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1. SIGLAS Y ABREVIATURAS

Art.: Articulo.
Inc.: Inciso.

ISO: Acrénimo de Organizacién Internacional de Normalizacion (International Organization for

Standardization).

LCP: Ley de Compras Publicas.

LEG: Ley de Etica Gubernamental.

LPA: Ley de Procedimientos Administrativos.

LICA: Ley de la Jurisdiccion Contencioso Administrativa.
LSC: Ley de Servicio Civil.

RLEG: Reglamento de la Ley de Etica Gubernamental.
RITTEG: Reglamento Interno de Trabajo del Tribunal de Etica Gubernamental.
SGAS: Sistema de Gestién Antisoborno.

TEG o Tribunal: Tribunal de Etica Gubernamental.

UCP: Unidad de Compras Publicas.

UEL: Unidad de Etica Legal.

UJ: Unidad Juridica.

2. INTRODUCCION

El Pleno del TEG, conforme a la atribucién conferida en el articulo 20 letra e) de la LEG,
ha establecido a la UJ como parte del Nivel de Direccion y Coordinacion Estratégica del
Tribunal, el cual esta conformado por las unidades organizativas que tienen como finalidad la
direccidn de la institucion, para cumplir con los objetivos institucionales y lo dispuesto en dicho

cuerpo normativo.
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En ese contexto, la UJ del TEG tiene un papel relevante en la asistencia y asesoramiento
técnico juridico del Pleno, sus integrantes; y de las demds unidades organizativas, con la
finalidad de robustecer sus decisiones conforme al principio de legalidad; asi como, en la
representacion del Tribunal ante instancias judiciales y administrativas, segun lo establezca la

maxima autoridad.

En este manual se determinaran las politicas y procedimientos que regiran a la UJ, de
manera que quienes la integren cuenten con lineamientos claros y consistentes para guiar el
desempefio de la unidad en el marco de sus funciones; lo cual promovera un ambiente de

trabajo conforme a los estandares éticos y normativos que rigen al Tribunal.

La correcta aplicacion de las politicas y procedimientos aqui establecidos es esencial para
el cumplimiento de los objetivos institucionales; entre los que destacan, la observancia de la

Politica de Integridad Institucional y la Politica Antisoborno del TEG.

3. OBIETIVOS

3.1 Objetivo general

a) Establecer y normar las politicas y procedimientos operativos que regiran la actuacion

de la Ul.

3.2 Objetivos especificos

a) Definir las politicas de la UJ, de manera que estas sean claras y consistentes, conforme

a los objetivos institucionales.

b) Establecer procedimientos claros y sistematizados, de forma ordenada y secuencial,
que garanticen que las actividades y productos generados, sean efectuados con

eficiencia, eficacia y calidad, de manera que satisfagan las necesidades institucionales.

¢) Regular lainteraccion de la UJ con otras unidades organizativas del TEG, de modo que
facilite la colaboracion y asegure la integracion de esfuerzos, para el cumplimiento de

los objetivos institucionales.
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4. BASE LEGALY 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 funcién 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”.

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”.

5. ALCANCE

El presente manual es de obligatorio cumplimiento y aplicacion por parte del personal
de la UJ y de las otras unidades organizativas y dependencias del Tribunal, que interactian con

la primera.

6. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES

Pleno: Es la maxima autoridad del TEG, responsable de la conduccion y direccion técnica,

administrativa y operativa de todas las unidades organizativas que conforman el Tribunal.

Presidente del TEG: Persona que preside el Pleno del TEG y lo representa legal y
extrajudicialmente; asimismo, ejerce la coordinacion de las unidades organizativas, con el fin

de cumplir con los objetivos y metas institucionales.
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Jefe de la Unidad Juridica: Persona responsable de la direccion y control de la UJ, conforme a
lo establecido en el RITTEG y demas normativa institucional, encargado de brindar asistencia

y asesoramiento técnico juridico al Pleno, sus integrantes; y las demas unidades organizativas.

Técnico Juridico: Persona que brinda apoyo en las actividades y funciones que corresponden

a la Unidad Juridica.

7. POLITICAS GENERALES DE LA UNIDAD JURIDICA

7.1 Elaboracion de proyectos de respuestas a consultas legales efectuadas al Tribunal,
sobre la aplicacion de la LEG y el RLEG

De acuerdo con lo regulado en el articulo 20 letra b) de la LEG y 62 del RLEG, el Tribunal
es el competente para fijar criterios interpretativos relativos a la aplicacion de dichos cuerpos
normativos, los que podra emitir en virtud de consultas realizadas a este, conforme a su

facultad orientadora.

A ese respecto, segun lo estipula el articulo 65 del RLEG, el tramite y la elaboracion de
proyectos de respuesta a consultas efectuadas ante el Tribunal estaran a cargo de la Unidad

que el Pleno determine, la que debera basar los mismos en los criterios previamente fijados.

En tal sentido, la UJ es la responsable de elaborar los respectivos proyectos de
respuesta a las consultas dirigidas al Tribunal; las cuales se deben emitir por escrito y ser
comunicadas a las personas solicitantes en un plazo maximo de veinte dias habiles contados a

partir del siguiente al de su recepciéon.

Los proyectos de respuesta deberan basarse en criterios previamente fijados por el
Tribunal y se trasladaran al Pleno para su aprobacion, Unicamente podran versar sobre la
aplicacion de la LEG y su Reglamento en forma abstracta, y por ninglin motivo el proyecto debe

contener pronunciamientos sobre casos en particular.

7.1.1 Elaboracidn y actualizacion del registro de consultas y respuestas
La UJ es la responsable de elaborar y mantener actualizado el registro de consultas

escritas y sus respectivas respuestas, segun el registro UJ-REGI-001-2025 Registro de Consultas
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Legales; el cual debera contener, de conformidad al articulo 67 del RLEG, la fecha de recepcion
de la consulta, el nombre de la persona consultante, el objeto de la consulta y la respuesta

facilitada.

La UJ debera llevar un archivo fisico de las consultas recibidas y las respuestas emitidas,

con sus documentos soporte, que debera incluir los vistos buenos, notificaciones, entre otros.

7.2 Asistencia y asesoramiento técnico del Pleno

La UJ es la encargada de proveer asistencia y asesoramiento al Pleno y a las unidades
organizativas del TEG que lo requieran, previa autorizacion del primero o de su Presidente,
mediante insumos técnicos juridicos, para dilucidar o resolver asuntos institucionales,

relacionados con la aplicacion de marco juridico vigente.

En caso de emision de opiniones juridicas, la UJ debera llevar un archivo fisico de las
mismas.
7.3 Representacion convencional del Tribunal, ante instancias administrativas o judiciales,

conforme al poder general judicial con cldusula especial otorgado por el representante
legal del TEG

El personal de la Unidad Juridica, en el ejercicio del poder general judicial con clausula
especial, otorgado por el Presidente del TEG, en su calidad de representante legal de la
Institucion, debera comparecer o coordinar la comparecencia en los diferentes procesos o
procedimientos, judiciales o administrativos, promovidos por o en contra del Tribunal; o en

cualquier otra diligencia que le sea encomendada por su mandante.

Se registraran las actuaciones efectuadas en el expediente respectivo, de acuerdo al

asunto de que se trate.

7.4 Elaboracion de documentos y contratos institucionales

A requerimiento del Pleno, el personal de la UJ participa en la elaboracion o revision de
anteproyectos de leyes, reglamentos, instructivos, convenios, providencias relacionadas a
procedimientos administrativos disciplinarios o sancionadores u otro tipo de documentos

relacionados con la consecucion de las funciones o atribuciones institucionales.
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Ademads, todos los contratos institucionales y otros documentos derivados de los

primeros, que generan derechos u obligaciones al TEG, son elaborados en la UJ, para su

posterior suscripcion por parte del representante legal de la institucion o de quien este

delegue.

8. PROCEDIMIENTOS GENERALES DE LA UNIDAD JURIDICA

8.1 Elaboracion de proyectos de respuestas a consultas legales efectuadas al Tribunal,
sobre la aplicacion de la LEG y el RLEG

ACTIVIDAD :
Inicio: Se recibe la consulta legal por medios fisicos o
electronicos.

Nota: En caso de recibirse por medios fisicos, se consignara el
sello de recepcidn del Tribunal o de la UJ, en su caso, el cual se

RESPONSABLE

o cumplimentara con la fecha y hora de recibido e identificacion
Recepcion de 2 : | Personal de la
1 de la persona que recibe la misma. ‘
consulta legal | Ul
La recepcion electronica de las consultas legales puede ser |
mediante formulario electrénico en el sitio web institucional o |
por correo electrénico del personal de la UJ; en el primer |
supuesto, esta sera recibida en los correos electrénicos de las |
personas que conformen la UJ. \
Registro %
asignacion  de | Se consignard la informacién de la consulta recibida en el
2 referencia a la | registro UJ-REGI-001-2025 Registro de Consultas Legales, parala | Técnico Juridico
consulta  legal | debida asignacion de una referencia.
recibida
Conformacion
de legajo de | En caso de que la consulta se reciba por medios electrénicos, se
3 documentos de | imprimird para el archivo fisico, el correo electrénico recibido, | Técnico Juridico
la consulta legal | con evidencia de la hora y fecha de recepcidn.
recibida
Previa coordinacidon, en caso se cuente con un correo
electrénico de la persona consultante, el personal de la UJ le
enviara un mensaje en el que le indicara por lo menos lo
Confirmacién de slgalieite:
4 recibida la 1. Lareferencia asignada a la consulta recibida. PersorCJaJI Ry
consulta legal 2. El fundamento legal y reglamentario de la facultad
consultiva, que indique que la emisién de las
respuestas a consultas legales es competencia del
Pleno del TEG.
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3. El plazo maximo de respuesta.
El jefe de la UJ, segun la distribucion de carga de trabajo, podra
' designar al Técnico Juridico la elaboracion del proyecto de
Elaboracion  de | raspyesta a consulta legal.
proyecto de Personal de la
5 respuesta a | Eljefe de la UJ o el Técnico Juridico, en su caso, procederan a la uJ
consulta legal elaboracion del proyecto de respuesta a consulta legal,
conforme a lo regulado en la LEG y el RLEG y segun el orden de
recepcion, salvo casos excepcionales.
Remision al | El jefe de la UJ o el Técnico Juridico, previa designacion del
Pleno del | primero, remitirdn el proyecto de respuesta a consulta al Pleno,
6 proyecto de | pararevisiony aprobacidn; por medio de memorando, en el que Jefe de la UJ
respuesta a | se consignard también el nombre de la persona consultante y el
consulta legal plazo maximo para resolver la consulta legal.
Revisién del | El Pleno revisara el proyecto de respuesta a consulta legal; en
Pleno al | caso de existir observaciones, las trasladara al jefe de la UJ, para |
(i7es proyecto de | surespectiva modificacion, y regresard al paso 5. Pleno
‘ respuesta @ | No obstante, podra ordenar la realizacién de los cambios en las
| consulta legal consultas legales de forma inmediata y sin regresar al paso 5.
i Aprobacién del | Aprobara el proyecto de respuesta a consulta legal; para ese
6 | proyecto de | efecto, el Presidente o los Miembros del Pleno que la aprueben T—
respuesta a | consignaran su ribrica en el mismo y ordenaradn a Secretaria
consulta legal General su comunicacidén.
Comunicacion de i
Requerira a la UJ el proyecto de consulta legal aprobado, en , |
la consulta legal - , - e Secretaria
7 versidn digital; el cual le serd remitido por correo electrénico o
aprobada por el | o g L. General
dispositivos informaticos.
Pleno
|
Envio del o :
Remitird a la UJ el comprobante de consulta legal comunicada, ,
comprobante de , ; ; Secretaria
8 con sus documentos adjuntos, para su respectivo registro y
consulta  legal 8 General.
. archivo.
comunicada
Registro y | Recibira los documentos indicados en el paso 8 y registrara los
archivo de | datos correspondientes en el registro UJ-REGI-001-2025 . o
9 . . g Técnico Juridico
consulta  legal | Registro de Consultas Legales; posteriormente, archivard los
comunicada documentos de la consulta legal.
B Revisard que la consulta legal haya sido debidamente |
19 | Conclusién del | comunicada, registrada y archivada. satade b w
procedimiento
1 Fin.
Nota: Como una medida de control derivada de la aplicacion de indicadores anticorrupcion institucionales,
semanalmente la Unidad de Informatica verificard en conjunto con la UJ el funcionamiento del formulario
electrénico de consultas legales, incorporado en la pagina web del Tribunal.
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Recepcion  de
requerimiento
de asistencia o
asesoramiento

8.2 Asistencia y asesoramiento técnico del Pleno

ACTIVIDAD

Inicio: Se recibird el requerimiento verbal o escrito de Ia
asistencia o asesoramiento técnico del Pleno; junto con la
documentacion de soporte, segtin el caso.

La asistencia o asesoramiento técnica verbal o escrita requerida
por las unidades organizativas, deberd ser solicitada por las

RESPONSABLE

Personal de la
uJ

del Pleno personas requirentes, previa autorizacion del Pleno o del
Presidente del TEG.
I
Verbal: Se emitird el pronunciamiento que corresponda,
conforme a derecho.
Emisién de | Escrito: se elaborara la opinidn juridica requerida por el Pleno o
asistencia o | su Presidente y se remitira al Pleno, mediante memorando. peErcEREldE |5
asesoramiento De ser necesario, la UJ podrd requerir a las unidades uJ
del Pleno

organizativas, documentos que sean necesarios, para emitir la
opinién juridica instruida por el Pleno.

Fin.

8.3 Representacion convencional del Tribunal, ante instancias administrativas o judiciales,

conforme al poder general judicial con clausula especial otorgado por el representante

legal del TEG

Recepcidén de la

notificacion

proveniente  de
una autoridad
judicial o

administrativa

8.3.1 Procesos o procedimientos incoados contra el TEG:
ACTIVIDAD

Inicio: Se recibira la notificacion proveniente de una autoridad
judicial o administrativa, consignando el sello de recepcién del
Tribunal o de la UJ.

RESPONSABLE

Personal de la UJ

Informe al Pleno

Informara al Pleno sobre el contenido de la notificacién, con la
relacidn de los antecedes que sean necesarios y la propuesta
de diligencias a realizar, lo cual se realizard por memorando.

En caso de ser necesario, se copiara dicha comunicacién a la
jefatura de la Unidad de Etica Legal o a quien corresponda.

Personal de la UJ

sobre el
contenido de la
notificacion

Elabora los
proyectos de
escritos que

correspondan vy
los remite al
Pleno

Elaborara los proyectos de escritos que correspondan, dentro
del plazo de ley conferido para ese efecto, los cuales remitird
al Pleno, para visto bueno.

Para el cumplimiento de drdenes judiciales o administrativas,
la UJ podra requerir a otras unidades organizativas expedientes

Personal de la UJ

@.
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administrativos y cualquier otro insumo que se necesite para |

ese efecto, como documentos digitales, registros, entre otros.

Aprueba
proyectos
escritos

de

Aprobara
consignando en ellos su rdbrica como visto bueno.

En caso de que los plazos legales estén por finalizar y no se haya
recibido retroalimentacion por parte del Pleno, el jefe de la UJ
deberd informar tal situacién al Presidente o cualquier
Miembro del Pleno y procedera al cumplimiento de los plazos
legales que correspondan.

los proyectos de escritos que correspondan,

Pleno

Mantiene
informado al
Pleno, sobre
notificaciones
recibidas,
diligencias,
audiencias y
tramites
relevantes
realizados en su
representacion

Informara al Pleno por memorando de las actuaciones,
diligencias, audiencias y tramites relevantes de los procesos,
procedimientos o recursos en los que intervenga en
representacion del Pleno.

En caso de las audiencias orales, como un control del Sistema
de Gestion Antisoborno, se elaborard una guia de audiencia en
la cual se informe al Pleno las partes intervinientes, la
autoridad judicial o administrativa que presidird el acto y los
elementos relevantes del pronunciamiento a emitir en
representacion del Tribunal.

Fin.

Personal de la UJ

8.3.2 Procesos o procedimientos incoados por el TEG:

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Emision de la | Inicio: Se emitira la instruccion del Pleno, por medio de acuerdo,
instruccion  del | respecto de la decisién de iniciar un proceso o procedimiento Pleno
Pleno ante autoridad competente.
., Recibird la instruccion del Pleno, por medio de Secretaria
Recepcidon de la . "
; i General, junto con los documentos soporte necesarios, para la
instruccion  del e i o g Jefedela U)
Bl elaboracion de los escritos iniciales que correspondan (aviso de
demanda, demanda, denuncia, aviso, recursos y cualquier otro).
Elaborard los proyectos de escritos que correspondan, dentro
Elabora los | del plazo de ley, si los hubiere; los cuales remitird al Pleno, para
proyectos de | Visto bueno.
escritos que | para la elaboracién de los escritos correspondientes, la U) podra | Personal dela
correspondan 'y | requerir, por correo electrénico o memorando, a otras unidades ul
los remite al | grganizativas expedientes administrativos y cualquier otro
Pleno insumo que se necesite para ese efecto, como documentos
digitales, registros, entre otros.
Aprobara los proyectos de escritos que correspondan,
Aprueba consignando en ellos su rubrica como visto bueno.
royectos de . o Pleno
gsc:itos En caso de que los plazos legales estén por finalizar y no se haya

recibido retroalimentacion por parte del Pleno, el jefe de la UJ
deberd informar tal situacién al Presidente o cualquier Miembro
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GUBERNAMENTAL

del Pleno y procedera al cumplimiento de los plazos legales que
correspondan.

Presenta escritos

Presentaran los escritos y documentos que correspondan ante

ante las : T i u - < Personal de la
5 5 las autoridades judiciales o administrativas; posteriormente,
autoridades que | . : ) . "z uJ
informaré al Pleno de dicha situacion.
correspondan
T Informard al Pleno por memorando de las actuaciones,
es— al diligencias, audiencias y tramites relevantes de los procesos,
procedimientos o recursos en los que intervenga en
Pleno, sobre -
: ; representacion del Pleno.
notificaciones
recibidas, En caso de las audiencias orales, como un control del Sistema de
= . . . z , e Personal de la
6 diligencias, Gestion Antisoborno, se elaborard una guia de audiencia en la uJ
audiencias y | cual se informe al Pleno las partes intervinientes, la autoridad
tramites judicial o administrativa que presidira el acto y los elementos
relevantes relevantes del pronunciamiento a emitir en representacion del
realizados en su | Tribunal.
representacion A
P Fin.
8.4 Elaboracion de documentos y contratos institucionales
N° ETAPA ACTIVIDAD I RESPONSABLE
Emision de la | Inicio: Se emitird la instruccién del Pleno, por medio de acuerdo,
1 instruccion del | para la elaboracion o revision de documentos o proyectos de Pleno/UCP
Pleno. resoluciones.
r Recibira la instruccion del Pleno, por medio de Secretaria
Recepcion de la . .
. o General o del Presidente del TEG, junto con los documentos
2 instruccion  del . o Jefe de la UJ
Pleno soporte necesarios, para la elaboracién de los documentos o
proyectos de resoluciones.
Elabora los
proyectos de Elaborard los proyectos de documentos o resoluciones que
documentos que correspondan, dentro del plazo de ley, si los hubiere; los cuales | pgarsonal de la
3 correspondan y remitird al Pleno, para visto bueno. Ul
los remite al
Pleno
Aprobard los proyectos de documentos o resoluciones que
Aprueba correspondan, consignando en ellos su rdbrica como visto
4 proyectos de Pleno

escritos

bueno o autorizandolos con su firma.

Fin.
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9. REGISTROS ASOCIADOS

UJ-REGI-001-2025 Registro de Consultas Legales

10. VIGENCIA Y AUTORIZACION

Con el presente manual se deroga el Manual de Politicas y Procedimientos de la Unidad
de Asesoria Juridica, aprobado el veinticinco de junio de dos mil quince, mediante acuerdo

146-TEG-2015.

El presente manual o sus modificaciones entrara en vigencia el dia habil siguiente al de
su publicacion en el Portal de Transparencia del TEG, previa autorizacion por el Pleno de este

Tribunal. Lo anterior, debera ser comunicado por la Secretaria General.

Aprobado en San Salvador Centro, a los trece dias del mes de febrero de dos mil

Dr. José Néstor Mauricio Castaneda Soto
Presidente
.‘v‘ 3 % /
o .
7 x

. Mofis Edgardo Landaverdé Hernandez

veinticinco.

Acuerdo N° 77-TEG-2025

Miembro del Pleno

Mtro. nglm Osmin Marroqum Merino

Miembro del Pleno
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