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1. INTRODUCCION

La Ley de Etica Gubernamental establece como uno de los objetos de la misma el
normar y promover el desempefio ético del Estado y municipio; asi, constituyé al Tribunal
de Etica Gubernamental como el ente rector de la ética publica en El Salvador, al cual le
confirié atribucién de promover y difundir entre todos los servidores publicos y personas
sujetas a la aplicacion de esa ley, el respeto y observancia de las normas éticas; los
principios, derechos, deberes y prohibiciones éticas; y, la cultura ética en la poblacién en
general.

Asimismo, determind que el TEG es el responsable de capacitar a los miembros de
Comisiones o Comisionados de Etica Gubernamental; asi como a las personas sujetas a la
aplicacion de la LEG sobre la ética en la funcion publica, para prevenir actos de corrupcion
y otros aspectos relacionados con dicho cuerpo normativo.

A ese respecto, el TEG es consciente que el Estado salvadorefio, para cumplir su
mandato constitucional, convencional y legal, requiere talento humano comprometido con
la buena administracion publica, ética, integridad publica, antisoborno y temas afines, como
herramientas necesarias para prevenir, detectar, investigar y sancionar actos antiéticos y de
corrupcion.

Aunado a lo anterior, el Reglamento Interno de Trabajo del TEG establece que el TEG
llevard a cabo programas de formacion y capacitacion para el personal, con el fin de
aumentar sus habilidades, conocimientos y destrezas y obtener mayor productividad en el
desempefio de sus funciones.

Asimismo, que se promovera la capacitacion para realizar estudios en areas o
disciplinas que estén relacionadas con los objetivos institucionales, de conformidad con el
plan de capacitaciones y segun la disponibilidad presupuestaria.

En tal sentido, el Pleno del TEG, mediante los acuerdos N.2 50-TEG-2024 y N.° 208-
Bis-2-TEG-2024, cred la Escuela de Etica e Integridad Publica como una estrategia para dar

cumplimiento a los mandatos legales atribuidos al Tribunal.
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Por esa razdon, es necesario emitir el presente Manual de Organizacion vy
Funcionamiento de la EEIP, que contendrd las autoridades que la conforman, las
responsabilidades asignadas a estos y a quienes colaboren con dicha unidad organizativa,
los derechos y deberes de las personas participantes de las formaciones y capacitaciones,
las generalidades de los procesos formativos, el sistema de evaluacion y otros aspectos

generales.

2. SIGLAS Y ABREVIATURAS

CEG: Comisiones o Comisionados de Etica Gubernamental.
DNC: Diagndstico de Necesidades de Capacitacion.

EEIP o Escuela: Escuela de Etica e Integridad Publica.

LEG: Ley de Etica Gubernamental.

LPA: Ley de Procedimientos Administrativos.

PAC: Plan Anual de Capacitacion.

RLEG: Reglamento de la Ley de Etica Gubernamental.

TEG o Tribunal: Tribunal de Etica Gubernamental.

3. BASE LEGAL Y NORMATIVA

El presente manual se emite conforme a la potestad normativa de la maxima
autoridad del TEG, la cual se encuentra amparada por el articulo 20 de la LEG, que establece
en su letra k), que son funciones y atribuciones del Pleno “Aprobar politicas, acciones,
planes, programas y proyectos referentes a la aplicacion de la ética en la funcion publica, la
Ley de Etica Gubernamental y demds normativa institucional”.

En ese sentido, el articulo 18 letra i) del RLEG determina que, ademas de las
funciones y atribuciones conferidas en la LEG, al Pleno le corresponde “Establecer sistemas
de control y seguimiento sobre las funciones y atribuciones que conforme a la Ley y este

Reglamento le corresponden”.
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Aunado a ello, el articulo 22 inciso 3° de las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas del TEG contempla que “Todos los manuales o instructivos, se someteran a
conocimiento y aprobacion del Pleno y en ellos se establecerd la responsabilidad y autoridad
sobre los procedimientos; en dichos manuales y en el Manual de Descripcion de Puestos y

Funciones, se tomard en cuenta el principio de separacion de funciones incompatibles”.

4. OBIJETIVOS

Desarrollar la organizacion, funcionamiento académico y administrativo de Ia EEIP; y
los tipos de eventos formativos y sus modalidades para el proceso de capacitacion y
formacion a ejecutar para la actualizacion y especializacion de los servidores publicos del
TEG, de las CEG y en general del Estado salvadorefio.

Establecer parametros para culturizar en ética a la poblacion en general.

5. ALCANCE

Los aspectos regulados en el presente instrumento son de obligatorio cumplimiento
y aplicacion por parte del personal de las diferentes unidades organizativas y dependencias
del Tribunal; asi como de las personas que brinden apoyo a la EEIP y a las participantes de

los procesos formativos y de capacitacion que esta realice.

6. RESPONSABILIDADES

Pleno: maxima autoridad del TEG, responsable del direccionamiento estratégico del
Tribunal; y, por consiguiente, de la EEIP.

Director de la EEIP: persona servidora publica a cargo de la direccion de la EEIP.
Coordinadores de la EEIP: personas servidoras publicas que ejercen la coordinacion de las
areas de trabajo de la EEIP, encargadas de disefiar la metodologia y disefio curricular; asi

como, de la gestion y ejecucion de procesos formativos y de capacitacion.
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Comisién Técnica Académica: equipo técnico de trabajo colaborativo creado para el analisis,
reflexion y recomendacion en los temas esenciales de los procesos de capacitacion y
formacion.

Técnico de Capacitacion: persona servidora publica responsable de la planificacion,
organizacion, ejecucion y evaluacion de los eventos formatives y de capacitacion.

Técnico de Asistencia Metodoldgica: persona servidora publica especialista en |a asistencia
metodologica y en disefios curriculares de los diversos eventos formativos y de capacitacion
de la Escuela.

Técnico Tutor del Aula Virtual: persona servidora publica especialista en la administracion,
disefio y ejecucion de procesos de capacitacion y formacion en entornos virtuales.

Técnico de Registro Académico: persona servidora publica responsable de la creacién y
actualizacion de los registros de los eventos de capacitacion y formacion de la Escuela.
Colaborador Administrativo: persona servidora publica que brinda asistencia técnica,
administrativa y de apoyo en la organizacion de toda la informacion de la Escuela.

Personal institucional: servidores publicos del TEG con el derecho a participar en procesos
de formacion y capacitacion que fortalezcan sus habilidades, conocimientos y destrezas; vy,
con el deber de acatar las instrucciones de sus superiores jerarquicos vinculadas con las

funciones a su cargo.

7. DISPOSICIONES GENERALES
7.1. FUNCIONAMIENTO GENERAL

La EEIP es una unidad organizativa del TEG encargada de la planificacion,
organizacion y ejecucion de los procesos de capacitacion y formacion del personal
institucional del TEG, de las CEG, de los servidores publicos y la poblacién en general,
conforme al marco legal e institucional vigente; asimismo, es responsable de llevar a cabo
los planes, programas y proyectos que el Pleno determine.

El personal de la EEIP actuara bajo la gestion y liderazgo del director y las

coordinaciones de esta; para lo cual, se conformara la Comision Técnica Académica, como

Pagina 4 de 21

r . )



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA ESCUELA DE |

@ ETICA E INTEGRIDAD PUBLICA @

Cédigo: EEIP-MAN-001-2024 Version: 01 | Fecha de aprobacién: 04/10/2024

el equipo de trabajo colaborativo, para el andlisis, reflexion y recomendacion en los temas
esenciales de los procesos de capacitacion y formacion.

La EEIP, para la ejecucion de su programa de capacitacion y formacion, contara con
personal técnico idoneo y podra coordinar el apoyo que sea necesario con las demas
unidades organizativas del Tribunal; de manera que se articule un trabajo colaborativo y con
énfasis en la cooperacién mutua, para la efectiva y eficaz labor de promocién, difusion y
capacitacion en materia de ética e integridad a las personas indicadas en el articulo 19 letras
a) y b) de la LEG. Asimismo, para el fortalecimiento de las habilidades, conocimientos y
destrezas técnicas del personal institucional. Dicha colaboraciéon sera requerida entre
coordinaciones, gerencia o jefaturas.

Ademas, con el aval del Pleno, la EEIP podra coordinar el apoyo que sea necesario
con otros organismos de cooperacion o entidades publicas o privadas, nacionales o
internacionales, para el logro de sus objetivos, bajo el enfoque de cooperacion
interinstitucional.

Todo el personal de la EEIP realizara las funciones de personas facilitadoras en los

procesos formativos y de capacitacion impartidos por la Escuela.

7.2. RELACIONES INTERNAS
La direccion y las coordinaciones de la EEIP deberan mantener una constante
comunicacion con su personal y con las diferentes personas a las que se les asigne una
actividad, programa o proyecto de formacion o capacitacion, a efecto de apoyar la

planificacion, organizacion y ejecucion de estas.

8. ESTRUCTURA DE LA ESCUELA
8.1. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

La EEIP estara a cargo de un director, quien dependera jerarquicamente del Pleno, y

contara con la estructura administrativa siguiente:
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b)

a)
b)

8.1.1. NIVEL ESTRATEGICO

Direccion

Comisién Técnica Académica

8.1.2. DEPENDENCIA TECNICAS

Coordinacién de Metodologia y Disefio Curricular
Coordinacion de Gestion y Ejecucion de Capacitaciones.

También se podran incorporar otras dependencias que sean creadas por el Pleno.

8.2. NIVEL ESTRATEGICO

b)
c)

d)

a)

b)

d)

8.2.1. REQUISITOS PARA EJERCER EL CARGO DE DIRECTOR DE LA ESCUELA

Para ejercer el cargo de director de la EEIP se requiere:

Titulo universitario en la carrera de Licenciatura en Educacion u otras afines.
Maestria en Gestidon y Administracion Universitaria u otras afines.

Amplios conocimientos en el disefio y organizacion de escuelas de formacion dentro
de la funcién publica.

Acreditacion en manejo de entornos virtuales de aprendizaje.

Demas requisitos que se establezcan en la normativa interna.

8.2.2. FUNCIONES DEL DIRECTOR DE LA EEIP

La persona que ejerce el cargo de director de la EEIP tendrd las siguientes funciones:
Dirigir la EEIP, de conformidad con la normativa institucional.

Presidir la Comision Técnica Académica.

Presentar a la Comisién Técnica Académica el modelo educativo, el plan curricular
de la EEIP y el plan de capacitacion de la Escuela, con sus respectivos programas;
para revision o modificacion, y luego remitirlo a aprobacion del Pleno.

Elaborar el presupuesto anual de la Escuela, con el apoyo de la Comision Técnica
Académica, y presentarlo oportunamente a la Gerencia General Administrativa y

Financiera, para su incorporacion al de la institucion.
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e) Participar en la elaboracion y reformas al presente manual.

f) Ejercer control y supervision del personal de la EEIP.

g) Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo la operacion de la EEIP
y ejecutar las instrucciones giradas por el Pleno.

h) Brindar apoyo técnico administrativo a las actividades, proyectos o programas
delegados por el Pleno.

i) Elaborar y ejecutar el Plan Anual Operativo de la Escuela y presentarlo al Pleno para
su aprobacion, mediante los procedimientos internos correspondientes.

j) Evaluar al personal a su cargo de conformidad con la normativa interna.

k) Convocar al personal a su cargo a reuniones periodicas para abordar temas relativos
al quehacer de la escuela.

1) Las demds que le establezca el presente manual y |a normativa interna del Tribunal.

8.2.3. COMISION TECNICA ACADEMICA

La Comision Técnica Académica estara integrada por el director de la Escuela, el
Coordinador de Metodologia y Disefio Curricular, el Coordinador de Gestion y Ejecucion de
Capacitacion y dos personas mas designadas por el Pleno.

Ademas de las responsabilidades asignadas por este manual, la Comision Técnica
Académica podréd apoyar a la direccion de la EEIP en el disefio, planificacion, revisién y
actualizacion de los cursos, planes, programas y procesos formativos y de capacitacion.

El Coordinador de Metodologia y Disefio Curricular ejercera la secretaria de la
comision y elaborara las actas, con cada uno de los acuerdos tomados en las reuniones y
mandara copia a cada uno de los miembros de la Comisién; ademas, le correspondera el
seguimiento al cumplimiento de acuerdos.

También convocara a las respectivas reuniones, tanto las indicadas por el director
como aquellas en las que se tenga que crear, actualizar y ejecutar alguna otra actividad

requerida por el Pleno.
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8.2.4. PROCEDIMIENTO PARA SESIONAR
La Comision Técnica Académica para sesionar debera cumplir con lo siguiente:
a) La secretaria realizard la convocatoria a peticion del director de la EEIP;
b) Para sesionar bastara que esté presente de manera fisica o virtual la mitad més uno
de sus integrantes;
c) En ausencia del director de la EEIP, la conduccidn la asumira la persona a cargo de la
secretaria;
d) Sus decisiones seran adoptadas por la mayoria de sus integrantes que se encuentren
presentes. En caso de empate la persona que lo preside tendra doble voto; y,
e) De cada reunién se dejara constancia en acta, elaborada por la secretaria y firmada
por las personas integrantes presentes.
La comision podra convocar a personas servidoras publicas de la institucién e invitar
a otras, si la naturaleza del tema a tratar requiere la presencia de estas. En esos casos, la
participacion del personal institucional convocado es obligatoria, salvo que exista una

justificacion, y de las invitadas es voluntaria.

8.3. DEPENDENCIAS TECNICAS DE LA ESCUELA
8.3.1. CONFORMACION DE LAS DEPENDENCIAS TECNICAS DE LA ESCUELA
Las dependencias técnicas de la EEIP estaran conformadas por la Coordinacion de
Metodologia y Disefio Curricular y la Coordinacion de Gestion y Ejecucion de Capacitacion;
y cualquier otra que sea creada por el Pleno; las que deberan trabajar de forma coordinada

y articulada para la ejecucion de las funciones de la EEIP.

8.3.2. COORDINADOR DE METODOLOGIA Y DISENO CURRICULAR

El Coordinador de Metodologia y Disefio Curricular apoyara a la direccion de la
Escuela en el disefio, planificacion y actualizacion de cursos, procesos formativos y
capacitaciones, programas educativos y proyectos que brinda la EEIP; con un enfoque

constructivista bajo el modelo por competencias; con énfasis en materias de ética e
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integridad publica; y, relacionados con el fortalecimiento de las habilidades, conocimientos
y destrezas técnicas del personal del TEG.

8.3.3. COORDINADOR DE GESTION Y EJECUCION DE CAPACITACION

El Coordinador de Gestion y Ejecucion de Capacitacion apoyara a la direccion de la
Escuela en la gestion, coordinacidon y ejecucion de cursos, procesos formativos y
capacitaciones, programas educativos y proyectos que brinda la EEIP; con un enfoque
constructivista bajo el modelo por competencias; con énfasis en materias de ética e
integridad publica; y, relacionados con el fortalecimiento de las habilidades, conocimientos

y destrezas técnicas del personal del TEG.

8.3.4. ASISTENCIA TECNICA METODOLOGICA

El Técnico de Asistencia Metodologica apoyara al Coordinador de Metodologia y
Disefio Curricular; y, brindard asistencia metodologica didactica para el disefio de procesos
formativos y capacitaciones en las diversas modalidades que impartirda la Escuela:

presencial, semipresencial y virtual.

8.3.5. ASISTENCIA TECNICA DE CAPACITACION
El Técnico de Capacitacion apoyara al Coordinador de Gestion y Ejecucion de
Capacitacion; y, participara en la ejecucion de los cursos, planes, programas y proyectos que

sean responsabilidad de la Escuela.

8.3.6. ASISTENCIA TECNICA DEL AULA VIRTUAL

El Técnico Tutor del Aula Virtual apoyara al Coordinador de Gestion y Ejecucion de
Capacitacion en el ambito virtual; y, debera coordinar, implementar y dar soporte a los
cursos, planes, programas y proyectos que sean responsabilidad de la Escuela, adaptando

estos a entornos virtuales de aprendizaje.
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8.3.7. ASISTENCIA TECNICA DE REGISTRO ACADEMICO

El Técnico de Registro Académico sera el responsable de la creacion y actualizacién
del Registro Académico de la EEIP, identificando de manera organizada a la persona que
recibird la actividad académica o proceso formativo en cualquier modalidad; clasificando si
es integrante de CEG o servidor publico; a qué institucion pertenece; si es personal interno
o de la ciudadania en general; u otros que aspectos que resultaren relevantes. Lo mismo
aplicara para las personas que ejerzan el rol de facilitador.

Asimismo, tendra a su cargo el control, registro y resguardo de expedientes fisicos
de acciones formativas y de capacitacion, que cada técnico o facilitador de |a EEIP elabore.

La Escuela debera informar a la Unidad de Talento Humano respecto de los procesos
formativos y de capacitaciones en los que intervenga el personal institucional como

capacitando o facilitador.

8.3.8. APOYO ADMINISTRATIVO

El Colaborador Administrativo apoyara a la direccion en la gestion eficiente y eficaz
de la EEIP, en el disefio del plan anual operativo, el plan anual de capacitacion, la
planificacion anual de compras, en la organizacion y archivo de todo el flujo de informacion
que se produce en las diversas actividades de la Escuela, informes mensuales, entre otros

que le asigne el director.

8.4. EQUIPO DE FACILITADORES
La EEIP estara conformada, ademas, por un equipo de personas facilitadoras internas
y externas, que podran ser permanentes o eventuales, las cuales seran seleccionadas de
acuerdo con los perfiles profesionales o técnicos que requiera la Escuela, para el
cumplimiento de sus objetivos.
La Escuela registrara la nomina de todas las personas facilitadoras que colaboren con
la misma, formard una base de datos con el fin de tener organizada la informacion de los

eventos y |a cantidad de estos que cada persona facilitadora ha desarrollado.
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8.4.1. REQUISITOS PARA SER FACILITADOR DE LA ESCUELA
Para ser facilitador de la Escuela se requiere:

a) Aprobar el programa de formacién de formadores, impartido por la EEIP, o acreditar
haber aprobado un proceso formativo equivalente.

b) Excepcionalmente, por razones de la especialidad en la materia a impartir, la Escuela
podrd seleccionar como facilitadoras, a personas que no hayan aprobado tal
programa o que no cuenten con las acreditaciones equivalentes.

c) Preferiblemente con formacion docente o que hayan sido capacitadas bajo la

modalidad educativa por competencias bajo el enfoque constructivista.

8.4.2. FORMACION PERMANENTE.

La EEIP debera disponer de forma permanente de programas de formacion a
formadores para el equipo de facilitadores; que incluyan cursos o jornadas necesarias para
fortalecer sus conocimientos y habilidades, con enfoque didactico y andragdgico. Asimismo,
de programas de especializacion y actualizacion en conocimientos técnicos vy
administrativos.

El director de la Escuela debera coordinar con instituciones de educacion superior u
otras entidades de indole educativo, nacionales o internacionales, publicas o privadas, el
desarrollo de programas formativos y de capacitacion para la fortalecer las competencias
técnicas del equipo de facilitadores; con especial énfasis en el manejo efectivo de eventos

de formacion y capacitacion en modalidades presencial, semipresencial y virtual.

8.4.3. FUNCIONES DE LAS PERSONAS FACILITADORAS.
Las personas facilitadoras deberan dirigir el proceso de ensefianza-aprendizaje en un
ambiente colaborativo y motivador; asimismo, seran responsables de impartir

conocimientos técnicos del tema o materia asignada; guiar el proceso de formacién o
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capacitacion; evaluar el mismo; y, retroalimentar de sus resultados a las personas
destinatarias de éste y a la Escuela.

Las personas facilitadoras internas y externas deberan impartir sus conocimientos
técnicos conforme a la misidn, vision, principios y valores institucionales del Tribunal; dentro
del marco de la filosofia educativa por competencias; y, de acuerdo con el enfoque
constructivista. Las personas facilitadoras de la Escuela deberan dar cumplimiento a los
postulados normativos establecidos en el Cédigo de Etica del TEG.

La Escuela debera brindar el apoyo técnico y logistico que requieran las personas
facilitadoras, para el logro de los objetivos del proceso de formacion y capacitacion que le

haya sido asignado.

8.4.4. CONVOCATORIA DE PERSONAS FACILITADORAS INTERNAS.

El director o los coordinadores de la Escuela coordinaran con el Pleno o las jefaturas
de las personas facilitadoras internas, la presencia ininterrumpida de estas en las actividades
de formacion o capacitacion en las que sea necesaria su participacion; a las cuales se les

asignara la mision oficial correspondiente, para atender la convocatoria.

8.4.5. CONVOCATORIA DE PERSONAS FACILITADORAS EXTERNAS.
La Escuela podrd convocar como personas facilitadoras externas a profesionales

pertenecientes a instituciones publicas o privadas, por sus conocimientos especializados,

interinstitucional.
También, podrdn contratarse los servicios de consultoria para facilitar procesos de
formacion o capacitacion, segun lo dispuesto en la planificacién anual de capacitacion y de

&
experiencia laboral o docente; en el marco de convenios o gestiones de colaboracion \
L 3
compras. " !
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9. PROCESO FORMATIVO DE LA ESCUELA

9.1. MODELO EDUCATIVO DEL PROCESO FORMATIVO DE LA ESCUELA
El modelo educativo de la EEIP estara centrado en la formacion de servidores
publicos y poblaciéon en general, en materia de ética e integridad; con la finalidad de
fortalecer la gobernanza y promover una administracion publica ética y responsable.
Asimismo, en aspectos relacionados con habilidades, conocimientos y destrezas
técnicas necesarias para el personal institucional del TEG.
9.2. COMPONENTES DEL MODELO EDUCATIVO DE LA ESCUELA

El modelo educativo de la EEIP estara basado en los elementos siguientes:

9.2.1. ENFOQUE INTEGRAL

El modelo educativo de la Escuela brindara una formacién holistica, que incluira
aspectos tedricos y practicos de la ética e integridad; y, técnicos para fortalecer las
competencias del personal del TEG. Su finalidad es impartir conocimientos y desarrollar
habilidades y actitudes que fomenten un comportamiento ético en el ambito publico y

fortalezcan las competencias técnicas del personal institucional del TEG.

9.2.2. CURRICULO BASADO EN COMPETENCIAS

Los programas educativos de la Escuela deberan disefiarse para desarrollar
competencias especificas en ética e integridad, como la toma de decisiones éticas, gestion
de conflictos de interés, transparencia, rendicion de cuentas y materias afines. También,
para fortalecer las competencias técnicas especializadas del personal institucional del

Tribunal.
9.2.3. METODOLOGIA ACTIVA Y PARTICIPATIVA

Se utilizaran metodologias de ensefianza que promueven la participacion de las

personas participantes, como estudios de caso, simulaciones, debates y trabajos en grupo.
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Esto permitird a las personas destinatarias de los procesos formativos y de capacitacion

aplicar los conceptos aprendidos en situaciones reales y desarrollar un pensamiento critico.

9.3. ELEMENTOS DEL MODELO EDUCATIVO DE LA ESCUELA
La Escuela planificara, organizara y evaluara los eventos de capacitacion y formaciéon
fundamentados en el modelo educativo por competencias con un enfoque constructivista,

lo que implica los siguientes elementos esenciales:

a) ldentificard perfiles de formacion donde se establezca el drea de conocimientos
especificos y las competencias procedimentales y actitudinales a fortalecer.

b) Determinara las dreas de contenidos conceptuales, procedimentales y actitudinales,
que orienten la identificacion de eventos formativos y de capacitacion, de acuerdo
con los objetivos de la Escuela.

¢) Hara prevalecer las metodologias activas y reflexivas en los diversos eventos de

capacitacion y formacion.

9.4. ETAPAS DEL PROCESO DE FORMACION Y CAPACITACION
El proceso de formacion y capacitacion de la Escuela se constituird de las siguientes

etapas:

a) Diagnédstico de necesidades de capacitacion: Etapa inicial del proceso de
capacitacion y formacion, que se materializa con una estrategia participativa,
mediante la utilizacién de procedimientos, técnicas e instrumentos pertinentes que
faciliten la recoleccion anual de la informacién necesaria para tal fin; por parte de
las unidades organizativas del TEG, de las CEG y de la poblacion en general.

b) Plan Anual de Capacitacion: El PAC se elaborara conforme a los resultados obtenidos
del DNC y de los objetivos de la Escuela, para determinar los procesos formativos y

de capacitacion a impartir durante el afio siguiente, para el personal institucional,
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<)

d)

e)

CEG, servidores publicos y poblacion en general; este deberd someterse a la
aprobacion del Pleno.

Socializaciéon del PAC: La Escuela socializara el PAC con las personas facilitadoras
designadas para impartir los procesos de formacién y capacitacién proyectados en
el mismo; los cuales deberan planificarse y desarrollarse con la vision del modelo
educativo por competencias.

Ejecucion del PAC: En esta etapa se desarrollard la planificacion establecida en la
PAC, lo cual implica la coordinacién con las diversas personas facilitadoras y
destinatarias de los procesos de formacion y capacitacion; asi como, la planificacion,
ejecucion y evaluacion de estos y de sus aspectos logisticos.

Evaluacion de las acciones formativas: Todos los eventos de capacitacion y
formacidn deberan ser evaluados para verificar el proceso de aprendizaje logrado;
se podran utilizar diferentes tipos de evaluacion: diagnostica, formativa o sumativa,
segun los objetivos establecidos por la Escuela y |a persona facilitadora para dicho

proceso. También deberan evaluarse aspectos logisticos generales.

9.5. MODALIDADES DE LOS PROCESOS DE FORMACION Y CAPACITACION DE LA

ESCUELA

Los procesos de capacitacion y formacidn que impartira la Escuela serén disefiados

con el propodsito que puedan adaptarse a diversas necesidades y contextos, asegurando una

formacidn integral y accesible, segun las siguientes modalidades:

Presencial: Esta modalidad incluird clases y talleres, en las que las personas
participantes podran interactuar directamente con las facilitadoras y demas
intervinientes. Se utilizaran métodos como conferencias, estudios de caso y
actividades grupales, para fomentar el aprendizaje colaborativo y practico.

Esta modalidad se llevara a cabo en espacios fisicos tradicionales; es decir, sera
necesario un espacio fisico donde se reunira el grupo de personas participantes con

la facilitadora y ambos podran ser apoyados con tecnologia que sea requerida.
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b)

c)

Virtual: Esta modalidad se desarrollara a través de plataformas de aprendizaje en
linea y para las actividades interactivas se podran utilizar programas informaticos
que faciliten la comunicacion grupal; las personas participantes podran acceder a
cursos y materiales educativos desde cualquier lugar.

Esta modalidad incluird clases asincrénicas y sincronicas, webinarios, foros de
discusion y recursos multimedia interactivos, permitiendo una formacion flexible y
adaptada a los horarios de cada persona participante.

Semipresencial: Esta modalidad se desarrollard combinando elementos de la
formacion presencial y virtual; es decir que permitird el uso combinado de entornos
virtuales y presenciales para realizar las actividades de formacion y capacitacion de
la Escuela; y, facilitara la organizacion de diversas actividades en tiempo real

(sincrénico) o tiempo diferido (asincronico).

9.6. TIPOS DE EVENTOS DE FORMACION Y CAPACITACION DE LA ESCUELA

Los tipos de eventos de formacion y capacitacion de la Escuela podran ser los

siguientes:

a)

b)

Diplomado: sera considerado como diplomado el evento de formacion o
capacitacion que contenga entre cuatro modulos minimos y siete médulos maximos,
con una duracion de aprendizaje entre noventa y seis y ciento cuarenta horas; su
desarrollo tendra una duracién de cuatro o seis meses.

De acuerdo con el objetivo de aprendizaje establecido, podra tener requisitos para
su aprobacion, como la elaboracion de un trabajo final.

Itinerario de especializacion: se considerara itinerario de especializacion al evento
de formacién o capacitacion que posea una estructura de tres médulos minimos o
cuatro modulos maximos, con una légica de cursos secuenciales, organizados de
forma sistematica; y, con una duracion de treinta y seis a cuarenta horas de

aprendizaje.

Pagina 16 de 21

v e



i

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA ESCUELA DE
ETICA E INTEGRIDAD PUBLICA

Cédigo: EEIP-MAN-001-2024 | Versién: 01 | Fecha de aprobacién: 04/10/2024

c)

Curso: serd considerado como curso aquel evento de formacién o capacitacion en
un area de conocimiento especifica, con una duracion de ocho a veinte horas de
aprendizaje, podra ser desarrollado en dias continuos o separados.

Los cursos podran ser organizados de manera separada o ser parte de un evento

formativo mayor y secuencial.

d) Taller: se considerara taller al evento de formacion o capacitacion con modalidad de

e)

f)

trabajo en equipos colaborativos, con una duracién entre ocho a dieciséis horas de
trabajo, con metodologias de activas de aprendizaje; y, con la finalidad de elaborar
o producir evidencias del nivel de aprendizaje al final del evento.

Estos seran utilizados para resolver situaciones problematicas o casos en especifico
que requieran de trabajo en equipo.

Conversatorio: serda considerado conversatorio al evento de formacién o
capacitacion especializado, dirigido por personas expertas en el contenido de
analisis; y, se utilizara para obtener una formacion colectiva y multidisciplinaria.
Conferencias: se considerara conferencia al evento de formacion o capacitacion, en
el que una persona experta dictara una exposicion sobre un tema o problema en
particular; se realizara primero la conferencia, luego un espacio de preguntas y

respuestas, y después se cerrara el evento con las conclusiones.

9.7. SISTEMA DE EVALUACION

El sistema de evaluacion de los procesos de formacion y capacitacion de la Escuela

estara cimentado en dos dimensiones:

a)

Evaluacion del aprendizaje en los procesos de formacién y capacitacion.

b) Evaluacion de los resultados de los procesos de formacion y capacitacion.

9.7.1. EVALUACION DEL APRENDIZAJE

Para evaluar el aprendizaje en los procesos de formacion y capacitacion de la

Escuela, se podran utilizar evaluaciones diagndsticas, sumativas y formativas.
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a) Evaluacidon diagnéstica: se realizard al inicio del programa formativo o de
capacitacion, para identificar el nivel de conocimientos previos y habilidades de las
personas participantes. Esta evaluacion ayudara a personalizar el proceso de
ensefnanzay a establecer una linea base para medir el progreso.

b) Evaluacién formativa: se realizara de manera continua durante el proceso formativo

‘ o de capacitacion; e, incluira actividades como cuestionarios, discusiones en clase, y
retroalimentacion constante. Su objetivo es monitorear el aprendizaje y

‘ proporcionar informacion para mejorar el proceso educativo en tiempo real.

| c) Evaluacién sumativa: se realizara al final de un médulo o curso para medir el nivel
de logro de los objetivos educativos. Podra incluir examenes escritos, proyectos
finales, y presentaciones. Esta evaluacion determinara si las personas participantes

han adquirido las competencias necesarias.

9.7.2. EVALUACION DE LOS RESULTADOS
Para evaluar los resultados en los procesos de formacion y capacitacion de la Escuela,

se podra utilizar la evaluacion reactiva, que implica la realizacion de evaluaciones hechas al

cierre de todos los eventos de formacion y capacitacion de mas de cuatro horas de duracion

y pretende identificar areas de mejora y areas de fortaleza. q(
Ademas, se aplicara la evaluacion de aprendizajes de conocimientos, habilidades y

actitudes, en todos aquellos eventos iguales o mayores de cuatro horas de duracién.

9.8. EMISION Y ENTREGA DE DIPLOMAS
9.8.1. DIPLOMA Y FIRMA AUTORIZADA
La Escuela podra emitir diplomas o certificados de participacion o de aprobacion en
las actividades de formacion y capacitacion a las personas participantes que hayan Tﬁ
acreditado su permanencia no inferior al ochenta por ciento (80 %) de asistencia total y

obtenido la nota minima de aprobacion del siete punto cero (7.00); y, seran firmados y “\
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sellados por la persona directora de la Escuela y en casos especiales por el presidente del

Tribunal y la persona facilitadora.

9.8.2. ACREDITACION PARA EL EXPEDIENTE LABORAL

Para actualizar el expediente laboral del personal institucional, la jefatura de la
Unidad de Talento Humano tendra acceso al registro que contiene informacion sobre los
procesos de formacién y capacitacién recibidos o impartidos por el personal institucional

del Tribunal.

10.DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL PERSONAL CAPACITANDO

10.1. DERECHOS

El personal que se capacitara en las actividades de formacion y capacitacion de la
Escuela tendra los siguientes derechos:

a) Ser convocado por escrito, por medios electronicos y a través de la jefatura
respectiva, de los procesos formativos y de capacitaciones a los que lo convoque el
Pleno o la Escuela.

b) Recibir un trato digno y respetuoso.

c) Participar con permiso en los procesos de formacion y capacitacion con el propésito
de mejorar las habilidades, destrezas técnicas y conductuales que requiere el puesto
de trabajo.

d) Recibir material didactico o de estudio requerido para la actividad formativa,
preferentemente via electronica.

e) Ser evaluado con objetividad e informado del resultado, cuando aplique.

f) Recibir diploma o certificado de aprobacion o participacién, cuando aplique.

g) Recibir constancia de las formaciones recibidas.
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10.2. OBLIGACIONES

El personal que se capacitara en las actividades de formacion y capacitacion de la
Escuela esta obligado a:

a) Asistir con puntualidad, dedicacion y aprovechamiento.

b) Respetar los horarios de ingreso, receso y salida.

c) Justificar por escrito cualquier inasistencia o impuntualidad.

d) Respetar las normas de comportamiento para garantizar el buen desarrollo de la
formacion.

e) Cumplir con las tareas propias de la actividad formativa.

f) Rendir evaluaciones en las fechas y horarios programados en cada actividad
académica, cuando aplique.

g) Remitir a la Unidad de Talento Humano los diplomas o certificaciones que reciba de

parte de la Escuela, para incorporar en su expediente laboral.

11.DISPOSICIONES FINALES

Para facilitar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente manual,
se podran utilizar los sistemas informaticos de la Escuela, de la Unidad de Talento Humano
u otra unidad organizativa, segin corresponda.

En lo no previsto en este manual, se aplicara la normativa interna.

12.VIGENCIA Y AUTORIZACION

El presente manual entrara en vigencia el dia habil siguiente al de su publicacion en
el Portal de Transparencia del TEG, previa autorizacién por el Pleno de este Tribunal. Lo

anterior, debera ser comunicado por la Secretaria General.

Aprobado en San Salvador Centro, a los cuatro dias del mes de octubre de dos mil

veinticuatro.
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Acuerdo N.” 492-TEG-2024

Dr. José Néstor Mauricio Castaneda Soto
Presidente

Mtro. Morig Edgardo Landaverde Hernandez
Miembro del Pleno Miembro del Pleno

WM‘%
Mtro. Higinid Osmin Marroquin Merino

Miembro del Pleno
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