesto, ademéas del compromiso de respetar, cumplir y

hacer cumplir los principios y valores consignados en esta Carta.

ADMINISTRACION DE ESTE MANUAL DE ETICA.

Articulo 40. EI Concejo Municipal de San Simén, hara labor de divulgacién, de este Manual de
Etica, entre todo el personal y anexara en lo posible, los principios y valores, a todo convenio que
se firme con proveedores, consultores, mandatarios y en general, al contrato de toda persona que

preste servicios a la Municipalidad o lleve su representacion.

Cualquier violacion o incumplimiento a este Manual, dara lugar a pérdida de confianza para con
el empleado que la cometa y podra derivarse en sanciones disciplinarias por parte de la
administracion e incluso en despido, de acuerdo con el Reglamento Interno de Trabajo
institucional, considerando que este no es la Unica razon de accion disciplinaria, pues la
Municipalidad dispone de herramientas administrativas adicionales que rigen la conducta laboral

y disciplinaria, con respecto a sus empleados.




MANUAL DE ETICA MUNICIPAL

ACTUALIZACION.

Articulo 41. El Manual de Etica de la Municipalidad de San Simoén, podra ser revisado y

modificado cuando el Concejo lo considere conveniente.

VIGENCIA.
Articulo 42. El presente Manual de Etica, entrara en vigencia el dia de su divulgacion.




