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INTRODUCCION

El Plan Anual Operativo 2020 del Tribunal de Etica Gubernamental, contempla las actividades de las unidades organizativas para el periodo de un afio, dichas actividades
guardan estrecha relacion con lo que mandata la Ley de Etica Gubernamental y el Plan Estratégico Institucional. La idea integrar y presentar un plan concatenado por unidades
organizativas, obedece a la intensién de identificar a los actores claves de la gestion institucional y a los responsables de las actividades, ya que aunque las unidades
organizativas, a través de sus jefaturas, presentan su plan en forma particular, en los formatos se destacan en una columna a los involucrados en la actividad, con el objeto
de reflejar las unidades que tienen relacion con el cumplimiento de la misma. Adicionalmente, existe una columna de costos, la cual sirve de referencia, sobre todo para las
actividades en las que se requiere algun aporte institucional significativo o implica costos operativos que pueden servir de referencia para programacién de fondos.

El Plan Anual Operativo 2020, tiene como propésito definitivo dar cumplimiento la mision institucional y la vision prevista para el afio 2022, las cuales se presentan a continuacion:

MISION
“Promover el desempeno ético en la funcion publica, previniendo, detectando y sancionando, las précticas-corruptas y cualquier acto contrario a los deberes y prohibiciones
éticas definidas en la Ley”

VISION 2022
“Seremos la institucion rectora de la ética en la funcion publica, reconocida nacional e internacionalmente, por su independencia, efectividad y credibilidad en la promocion de
las normas éticas, la prevencion y la sancion de aquellos actos que contradigan la Ley de Etica Gubernamental, para contribuir al combate de la corrupcion”

TEG

| VISION |

| 2022
Para dar cumplimiento a lo proyectado, el Tribunal de Etica Gubernamental realiza mensualmente seguimiento a los — A A
resultados obtenidos por las unidades, con el fin de alcanzar, dentro de lo posible, el mayor porcentaje de cumplimiento 7,/ - Fis
global. Para esto, la Gerencia General de Administracion y Finanzas coordinara un informe mensual de seguimiento a los g é@fﬁ < r_é_
resultados de este PAQ, con lo que se espera generar informacion suficiente, para facilitar el proceso de toma de ; 0&*@\“ ; »0:
decisiones y /o realizar los ajustes que permitan recorrer la ruta trazada para el aio 2022, como se presenta en la figura ,,6;6;6“’}' A Q 15
que describe el proceso de relacion Plan Estratégico y Planes Anuales Operativos: .l / £
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SECRETARIA GENERAL - PAO 2020




UNIDAD ORGANIZATIVA: Secretaria General AREA DE TRABAJO: | Secretaria General ATO
RESPONSABLE: Secretaria General PERIODO DEL PLAN: | Enero-diciembre 2020
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD; Gestionar la integracion de las Comisiones de Etica Gubernamental y Comisionados de Etica, del gobierno central y municipalidades. i
OBJETIVO: Apoyar la gestion de la conformacion de las Comisiones de Etica Gubernamental y Comisionados de Etica.
META: Dar tramite al 100% de notas recibidas sobre la composicion y cambios de las Comisiones de Etica Gubemamental y Comisicnados de Etica.
INDICADORES: | N.° de notas recibidas/N.” de notas tramitadas.
RECURSOS RECURSOS i ey _
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO MATERIALES FINANCIEROS FORMA DE MEDIR / META
1. Remitir notas y/o comunicar acuerdos Pleno/Secretaria General | Pleno/Secretaria General | Enero- diciembre 2020 Material de oficina, equipo N.° de requerimientos efectuados
relativos a la conformacién de las informatico, internet, fax, § 100.00
Comisiones de Etica Gubernamental. transporte
2, Administrar y actualizar el Registro de las Secretaria General Técnico Administrativo/ Enero- diciembre 2020 | Material de oficina y equipo N. de miembros de Comisiones y
Comisiones de Etica Gubernamental y el de Secretaria General informatico Comisionados incorporados

los Comisionados de Etica.

3. Elaboracién de informe de las Comisiones de Técnico Administrative/ | Enero- diciembre 2020 Material de oficina y equipo e N.? de Informes elaborados
Etica Gubernamental. Secretaria General Secretaria General informatico
4. Contabilizar el nimero de Comisiones de Secretaria General Técnico Administrativo/ | Enero- diciembre 2020 | Material de oficina y equipo
Etica Gubernamental y Comisionados de Secretaria Geneial informatico N.° de Comisiones de Etica
Etica que s= conforman por primera vez. Gubernamental y Comisionades de
Etica que se conforman por primera
vez




UNIDAD ORGANIZATIVA: Secretaria General AREA DE TRABAJO: Secretaria General ATO

RESPONSABLE: Secretaria General PERIODO DEL PLAN: Enero-diciembre 2020 -

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Apoyar la gestién del Pleno del Tribunal.

OBJETIVO: Gestionar y certificar las actuaciones del Pleno del Tribunal en el plazo administrativo.

META: Gestionar el 100% de las actuaciones del Pleno.

INDICADORES: o | No. de actuaciones/No. de actuaciones tramitadas _

 ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO RECURSOS MATERIALES |  ~CCTREOS FORMA DE MEDIR / META
1. Convocar a sesion y agendar los asuntos Secretaria General Secretaria General Enero- diciembre Material de oficina y equipo - N.° de sesiones convocadas

que se sometan a conocimiento del Pleno 2020 informatico

del Tribunal.

2. Registrar la correspondencia del Pleno.

3. Custodiar los archivadores donde se
resguardan documentos institucionales.

4. Elaboracion de informe de ejecucion,
seguimiento y cumplimiento de los
acuerdos tomados por el Pleno del

Tribunal.

5. Certificar y confrontar documentos y
expedientes institucionales.

Secretaria General

Secretaria General

Secretaria General

Secretaria General

Técnico Administrativo
/Secretaria General

Técnico Administrativo
/Secretaria General

Técnico Administrativo
ISecretaria General

i Técnico Administrativo

{Secretaria General

Enero- diciembre
2020

Enero- diciembre
2020

Enero- diciembre
2020

Enero- diciembre
2020

Material de oficina y equipo
informatico

Material de oficina y equipo
informatico

Material de oficina y equipo
informético

Material de oficina y ey
inforratico

N.° de documentos registrados

N.° de archivadores custodiados

N°. de Informes elaborados

N.° de certificaciones




UNIDAD ORGANIZATIVA: Secretaria General AREA DE TRABAJO: Secretaria General ATO
RESPONSABLE: Secretaria General PERIODO DEL PLAN: Enero-diciembre 2020
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Gestionar los requerimientos ordenados en los procedimientos administrativos sancionadores. ]
OBJETIVO: Registrar, certificar y ejecutar las actuaciones del Pleno del Tribunal en el plazo administrativo.
META: Gestionar el 100% de los requerimientos.
INDICADORES: No. de procedimientos administrativos sancionadores ingresados/No. de procedimientos administrativos sancionadores gestionados.
 ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS | PERIODO RECURSOS MATERIALES | RECURSOS FORMA DE MEDIR / META
Firmar las resoluciones suscritas por el | Secretaria General Secretaria General Enero-diciembre Material de oficina y - N. ° de resoluciones firmadas
Pleno. 2020 equipo informatico
Elaborar, revisar ylo firmar los oficios | Secretaria General Secretaria General | Enero-diciembre Material de oficina y N.° de oficios firmados
ordenados en procedimientos 2020 equipo informatico
administrativos sancionadores, avisos,
acuerdos, y comunicando asuntos
oficiales con instrucciones del Pleno.
Revisar y firmar los citatorios ordenados |  Secretaria General Secretaria General | Enero-diciembre Material de oficina y N. ° de citatorios firmados
en el procedimiento administrativo 2020 equipo informatico
sancionador.
Entregar o remitir oficios. Secretaria General Técnico Ene:o-diciembre Material de oficina, $300.00 No. de oficios remitidos
Administrativo 2020 equipo informatico
y transporte




UNIDAD ORGANIZATIVA: Secretaria General AREA DE TRABAJO: Secretaria General ATS
RESPONSABLE: Secretaria General PERIODO DEL PLAN: Enero-diciembre 2020
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Apoyar la gestion del Pleno del Tribunal, )
OBJETIVO: Gestionar y certificar las actuaciones del Pleno del Tribunal.
META: Gestionar el 100% de las actuaciones del Pleno.
INDICADORES: No. de actuaciones realizadas/No. de actuaciones programadas.
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO RECURSOS MATERIALES |  ColRooS FORMA DE MEDIR / META
Elaborar proyectos de actas de las | Secretaria General Secretaria Genera Enero-diciembre Material de oficina y Elabaracion de 4 proyectos de actas al
sesiones realizadas por los miembros 2020 equipo informatico - mes
del Pleno.
Elaborar y firmar los acuerdos Secretaria Genera Técnico Enero-diciembre Material de oficina y Elaboracion del 100% de los acuerdos
emitidos por los miembros del Pleno. Administrativo/Secretaria 2020 equipo informatico -
General
Elaborar proyectos de actas de las Elaboracion de 8 proyectos de actas al
reuniones jurisdiccionales de los | Secretaria General Secretaria General Enero-diciembre Material de oficina y _ mes
miembros del Pleno, relativas a la 2020 equipo informatico
revision de resoluciones
administrativas sancionatorias.
Elaborar proyecto de acta de las | Secretaria General Secretaria General Enero-diciembre Material de oficina y Elaboracion de 1 proyecto de acta

reuniones de trabajo de los miembros 2020 equipo informatico _ bimensual
del Pleno, relativas a la depuracion de
avisos para archivo.
Elaborar informe de ejecucion de | Secretaria General | Técnico Enero-diciembre Material de oficina y — Elaboracion de 4 informes al mes
acuerdos del Pleno. Administrativo/Secretaria 2020 equipo informatico

) General
Elaborary firmar actas de audiencias de | Secretaria General Secretaria Genera Enero-diciembre Material de oficina y — Elaboracion de 1 acta al mes
recapcion de prueba. 2020 equipo informatico
Eiaborar y firmar constancias de no | Secretaria General Técnico Enero-diciembre Material de oficina y _ Elaboracion del 100% de las
haber sido sancionado por el TEG. Administrativo/Secretaria 2020 equipo informético constancias

General




UNIDAD ORGANIZATIVA: Secretaria General AREA DE TRABAJO: Secretaria General ATS
RESPONSABLE: Secretaria General PERIODO DEL PLAN: Enero-diciembre 2020
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Gestionar la integracién de las Comisiones de Etica Gubernamental y Comisionados de Etica, del gobierno central y municipalidades.
OBJETIVO: Apoyar la gestion de Ia conformacion de las Comisiones de Etica Gubernamental y Comisionados de Etica. .
META: Dar tramite al 100% de notas recibidas sobre la compasicion y cambios de las Comisiones de Etica Gubermamental y Comisionados de Etica. L
INDICADORES: No. de actos de juramentacion realizados/No. de actos de juramentacion programados.
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO RECURSOS MATERIALES F::JicNIgI‘EIgOSS FORMA DE MEDIR / META
1. Gestionar la realizacion de los actos de Técnico Realizacion de 1 acto de
juramentacion y entrega de credenciales a Secretaria General Administrativo Enero-diciembre Material y equipo de $10,000.00 juramentacién bimensual
los miembros de Comisiones de Etica ISecretaria General 2020 oficina, y transporte.
Gubemamental y a los Comisionados de
Etica.
2. Realizar las convocatorias a los miembros Técnico I|
de Comisiones de Etica Gubernamental y Secretaria General Administrativo Enero-diciembre Material y equipo de - Realizar y remitir el 100% de las
Comisionados de Etica. ISecretaria General 2020 oficina convocatorias
3. Elaborar las credenciales para los actos de Técnico
juramentacion de miembros de Comisiones Administrativo Enero-diciembre Material y equipo de $100.00 Elaborar el 100% de las
de Etica Gubernamental y Comisionados de Secretaria General ISecretaria 2020 oficina credenciales
Etica. GenerallJefe de
Comunicaciones




TRIBUNAL DE ETICA GUBERNAMENTAL
RESUMEN DE METAS SUSTANTIVAS
Nombre de la Unidad Organizativa: Secretaria General | PAO ANO 2020
j FEEE . | PORCENTAJET el B  RESULTADOS PROGRAMADOS POR MESES
Do P L8 ACTVICAD ST  PROGRAMADA | ENE FEB MAR ABR | wmay | uN WL | AGO oct
i 4
Elaborar proyectos c.Ie actas de las sesiones 4 4 4 4 4 4 A 4 4 4 4
realizadas por los miembros del Pleno. 100%
Elaborar los acuerdos emitidos por los miembros del Nimerode | Mimerode | Nomerode | Nimerode | Nimerode | Numerode | Numerode | Nomerode | Nomerode | Numerode | Nomerode | Nomerode
Pleno. 100% acuerdos acuerdos acuerdos acuerdos acuerdos acuerdos acuerdos acuerdos acuerdes acuerdos acuerdos acuerdos
emitidos emitidos emitidos emitidos emitidos emitidos emitides emitidos emitidos emitidos emitidos emitidos
Elaborar proyectos de actas de las reuniones
jurisdiccionales de los miembros del Pleno, relativas a
la revision de resoluciones administrativas 100% 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8
sancionatorias.
Elaborar proyecto de acta de las reuniones de trabajo
de los miembr , relativas i
: 0s de_l Pleno, rela a la depuracion 100% 1 ’ ! : 1 4
de avisos para archivo.
Elaborar informe de ejecucién de acuerdos del Pleno. 100% 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
Elaborar actas de audiencias de recepcion de prueba. 100% 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Elaborar constancias de no haber sido sancionado . Nimerode | Numerode | Nimerode | Numerode | Nomerode | Nimerode | Nomerode | Numero de Numerode | Numerode | Numerode | Nimerode
orel TEG 100% solicitudes | solicitudes | solicitudes | solicitudes | solicitudes | solicitudes | solicitudes solicitudes solicitudes solicitudes | solicitudes | solicitudes
P ) ingresadas | ingresadas | ingresadas | ingresadas | ingresadas | ingresadas | ingresadas ingresadas ingresadas ingresadas | ingresadas | ingresadas
Gestionar la realizacion de los actos de juramentacion
y entrega de credenciales a los miembros de J
Comisiones de Etica Gubernamental y a los 100% 1 1 1 1 1 1
Comisionados de Etica.
Numero de Numero de Numero de Nimero de Numero de Numero de
Realizar las convocatorias a los miembros de miembros miembros miembros B miembros miembros
Comisiones de Etica Gubernamental y Comisionados —_— o ((::EEG ¥ de %EG y de EEG Y CEGyCE de EEG y da EEG y
. i
de Etica. nombrados nombrados nombrados none‘trircatg:s y nombrados nombrados
y electos y electos y electos y electos y electos
Elaborar las credenciales paia los actez de Nimero de Namer da Nimero de Nimero de Hinemd: ! Nimero de
. o o Eeos nuevos nuevos nuevos nueves nuevas nuevos
juramentacién de miembros de Camfsmnes de Etica 100% miembros de miembros de miembros de miembros da miembros de miembros de
Gubernamental y Comisionados de Etica. CEGyCE { CEGyCE CEGyCE CEGyCE CEGyCE CEGyCE
convocados | convocados convocados convocados convocados convocados




UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA - PAO 2020




Unidad Organizativa: __Mnidad de Asesoria Juridica Area de Trabajo: Unidad de Asesoria Juridica ATO
Responsable: Hsesora Juridica Periodo del Plan: Enero - Diciembre 2020

Asesoria juridica al Pleno y al personal del Tribunal de Etica Gubernamental (TEG).

Nombre General de ia'Aqﬁ_vidad:

6. Tramitar procedimientos administratives
por incidentes sobrevenidos en miembros e
IComisiones de Etica Gubernamental.

Unidau de Asesoria
Juridica.

Pleno/Secretaria General

Enero-Diciembre,

2020

del procedimiento, Uncrimentacion de respaldo,
Constitusion, LEG, RLEG, leyes secundarias,
reglamentos y manuales, derecho comparado,
equipo de informatico y papel.

Objetivo: Brindar asesoria juridica a los Miembros del Pleno y al personal del TEG.
Meta: Dar por recibido el 100% de las solicitudes de asesoria y tramites, y gestionarlas en un 90%.
Indicadores: L Cantidad de asesorias atendidas y gestiones realizadas.
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO " RECURSOS MATERIALES JRECURSOS FINANCIEROS FORMA DE MEDIR / META'
1. Asesorar al Pleno y al Personal del TEG, de| Unidad de Asesoria Miembros del Pleno, Enero-diciembre, Constitucion de la Republica, Convenios y USD 0.00 + (Hora Nimero de asesorias atendidas.
anera verbal, sobre la aplicacion del marco) Juridica. jefaturas y personal de la 2020 tratados internacionales, leyes, reglamentos, persona)
juridico vigente, en las actividades institucionales. institucion. politicas, instructivos y manuales. De ser
necesario, equipo informatico e internet.

2. Emitir opiniones legales, por escrito, para| Unidad de Asesoria Miembros del Pleno, Enero-diciembre, Constitucion de |la Repiblica, convenios y USD 25.00 +(Hora N(mero de opiniones juridicas emitidas y|

tender solicitudes  de asesoria, sobre la Juridica. jefaturas y personal de la 2020 tratados, leyes, reglamentos, instructivos y persona) remitidas a la unidad solicitante.
Eplicacién de una disposicion legal a las institucion. manuales, Ademas, equipo de computo

ctividades institucionales. papeleria.
B. Gestionar, con dependencias de instituciones| Unidad de Asesoria Titulares, directores, Equipo informético, telefonia fija y vehiculo. USD 20.00 Numero de gestiones realizadas.
del sector pablico,la obtencién de criterios, Juridica. gerentes, jefes o técnicos de| Enero-diciembre,

ineamientos o normativas especiales; aplicables ofras dependencias 2020
ias actividades del TEG, en materia de contratacion institucionales

dministrativa, laboral, etc.
M. Elaborar informes, notas y otros documentos a| Unidad de Asesoria | Pleno/Miembro del Pleno | Enero-diciembre, Constitucion, LEG, RLEG, leyes secundarias, USD 25.00 Informes, notas y documentos
requerimiento del Pleno o de alguno de sug Juridica. 2020 reglamentos y otros instrumentos normativos; asi elaborados; debidamente remitidos a la
Miembros. como, derecho comparado, equipo de computo, Secretaria General o al Miembro del

papel y transporte. Pleno requirente.
Acuerdo del Pleno en el que se ordene el inicio
5. Tramitar procedimientos| Unidad de Asesoria Secretaria Enero-Diciembre, | del procedimiento, documentacion de respaldo, USD 25.00 Proyectos de resoluciones revisadas,
disciplinarios internos, por ~ posibles faltas Juridica. General/PlenolJefaturas 2020 Constitucion, LEG, RLEG, leyes secundarias, aprobadas y notificadas
cometidas por servidores pulblicos de la reglamentos y manuales, derecho comparado, En general,
institucion equipo de informatico y papel. procedimientos disciplinarios framitados.
Acuerdo del Pleno en el que se ordene el inicio USD 25.00 Proyectos de resoluciones revisadas,

aprobadas y notificadas
En general, fodas: las etapas
del procedimiento administrativo
tramitado.
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iniciar, seguir o fenecer, contestar demanda de toda clase d
rocesos, elaborar escritos de medidas cautelares, amparos,
cudir a las audiencias de los diferentes tribunales de la
eplblica, diligencias, trimites o cualquier otro asunto en qu
ueda tener interés; ya sean judiciales o extrajudiciales, ant
ualquier funcienario, jinez. tribunal u oficina, en cualquie

nslancia. Ademas, interponer recursos e incidentes, ya sean
e naturaleza civil, mercantil, penal, de inquilinato,
onstitucional, de lo contencioso administrativo, en primera o|
egunda instancia. Interviniendo como actor,demandado o en
tro concepto.

del TEG

tratados internacionales, leyes,
reglamentos, politicas, instructivos y
manuales. De ser necesario, transporte
He personal, equipo informatico e internet.

la elaboracion de los

diferentes escritos o

comparecencia a las
audiencias.

Unidad Organizativa: Unidad de Asesoria Juridica Area de Trabajo: Unidad de Asesoria Juridica ATS
Responsable: Wsesor Juridico Periodo del Plan: Enero - Diciembre 2020
Nombre General de la Actividad: Gestiones de propuestas de convenios interinstitucionales.
Objetivo: [Gestionar y establecer enlaces de cooperacion interinstitucional y suscribir convenios o cartas de entendimiento entre el TEG y entidades qubernamentales y no gubemamentales.
Meta: [Gestionar los convenios o cartas de entendimiento necesarias para el cumplimiento de los fines institucionales.
Indicadores: Convenios elaborados, gestionados y remitidos a las partes.
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO RECURSOS MATERIALES oS FORMA DE MEDIR / META
1.  Elaboracion de  propuesta Asesoria juridica Pleno Enero-diciembre, 2020| Acuerdo del Pleno, documentacion de respaldo, USD 25.00 Cantidad de propuestas de convenios
de convenios interinstitucionales Constitucion, LEG, RLEG, leyes secundarias, sometidos a consideracion del Pleno.
cartas de entendimiento. reglamentos, manuales, derecho comparado,
equipo de computo, infernet y papel.
2. Gestionar los convenios d Asesoria Juridica Pleno Enero-diciembre, 2020 Vehiculo institucional, linea de telefonia UsD 25.00 Cantidad de gestiones realizadas.
cooperacion o cartas fija, infernef y equipo informatico.
de entendimientocon  los  actores
nacionales o internacionales que puedan
poyar en la labor del Tribunal de Etic
ubernamental.
Nombre General de la Actividad: Actuaciones como apoderada general judicial con clausulas especiales del TEG.
Objetivo: Representar al TEG, ante instancias judiciales o administrativas
eta: Contestar el 100% de requerimientos requeridos.
Indicadores: Cantidad de escritos presentados y comparecencia a audiencias.
ACTIVIDADES RESPONSABLE [INVOLUCRADOS |  PERIODO RECURSOS MATERIALES SRECINaS FORMA DE MEDIR / META
1. Representar al TEG ante las autoridades que corresponda,| Asesoria Juridica | Pleno/Presidente |Enero-diciembre, 2020 Lonstitucion de la Republica, Convenios y|USD 100.00 por horaen| Cantidad de demandas, escritos,

informes, recursos, diligencias y
gestiones presentadas ante los
organos judiciales y administrativos.
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Unidad Organizativa: Unidad de Asesoria Juridica Prea de Trabajo: Unidad de Asesoria Juridica ATS
Responsable: fsesor Juridico Periodo del Plan: Enero — Diciembre 2020
Nombre General de la Actividad: Apoyo en los procesos de contratacion de obras, bienes o servicios y de personal del TEG
Objetivo: Garantizar el cumplimiento de requisitos legales a oferentes y contratistas y la formalizacién de todos los contratos institucionales.
Meta: Revisar el 100% de los contratos administrativos e innominados. Asimismo, elaborar el 100% de los contratos de personal del TEG.
Indicadores: Revision de documentos, de contratos elaborados, documentos de modificacion y prérroga elaborados.
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO RECURSOS MATERIALES Flii%lé?glgoss FORMA DE MEDIR / META
1. Emitir opinion sobre el contenido de las Asesoria Juridica Miembros del Pleno, Enero- Constitucion, normativa especial en materia de UsD 25.00 Cantidad de opiniones emitidas
bases de licitacion o concurso publico il UACI, Unidades diciembre, 2020 Adquisiciones y Contrataciones de la
especificaciones técnicas o términos d solicitantes de obras, Administracion Publica (LACAP,
referencia. Ello, a requerimiento del Pleno o bienes o servicios RELACAP, LPA, Politica anual, instructivos,
de la Jefatura de la UACI, en lo relativo a su manual, etc.), Ademas, equipo informatico y
contenido técnico juridico. telefonico, papel
2. Revisar el cumplimiento de requisitos d Asesoria Juridica Enero- Instrumentos de contratacion aprobados por el USD 25.00 Cantidad de revisiones
naturaleza legal, por parte de los oferentes g UACI diciembre, 2020 Pleno o su designado (Bases de licitacion o realizadas y elaboracion de
de los adjudicados, en procesos d concurso, terminos de referencia o informes, emisién de informes
contratacion publica y emitir opinion | especificaciones técnicas) y normativa especial ylo de recomendaciones.
recomendaciones. en materia de Adquisiciones y Contrataciones de
la Administracion Publica
3. Formar parte de Comisiones Evaluadoras Asesoria Juridica Pleno Enero- Instrumentos de contratacion aprobados por el
de Ofertas o Especiales de Alto Nivel, por diciembre, 2020 Pleno o su designado (Bases de licitacién o USD 25.00 Elaboracion de informes
nombramiento del Pleno. concurso, términos de referencia o juridicos, prevenciones y
especificaciones técnicas), normativa especial participacion en la elaboracién
en materia de Adquisiciones y Contrataciones de de acta, informes y anexos.
la Administracion Pablica, vehiculo, internet,
papel y equipo informatico.
Instrumentos de contratacion aprobados por el USD 50.00 Contratos elaborados,

4. Revisar contratos administrativos para |
restacion de servicios y suministro d
ienes, comparecer a la suscripcion de los
ismos y autenticar las firmas de las partes.

Asesoria Juridira

JAC!. Persona natural o
juridica adjudicada en
procesos de
contratacion

Enero-
diciembre, 2020

Pleno o su designado (Bases ce licitacion o
concurso, términos ¢= referencia o
especificaciones técnicas), normativa especial
en materia de Adquisiciones y Contrataciones de
la Administracion Publica, vehiculo, intemet,

papel y equipo informatico.

suscritos y autenticados
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5. Revision de documentos de modificacion o]  Asesoria Juridica Pleno/Secretaria Enero- Acuerdo del Pleno y documentacion de soporte. UsD 25.00 Documentos de proroga o de
prorroga de contratos, acordados por el Pleno| General diciembre, 2020 modificacién de contratos
y del cumplimiento de requisitos y del elaborados y suscritos por las
procedimiento reglado. partes.
6. Tramitar procedimientos administrativos Asesoria Juridica Pleno/Secretaria Enero- Acuerdo del Pleno, documentacion de soporte, UsD 25.00 Procedimientos tramitados

ancionatorios contra oferentes y contratistas General/ diciembre, 2020 constitucion, normativa especial sobre

or infracciones a la LACAP, por comision del oferentes y contratistas procedimiento administrativo sancionador, papel,

leno. teléfono y equipo informatico.

. Elaborar contratos de frabajo de personall  Asesoria Juridica Pleno/Unidad Enero- Acuerdo del Pleno, documentacion de soporte, UsD 25.00 Contratos de personal

el TEG, modificando las escalas salariales de Recursos diciembre, 2020 constitucion, papel, teléfono y equipo elaborados y suscritos por las

or acuerdo del Pleno. Asi, como verificar Ia Humanos/Unidad informatico. partes correspondientes.

rocedencia de su modificacion y elaboracion Financiera/ Secretaria

onforme a las regulaciones del Codigo d General.

rabajo.
Unidad Organizativa: Unidad de Asesoria Juridica Wrea de Trabajo: Unidad de Asesoria Juridica ATS
Responsable: Asesor Juridico Periodo del Plan: Enero - Diciembre 2020
Nombre General de la Actividad: Ejercicio de facultad orientadora del TEG.
Objetivo: Coadyuvar al ejercicio de |a facultad orientadora del TEG, mediante la elaboracion de proyectos de respuesta a consultas dirigidas al Pleno
Meta: Elaborar proyectos de respuesta del 100% de consultas recibidas y derivar las que no constituyan objeto de consulta.

ndicadores: Proyectos elaborados

ACTIVIDADES RESPONSABLE | INVOLUCRADOS PERIODO RECURSOS MATERIALES RECURSOS FINANCIEROS FORMA DE MEDIR / META

1. Elaborar proyectos de respuestas a consultasiAsesoria Juridica| Pleno/Servidores | Enero-Diciembre, 2020 | Constitucion de EIl Salvador, Convenios y USD 25.00 Proyectos de respuesta elaborados,

lblicos o particulares, sobre la aplicacion de |

fectuadas al TEG, por parte de servidores
EEG y su Reglamento

plblicos o particulares

tratados, LEG y RLEG,
papal, internat y equipo informatico.

aprobados por el Pleno y comunicados
por la Secretaria General.
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nterno de Trabajo del TEG, aprobacién por
parte del Pleno y su respectiva inscripcion en
el Ministzric de Trahzjo y Previsional Social.

Asesor Juridico y
SITRATEG

Procedimientos Administrativos,
urisprudencia contencioso administrativa, fapfop, in
fernet, computadoras y papeleria.

miembros del SITRATEG y el

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Asesoria Juridica JAREA DE TRABAJO: [Unidad de Asesoria Juridica m
RESPONSABLE: Psesor Juridico PERIODO DEL PLAN: Enero - Diciembre 2020
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD; Eiscusién y andlisis del anteproyecto de reformas a la Ley de Etica Gubernamental, presentado a la Asamblea Legislativa en enero de 2018, adecuacién de la normativa interna a lo
stablecido en la Ley de Procedimientos Administrativos; Reglamento Interno de Trabajo del TEG y, eventual participacién en la negociacién del contrato colectivo de trabajo.
OBJETIVO: Promover la discusion y analisis necesarios para la elaboracion de los instrumentos legales citados.
META: Flaborar el 100% de los proyectos de los instrumentos legales citados y lograr la aprobacion por parte del Pleno del Reglamento Interno de Trabajo y su respectiva inscripcion.
INDICADORES: Cantidad de reuniones y productos presentados al Pleno para su aprobacion.
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO ~ RECURSOS MATERIALES CREOIRSOS. | FORMA DE MEDIR/ META

1. Asistir a las reuniones de la Comisién dePresidente del TEG/Asesor Miembros del Enero-Agosto, 2020 Constitucion de la Repiblica, /aptop, equipo USD 4,000.00 Cantidad de reuniones
Legislacion y Puntos Constitucionales y con Juridico Pleno/Diputados/Jefa y audiovisual, proyector de cafion, papeleria, programadas, numero de
diputados de la Asamblea Legislativa, para Coordinadores de UEL alimentacion, vehiculos e internet. asistentes y de articulos
discutir y analizar el anteproyecto de reformas discutidos.
@ la LEG. (Actividad que depende de la agenda
de los diputados y de la citada comisidn.)

USD 100.00 por hora Numero de doecumentos
2. Adecuacion de la normativa institucional alMiembros del Pleno/ Asesor| Jefaturas del TEG y Enero-Agosto, 2020 Constitucion de la Republica, Ley de revisados, modificados y
la Ley de Procedimientos Administrativos, a ﬁnr1 Juridico Pleno Procedimientos Administrativos, remitidos al Pleno para su
de darle cumplimiente al articulo 166 de dicha urisprudencia contencioso administrativa, faptop, in aprobacion.
ley. femet, computadoras y papeleria.
3. Eventual participacion en la discusion y| Asesor Juridico Miembros del Pleno y Enero-Diciembre, 2020 Constitucion de la Republica, Ley de UsD 100.00 Nimero de reuniones con los
negociacion del Contrato Colectivo de Trabajo SITRATEG Procedimientos Administrativos, miembros del SITRATEG y el
del TEG: urisprudencia contencioso administrativa, faptop, in Pleno.

ternet, computadoras y papeleria.

4. Redaccion de proyecto del Reglamento Asesor Juridico Miembros del Pleno/ Enero-Marzo, 2020 Constitucion de la Republica, Ley de UsD 100.00 Nimero de reuniones con los

Pleno.
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TRIBUNAL DE ETICA GUBERNAMENTAL
RESUMEN DE METAS SUSTANTIVAS

VOMERE DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA

: Asesoria Juridica PAQ ANO 2020
P%mgm RESULTADOS PROGRAMADOS POR MESES
DESCRICIONDELAMETASUSTANIIVA PROCRAWADA | ENE | FEB | WAR | ABR | MAY | WN | WL | Ao | sEPT | ocT | Nov | DI
Gestionar los convenios o cartas de nfa n/a n/a n/a n/a n/a n/a n/a n/a n/a nfa n/a n/a
2ntendimiento necesarias para el cumplimiento
de los fines institucionales.
Actuaciones como apoderada general judicial n/a n/a n/a nfa n/a n/a n/a n/a nla n/a n/a nfa nfa
con clausulas especiales del TEG, en las que
se defiendan las actuaciones de la institucion,
ante autoridades administrativas o
jurisdiccionales.
Apoyo en los procesos de contratacion de nla n/a n/a nla n/a n/a n/a n/a n/a n/a nla n/a nl/a
obras, bienes o servicios y de personal del
TEG.
Elaborar proyectos de respuesta del 100% de n/a n/a nla n/a n/a n/a n/a n/a n/a n/a nl/a n/a n/a
consultas recibidas y derivar las que no
constituyan objeto de consulta.
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UNIDAD DE COMUNICACIONES - PAO 2020
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UNIDAD ORGANIZATIVA: Lnidad de Comunicaciones IAREA DE TRABAJO: IComunicaciones ATO
RESPONSABLE: efe de la Unidad de Comunicaciones PERIODO DEL PLAN:  Enero - Diciembre 2020
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Controlar y registrar el desarrollo de actividades o sucesos relacionados con la imagen y proyeccién del Tribunal de Etica Gubernamental
OBJETIVO: Mantener el control de la informacion y de las actividades en la que se mencione o participe el Tribunal de
META: . Registrar el 100% de la informacion en medios impresos y las actividades en las que se mencione, participe o involucre el TEG,
INDICADORES: : Nimero de actividades registradas
. ACTIVIDADES RESPONSABLE | INVOLUCRADOS PERIODO RECURSOS MATERIALES | REGURSOS | FORMA DE MEDIR / META
. Monitoreo diario de medios impresos y electrénicos a los que Unidad de Asistente de Comunicaciones | Enero a Diciembre 2020 | Medios impresos con los que se tiene $1,700.00 Notas monitoreadas
se tiene acceso y enviarlo a la comunidad institucional. Comunicaciones suscripcion e intemet.
. Dar cobertura a los eventos divulgativos organizados por la Unidad de Jefe de Comunicaciones/  |Enero a diciembre de 2020 |Flanificador mensual de eventos, cAmara Eventos asistidos en relacion a los eventos
Unidad de Divulgacion y Capacitacion (UDICA) o cualquier otraj  Comunicaciones  |Asistente de Comunicaciones/ fotografica, teléfono con acceso a convocados.
Unidad institucional que realice actividades divulgativas, Pleno/ UDICA/ Secretaria intemet, transporte.
siempre que se hagan del conocimiento de la Unidad de| General
Comunicaciones.
. Dar cobertura a eventos realizados por ofras instituciones Unidad de Jefe de Comunicaciones/ |Enero a diciembre de 2020 Planificador de eventos, camara Eventos asistidos en relacion a los eventos
piblicas, organizaciones civiles, organismos internacionales u|  Comunicaciones Asistente de Comunicaciones/ fotografica, teléfono con acceso a convecados
otras entidades, de temas relacionados con la ética, lucha contra Pleno/ Secretarias/ Secretaria intenet, transporte.
la corrupcién, en los que se involucre al TEG o participen General
Miembros del Pleno, siempre que se hagan del conocimiento de|
la Unidad de Comunicaciones.
Imagenes almacenadas .de eventos asistidos
Mantener un banco de imagenes generales de los eventos a los Unidad de Asistente de Comunicaciones |Enero a diciembre de 2020 | Camara fotografica, teléfono celular con
que se dé cobertura, Comunicaciones camara folografica alto pixelaje, ,
computadora con memoria apta para
soporte de cantidad de imagenes,
. Gestionar y administrar érdenes de compra y contratos de| Unidad de Jefe de Comunicaciones/ |Enero a diciembre de 2020| Computadora y equipo multifuncional. Numero de érdenes de compra y contratos
material institucional y servicios institucionales Comunicaciones Asistente de Comunicaciones administrados
. Disefio y montaje mensual de la cartelera informativa Unidad Comunicaciones | Asistente de Comunicaciones |Enero a diciembre de 2020 [Papeleria, impresora a color, informacion, Evento realizado, lista de asistentes.
camara fotografica
Coordinacion de eventos internos (Dia Civico, eventos de Unidad Comunicaciones | Jefe de Comunicaciones/ |Enero a diciembre de 2020| Computadora, equipo, multifuncional,
sulidaridad institucional, suscripcién de convenios, premiacién Asistante de Comunicaciones camara fotografica, papeleria, gregramas $200.00
de concursos internos) de disefio graiico, internet. Refrigerio
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UNIDAD ORGANIZATIVA: Comunicaciones AREA DE TRABAJO:  [Comunicaciones ATS
RESPONSABLE: Wefe de Comunicaciones PERIODO DEL PLAN:  |Enero - Diciembre 2020
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Gestion y manejo de prensa y medios de comunicacion institucional
OBJETIVO: (Gestionar, mantener y fomentar la relacion del TEG con la prensa nacional por medio de la generacion y publicacion de contenido e informacion de interés.
META: Gestionar el 100% de las solicitudes de medios / publicar la informacion de interés para el TEG.
INDICADORES: Niumero de solitudes atendidas/ Numero de materiales publicados en redes sociales y nimero de notas de prensa
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO RECURSOS MATERIALES F[%Earl':{lélREs:gS FORMA DE MEDIR / META
1. Atender a medios de comunicacion Unidad de Comunicaciones Jefe de Enero Teléfono fijo, teléfono celular, Namero de solicitudes atendidas y
Comunicaciones/ Asiste|a Diciembre 2020 computadora, correo electrénico, publicaciones de informacion de interés
de Comunicaciones/ internet, informacion generada por para el TEG
Pleno distintas unidades del TEG.
2. Elaboracién y distribucién de materiales de Unidad de Comunicaciones Jefe de Enero Computadora, Internet con acceso a Numero de materiales distribuidos
prensa Comunicaciones/ Asiste|a Diciembre 2020 redes sociales y paginas de
de Comunicaciones/ periodicos.
Pleno
3. Gestion y acompafiamiento durante entrevistas |Unidad de Comunicecionesefe de Comunicaciones Enero Camara fotogréfica, teléfono celular, NUmero de entrevistas asistidas
mediaticas. | Asistente de a Diciembre 2020| transporte e intemet fijo y mavil.
Comunicaciones y Plenol
Camara fotografica, teléfono celular,
4, Administracién y gestion de redes sociales Unidad de Comunicaciones Asistente de Enero internet fijo y mévil, informacion Publicaciones diarias en Twitter y en
Comunicaciones / Pleno| a Diciembre 2020| institucional, programas de disefio Facebook, nimero de interacciones
JUEL / UDICA grafico, computadora. generadas en redes sociales, nimero de
atenciones en redes sociales.
5. Administrar y generar contenido para publicacion Unidad de Comunicaciones Asistente de Enero i Pagina wep institucional, acceso a 4 notas al mes en la seccién de ncticias.
en pagina web. Comunicaciones a Diciembre de internet, camara fotografica,
2020 informacién generada por Unidades.
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UNIDAD ORGANIZATIVA: Comunicaciones AREA DE TRABAJO:  Comunicaciones ATS
RESPONSABLE: efe de Comunicaciones PERIODO DEL PLAN:  Enero - Diciembre 2020
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Diseiio de material de apoyo para el fortalecimiento y proyeccion de la imagen institucional
OBJETIVO: ; Crear, disefiar y elaborar material de apoyo que permita dar visibilidad a la labor del TEG y de las Comisiones de Etica Gubernamentales.
META: Disefar y crear el 100% de los materiales propuestos para el afio
INDI_CADORES: L Namero de materiales propuestos y materiales elaborados = _
' ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS |  PERIODO RECURSOSMATERIALES | R-CORSOS. | FORMA DE MEDIR/ META
1. Elaborar la revista institucional Unidad de Jefe de Comunicaciones / Marzo - Julio Computadora, programas de disefio $1,200.00 3 revistas elaboradas al afo
Comunicaciones  |Asistente de Comunicaciones /| — Octubre 2020 grafico, camara fotografica
Pleno
2. Elaborar y distribuir boletin para Comisiones de Etica Unidad de Asistente de Comunicaciones | Enero a Diciembre | Computadora, programas de disefio & publicaciones enviadas
Gubernamentales. Comunicaciones (Cada dos meses) de | gréafico, camara fotografica, internet
2020
3. Diagramar e ilustrar memoria anual de labores Unidad de Jefe de Comunicaciones / Junio de 2020 Computadora, programas de disefio §3, 000.00 Memoria de labores impresa
Comunicaciones Unidad de Planificacion grafico, camara fotografica, internet
4. Disefar y coordinar la elaboracion de materiales Unidad de Jefe de Comunicaciones/ Mayo - Julio - Computadora, programas de disefio $3,000.00 Materiales impresos
educativos sobre la LEG, (tripticos, afiches, material Comunicaciones | Asistente de Comunicaciones Septiembre grafico, internet, LEG
orientativo de la LEG.
5. Disefiar y coordinar la elaboracién de materiales Unidad de Jefe de Comunicaciones/ Mayo - Julio - Computadora, programas de disefio $5, 000.00 Materiales impresos
promocionales (Libretas, folders, lapiceros, banners, etc.) | Comunicaciones | Asistente de Comunicaciones Septiembre - grafico, LEG
Noviembre
6. Disefio y publicacion de material informativo/publicitario
para diversos medios de comunicacion y otro tipo de Unidad de Jefe de Comunicaciones/ | Enero a diciembre de | Computadora, programas de disefio Materiales publicados en
materiales de orientacion y proyeccion que las Unidades Comunicaciones | Asistente de Comunicaciones/ 2020 grafico, internet, camara fotografica y diversos medios y utilizados en
del TEG requieran, para eventos o para promocion de la Pleno con video. diferentes eventos.
labor del TEG.
7. Asistencia dz protocelo an eventos realizados por otras|
instituciones piblicas, organizaciones civiles, organismos Unidad de Jefe de Cumunicaciones / | Enero a diciembre de Teléfono celular, internet movil, $60,000.00 Numero de eventos de
internacionaias u otras entidades, de temas relacionados| Comunicaciones | Asistente d2 Comunicaciones 2020 transporte y camara fotografica. participacion del TEG
con la ética, lucha contra la corrupcion, en los que se| ejecutados.
involucre al TEG o participen Miembros del Pleno.
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UNIDAD ORGANIZATIVA: IComunicaciones AREA DE TRABAJO:  [Comunicaciones ATS
RESPONSABLE: Uefe de Comunicaciones PERIODO DEL PLAN:  Enero - Diciembre 2020
INOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: iCoordinar eventos y actividades institucionales y de participacion institucional
OBJETVO; '-.- Coordinar y ejecutar los eventos institucionales y verificar que la participacion del TEG en eventos y proyectos externos se produzca de manera adecuada para la imagen institucional.
META: e ! iCoordinar el 100% de los eventos que sean pertinentes / Coordinar la presencia del TEG en los eventos u proyectos a los que es convocado e involucrado.
INDICADORES: NUmero de eventos y proyectos coordinados y asistidos
ACTIVIDADES . | RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO RECURSOS MATERIALES F||:ci${tcj:?§£oss FORMA DE MEDIR / META
1. Planificacian, organizacion y ejecucion de eventos Unidad de Jefe de Comunicaciones/ Agosto- Octubre de | Computadora, equipo de disefio grafico, $10, 000.00 Semana de la Etica realizada
para el desarrollo de la Semana de la Etica. Comunicaciones |Asistente de Comunicaciones/ 2020 internet, equipo multifuncional, papeleria,
Pleno/ camara fotografica y de video.
UDICA/GGAYF/Personal de
apoya.
2. Planificacién, organizacion y ejecucion de concursos Unidad de Jefe de Comunicaciones/ | Marzo-Junio de 2020 | Computadora, equipo de disefio grafico, [$5,000.00 ICancurso ejecutado
para la Semana de la Etica Comunicaciones |Asistente de Comunicaciones/ internet, equipo multifuncional, papeleria,
Pleno/ IGGAYF publicidad en medios.
fra g 4 g Unidad de Jefe de Comunicaciones/ | Enero - Diciembre de Material publicitario y divulgativo, INUmero de eventos asistidos
3. Participacion durante ferias y eventos coordinados Comunicaciones |Asistente de Comunicaciones 2020 programas de diselo grafico, camara

por otras instituciones o en conjunto con éstas. fotograficas, ejemplares de Ia

LEG, canopy, stand institucional,
transporte, teléfono celular, internet
mavil.

Jefe de Comunicaciones / .. Numero de proyectos de
Enero - Diciembre 2018 Teléfono celular, internet movil, barticipacion del TEG ejecutados.
transporte y camara fotografica.

4. Coordinacion y apoyo en la ejecucion de proyectos de Unff}ad _de 3 s
comunicacion desarrollados por otras entidades y| Comunicaciones Asistente de Comunicaciones
organismos, como camparas de comunicacion, en las
que se involucre al TEG.

5. Dar apoyo a otras Unidades en el desarrollo d:‘ Unidad d Jefsdet o / , L
actividades y eventos externos que contribuyen pedece . oot OMUNICACIONES | | Fnero — Diciembre 2018 Teléfono celular, internet movil y Nimero de actividades y eventos a
alcanzar sus fines organizacionales y proyecten el Comuricadiosies ~sistente de Comunicaciones / t-ansporle os que se les ha brindado acoyo

Pleno / Unidades organizativas

trabajo realizado por el TEG del TEG
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carreras. (2 eventos en San Salvador

y 1 en Santa Ana)

- L)
UNIDAD ORGANIZATIVA: Comunicaciones |AREA DE TRABAJO:  [Comunicaciones ATS
RESPONSABLE: Uefe de Comunicaciones IPERIODO DEL PLAN: _ Enero - Diciembre 2020
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Coordinacion de eventos, materiales y gestion de comunicacion intema
{OBJETIVO: Coordinar eventos internos del TEG, asi como ejecutar proyectos de comunicacion interna y elaborar materiales pertinentes para la misma.
META: Coordinar el 100% de los eventos internos y alcanzar el 100% de los materiales pertinentes a elaborar para proyectos de comunicacion interna
INDICADORES: Numero de eventos, proyectos y materiales realizados
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO RECURSOSMATERIALES | R CURSOS. FORMA DE MEDIR | META
1. Colaborar en la ejecucion del plan de cambio de cultura Unidad de Jefe de Comunicaciones / Asistente Enero Computadora, internet, » Cartelera actualizada mensualmente
organizacional Comunicaciones de Comunicaciones / Recursos (- Diciembre de 2020 informacion « Eventos realizados.
Humanos / Comisién del Cambio de « Plan de cambio de cultura organizacional
Cultura Organizacional / Pleno ejecutado.
UNIDAD ORGANIZATIVA: ~ Comunicaciones IAREA DETRABAJO:  [Comunicaciones
RESPONSABLE: Uefe de Comunicaciones PERIODO DEL PLAN:  Enero - Diciembre 2020
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Realizar actividades de promocion de la Ley de Etica Gubernamental y el Tribunal de Etica Gubernamental
OBJETIVO: Promover el conocimignto de la Ley de Etica Gubernamental y Tribunal de Etica Gubernamental.
META: Realizar el 80% de los eventos propuestos
INDICADORES: Numero de eventos realizados con sus listas de asistencia.
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO RECURSOS MATERIALES RECURSQS FINANCIEROS FORMA DE MEDIR | META
1. Realizar un (1) grupo focal con miembros de Comisiones| Unidad de Unidad de Marzo-Abril 2020 Listado de personas para invitar, $1,500.00 Evento realizado y lista de asistencia.
de Etica de Gobiemno Central y uno (1) con| Comunicaciones |Comunicaciones/ UDICA metodologia de la actividad,
Municipalidades en cada zona del pais, con el propésito materiales, equipo de oficina y
de obtener insumos que permitan elaborar material dej recurso humano
apoyo a las mismas.
Unidad de Unidad de Marzo-Julio 2020 Bases del concurso, Premio equivalente a Evento realizado
2. Realizar concurso de elaboracién de APP de denuncias| Comunicaciones Comunicaciones/UEL/ materiales promacionales, transporte, $2,000.00
para el TEG, a ser utilizada en distintos dispositivo Informatica/Pleno premio para ganadores.
inteligentes.
Unidad de Julio-Noviembre 2020 [Teléfono, internet, correo electronico, $700.00 Eventos realizados y listado de
3. Realizar actividad de seguiniiento con Unidad de Comunicaciones/ ' hotel, refrigerio asistentes.
Universidades/Organizaciones Civiles por medio del Comunicaciones Comisién de
capacitacion a estudiantes universitarios de distinta Participacién Ciudadana
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UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA AREA DE TRABAJO:  ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA ATO
RESPONSABLE: OFICIAL DE INFORMACION IPERIODO DEL PLAN:  ENERO - DICIEMBRE 2020
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Remitir informes de actividades de la UAIP al Pleno y IAIP
OBJETIVO: nformar sabre las actividades funcionales y de colaboracion de la UAIP
META: Mantener informadas a las autoridades del TEG sobre el 100% de las actividades de la unidad y remitir el informe anual al I1AIP
INDICADORES: ; nformes elaborados e informes presentados
: RECURSOS | RECURSOS
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO MATERIALES | FINANCIEROS FORMA DE MEDIR / META
1. Remitir informes de actividades de la UAIP al Enero 2020- Papeleria e Materiales de oficinay| Rendir los informes de  |Materiales de oficina| Rendir los informes de actividades
TEGI/IAIP y otros diciembre 2020 informético papeleria por $350.00 actividades y papeleria
mensual por $350.00
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UNIDAD ORGANIZATIVA:

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

AREA DE TRABAJO:

ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

RESPONSABLE:

OFICIAL DE INFORMACION

PERIODO DEL PLAN:

ENERO - DICIEMBRE 2020

ATS

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD:

Tramitar las solicitudes de informacion y datos personales ingresadas al TEG

OBJETIVO: Garantizar el derecho de acceso a la informacion pablica a todas las personas que lo soliciten al Tribunal y, promover la transparencia institucional
pstableciendo mecanismos encaminados a optimizar los sistemas de comunicacion y atencion con la ciudadania
META: Responder el 100% de las solicitudes y consultas ingresadas al TEG
INDICADORES: Nimero de respuestas emitidas en el plazo establecido por la LAIP (Nimero de Solicitudes Atendidas)
e : RECURSOS RECURSOS .
ACTIVIDADES RESPONSABLE 1HVQL_U_CRADOS PERIODO MATERIALES FINANCIEROS FORMA DE MEDIR / META
1. Recibir, tramitar y responder las solicitudes de{ Oficial de Informacion | Pleno, UAIP, Unidades Enero 2020- Papeleria Materiales de oficina y | Nimero de Respuestas entregadas a los
informacion y datos personales planteadas al Tribunal, en administrativas diciembre 2020 papeleria por $500.00 requirentes en el plazo legal
el plazo establecido por la Ley de Acceso a la Informacién mensual correspondiente
Piblica (LAIP)
2. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes| Oficial de Informacion | Unidad de Accesoala Enero 2020- Informatico
de informacion y orientacién sobre la aplicacién de la Informacién Publica diciembre 2020 Cantidad de orientaciones ciudadanas
LAIP en el TEG mensual brindadas
3. Clasificar la Informacion que administra el Tribunal| Oficial de Informacién | Pleno, UAIP, Unidades Enero 2020- Informatico
clasificandola como oficiosa, reservada o confidencial administrativas diciembre 2020 Cantidad de documentos clasificados como
mensual plblicos y subidos al Portal de
Transparencia o declarados reservados o
confidenciales
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UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA IAREA DE TRABAJO: [ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA ATS
RESPONSABLE: OFICIAL DE INFORMACION PERIODO DEL PLAN: ENERO - DICIEMBRE 2020
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Apoyar en la elaboracion de declaraciones de reserva y remitir el indice de Informacién reservada al IAIP
OBJETIVO: Mantener actualizado el Indice de Informacion reservada
META: Elaborar el indice de informacion reservado
INDICADORES: Numero de actualizaciones , declaraciones de reserva emitidas por el Pleno e Indices de reserva remitidos al IAIP _
AC‘IIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS | PERIODO RECURSOS MATERIALES FI:EAiI%TESI?:S FORMA DE MEDIR | META
1. Solicitar a las unidades administrativas del TEG Iaj Oficial de Acceso ala UAIP, Unidades Enero 2020-diciembre 2020 Informatico/Papeleria Cantidad de declaraciones de reservas de
propuestas para elaborar las declaraciones d Informacién Piblica Administrativas y Pleno anual informacion aprobadas por el Pleno
reserva. del TEG
Enero 2020-diciembre 2020
2. Remitir en indice de informacion reservada del TEG|  Oficial de Acceso ala Semestral Informatico/Papeleria
en los plazos establecidos por el IAIP Informacién Publica
UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA IAREA DE TRABAJO: ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA ATS
RESPONSABLE: OFICIAL DE INFORMACION PERIODO DEL PLAN: ENERO - DICIEMBRE 2020

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD:

Actualizacion del Portal de Transparencia del TEG

del TEG

OBJETIVO: Tener a disposicion del publico en el Portal de Transparencia los archivos y documentos que contienen la informacién oficiosa exigida por la Ley de Acceso a
_JaInformacién Pablica
META: Mantener actualizado al %100 de la informacién oficiosa en el Portal de Transparencia
INDICADORES: _Nimero de actualizaciones hechas en el Portal de Transparencia
L . . P RECURSOS RECURSOS
__ ACTIVIDADES RESPONSABLE __ INVOLUCRADOS PERIODO _. MATERIALES FINANCIEROS FORMA DE MEDIR / META
1. Recabar y actualizar la informacién oficiosa del TEG enel  Oficial de Accesoala  |UAIP, Plenoy Unidades Enero 2020- Equipo informatico/papeleria . - | Cantidad de items que contienen
Portal de Transparencia Informacion Publica/Jefe de administrativas diciembre 2020 informacion oficiosa subidos Portal
Unidad Informatica trimestral de Transparencia
Oficial d» Acceso a ia Pleno, UAIP, Unidades Equipo informatics/Papeleria Cantidad de actas y resoluciones
2. Requerir y colaborar con la censura dela informacionInformacicn Publicallefe de administrativas Enero 2020- subidas al Portal de Transparencia
confidencial o reservada de las resoluciones finales yj  Unidad informatica diciembre 2020
actas del Pleno para subirlas en portal de transparencia trimestral
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UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA IAREA DE TRABAJO: [ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA ATS
RESPONSABLE: QFICIAL DE INFORMACION PERIODO DEL PLAN: ENERQO - DICIEMBRE 2020
INOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Capacitar al personal del TEG
OBJETIVO: . Capacitar a los empleados del TEG sobre la LAIP
IMETA: Que los empleados del TEG conozcan los alcances y limites del DAIP
INDICADORES: ___ Nimero de capacitaciones
= = P e ; T RECURSOS RECURSOS T
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PEREODO_ MATERIALES FINANCIEROS | FORMA DE MEDIR! META
1. Capacitacion a jefaturas del TEGsobre la LAIP y ell Oficial de Accesoala UAIP, Plenoy Unidades Enero 2020- Equipo 250.00 Nimero de capacitaciones
tratamiento a las solicitudes de informacion y datos| Informacion Publica administrativas diciembre 2020 informatico/papeleria brindadas
personales mensual
2. Capacitacion a personal administrativo sobre la LAIP Oficial de Acceso a la UAIP, Pleno y Unidades Enero 2020- Equipo 250.00 Nimero de capacitaciones
Informacion Publicallefe de administrativas diciembre 2020 informatico/Papeleria brindadas
Unidad Informatica Mensual
3. Capacitacion a personal a motoristas sobre la LAIP Oficial de Acceso a la UAIP, Pleno y Unidades Enero 2020- Equipo 150.00 Numero de capacitaciones
Informacion Piblica administrativas diciembre 2020 informatico/papeleria brindadas
mensual
UAIP, Plenoy Unidades
4. Capacitacion a personal de servicio social sobre la LAIP Oficial de Acceso a la administrativas Enero 2020- Equipo 100.00 Numero de capacitaciones
Informacion Pablica/Jefe de diciembre 2020 informatico/Papeleria brindadas
Unidad Informatica Mensual
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UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMAGCION PUBLICA JAREA DE TRABAJO: IACCESQ A LA INFORMACION PUBLICA ATS
RESPONSABLE: OFICIAL DE INFORMACION PERIODO DEL PLAN: ENERO - DICIEMBRE 2020
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Apoyo de la UAIP a otras Unidades administrativas
OBJETIVO: Brindar apoyo a las Unidades administrativas en el cumplimiento de los objetivos del TEG
META: Apoyar el 100 % de las actividades encomendadas por el Pleno
INDICADORES: Cantidad de actividades en las que se participa (NOmero de eventos en los que se participa)
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO RECURSOS MATERIALES | RECIRCOS. FORMA DE MEDIR / META
1. Participar como observador en las elecciones de Oficial de Acceso ala Pleno, Secretaria Cada vez que sea Transporte Materiales de oficina y Numero de eventos asistidos
las comisiones de ética gubernamental en los Informacion General, Oficial de requerido papeleria Institucional
entes obligados Piblica/Secretaria Acceso a la Informacion $250.00
General/lUDICA Publica,
2. Participacion en actividades relativas a la] Oficial de Accesoala Pleno, UEL, UDICA, Cada vez que sea Transporte Nimero de eventos asistidos
Transparencia, Acceso a la Informacion, Lucha Informacion Plblica COMINICACIONES UAIP requerido
contra la corrupcion y Rendicion de Cuentas
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS - PAO 2020
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UNIDAD ORGANIZATIVA: Recursos Humanos AREA DE TRABAJO: Recursos Humanos ATO
RESPONSABLE: Manica Reyes PERIODO DELPLAN:  Enero - Diciembre 2020
INOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD; Administracién de planilla de salarios
pBJETNO: Realizar el proceso de planillas en el tiempo estipulado por Ministerio de Hacienda, para cumplir con los requerimientos de fondos.
HETA: ~ Realizar el 100% de las planillas dentro del tiempo estipulado para realizar los requerimientos de fondos.
INDICADORES: ‘*No. De planillas elaboradas en el mes *No. De transacciones procesados en el mes
RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO RECURSOS MATERIALES RECURSOS FINANCIEROS FORMA DE MEDIR / META

ACTIVIDADES

1. Elaboracién de planillas mensuales de salario

2. Administracién de la informacion del reloj
marcador.

(Reportes de llegadas tardias, descargas de
marcaciones, actualizaciones en el sistema del reloj
marcador)

3. Envio de reportes de marcacion a todo el
personal
4. Registro de ingresos o egresos de personal en el
SIRH
. Registro de permisos
. Registro de misiones oficiales
. Registro de incapacidades
. Registro de descuentos de préstamos o judiciales
. Registro de olvidos de marcacién
Generacion de archivos para pago de
bancos
10. Generacidn boletas de pagos
11. Generacidn de archivos 1555

D 00~ 0

Unidad de Recursos
Humanos

Unidad de Recursos
Humanos
Unidad Financiera

2019

Enero- Diciembre

Papeleria

Equipo informdtico
Sistema SIRH

Equipo informatico
Sistema ITR V 3.0.0

Equipo informatico
Relojes biométricos
Bistema SIRH

Elaboracidn de planilla a
tiempo.

Reportes de asistencia
Reporte de permisos
procesados.

Reporte de llegadas tardias.
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UNIDAD ORGANIZATIVA: Recursos Humanos IAREA DE TRABAJO: Recursos Humanos ATO
RESPONSABLE: [Monica Reyes PERIODODEL PLAN: _ Enero - Diciembre 2020
INOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: dministracién de informacién del personal del Tribunal de Etica Gubernamental
[OBJETIVO: Mantener control v registro de la informacion del personal para facilitar los procesos de planillas, elaboracion de contratos, consultas del personal.
META: Actualizar el 100% de los expedientes del personal y Base de datos
JNDICADORES: "No. De expedientes actualizados  *Aclualizacion de base de datos *Actualizacién de informacién en sistema SIRH y sistema ITR
ACTIVIDADES RESPONSABLE ' INVOLUCRADOS PERIODO RECURSOS MATERIALES 'Fl?fii%?s’s:c?s:ﬁ - FORMA DE MEDIR META
1. Actualizacion de expedientes del personal en sistema  Unigad de Recursos Unidad de Recursos |  Agosto-Septiembre Equipo informatico Actualizacion del 100% de los
SIRH, ITR y expedientes fisicos Humanos Humanos 2020 Sistema SIRH-ITR expedientes de personal activo en la
Papeleria institucion
UNIDAD ORGANIZATIVA: Recursos Humanos AREA DE TRABAJO: Recursos Humanos ATO
RESPONSABLE: ionica Reyes PERIODO DEL PLAN: Enero - Diciembre 2020
INOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Pdministracién de prestaciones laborales
[OBJETIVO: Wdministrar las prestaciones que se les brinda a los colaboradores del TEG, de manera que se les brinde un servicio oportuno y eficiente.
META: Ejecutar el 100% de los planes de prestaciones del personal
INDICADORES: ‘No. de transacciones procesadas *No. de reclamos procesados  * No. de Horas Hombre impartidas de capacitacion
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO | RECURSOSMATERIALES |  RECURSOS  FORMA DE MEDIR] META
1. Administrar el seguro médico y seguro de vida | Recursos Humanos Unidad de RRHH Enero - Equipo informatico No. de reclamos presentados
del personal del TEG Diciembre 2020 No. de gestiones realizadas con la
aseguradora
2. Control de pago de vidticos Recursos Humanos Unidad de RH Enero — Diciembre | Papeleria y Libros de control No. De gestiones realizadas
Gerencia General de 2020
Administrzcién y Finanzas
3. Compra de uniformes Recursos Humanos Unidad de RRHH Agosto 2020 $4.500.00* Gestion de la compra de uniformes
Gerencia General de
Administracién y Finanzas

*El valor se estima para la compra anual de uniformes del personal autorizado
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UNIDAD ORGANIZATIVA:  Recursos Humanos AREA DE TRABAJO:  Recursos Humanos ATS
RESPONSABLE: Monica Reyes PERIODO DEL PLAN:  Enero - Diciembre 2020
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Gestion de la Formacion del Capital Humano
OBJETIVO: ncidir en el desarrollo de las habilidades y aptitudes del Talento Humano, para incidir en el desempefio y legro de resultados.
META: Cumplir el 90% de la programacion del plan de capacitacién 2020
INDICADORES: ['Eventos de capacitacion realizados *Horas hombre recibidas en capacitacion *Grado de mejora en el clima organizacional
: ACTIVIDADES _ RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO RECURSOS MATERIALES RECURSOS FINANCIERQS FORMA DE MEDIR/ META
1. Liderazgo transformacional para Jefaturas Unidad de Recursos Unidad de RH Febrero 2020 $1500.00
Humanos UACI
2. Talleres de cuerdas para equipos de trabajo Unidad de RH Marzo a Octubre 2020 $4,000.00
UACI
3. Coaching aplicado a la gestién de equipos de Unidad de RH Marzo a Octubre 2020 $1500.00
trabajo-Jefaturas UACI
4, Curso virtual del Cadigo de Etica
Unidad de RH Enero-Febrero 2020 $4,000.00 Horas hombre invertidas en
UDICA capacitacion
5. Seminarios técnicos (seglin requerimiento de|
las unidades) Unidad de RH Enero a Diciembre 2020 Medicion ClI
UACI
Jefaturas Unidades
6. Elaboracion del plan de Capacitacion, periodo)
2020 Unidad de RH Enero 2020
UACI
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_UNIDAD ORGANIZATIVA: Recursos Humanos AREA DE TRABAJO:  Recursos Humanos ATS
RESPONSABLE: Mbnica Reyes PERIODO DEL PLAN:  Enero - Diciembre 2020
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Gestion del desempefio de los servidores piblicos del TEG
OBJETIVO: Coordinar |a ejecucion de la actividad para la gestion y evaluacion del desempeiio para obtener informacion del nivel de desempenio del personal del TEG
META: Evaluacion al 100% del personal del TEG
INDICADORES: . 'Realizacion de la evaluacion del desempefio _
 ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO | RECURSOS MATERIALES FRCGURZOS. FORMA DE MEDIR / META
1. Proceso de acompafiamiento para establecer metas|  Unidad de Recursos Recursos Humanos Enero 2020 Equipo informatico
mensuales Humanos Pleno Papeleria
Gerencia y Jefaturas
Papeleria
2. Retroalimentacion hacia las jefaturas sobre los| nidad de Recursos Unidad de RH Marzo 2020-Junio 2020 . y
i i 7 2 Gestion del desemperio del 100% del
resgltados obtenidos, mejoras que se puedan hacen Humanos Septiembre 2020 personl
al sistema.
= _ Unidad de RH Diciembre 2020 Equipo informatico Informes de resultados mensuales por
3. Proceso de evaluacion anual del desempefio Unidad de Recursos Jefaturas unidad
Humanos
Jefaturas
4, Estudio y cotizaciones para implemeatar Modelo]  Unidad de Recursos Unidad de RH 5 T
360° para Gerencia, Jefaturas y Coordinaciones. — Enero 2020 Informes de resultados anuaies individuales
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UNIDAD ORGANIZATIVA: Recursos Humanos AREA DE TRABAJO:  Recursos Humanos ATS
RESPONSABLE: Mbnica Reyes PERIODO DEL PLAN:  Enero - Diciembre 2020
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: mplementacién de la Politica de Género
OBJETIVO: : ncidir en el cambio de cultura organizacional, a fraves de |a aplicacion de la Politica institucional de Genero
ETA: Actualizar normativa de la unidad con enfoque de género, Crear politica o procedimiento para personal que presta servicios de servicio social, pasantias y practicas.
INDICADORES: [Normativa actualizada y armonizada con LEIV y LIE  *Politica creada y aprobada por Pleno
ACTIVIDADES ~ RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO RECURSOS MATERIALES | -Fi?\licl':{[(ji?Esé}oss FORMA DE MEDIR / ME‘_!‘A
Recursos Humanos Enero-Marzo 2020 Equipo informatico
Papeleria

Unidad de Recursos

1. Proceso de revision de obligaciones)
establecidas en la politica institucional de Humanos Pleno
género Unidad de Género Jefa de Unidad de
Género
Unidad de RH Mayo - Junio 2020 Equipo informatico *Normativa actualizada y armonizada
Papeleria

2. Revisidn, actualizacion y armonizacién de| Unidad de Recursos
normativa de la unidad de RRHH Humanos
*Politica o procedimiento creado y aprobado

Unidad de RH Enero — Febrero 2020 Equipo informatico

Unidad de Recursos
Humanos

Elaboracién de politica o procedimiento para
personas que prestan servicio de horas)
sociaias, pasaatins y practicas.

3.
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2. Procesos de contratacién de personal

3. Procesos de induccion de personal

Recursos Hurianos
Jefaturas de las Unidades

Recursos Humanos

2020

Sub contratacién de evaluaciones

psicornétricas
Papeleria

UNIDAD ORGANIZATIVA: Recursos Humanos AREA DE TRABAJO:  Recursos Humanos ATS
RESPONSABLE: Monica Reyes PERIODO DEL PLAN: _ Enero - Diciembre 2020
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Participacion de Medicion Circulo de Integridad y actividades conexas
OBJETIVO: Promover la mejora continua a través de una medicion objetiva con apoyo de organismos de cooperacion intemnacional
META: : Participar y aportar dentro del segundo proceso de medicién con la herramienta de Pro Integridad.
INDICADORES: ['Tiempo invertido en el proyecto *Documentos o procesos aprobados resultado del proyecto

e ; RECURSOS RECURSOS
. AC‘{_]}{E_D&DES RESPONSABLE INVOLUCRAQO:S___”_. PERIODO MATERIALES FINANCIEROS FORMA DE MEDIR / META
1. Tercera evaluacion del circulo de integridad  Unidad de Recursos Recursos Humanos | De febrero a junio 2020
institucional Humanos Pleno
Unidad de Genero Jefa de Unidad de
Genero
Equipo informatico
2. Finalizacion Politica de Integridad Pleno Cll y Pleno Enero 2020 Papeleria *Documentos generados aprobados
3. Formulacién de la Politica de Talento Humano Unidad de Recursos Unidad de RH Marzo a Junio 2020 Papeleria
Humanos

UNIDAD ORGANIZATIVA: Recursos Humanos AREA DE TRABAJO:  Recursos Humanos ATS
RESPONSABLE: Ménica Reyes PERIODO DEL PLAN:  Enero - Diciembre 2020
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: CONTRATACION DE PERSONAL
OBJETIVO: . Dotar del talento humano acorde a las necesidades institucionales
META: . Realizar las contrataciones de talento humano necesarias en un promedio de 3 meses.
INDICADORES: 'Tiempo de duracion del proceso de contratacion ** Porcentaje de rotacion del personal contratado

~ ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO RECURSOS MATERIALES F,ﬁiﬁlgfgﬁ& FORMA DE MEDIR / META
1. Procesos de seleccion de personal Pleno Pleno De Enero a Diciembre Publicaciones $1500.00 » Porcentaje de rotacion del personal

¢ No. de contrataciones
e Tiempo promedio de los procesos de
contratacion

34




UNIDAD ORGANIZATIVA: Recursos Humanos |AREA DE TRABAJO:  Recursos Humanos ATS
RESPONSABLE: Monica Reyes PERIODO DEL PLAN:  Enero - Diciembre 2020
INOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD; Fortalecimiento del Clima organizacional
[OBJETIVO; ! Mejorar el clima organizacional, a través de Ia ejecucion de actividades de convivencia entre el personal
META: Obtener la participacion de un 90% del personal del TEG en las actividades propuestas
INDICADORES: I'Participacion del personal en cada actividad _
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO RECURSOQS MATERIALES i FI?Ji%J%?ESF?OSS FORMA DE MEDIRI META
1. Dia deportivo familiar Unidad de Recursos Recursos Humanos De Mayo a Julio 2020 Balones de futbol y/o basquetbol Participacion del 80% del personal
Humanos Refrigerios
Uso de instalaciones adecuadas
2. Dos actividades de auto cuido Unidad de Recursos Unidad de RH Mayo 2020 Capacitador interno $400.00"™ Participacion del 90% del personal
Humanos Todo el personal Octubre 2020 Transporte
Papeleria
3. Medicion del Clima Organizacional Unidad de Recursos Unidad de RH Octubre 2020 Equipo informatico Participacion del 100% de los
Humanos empleados
4. Organizacion de actividades Comité de Cultura] Unidad de RRHH-Comité Comité-Pleno Enero-Dic 2020 Reconocimientos, diplomas, 3500.00 Participacian del 100% del personal
Organizacional alimentacion

5. Programa de bienestar laboral
a. Asocio para buscar reduccion de costos en
seguros para vehiculos del personal
b. Dias AFP, para facilitar tramites
c. Campana dia de salud, con apoyo de
compaiiia de seguro médico y MiRed

Mayo - Dic 2020

Participacion del 80% de
empleados
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UNIDAD DE ETICA LEGAL - PAO 2020
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UNIDAD ORGANIZATIVA:
RESPONSABLE:

Unidad de Efica Legal AREA DE TRABAJO: | Recepcion ATO

Coordinador de Tramite Administrativo PERIODODEL PLAN: | Enero-diciembre 2020

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD:

Registro de casos iniciados y finalizados.

OBJETIVO: | Registrar el inicio y cierre de los procedimientos administrativos sancionadores, tanto de la sede central como de la Oficina Regional de San Miguel.
META: @ Realizar el registro del 100% de los actos de iniciacion en la forma y tiempo establecidos.
i . Realizar el registro del 100% de los casos finalizados.
INDICADORES: | Numero de casos iniciados registrados.
- Nimera de casos finalizados registrados.
e S vl RECURSOS . RECURSOS :
ACTWIDADE_S__ _. RESPONSABLE INVOLUG_RADOS PERIODO : MATERIALES FINANCIEROS FORMA DE MEDIR / META
Eoodinadorde Materiales de oficina Us$120.00
1. Registrar los casos iniciados por aviso, Receptores de Tramite Enero-diciembre Equipo de computacion - Cantidad de casos iniciados, con
denuncia o de oficio. Denuncias e 2020 Caratulas US$$300.00 identificacion del fipo de inicio.
Administrativo
. ] . : Materiales de aficina US$120.00 Cantidad de expedientes
2 Ar'ch'war y re_g|st_rar los expedientes cuyo Receptores de Coordl'naFiorde Enero-diciembre Cajas de carton US$1500.00 archivados y registrados,
tramite ha finalizado tanto de manera : Tramite final identificacion del
anticipada como normal Denuncias H flietitiis 2020 ina 1zac_ios, con |dgnt| icacion de
) tipo de terminacion.
3. Registrar los avisos clasificados Colaborador Juridico Receptores de Enero-diciembre Matepales o oﬁlcma US§I00 Cantidad de avisos registrados en
g : : Cajas de carton US$1500.00
liminamente designado Denuncias 2020 el mes
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UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Etica Legal AREA DE TRABAJO: Tramite ATO
RESPONSABLE: Jefe UEL/Coordinador de Tramite B PERIODO DEL PLAN: Enero-diciembre 2020
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Tramite de procedimientos sancionadores.
OBJETIVO: Tramitar las diferentes etapas de los procedimientos administrativos sancionadores.
META: Asignar el 100% de los expedientes a los colaboradores juridicos.
Elaborar y remitir al Pleno y a la Unidad de Comunicaciones el 100% de los resimenes de las resoluciones finales sancionatorias emitidas.
INDICADORES: Nimero de expedientes asignados.
_| Numero de resimenes elaborados.
AGTIVIDADES ~ RESPONSABLE INVOLUCRADOS ~ PERIODO RECURSOS MATERIALES e FORMA DE MEDIR | META
o G . : Colaboradores
Distribuir equitativamente los expedientes Jefe de Unidad i ; i 3 . . - T
entre los Colaboradores Juridicos para su Jundrr;os._r?'oncqi;drnador Enero-diciembre 2020 Materiales de oficina US$120.00 Cantidad de expedientes distribuidos.
debido tramite. & framite
Elaborar los proyectos de resolucidn s Jefe de Unidad/ o 3 ; US$120.00 ’
comespondientes Colaboraderes Juridicos Coordinador de Tramite Enero-diciembre 2020 Materiales de oficina Cantidad de proyectos elaborados.
Materiales de oficina US$120.00
Colaboiadoies Equipo de computacion -
Revisar y aprobar los proyectos de resolucion Jefe de Unidad/ s Enero-diciembre 2020 Equipo de impresion, Cantidad de casos aprobados.
elaborados. Coordinador de Tramite* reproduccion y escaneo US$180.00
Brindar lineamientos a Colaboradores Jefe de la Unidad/ Colaboradores Enero-diciembre 2020 Cantidad de lineamientos
Juridicos para la elaboracién de resoluciones Coordinador de Tramite Juridicos Materiales de oficina US$120.00 proporcionados.
Asistir a las audiencias de prueba 4o Jefe de Unidad/ i ; . US$120.00 : 2 : .
programadas y brindar apoyo técnico a Pleno Colaboradores Juridicos Coordinador de Tramite Enero-diciembre 2020 Materiales de oficina Cantidad de asistencias a audiencias.
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actos de investigacion.

el L
UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Etica Legal AREA DE TRABAJO: Instruccion ATO
RESPONSABLE: Coordinador de Instruccicn PERIODO DEL PLAN: Enero-diciembre 2020

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Investigacion de conductas contrarias a la ética puablica.

OBJETIVO: ! Efectuar las actividades investigativas de conductas antiéticas objeto de los procedimientos administrativos sancionadores.

META: Distribuir el 100% de las diligencias de investigacion entre los instructores.

Preparar mensualmente el 100% de las guias de audiencia que correspondan.

INDICADORES: *Numero de diligencias de investigacion distribuidas  *Numero de guias de audiencia preparadas.

ACTIVIDADES ' RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO RECURSOS MATERIALES ::Fn?fnucﬁgggs FORMA DE MEDIR/ META

1. Distribuir equitativamente los expedientes para . » Instructores Cantidad de casos asignados.
brindar apoyo en investigaciones preliminares y Coordinador de Instruccion Enero-diciembre 2020 Materiales de oficna UsS$120.00
formular propuestas de prueba.

2. Distribuir equitativamente las diligencias de 5 ”
investigacion e interrogatorios entre los Instructores Coordnader de Instnceion Instructores Enero-diciembre 2020 Materiales de oficina US$120.00 Cantidad de diligencias asignadas.
para su debida realizacion.

3. Brindar apoyo en la formulacién de requerimientos Coordm?rc‘lsot;s;ér::strucmm Coordinador de Tramite/ Enero-diciembre 2020 T US$12000 Cantidad e gpayos proprrclonados;
de investigacion preliminar. Colaboradores Juridicos i ’

4. Formular propuestas de diligencias probatorias en Coordi . ; S—

s : S rdinador de Instruccién / ciia ; Cantidad de propuestas de diligencias
el tfamne de procedimientos administrativos st Enero-diciembre 2020 Mateniales de oficna US$120.00 probatorias aprobadas.
sancionadores.

5. Revisar los planes de investigacion, los informes de Cantidad de planes de investigacion,
instruccin, las guias de audiencia y las propuestas i Z: = . - informes de instruccién, guias de
de inicio oficioso de casos y de diligencias Coordinador de Instruccion Instructores Enero-diciembre 2020 Materiales de oficina US$120.00 audiencia, propuestas de inicio de caso

____ probatorias. y de diligencias probatorias revisadas.
: - . . Cantidad de guias de audiencia

6.. Elaborar giilas de audiancla, Instructores C(Tﬁ;m& de Enero-diciembre 2020 Materiales de oficina US$120.00 preparadas.

7. Interactuar en redes sociales con informantes que i s
planteen por ese medio, conductas contrarias a la Instructores rm—" Enero-diciembre 2020 Materiales de oficing, intemnet UsS$120.00 Cantidad de atenciones brindadas.
LEG.

8. Monitorear los principales medios de comunicacién Coordinador de
con el objeto de identificar informacién de interés Instructores Aethiasin Enero-diciembre 2020 Materiales de oficina, intemet US3120.00 Cantidad de verificaciones efectuadas.
para el inicio oficioso de casos. -

3 Ceindar tnsamiontos a Instructores paraofectuaros Coordinador de instruccién Instructores Enero-diciembre 2020 Materiales de ofiuna US$120.00 Canliad oo Ineamisiiios

proporcionados.
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UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Etica Legal AREA DE TRABAJO: Recepcion, tramite e iinstruccion ATO
RESPONSABLE: Jefatura de la Unidad PERIODO DEL PLAN: Enero-diciembre 2020
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Apoyo a la gestion institucional.
OBJETIVO: . Colaborar con la gestion estratégica y operativa institucional, a requerimiento del Pleno, sus Miembros o las demés Unidades.
META: e Elaborar el 100% de los informes estadisticos del framite de los procedimientos administrativos sancionadores requeridos.
3 Formular o revisar anteproyectos normativos o propuestas de convenios interinstitucionales.
INDICADORES: Nimero de informes estadisticos elaborados.
- : Nimero de anteproyectos normativos o propuestas de convenios interinstitucionales formulados o revisados, para ser sometidos a consideracion del Pleno.
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO RECURSOS MATERIALES ERECURS0S FORMA DE MEDIR / META
: L e ; FINANCIEROS
1. Preparar informes de cumplimiento de metas de . . - : ; Cantidad de informes de
la Unidad. Jefe de Unidad Coordinadores Enero-diciembre 2020 Materiales de oficina Us$120.00 cumplimiento de metas preparados.
i —— Jefe de Unidad y ; -
2. Apoyar las actividades de capacitacion del ; 2o - . . Cantidad de actividades
Tribunal, por instruccion del Pleno. Coordmalirilgtr:aus o(:i?) :ramlte e Todo el personal Enero-diciembre 2020 Materiales de oficina Us$120.00 institucionales apoyadas.
: i 3 Receptores de
Coordinador de Tramite . y i
5. Elaborar respuestasasoliiudes denformacion. | - Adninstato el d coenuncasy o | Enero-diciembre 2020 Materizles de oficina US5120.00 Cff:‘fg‘r’;‘lifoier::g‘;g‘f o
Tramite e Instruccion
4. Desarrollar sesiones de trabajo periédicas con el : . . .
: e Jefe de Unidad y o ; . Cantidad de sesiones de trabajo
rnesrzfur?i::izlla Unidad para tratar temas de interés Coordinadores Todo el personal Enero-diciembre 2020 Materiales de oficina JS$120.00 desspokaddas:
5. Brindar apoyo a los distintos Comités creados en Jefe de Unidad y Personal designado por - ) . Cantidad de productos o reuniones
la institucion Coordinadores el Pleno Engeo- dhoicritie- 2020 Natclicleza ot US$120.00 efectuadas.
6. Participar en las actividades efectuadas en el
marco de los Mecanismos de Seguimiento de las ; . : ;
Convenciones  Interamericana contra la Jgfofsir?aﬂg?gsy Personaéldslseﬁgado POT | Enero-diciembre 2020 Materiales de oficina Us$120.00 Doridad dee?é&duuacdtgz O/feuninss
Corrupcién y de Naciones Unidas contra la )
Corrupcion.
BE 0 L el temice 2 Jéfgof;:a’ggfgg Todoel personal | Enero-diciembre 2020 Materiales de oficina US$120.00 Cantidad de asesorias brindadas.
8. Registrar diariamente los movimientos de los Colaborador Juridico Jefe - ’ , ; =
expedientes de procedimientos sancionadores designado UEL/Coordinadores Enero-diciembre 2020 Materiales de oficina US$120.00 Cantidad de registros efec‘tij?dos.
= e (i Jefe de Planificacion/
% i":::;;i’e":tli”:'i'::i’(':?d;“rfe‘;“;:g‘iitf:;’”‘m“’“‘° C°'a%°£;‘r’1;fj‘[’)"d‘w Asistente de Enero-diciemire 2020 Materiales de oficna US$120.00 Cantidad de informes elaborados.
Presidencia
10. Participar en capacitaciones o actividades Todo el personal del - Cantidad de participaciones
st sionales Todo el personal de la UEL TEG Enero-diciembre 2020 NIA N/A N
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UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Etica Legal AREA DE TRABAJO: Recepcion ATO
RESPONSABLE: Coordinador de Tramite Administrativo PERIODO DEL PLAN: Enero-diciembre 2020
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Digitalizacion de expedientes
OBJETIVO: Crear y mantener un archivo digital de los procedimientos administrativos sancionadores cuyo tramite ha finalizado
META: Escanear mensualmente veinticinco expedientes fenecidos
: Elaborar mensualmente un inventario de los expedientes digitalizados
INDIC ADORE'é:I Nuamero de expedientes digitalizados
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO RECURSOS MATERIALES RECURSOS FINANCIEROS FORMA DE MEDIR / META
1. Identificar los expedientes de los
procedimientos administrativos
sancionadores cuyo tramite ha finalizado.
2. Escanear integramente el contenido del
expediente. Receptores de Denuncias, . :
personal ad-honorem que E:d{;;ng!;s c:;;ﬁ:;% =
3. Almacenar en un espacio virtual la | Coordinador de Tramite | realiza servicio social, Jefe Enero-diciembre 2020 Equipo de impresion, US$120.00- Cantidad de expedientes

informacion escaneada.

4, Clasificar y ordenar los expedientes
digitalizados.

5. Elaborar un inventario de los expedientes
digitalizados.

Administrativo

de Unidad de Informatica,
Gerente General de
Administracion y Finanzas

reproduccion y escaneo

digitalizados
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técnicos.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Etica Legal | AREA DE TRABAJO: Recepcion de Denuncias ATS
RESPONSABLE: Coordinador de Tramite Administrativo PERIODO DEL PLAN: Enero-diciembre 2020
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Recepcién de actos iniciales, escritos y documentacidn.
OBJETIVO: : Recibir el 100% de las denuncias y avisos interpuestes ante el Tribunal (sede central y Oficina Regional de San Miguel) o bien remitidos por las Comisiones o Comisionados de Etica Gubemamental; asi
; como el 100% de escritos y documentos relativos a investigaciones o procedimientos administrativos sancionadores.
META: Realizar la recepcion de actos de iniciacion, escritos y documentacion en la forma y iempo establecidos.
Brindar las orientaciones solicitadas por los usuarios.
CADO Numero de avisos, escritos y denuncias recibidos.
DA BES: Nomero de peticiones de orientacion atendidas.
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO RECURSOS MATERIALES SRR FORMA DE MEDIR/ META
1. Recibir denuncias y avisos presentados ante el Cocidinador de Tramits Eﬁtngei::l Oﬁgg,gn
150, %5 Genlrcids smmiidas. por. iae Administrativo/ Jefe de S acee s g t]::lro 0 de im| F:lej:sidalw e Cantidad de avisos y denuncias
Comisiones o los Comisionados de Etica | Receptores de Denuncias a Unidad 5 ?odp s Pm eo - ocibi dosy
Gubernamental. ' eprodu Y f - recibicos.
Materiales de oficina
. Recibir los escritos relacionados con los i%or;iﬁ?;lrvﬁ Efaem&:: Enero-diciembre 2020 Eg::ﬂ:fsec?n?;pgg:n US$120.00
procedimientos administrativos sancionadores. | Receptores de Denuncias ia Uni i ' - Cantidad de escritos recibidos.
a Unidad reproduccién y escaneo
g g . s Materiales de oficina
. Atender peticiones de orientacion sobre la 3 P ; i
: . Coordinador de Tramite Equipo de computacion . - . 9
?n@:::;?c;:r;ei ;Lag:::Ipézmtlenais:zr 2;:2;'0&; Receptores de Denuncias Administrativo/ Jefe de | Enero-diciembre 2020 Equipo de impresicn, USSE{],{}U CnlkRde p:tiﬂg%e:‘sde Gitaceon
! la Unidad reproduccion y escaneo ?
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UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Etica Legal EA DETRABAJO: Tramite ATS
RESPONSABLE: Jefatura de la Unidad/ Coordinadora de Tramite PERIODO DEL PLAN: Enero-diciembre 2020
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Tramite de procedimientos sancionadores.
OBJETIVO: Tramitar las diferentes etapas de los procedimientos administrativos sancionadores.
Elaborar, aprobar y remitir a Pleno mensualmente cien proyectos de resolucion de diversa tipologia (decretos, autos y resoluciones definitivas).
5 Elaborar y remitir a Miembros del Pleno escritos de excusa y volos razonados cuando proceda.
META: T : ! e i
Elaborar oficios, citatorios, mandamientos de ingreso y preparar certificaciones de expedientes.
Clasificar liminarmente los avisos recibidos.
Nimero de proyectos de resolucion elaborados y aprobados.
Cantidad de excusas elaboradas.
INDICADORES: Cantidad de votos razonados elaborados.
Cantidad de oficios, citatorios, mandamientos de ingreso y certificaciones elaboradas.
Cantidad de avisos clasificados, cantidad de avisos archivados.
ACTIVIDADES | RespoNsaBLE INVOLUCRADOS PERIODO RECURSOS MATERIALES Aiaiditdy FORMA DE MEDIR/ META
1. Analizar los expedientes, elaborar proyectos de (excapcionalmente
resolucion, remitirlos y exponerlos ante los | Colaboradores Juridicos, Coo?dinador e Cantidad de proyectos de resolucion
Miembros del Pleno Jefe de Unidad y . Enero-diciembre 2020 Materiales de oficina US$120.00 P
Coorfinador ds Trts Instruccion e elaborados y remitidos al Pleno
Instructores)
, . Coordinador de Tramite
Coordinador de Tramite/ 7 ; ; :
AT . Jefe de Unidad y Cjtsggirséisores Enero-diciembre 2020 Materiales de oficina US$120.00 Canlidad de excusas elaboradas.
. - Coordinador de Tramite .
Coordinador de Tramite/ - : ; Cantidad de votos razonados
3. Elaborar votos razonados. Jefe de Unidad y chljggir::scra Enero-diciembre 2020 Mateniales de oficina US$120.00 dlaborados.
: ; o Coordinador de Tramite Cantidad de oficios, citatorios
4. Elaborar oficios, citatorios, mandamientos de Coordinador de Tramite/ . . ) ; ’ 2
ingreso y certificaciones, Jofe de Unidad y Colat?oradores Enero-diciembre 2020 Materiales de oficina US$120.00 mangangmos de ingreso y
Juridicos certificaciones elaboradas
Asistente de
5. Realizar la clasificacion liminar de los avisos i Presidencia, . . .
recibidos y exponer ante el Pleno propuesta de Colab:g:_d i;‘é‘:}"dm excepcionalmente Enero-diciembre 2020 Materiales de oficina US$120.00 Canbtcii:d ddg meE clasclt]i_caan;osy
archivo 9 Coordinadora de e S b Ll
Instruccidn
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UNIDAD ORGANIZATIVA: | Unidad de Etica Legal AREA DE TRABAJO; Instruccion ATS
RESPONSABLE: Coordinadora de Instruccién PERIODO DEL PLAN: Enero-diciembre 2020
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Investigacion de conductas contrarias a la ética pablica.
OBJETIVO: Efectuar las actividades investigativas de conductas antiéticas objeto de los procedimientos administrativos sancionadores.
META: Elaborar, aprobar y presentar mensualmente cinco informes de instruccion.
Practicar mensualmente interrogatorios de testigos y partes.
Realizar propuestas de inicio oficioso de casos.
INDICADORES: Numero de informes de instruccion elaborados y aprobados.
Nimero de interrogatorios practicados.
Numero de propuestas de inicio oficioso de casos.
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO RECURSOS MATERIALES e, FORMA DE MEDIR / META
Planificar, realizary documentar las diligencias de Instructores Sl st US$120.00 Cantidad de informes de instruccion
investigacion. cﬁr shandia . ARG T COMPNIRRN = presentados, incluyendo planes de
struccion Enero-diciembre 2020 Equipo de impresion, . riestioatin v antioviciie raslizatas
reproduccion y escaneo 9 v )
Coordinador de Instruccion Materiales de oficina US§120.00
Preparar y realizar el interrogatorio de testigos y / Instructores Enero-diciembre 2020 Cantidad de testigos preparados e
partes, a requerimiento del Pleno. interrogatorios practicados
Identificar hechos contrarios a la ética piblica en Jefe de Unidad/ Instructores Cantidad de propuestas de inicio
la informacién divulgada en medios de | Coordinador de Instruccion/ Enero-diciembre 2020 Materiales de oficina US$120.00 . o_ﬂcfoso de investigaciones
comunicacién  social o resultante de | Coordinador de Tramite preliminares remitidas a Asistente de
investigaciones practicadas. Presidencia
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UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Etica Legal AREA DE TRABAJO: Recepcion, tramite e instruccion ATS
RESPONSABLE: Jefatura de la Unidad PERIODO DEL PLAN: | Enero-diciembre 2020
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Apoyo a la gestion institucional.
| OBJETIVO: | Colaborar con |a gestion estratégica y operativa institucional, a requerimiento del Pleno, sus Migmbros o las demas Unidades.
META: | Elaborar periodicamente informes estadisticos del tramite de los procedimientos administrativos sancionadores.
Formular o revisar anteproyectos normativos o propuestas de convenios interinstitucionales.
INDICADORES: Nimero de informes estadisticos elaborados.
Numero de anteproyectos normatives o propuestas de convenios interinstitucionales formulados o revisados, para ser sometidos a consideracién del Pleno.
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO RECURSOS MATERIALES R R FORMA DE MEDIR | META
; — Receptlores de y .

. Elaborar informes estadisticos periddicos sobre Coor:g;q;;::t?-?mﬂe Denuncias, Jefe de la Ehﬁtens:i:; (f{:;?‘an Cantidad de informes estadisticos
los procedimientos administrativos Sl Unidad y BiarodiEtaibe di g Uﬁ"o i "resién US$120.00 elaborados.
sancionadores y diligencias de investigacion. Coordinadores de ) o ‘: odpucciﬁn pescanéo

Tramite e Instruccion P y
. Entregar material institucional a los usuarios. . Cantidad de unidades de material
Receptores de Denuncias Enero-diciembre 2020 Materiales de oficina US$120.00 institucional entregado.
. Materiales de oficina
' Efllla::o:gr eftLOSPU;:tal: ec;e rfflca”r;?nﬁoso re:;::; Jefe de Unidad y Todo el personal Equipo de computacion US$120.00 Cantidad de anteproyectos o
proy yes,. g y Coordinadores Junio y diciembre 2020 Equipo de impresidn, ' documentos elaborados o revisados.
documentos, a requerimiento del Pleno, sus FERS R e
miembros u otras Unidades. i y
Materiales de oficina

. Elaborar o revisar propuestas de convenios Jefe de Unidad y Todo el personal Equipo de computacién
interinstitucionales, relacionados con Ila Coordinadores Junio y diciembre 2020 Equipo de impresion, US$§120.00 Cantidad de propuestas de convenios
investigacion de infracciones a la ética. reproduccion y escaneo - elaborados o revisados.
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UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Etica Legal AREA DE TRABAJO: Recepcion, tramite e instruccion ATS
RESPONSABLE: Coordinadora de Tramite Administrativo PERIODO DEL PLAN: Enero-diciembre 2020
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Actualizacion de Buscador de resoluciones
OBJETIVO: Actualizar periddicamente plataforma digital de bisqueda de resoluciones
Escanear y remitir mensualmente a Oficial de Informacion resoluciones finales o de terminacién anticipada
META: Supervisar la informacion incorporada en la plataforma
Informar mensualmente al Pleno sobre actualizacion del sistema
Cantidad de resoluciones escaneadas y remitidas
INDICADORES: Cantidad de verificaciones efectuadas
' Cantidad de informes remitidos
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO RECURSOS MATERIALES RECURSOS FINANCIEROS FORMA DE MEDIR / META
i . Materiales de oficina
G e i | dooamte | Ot || i
es jna linade i . : - . itid
finales o de terminacion anticipada Tramite Administrativo INformeicionFieng PRt rmpézi:):éorepmduwon ' - e promidss
g : .. ; Matenales de oficina . P
2. Verificar la informacién consignada en Oficial de Equipo de computacion US$120.00 Cantidad de verificaciones
la plataforma y realizar las Colaboradores Juridicos InformadionPleno | Enero-diciembre 2020 | o L é‘e l,prrf s fe st o efectuadas. Cantidad de
modificaciones que fueren necesarias aup pacméc p y medificaciones realizadas
Matenales de oficina
3. Informar al Pleno sobre actualizaciones Coordinador de Tramite - Equipo de computacion US$120.00 ; ¢ P
roalizadas Adrinistrativo Enero-diciembre 2020 Equipo de impresién, reproduccién y = Cantidad de informes remitidos
Bscaneo b
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~ UNIDAD DE DIVULGACION Y CAPACITACION - PAO 202




UNIDAD ORGANIZATIVA: | UDICA AREA DE TRABAJO: | Capacitacion ATS
RESPONSABLE: | Lesvia Salas de Estévez PERIODO DEL PLAN: | Enero - Diciembre 2020
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Capacitacion a Miembros de Comisiones y Comisicnados de Etica
OBJETIVO: Brindar capacitaciones sobre los contenidos de la Ley, la ética en la funcion publica y ofras normativas relacionadas para su aplicacion.
META: . Ejecutar el 100% de capacitaciones programadas con miembros de CEG o Comisionados
INDICADORES: *Nimero de jornadas realizadas” *Numero de participantes”
e T - RECURSOS RECURSOS | FORMA DE MEDIR]
ACTIVIDADES RESPONS_ABLE__.- INVOLUCRADOS o PERIODO MATERIALES | EINANCIEROS META
Realizar 10 jornadas de capacitacién: de induccion o UDICA UDICA Feb —dic Transporte, equipo, Informes y listas de
de refuerzo sobre los contenidos de la Ley y el listas de asistencia asistencia
Reglamento u otros temas relacionados con tarjetas, efc '
Comisionados y miembros de las CEG del gobierno T
central y de las Municipalidades para dar a conocer la
LEG y motivar el cumplimiento de las funciones de las
CEG.
Jomadas realizadas y
Realizar 3 jornadas de capacitacion o refuerzo con UDICA UDICA Marzo - sept  |Transporte, equipo, listas de asfstencia
miembros de CEG, Agentes de Enlace, facilitadores o listas de asistencia,
servidores publicos de apoyo a las Comisiones de Etica. tarjetas, efc Jornadas realizadas y
listas de asistencia
q“s:":z;;g:::‘sd;: :;eﬁagfcjicjfr';"u'“’dl .Z“TSL‘L"fﬁﬁi UDICA UDICA Junio Transporte, equipo, Joradas realizadas y
realizan las CEG. istas ofe asistencia, listas de asistencia
tarjetas, etc
Realizar 4 jornadas para dar a conocer y destacar las Transpode,_equfgo,
experiencias exitosas y mejorar el trabajo de las CEG UDICA UDICA Feb-marzo  [listas de asistencia,
tarjetas, etc
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UNIDAD ORGANIZATIVA:

UDICA

AREA DE TRABAJO: | Capacitacion

ATS

RESPONSABLE:

Lesvia Salas de Estévez

PERIODO DEL PLAN: | Enero - Diciembre 2020

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD:

Diseiar y ejecutar cursos especificos para Miembros de Comisiones de Etica

OBJETIVO:

Capacitar alas Comisiones de Etica Gubernamental, en los contenidos de la Ley de Etica Gubernamental, de Ia ética en la funcion piblica y otras normativas
relacionadas

META: Realizar el 100% de los cursos especificos programados con Miembros de Comisiones de Etica o Comisionados
INDICADORES: * Namero de médulos desarrollados *Nomero de jornadas realizadas * Nimero de participantes.
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO RECURSOS MATERIALES (REGURSOS. | FORMA DEMEDIRIMETA
Desarrollar 7 médulos de capacitacion con UDICA UDICA Marzo -nov Transporte, listas de asistencia, Madulos desarrollados
miembros de Comisiones de Etica que cursaran Servicios gafetes, efc.
el octavo Diplomado en Etica Piblica profesionales
Graduacion del octavo Diplomado UDICA Comunicaciones/ Diciembre Diplomas y giros Diplomas enregados
Pleno
Desarrollo del Congreso Etico con miembros de o
Comisiones de Etica que ya cursaron el UDICA UDICA / Pleno, Abril Transporte, equipo, listas de Informe producto del
Diplomado Servicios asistencia, etc evento
profesionales
Realizar 9 jornadas de capacitacién para evaluar
y orientar la efa_hnracmn y segt_m_mento de !os UDICA UDICA Oct - nov. Transporte, equipo, listas de asistencia, Listas de asistencia
planes de trabajo con las Comisiones de Etica ale
(Gob. central y municipalidades)
Desarrollo de 2 cursos avanzados con miembros UDICA UDICA/Servicios Abril - sept Trsireofts; eqmpoétléstas g asatenca !.istas de asistencia e
de CEG del Gob. Central profesionales informe
Desarrollo de 2 cursos basicos con miembros de e
CEG y Comisionados de las Municipalidades UCiCA UDICA/Servicios | Mayo- junio, aost - Transporte, <quipo, iis*as de asistencia, Listas de asistencia e
Cada uno desarrollado con tres grupos. profesionales sept. inform
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UNIDAD ORGANIZATIVA:

UDICA

AREA DE TRABAJO:

Capacitacion

RESPONSABLE:

Lesvia Salas de Estévez

PERIODO DEL PLAN:

Enero - Diciembre 2020

ATO

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD:

Orientar la elaboracién y ejecucion seguimiento del “Plan de Trabajo” de las Comisiones de Etica Gubernamental

OBJETIVO: Que las Comisiones de Etica Gubernamental desarrollen su plan de trabajo, acorde a las necesidades institucionales.
META: Que el 75% de las CE del Gob. Cenlral presenten su P de T y lo suban al sistema disefiado para facilitar el seguimiento, y que el 75% de los Comisionados o CE
conformadas de las Municipalidades elaboren su Plan_de Trabajo
INDICADORES: *Numero de planes recibidos * Nimero de reuniones de segutm:entc *Nimero de reuniones de monitoreo realizadas
RECURSOS RECURSOS FORMA DE MEDIR /
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PER[ODO - MATERIALES 'FINANCIEROS META

Orientar la elaboracion de los planes UDICA UDICA Documento conlos | - Lineamientos entregados
anuales de trabajo alas Comisiones de CEG y Comisionados Nov - feb lineamientos, listas
Etica y Comisionados de Etica.
Recibir y revisar los planes de trabajo UDICA DICA/ S . . Pl ke NG de ol
de las Comisiones y Comisionados de U ecretaria Dic - feb anes elaborados por las Umero de planes
Etica y pasarlos parasu respectiva General / Pleno CEG presentados
aprobacion
Informar a las Comisiones de la UDICA UDICA Dic — marzo Acuerdos de aprobacion y Notificaciones realizadas
aprobacion del plan de trabajo y notas elaboradas
solicitarlo que lo incorporen al
sistema para el seguimiento
Reuniones de seguimiento a la UDICA UDICEPf Enero - dic Actividades de su plan Actas de seguimiento
ejecucion del Plan de trabajo y al CEG y Comisionados programadas y formato de
cumplimiento de las funciones de las acta
CEG y Comisionados de Etica
Realizar monitoreo  las actividades UDICA UDICA Enero — dic Formato de acta Acta eicborada
planificadas por las Comisiones y CEG y Comisionados
Comisionados de Etica
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UNIDAD ORGANIZATIVA: UDICA AREA DE TRABAJO: Divulgacién ATO
RESPONSABLE: Lesvia Salas de Estévez PERIODO DEL PLAN: Enero - Diciembre 2020
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Difusién de la Ley de Etica Gubernamental y el quehacer del TEG
 OBJETIVO: Ampliar la cobertura mediante la realizacion de eventos divulgativos dirigidos a todos los servidores piblicos y municipales
META: Desarrollar el 90% de eventos divulgativos programados
INDICADORES: Numero de eventos realizados *Numeros de participantes *
. - e L RECURSOS RECURSOS | :
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PER_EODO MATERIALES FINANCIEROS FORMA DE MED_IIRI META
Transporte, equipo
. Realizar eventos divulgativos sobre la LEG y UDICA UDICA/Pleno Enero - dic multimedia, listo de Numero de eventos atendidos
relacionados, que sean requeridos o solicitados, asistencia, tarjetas,
tanto con servidores piblicos o municipales y otros plumones, etc.
sectores de la sociedad. ’
. Desarrollar actividades de divulgacion con . . ; : s il
facilitadores de las Instituciones que lo soliciten UDICA UDICA/Instituciones | Enero-dic | Transporte, equipo Numero de actividades y participantes
solicitantes multimedia, listas de
asistencia, etc
- Realizar  actividades de convivencia para hacer UDICA UDICA /CEG Julio -agosto | Transporte, equipo Numero de Comisiones
sinergla con todos los miembros de CEG o multimedia, listas de participantes
Comisionados actives de las Municipalidades. asisloncia. el
{Encuentros)). :
. Distribucion de materiales informativos y de apoyo UDICA UDICA/ Enero - dic Materiales
que produzca el Tribunal de Etica Gubernamental por Comunicaciones / producidos, Materiales entregados
medio de los Comisionades y Comisiones ya transporte
sonfyrmadas.
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'UNIDAD ORGANIZATIVA:

UDICA

AREA DE TRABAJO:

Divulgacién

RESPONSABLE:

Lesvia Salas de Estévez

PERIODO DEL PLAN:

Enero - Diciembre 2020

ATS

Acciones orientadas a buscar el apoyo de las autoridades para sus respectivas Comisiones de Etica Gubernamental y a fortalecer al personal técnico de la UDICA

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD:

OBJETIVO:

Minimizar los riesgos que puedan afectar la gestion operativa de la Unidad.

META:

Realizar al menos una actividad con cada sector foco de atencion de UDICA

INDICADORES:

* Nimero de jornadas realizadas *Nimero de participantes *Nimero de materiales distribuidos

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

INVOLUCRADOS

PERIODO

RECURSOS MATERIALES

RECURSOS
FINANCIEROS

FORMA DE MEDIR /
META

. Realizar 10 jornadas de induccion o

informativo motivacionales con
Autoridades de las municipalidades
para impulsar el cumplimiento de las
funciones de las Comisiones y
Comisionados de Etica

. Realizar 5 Eventos divulgativos con las
maximas  autoridades de las
instituciones del gobierno central
{Juntas o Consejos Directivos) para
lograr su apoyo para el funcionamiento
de las CE.

Disefiar y desarrollar 2 procesos de
evaluacion y acciones formativas para
fortalecer la capacidad técnica del
personal de la UDICA para realizar una
mejor gestion operativa.

UDICA

UDICA

UDICA

UDICA

UDICA

UDICA

Marzo - nov

Junio, dic

Transporte, equipo multimedia,
listo de asistencia, etc.

Transporte, equipo multimedia,
lista de asistencia, etc.

Equipo, lista, servicios
profesionales

Numero de participantes

Namero de instituciones y
participantes

Numero de participantes
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UNIDAD ORGANIZATIVA: | UDICA AREA DE TRABAJO: ATS
RESPONSABLE: Lesvia Salas de Estévez PERIODO DELPLAN: | Enero - Diciembre 2020
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Curso virtual sobre la Ley de Etica Gubernamental
OBJETIVO: . i Apoyar a las CEG para que amplien en su institucion la cobertura de los servidores publicos con el conocimiento de la LEG
i Que al menos el 50% de CEG del Gobierno central amplien la cobertura con los servidores publicos _de la institucion utilizando el curso virtual sobre la LEG
Numero de comisiones de ética_que utilizan el servicio del curso virtual
T Ve i T [ RECURSOS |  RECURSOS | FORMADEMEDIR/
ACTIVIDADES ~ RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO | \oroiaiFs | FINANCIEROS NETAL S
1. Implementar el curso virtual al menos UDICA UDICA Enero - nov : Proceso definido e
por 4 veces en el aiio instrumentos listos para

desarrollar el curso

2. Realizar acciones que apoyen y motiven UDICA UDICA Enero - dic Curso en desarrollo
a los miembros de las CEG a utilizar y
dar seguimiento al proceso del curso
virtual con los servidores de la
respectiva institucion

UDICA UDICA/ instituciones del Enero - nov. Registros archivados

3. Apoyar con los registros a las sector Justicia
instituciones del Sector Justicia que
estén utilizando el Curso virtual sobre
Etica e Integridad
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Nombre de la Unidad Organizativa Unidad de Divulgacion y Capacitacién PAO ANO 2020
.6 T PORCENTAJE] e RESULTADOS PROGRAMADOSPORMESES
e e S s wa | wn | | aco | ser | om

Realizar 10 jornadas de capacitacion: de induccion
o derefuerzo sobre los contenidos de la Ley y el
Reglamento u ofros temas relacionados con
Comisionados y miembros de las CEG del
gobierno central y de las Municipalidades para dar
a conocer la LEG y motivar el cumplimiento de las
funciones de las CEG.

Realizar 3 jornadas de capacitacion o refuerzo con
miembros de CEG, tutores virtuales, facilitadores o
servidores publicos de apoyo a las Comisiones de
Etica.

Realizar 2 jornadas de capacitacion con
Funcionarios que esperamos apoye el desarrollo
de la labor que realizan las CEG.

Realizar 4 jornadas para dar a conocer y destacar
las experiencias exitosas y mejorar el trabajo de
las CEG

Desarrollar 7 modulos de capacitacion con
miembros de Comisiones de Etica que cursaran el
octavo Diplomado en Etica Publica

Graduacion del octavo Diplomado

Desarrollo del Congreso Etico con miembros de
Comisiones de Efica que ya cursaron el
Diplomado

Realizar 9 jornadas de capacitacion para evaluar y
orientar la elaboracion y seguimiento de los planes
de trabajo con las Comisiones de Etica (Gob. central
y municipalidades)
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Desamollo de 2 cursos avanzados con miembros de
CEG del Gob. Central

Desarrollo de 2 cursos basicos con miembros de
CEG y Comisionados de las Municipalidades Cada
uno desarrollado con tres grupos.

Orientar la elaboracion de los planes anuales de
trabajo a las Comisiones de Etica y Comisionados de — e e ] -
Etica.

Recibir y revisar los planes de trabajo de las
Comisiones y Comisionados de Etica y pasarlos -— o e | -
parasu respectiva aprobacion

Informar a las Comisiones de la aprobacion del plan
de trabajo y solicitarlo que lo incorporen al sistema —— = |-
para el seguimiento

Reuniones de seguimiento a la ejecucion del Plan de
trabajo y al cumplimiento de las funciones de las CEG
y Comisionados de Etica

Realizar monitoreo a las actividades planificadas por

Realizar eventos divulgativos sobre la LEG vy
relacionados, que sean requeridos o solicitados, tanto - e e e e e e e e e mm g (e e e |mm e e
con servidores piblicos o municipales y otros sectores
de la sogiedad.

Desarollar  actividades de divulgacion con
facilitadores de Ias Instituciones que lo soliciten

Realizar  actividades de convivencia para hacer
sinergia con todos los miembros de CEG o -—— = -
Comisionados activos de las Municipalidades.
{Encuentros)).

Distribucion de materiales informativos y de apoyo
que produzca el Tribunal de Etica Gubernamental por e e ek e e e ek e e b e e e e e ] e e - - - -
medio de los Comisionados y Comisiones ya
conformadas.




Realizar 10 jornadas de induccidn o informativo
motivacionales  con Autoridades de las
municipalidades para impulsar el cumplimiento de las
funciones de las Comisiones y Comisionados de Etica

Realizar 5 Eventos divulgativos con las méximas
autoridades de las instituciones del gobiemo central
{Juntas o Consejos Directivos) para lograr su apoyo
para el funcionamiento de las CE

Disefiar y desarrollar 2 procesos de evaluacion y
acciones formativas para fortalecer la capacidad
técnica del personal de la UDICA para realizar una
mejor gestion operativa.

Implementar el curso virtual al menos por 4
veces en el afio

Realizar acciones que apoyen y motiven a los
miembros de las CEG a utilizar y dar
seguimiento al proceso del curso virtual con los
servidores de la respectiva institucion

Apoyar con los registros a las instituciones del
Sector Justicia que estén utilizando el Curso
virtual sobre Etica e Integridad

57




GERENCIA GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - PAO 2020

58



|AREA DE TRABAJO:

Administrativa Financiera

UNIDAD ORGANIZATIVA! Gerencia General de Administracion y Finanzas ATO
RESPONSABLE: Gerente General / Asistente Administrativo PERIODO DEL PLAN: Enero - Diciembre 2020
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Administracion de servicios administrativos
OBJETIVO: Garantizar el funcionamiento institucional en mantenimiento, activo fijo, bodega y transporte
ETA: 100% de funcionamiento administrativo
INDICADORES: _ |Apoyo realizado
- i ~ RECURSOS RECURSOS |
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO  MATERIALE FINANCIEROS | 'FORMA DE MEDIR/ META
Seguimiento de los planes de mantenimientos GGAF / asistente UFI, UACI anual materiales y financieros servicio ejecutado
de mobiliario y equipo (multifuncionales, aires administrativo
acondicionados, planta telefénica, planta
eléctrica y subestacion eléctrica).
Control y actualizacién del sistema de Activo GGAF/ asistente UFI, UACI anual materiales sistema funcionando y actualizado
L administrativo/colab.admi
Control y actualizacion de bodega GGAF.! ;is]st_ente UFI, UACI anual materiales inventario actualizado
administrativo
Control y seguimiento de mantenimiento de{ ~ GGAF/asistente UFI, UACI anual materiales vehiculo reparado
vehiculos administrativo
Control y seguimiento de servicios de GGAF / asistente UFI, UACI anual materiales servicio proporcionado
vigilancia, limpieza, telefonia, olores, extintoresLadmlnlStFaWO y colab.adtivo.
y fumigacion, agua.
Administiiclsiide vales de:combiatible GGAF/ asistente UFI, UACI anual materiales inventario actualizado
administrativo
GGAF / asistente Unidades del TEG anual materiales apoyo brindado
Apoyo a requerimientos de las unidades del administrativo
TEG
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UNIDAD ORGANIZATIVA: (Gerencia General de Administracién y Finanzas f\REA DE TRABAJO: Administrativa Financiera ATS
RESPONSABLE: Gerente General / Asistente Administrativo PERIODO DEL PLAN: Enero — Diciembre 2020
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD:  Dirigir, coordinar, supervisar y controlar todas las actividades de las unidades organizativas de la GG,
OBJETIVO: . | [Garantizar una planificacién y ejecucién del plan anual de trabajo y presupuesto institucional de forma eficaz y eficiente
META: ~ Cumplimiento del 95 % del presupuesto institucional
INDICADORES: o ___ Porcentaje ejecutado
' e o : i : RECURSOS RECURSOS '
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO MATERIALES FINANCIEROS FORMA DE MEDIR { META
Coordinar la elaboracién del plan GGAF / planificacion Pleno, todas las unidades dic 2019/ feb/2020 informaticos plan elaborado / aprobado
anual operativo institucional organizativas del TEG
Coordinar la  elaboracién  del Pleno, todas las unidades del TEG/ |enero/ agosto 2020 informaticos presupuesto elaborado /
presupuesto institucional GGAF/ UFI Hacieda aprobado
Pleno, UF!1 y todas las unidades del
Coordinar la elaboracion del plan GGAF/ UACI TEG nov 2017 / enero informaticos
anual de compras 2018 plan elaborado / aprobado
maleriales e . Akt
Coordinacion y elaboracion  del GGAF, planificacion, UFI, UACI, Pleno, unidades del TEG anual informéticos instrumentos E (TII'HS rativos
instrumentos administrativos| informatica, genero, archivo. Aprahados
politica, manuales, procesos, etc.
Elaboracion de planes de| GGAF, asistente administrativo. sep.-dic.2020 . | bad
s S ' Pleno materiales e planes aprobados
man_temm:ento de mobiliario y S $556,000.00
equipo.
Elaboracién de  especificaciones ) . materiales e especificaciones y términos
técnicas y términos de referencias d dmini trG{GA,'FI ?51;5‘2"‘? istrativo Pleno sep-dic.2020 informaticos aprobados
bienes y servicios. (arrendamientos, adminSratincolaa-adminiatan,
servicios basicos, seguro de dafos)
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10.

1.

12.

Actividades adicionale:l
encomendadas por el Pleno
Presidencia.

Asistencia técnica y de apoyo
administrativo institucional

Analisis, aprobacion del gasto fondo
circulante y caja chica y ejecucidn del
Fondo Circulante

Adjudicacién de bienes y servicios de;
libre gestion {6rdenes de compra).

Coordinacion y supervision de las
actividades de las unidades qu
componen la GGAF

Supervisién y control de los contratos|
de bienes y servicios institucionales.

GGAF

GGAF

GGAF/ colaborador administrativo

GGAF

GGAF

GGAF

Pleno/ Ministerio de Hacienda,
unidades del TEG, otras
instituciones

Pleno, unidades organizativas del
TEG.

Pleno, unidades organizativas del
TEG.

Pleno, unidades organizativas del
TEG.

Planificacion, UF1, UACI,
Informativa, genero, Archivo,
administracion

Asistente
administrativo/ colab.administrativo,

anual

anual

anual

anual

anual

anual

materiales, informaticos|

materiales

maleriales

materiales

materiales

materiales

accion ejecutada

asistencia realizada

gasto aprobado y ejecutado

adjudicacion realizada

supervision realizada

supervision ejecutada
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UNIDAD ORGANIZATIVA; Gerencia General de Administracion y Finanzas Ii\REf\ DETRABAJO: Administrativa Financiera ATS
RESPONSABLE: Gerente General / Asistente Administrativo PERIODO DEL PLAN: Enero - Diciembre 2020
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD:  Proyectos especiales.
OBJETIVO: Mejoramiento de actividades especificas del TEG.
META: - . 1100 % de proyectos realizados
INDICADORES: royecto realizado
. i | RECURSOS RECURSOS VA B3] .
ACTIVIDADES RESPONSABLE . INVOLUCRADOS PERIODO | MATERIALES FINANCIEROS FOIRMA DE MEDIR [ META
1. Mantenimiento delocal oficinas del GGAF/asist adtivo/ colab.admintivo/ infor Pleno Enero a dic. 2020 | Materiales y servicios $85,000.00 Mantenimiento realizado
TEG. maatica diversos
2. Sistema estadistico institucional GGAF, planificacion, UEL, UDICA, Unidades del TEG. enero —julio 2020 | recursos internos Recursos sistema elaborado
informatica cooperacion ext.
$20.000.00
3. Gestionar refuerzo presupuestario Pleno, GGAF, UFI, planificacion Unidades del TEG enero — abril 2020 materiales
para diferentes proyectos del TEG $850,000 refuerzo aprobado
. enero-junio 2020
4, Desconcentracion de servicios del TEG, Pleno, GGAF, UEL, UACI materiales $ 65.000.00 oficina implementada
regional Santa Ana planificacion, informatica.
o ventanilla.(recepcion de denuncias)
5. Andlisis y elaboracion de nuevo enero-agosto 2020
instrumentc de evaluacion dell GGAF, RRHH, planificacion, UEL, Pleno materiales 0.0 instrumento aprobado
desempefio institucional (enfoque a UDICA.
resultados).
6. Mejoramiento de la comunicacién e Pleno, Presidencia, GGAF, UEL, UDICA, Plerc anual materiales 0-0 comunicacion asertiva
integracion institucional (aspectos de| RRHH, planificacién y comunicaciones.
mejoramiento de clima organizacional)
7. Seguimiento  al Plan Estratégico|
Institucional.2018-2020 Pleno, GGAF, Planificacion, Unidades del TEG. Enero / dic. 2020 materiales
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UNIDAD ORGANIZATIVA: lUnidad Financiera Institucional AREA DE TRABAJO: [Contabilidad ATO
RESPONSABLE: losé Fernando Marquez Zelada PERIODO DEL PLAN: Enero - Diciembre 2020
INOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Registros de devengamiento y pago de cada una de las obligaciones institucionales.
OBJETIVO: Efectuar los registros contables directos o autométicos de los hechos economicos que medifiquen los recursos y obligaciones de la institucion.
META: Registro del 100% de todas las transacciones que modifiquen el Patrimonio Institucional.
INDICADORES: | os Registro efectuados/ cantidad de informacién recibida
: ACTIVIDADES _ RESPONSABLE |  INVOLUCRADOS PERIODO [RECURSOS RECURSOS FINANCIEROS FORMA DE MEDIR | META
1.: “Elabardcion ds. Fagistros. contiklcs del Contador Tesoreria Diario Materiales de oficina No de Registros Contables
pagos efectuados
& Regsttossiatisee e eraitciss d"‘l Contador Tesoreria. Diario | Materiales de oficina No de Registros Contables
3. Revision y registro de consumo de : : 3
existencias y de combustible. Contador Encargado de Bodega Mensual Materiales de oficina No de Registros Contables
4, Revision de conciliaciones bancarias . : ; o
con sus respectivos saldos contables. Contador Jefe UFI, Tesoreria Mensual Materiales de oficina No de Conciliaciones Mensuales
5. Revision y registro de amortizacion de| Jefe UFly Jefe de . ; No. de Controles
Licencias de Software Contadar Informatica Anual Materiales de oficina elaborados y Registros Contables
6. Seguimiento Registro contable y control . . No. de Controles
de seguros pagados por anticipado Contador uaTLIF Menisual Maianiakes da-ofickia elaborados y Registros Contables
7. Revision de activo fijo, calculo de la Bk Jefe UFI, Encargadode| Semestral y Kistgrales de oficina No. de Controles
depreciacion y registro contable. Activo Fijo anual elaborados y Registros Contables
g Eg;;sg':: fsica de. existenclas: en Contador Encargado de bodega | Trimestral | Materiales de oficina No. De informes trimestrales
9. Revision de cuentas y elaboracion de
cierre mensual o anual, e impresién de|  Contador Jefe UF Mensual Materiales de oficina No. De cierres Mensuales
informes mensuales y anuales.
10. Atencion a Supervision de DGCG y envio,
de Estados financieros mensuales al  Contador Jefe UF Mensual Materiales de oficina No. De informes Mensuales
Ministerio de Hacienda.
h Elahor'ar notas explicaives.a loy estadas Contador Jefe UF Semastil y Materiales de oficina No. De informes semestrales
financieros. anual ]
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UNIDAD ORGANIZATIVA:

Unidad Financi

iera Institucional

WREA DE TRABAJO:

ITesoreria

ATO

RESPONSABLE:

José Fernando Marquez Zelada

PERIODO DEL PLAN:

Enero — Diciembre 2020

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD:

Registrar y pagar las obligaciones contraidas por el Tribunal de Etica Gubernamental

OBJETIVO: Realizar las actividades relacionadas con el pago de las obligaciones institucionales y coordinar el registro de la informacion relacionada con los mismos.
META: 100% de las obligaciones tienen que estar pagadas
INDICADORES: Pagos programados sobre los pagos realizados
RECURSOS RECURSOS
: . ETA
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PER!ODO MATERIALES | FINANCIEROS . FORMA DE MEDIR J' M
1. Emision de Qued i de factura . - - ; ; :
SAFI Sutedan & Ingreso e factura'a Tesorero ITesoreria y contabilidad Diario Materiales de oficina Registro Ingresado
2, Revision de Planilla de salari i ; . : :
2 : RAESREE Tesorero Tesoreria Mensual ~ Materiales de oficina Registro Ingresado
de planilla al SAFI
3. Elaboracion de transferencia bancaria
a proveedores y cheques de préstamos de| Tesorero Tesoreria Diario Materiales de oficina Registro Ingresado
planillas
4, Elab imiento de Asi i0 T i Por imiento de asignacién de cuota
aborar requerimiento de Asignacion de P esorgrla y I TIL L — requerimiento ig
cuota contabilidad. ngresado
5.  Generacion de propuestas d ) s . Por requerimiento de asignacion de cuota
propesias ae pag Tesorero Fecha de corte Fecha de corte Materiales de oficina i J
ngresado
6. i I ncarias . . :
Renlizar 5 aanshliar banga ¥ Tesorero Fecha de corte Fecha de corte Materiales de oficina Propuesta de pago realizada
transferencia de fondos
1. Elaboracion de comprobantes de . ; ’ .
AR Tesorero Fecha de corte Fecha de corte Materiales de oficina Consulta realizada y transferencia ingresada
By E;:I;zar frimitexzloshancos, MH, 1S5S Y Tesorero Tesoreria Diario Materiales de oficina Comprobante realizado
9.  Elaboracion conciliacién bancarias Tesorero Tesoreria Diario Materiales de oficina Salida realizada
1. Elabormyenviandeclaraclones de RENIA Tesorero Tesoreria, contabilidad Seg.un Transporte Institucional Conciliacion elaborada
y IVA necasidad
11.  Revisar y firmar crdenes de descuento Tesorero Tesoreria Mensual Materiales de oficina Informe Realizado

67




UNIDAD ORGANIZATIVA: IUnidad Financiera Institucional AREA DE TRABAJO: Presupuesto y Jefe UF| ATO
RESPONSABLE: Uose Fernando Marquez Zelada PERIODO DEL PLAN:  Enero - Diciembre 2020
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Coordinacion de la gestion financiera Institucional
OBJETIVO: Dirigir, coordinar, integrar y supervisar las actividades de Presupuesto, tesareria y contabilidad gubernamental, relacionadas con la gestion financiera
L nstitucional.
META: Fjecutar racionalmente los Recursos Financieros en un 100%
INDICADORES: _ . Porcentaje de la ejecucion presupuestaria (Mensual, Trimestral y Anual)
: e / i RECURSOS RECURSOS
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO MATERIALES FINANCIEROS FORMA DE MEDIR / META
; = 3 Ende B E = :
1. Elaboraciéon d.e rogramacion de la Ejecucion Jefe UFI Todas 1a§ un.|dades Anual Materiales de oficin PEP Aprobada
Presupuestaria (PEP) Organizativas
2. Certificacion de disponibilidad Presupuestaria Jefe UFI Jefa(t;irr::n?zaag:;iades A diario Materiales de oficina Solicitudes de adquisicion firmadas
3. Revision de Estados Financieros Jefe UFI Contador Institucional Mensual Materiales de oficina Cierre contable realizado
Elaborar los compromisos presup.uestanos de Jefe UFI Recursos Humanos y Diario T My No. de compromisos presupuestarios
Ord. De compra, Contratos y Planillas UACI elaborados
: No d o :
5. Revisar conciliaciones bancarias Jefe UFI Tesorelr]a 4 Mensual Materiales de oficina 0. de.condliacioncs bncas
Contabilidad firmadas
Unidad Administrativa,
6. Revision de Activo fijo y Licencias de Software Jefe UFI Informética y Contador Anual Materiales de oficina No. de informes recibidos
Institucional
i Elabomry Aotuglearlinormeda Liecucion Jefe UFI Ieoey Diaro | Materiales de oficina Actualizaciones realizadas
Presupuestaria Contabilidad
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presentado al pleno
Proyecto de presupuesto presentado al
Ministerio de Hacienda

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad Financiera Institucional AREA DE TRABAJO: Unidad Financiera ATS
RESPONSABLE: Uefe UFI, Contador y Tesorero PERIODO DEL PLAN: Enero — Diciembre 2020
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD:
OBJETIVO: :
META:
INDICADORES:
: RECURSOS RECURSOS
. ACTIVIDADES RESPONSABLE : IE\{_QLUCRADOS PERIODO MATERIALES FINANCIEROS FORMA_EE:MEDIR! META
Ejecutar el Presupuesto Programado
Mensual Todas las Enero a Diciembre | Equipo de oficina y Porcentaje de ejecucién contra porcentaje
Presupuesto Mensual Programado UFI Unidades controles de la unidad. programado de presupuesto
Porcentaje de Presupuesto programado Solicitantes
Registrar el 100 % de Transacciones Contador Tesorero y A diario Equipo informatico y Partidas Contables Resgistradas
Institucionales proveedores papeleria
Nimero de Partidas Contables
registradas
Cierre  Contables  Realizados |
presentados
Pagar el 100 % de las obligaciones Tesorero Ministerio de De acuerdo a Equipo informatico y Monto de obligaciones registradas y
registradas Hacienda y programacion de papeleria pagadas/ No. de movimientos
Obligaciones registrados pago de MH
Obligaciones pagadas
Elaborar y Gestionar las autorizaciones UFI Unidades A demanda Solicitudes de fondo para No. de modificaciones
de modificaciones presupuestarias. ‘ Solicitantes inicio de procesos presupuestarias efectuadas
Elahorar Compromisos Presupuestarios UFI UACI y RRHH A diario Contratos, Orden de No. de compromisos elaborados
de las obligaciones del TEG. compra y planillas
Elaborar proyecto de presupuesto del UFI Todas las Junio - agosto Equipo informatico y Proyecto presentado al pleno
siguiente ejercicio fiscal. Unidades papeleria
Proyecto de Presupuesto elaborado y| Solicitantes Proyecto aprobado y presentado en el MH
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( ¢
TRIBUNAL DE ETICA GUBERNAMENTAL
RESUMEN DE METAS SUSTANTIVAS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA: [UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL ] PAQ ANO 2020
S . PORCENTAJE/CANTIDAD | i ~ RESULTADOS PROGRAMADOS POR MESES _
DEE?RIP QEGF_DE’ i PR?E@:S‘FA | ENE | FEB ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEPT NoV
1. Ejecutar el 100 % del Presupuesto|
Asignado

*  Fresupyesiomensual progremeds - |Fjeoular e:):{?gor;/;n’;‘;{;‘s”a‘ delo| 170019 | 203,427 | 197,549 | 193.256 | 208,860 | 241,712 | 225,534 | 190,810 | 230,435 | 207,614 | 223,723 | 459,927

s Porcentaje mensual programado 6.49 7.37 7.15 7.00 7.56 8.75 8.17 6.91 8.34 7.52 8.10 16.65
2. Registrar el 100% d Registrar el 100 % de
transacciones el Las transacciones

e Nimero de partidas contables 67 100 119 129 144 163 180 17 176 159 159 200

registradas

« Cierre contable mes anterior Cierres Efectuados 3 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
3. Pagar el 100% de las obligaciones
registradas

* Monto da‘abligaciones registradas M""“’rg;grb;‘dgaa;‘””es 179.219 | 203427 | 197,549 | 193,256 | 208,860 | 241,712 | 225,534 | 190,810 | 230435 | 207,614 | 223,723 | 459,927

» Monto de obligaciones pagadas Monto de Obligaciones pagadas| 179,219 | 203427 | 197,549 | 193,256 | 208,860 | 241,712 | 225,534 | 190,810 230,435 | 207,614 | 223,723 | 459,927
4, Elaborar y  gestionar | No.
autorizacion de modificacione% de modificaciones Elaboradas 3 6 5 4 7 5 6 5 4 5 8 3
presupuestarias
5, Elaborar compromisos presupuestarios No.

de los diferentes contratos, 6rdenes de| de compromisos Elaborados. 50 37 76 44 50 56 37 45 57 56 41 53

Compra, planillas y servicios basicos
6. Elaborar proyecto de presupuesto del
ano siguiente

« Proyecto de presupuesto elaborado yProyecto de presupuesto 1 1 1

presentado al Pleno claborado
» Proyecto de presupuesto presentadoProyecto de presupuesto 1
al Minisierio de Hacienda resentado
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UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACH) AREA DE TRABAJO: | UACI ATS
RESPONSABLE: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACIH) PERIODO DEL PLAN: | 2020
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Elaborar la Programacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (PAAC)
OBJETIVO: Dar cumplimiento a la Programacion Anual de Adguisiciones y Contrataciones Institucional
META: Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones Institucional aprobado por el Pleno
INDICADORES: Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones Institucional aprobado
' ACTIVIDADES : RESPONSABLE INVOLUCRADOS |  PERlobo RECURSOS MATERIALES Sl FORMA DE MEDIR / META
1. Solicitar a las diferentes unidades organizativas del TEG, UACI UACI Julio-septiembre de Materiales, equipo de oficina Informacion requerida
las necesidades de obras, bienes o servicios, para la UFI 2020 y recurso humano
elaboracion de la programacion anual de adquisiciones y
contrataciones Institucional correspondientes al afio 2021,
% 2 Informe consolidado en el Sistema de
2. Consolidar las necesidades de obras, bienes y servicios ) . . . .
correspondientes a las diferentes unidades organizativas UACI UACI _ Julio - Septiembre de Materiales, equipo de oficina COMPRASAL
del TEG, utilizando los formatos establecidos por la UNAC Todas las Unidades 2020 y recurso humano
y en la plataforma de la PAAC en el Sistema de COMPRASAL
DEL MINISTERIO DE HACIENDA.
3. Elaborar la PAAC 2021. UACI UACI Septiembre-octubre de | Materiales, equipo de oficina PAAC elaborada
2020 y recurso humano
: . UACI UACI Octubre de 2020
4. Presentar al Pleno por medio de la Secretaria General la i . ; :
programacion anual de adquisiciones y contrataciones Secretaria General Materiales, equipo de oficina PAAC presentada
institucional de obras, bienes y servicios del afio 2021 para Miembros del Pleno y recurso humano
su aprobacion.
5. Autorizar la programacion anual de adquisiciones y Miembros del Pleno UACI Octubre de 2020 Materiales, equipo de oficina PAAC autorizada
contrataciones institucional de obras, bienes y servicios, Secretaria General y recurso humano
correspondiente al afio 2021. Miembros del Pleno
UACI UACI Enero de 2021 Materiales, equipo de oficina & PAAC publicada

6. Zlaborar y publicar en el Sistema de COMPRASAL del
Ministerio de Hacienda, la programacién anual de
adquisiciones y contrataciones institucional de obras,
bienes y servicios, correspondiente al aio 2020.

y recurso humano
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contrataciones de obras, bienes y servicios a los Miembros del
Pleno, por medio de orden de compra ylo contrato. El informe
ademds incluye las modificaciones a los contratos, ordenes de
compra ylo prorroga de contratos, cuando sea necesario.

Miembros del Pleno

2020
Enero 2021

de oficina y recurso
humano.

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI) | AREADETRABAJO: | UACI ATS
RESPONSABLE: | UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI) PERIODO DEL PLAN: [ 2020

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD:; Dar seguimiento a la ejecucion de la Programacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (PAAC)

OBJETIVO: - Cumplir con la ejecucion de la Programacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (PAAC)

META: - Presentar trimestralmente el informe consolidado de la ejecucion de la PAAC a la UNAC y el informe detallado de la ejecucion trimestral de los procesos realizados bajo las diferentes

' modalidades de contratacion (Libre gestion, licitacion piblica y/o contratacion directa), prorrogas de contratos y modificaciones de contratos y/o drdenes de compra a los sefiores Miembros del
Pleno.
INDICADORES: Cien por ciento (100%) de nimero de 6rdenes de compra, contratos, prorrogas de contratos y modificaciones de contratos y/o érdenes de compra suscritos de las obras, bienes y servicios.
ACTIVIDADES L G RECURSOS . RECURSOS A NE MED
RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO MATERIALES FINANCIEROS FOR!&A DE MEDIR/ META

1. Consolidar informe mensual de las contrataciones UACI UACI Abril, Julio y Octubre de Materiales, equipo de Informe consolidado
realizadas bajo las diferentes modalidades de contratacion de 2020. oficina y recurse humano

las obras, bienes y servicios, por rubros y especificos, Enero 2021

correspondiente a cada trimestre del aiio 2020 y compararlo

ylo ajustarlo con el informe de ejecucién trimestral que genera

el Sistema de COMPRASAL del Ministerio de Hacienda.

2. Remitir el informe de ejecucion trimestral de la G : , , L
programacién anual de adquisiciones y contrataciones de UACI L:JNA:é Abril, Julig gzgctubre de nglena[es, equ;lpo de Informe eJecu?gn trimestral
cbras, bienes y servicios, a la UNAC. . oficina y recurso umano =i

Enero 2021
3. Elaborar y remitir el informe consoclidado de la ejecucion
trimestral de la programacion anual de adquisiciones y UACI UACI Abril, Julio y Octubre de Materiales, papel, equipo Informe ejecucion trimestral

remitido
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UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACT) AREA DE TRABAUJO: UACI ATS
RESPONSABLE: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACH) | PERIODO DEL PLAN: | 2020
NOMBRE GENERAL D Adquisicién de obras, bienes y servicios solicitadas por las diferentes unidades organizativas
OBJETIVO; : | Realizar los procesos de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios, de conformidad con las diferentes modalidades de contratacion establecidas en la Ley de

| Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y RELACAP.
META: Realizar el cien por ciento (100%) de los requerimientos de obras, bienes y servicios remitidos por todas las unidades organizativas del TEG.
INDICADORES: Cien por ciento (100%) de procesos realizades, 6rdenes de compra y contratos suscritos.
ACTIVIDADES : RESPONSABLE INVOLUCRADOS ~ PERIODO RECURS0OS MATERIALES RECURSOS FINANCIEROS FORMA DE MEDIR / META
1. Ejecutar los procesos de adquisiciones y contrataciones de UACI Unidades solicitantes, UACI, Enero a diciembre de 2020 Materiales, equipo de $1,000.00 Numero de ordenes de compra y
obras, bienes y servicios, bajo las diferentes modalidades de UFI, Gerencia General oficina y recurso humano contrato suscritos.
contratacion establecidas en la LACAP y su Reglamento, Administrativa Financiera,
realizando los procedimientos de conformidad con la LACAP, Secretaria General,
RELACAP, Manual de Procedimientos para el Ciclo de Gestion Presidencia, Miembros del
de Adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones de la Pleno, Asesoria Juridica,
Administracién Publica emitido por la UNAGC, lineamientos Oferentes y Contratistas.
internos del TEG y normativa conexa.

Numero de convocatorias y

2. Ingresar y actualizar toda la informacion relativa a las UACI UACI Enero a diciembre de 2020 Materiales, equipo de resultados ingresados en el
convocatorias y resultados de todas las adquisiciones y oficina y recurso humano Sistema electronico de compras
contrataciones de obras, bienes y servicios que se realizan por piblicas (COMPRASAL)
las diferentes formas de contratacién, ya sea por orden de
compra ylo contrato en el sistema electrénico de compras
pablicas (COMPRASAL) del Ministerio de Hacienda.
3. Elaborar érdenes de compra y contratos derivados de los UACI UACI Enero a diciembre de 2020 Materiales, equipo de $500.00 Namero de érdenes de compra y
procesos de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y oficina y recurso humano contratos elaberados
servicios.
5. Autorizar las érdenes de compra y contratos de las Presidente UACI Enero a diciembre de 2020 Materiales, equipo de
adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios Presidente oficina y recurso humano Numero de érdenes de compra y
remitidas por la UACL Contratistas contratos suscritos
6. cntregar segin procedimiento establecido las drdenes de UACI UACI Enero a diciembre de 2020 Materiales, equizo de $500.00 Numero de érdenes de compray

compray contratos a los administradores de cada uno de éstos,
Unidad Financiera y contratistas.

Unidad Financiera,
Administradores de ordenes de
compra y contratos y
contratistas

cficina y recursc humano

contratos entregados
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UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACH) AREADETRABAJO: | UACI ATS
RESPONSABLE: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI) PERIODO DEL PLAN: | 2020
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Registrar las garantias que se solicitan y se devuelven a los contratistas en los diferentes procesos de adquisicion y contratacién de obras, bienes y servicios
QBJETIVO: _ | Registrar las garantias y archivarlas en los respectivos expedientes de contratacion
META: | Registrar el cien por ciento (100%) de garantias recibidas y devueltas de acuerdo a términos contractuales
INDICADORES: Numero de garantias recibidas, registradas y devueltas a los contratistas
ACIIVIDADES RESPONSABLE ~ INVOLUCRADOS CPERIODO | RECURSOSMATERIALES s  FORMA DE MEDIR / META
Exigir, recibir, revisar y devolver las garantias UACI UACI Enero a diciembre de Materiales, equipo de oficina $500.00 Numero de garantias procesadas
requeridas a los oferentes y contratistas en los Oferentes 2020 y recurso humano
diferentes procesos de contratacién, de conformidad Contratistas
con los términos de referencia, téminos
contractuales, LACAP y su Reglamento.
Ingresar en registro de Excel las garantias solicitadas UACI UACI Enero a diciembrede | Materiales, equipa de oficina Nimero de garantias ingresadas
en los diferentes procesos de adquisicién de obras, 2020 y recurso humano
bienes y servicios
Re“:"y. Iasl 913.”““3"‘, °d’i%i.?g’§5 parg &l resguardoy UACI UACI Enero a diciembre de | Materiales, equipo de oficina $200.00 Nimero de garantias remitidas
clplbdid gl leslena deitet Tesoreria 2020 y recurso humano
Solicitar las garantias originales que se han vencido a ; -
la Tesoreria del TEG, para la devolucién de éstas al UACI UACI Enero a diciembre de Materiales, equipo de oficina $200.00 Numero de garantias solicitadas
{los) contratista(s). Tesoreria 2020 y recurso humano
Devolver lafs) ~garantia(s) original(es) al(os) UACI Eneroa diciembrede | Materiales, equipo de oficina
cantaalista(e) UACI Contratista 2020 y recurso humano $200.00 Numero de garantias devueltas
Actualizar el registro que sc lleva en Excel de la(s) » . . ) ) )
garantia(s) que son devueltas a cieientes vy UACI UACI Enero a diciembre de Materiales, equipo de oficina Registre actualizado.
contratistas. 2020 y recurso humano
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UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI) | AREADE TRABAJO: | UACI ATS
RESPONSABLE: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI) | PERIODO DEL PLAN: | 2020
_NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Registrar las actas de recepcidn correspondientes a todos los procesos de adquisicion y contratacién de obras, bienes y servicios y archivarlas en los respectivos expedientes.
OBJETIVO: - Registrar las actas de recepcion y archivarlas en los respectivos expedientes de contratacion
META: _ | Registrar el cien por ciento (100%) de las actas de recepcion que remiten los administradores de conlrato y ordenes de compra y archivarlas en sus respectivos expedientes.
INDICADORES: _ | Numero de actas de recepcion recibidas, registradas y archivadas.
ACTIVIDADES ' RESPONSABLE | INVOLUCRADOS PERIODO RECURSOS MATERIALES ) FORMA DE MEDIR | META
1. Recibiry revisar las actas de recepcién remitidas por los UACI UACI Enero adiciembre | Materiales, equipo de oficina Nlmero de actas de recepcion
administradores de rdenes de compra y confratos. Administradores de érdenes de de 2020 y recurso humano recibidas.
compra y contratos
4 2: “éi';z;r %'ereagc'ﬁ:;gec?:a;df’:;i‘;fg:‘:'&gm;:;'ﬁ;g UACI UACI Enero a diciembre | Materiales, equipo de oficina Nimero de actas de recepcion
administradores de drdenes de compra y contrato. de 2020 Y Fecurso humano ingresadas y dpvueias.
3. Archivar las actas de recepcion que se reciben en los UACI UACI Enero a diciembre | Materiales, equipo de oficina Nimero de actas de recepcion
respectivos expedientes de contratacién de 2020 y recurso humano archivadas.
UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI) | AREA DE TRABAJO: | UACI ATS
RESPONSABLE: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI) | PERIODO DEL PLAN: | 2020
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Actualizar el banco de oferentes y contratistas
OBJETIVO: s Llevar un control de los oferentes y contratistas que ofrecen y prestan sus obras, bienes y servicios al Tribunal de Etica Gubernamental.
META: Actualizar el cien por ciento (100%) banco de oferentes y contratistas existente
INDICADORES: Banco de datos de oferentes y contratistas actualizado
ACTIVIDABES . . . RESPONSABLE | INVOLUCRADOS . Periono | RECURSOS MATERIALES FNANGIEROS FORMADEMEDIR (META' - *
1. Entregar a los oferentes los formularios de datos UACI UACI NUmero de formularios entregados
generales del oferente para que llenen la informacion Administradores de 6rdenes de Enero a diciembre Materiales, equipo de oficina $100
solicitada en éste, a efecto de ingresarlos al banco de compra y contrates de 2020 y recurso humano
oferentes.
Nuamero de formularios ingresados
2. Actualizar el banco de oferentes, mediante el ingreso UACI UACI Enero a diciembre Materiales, equipo de oficina
de nuevos sfereates o informacién actualizada de los de 2020 y recurso humano
ya existen’es,
Enero a diciembre | Materiales, equipo de oficina Registro actualizado
3. Actualizar el banco de contratistas UACI UACI de 2020 y recurso humano
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UNIDAD ORGANIZATIVA:

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI)

AREA DE TRABAJO: | UACI

RESPONSABLE:

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI)

PERIODO DEL PLAN: | 2020

ATS

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD:

Capacitar y proporcionar asistencia técnica sobre la aplicacion de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Piblica (LACAP), RELACAP y Manual de
Procedimientos para el Ciclo de Gestion de Adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones de la Administracion Piblica emitido por la UNAC .

OBJETIVO: Proporcionar a los solicitantes de obras, bienes y servicios y administradores de contrato y érdenes de compra, los elementos necesarios para una mejor aplicacion de la LACAP,
RELACAP y Manual de Procedimientos para el Ciclo de Gestion de Adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones de la Administracion Piblica emitido por la UNAC, en lo relativo
a sus atribuciones y funciones como solicitantes y administradores, a fin de evitar observaciones por parte de entes contralores
META: Mejorar las gestiones administrativas que deben desarrollar las unidades solicitantes y administradores de contrato y érdenes de compra en cuanto a sus atribuciones y
responsabilidades.
INDICADORES: Numero de capacitaciones y personal capacitado.
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO RECURSOS MATERIALES et FORMA DE MEDIR / NETA
1. Identificar las posibles deficiencias de las UACI UACI
unidades solicitantes y administradores de Solicitantes Primer-segundo Materiales, equipo de oficina Necesidades identificadas
contrato y érdenes de compra en la aplicacion de Administradores de drdenes trimestre del 2020 y recurso humano
sus atribuciones y funciones. de compra y contratos
N ) Material elaborado
2. Elaborar la presentacién y material a tratar con UACI UACI Segundo trimestre del | Materiales, equipo de oficina
las diferentes unidades organizativas y 2020 y recurso humano
administradores de ordenes de compra y
contratos.
& Realizar pok Io risne wia Gapasitacion con 10 UACI UACI Sequndo trimestre del | Materiales, equipo de oficina
servidores publicos involucrados Solicitantes 2020 y recurso humano NUmero de capacitaciones y personal
Administradores de ordenes capacitado
de compra y contratos
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UNIDAD ORGANIZATIVA:

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI)

AREA DE TRABAJO: [ UACI

ATO

RESPONSABLE:

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI)

PERIODO DEL PLAN: | 2020

NOMERE GENERAL DE LA ACTIVIDAD:

Elaboracién de contratos, modificativas y prérrogas a contratos u érdenes de compra

OBJETIVO: Elaborar los documentos contractuales, correspondientes a las contrataciones de las obras, bienes o servicios.
META: Realizar el cien por ciento (100%) de todos los contratos, modificaciones y prérrogas de contrato u érdenes de compra, correspondiente a todos los procesos de contratacion de
. obras, bienes y servicios realizadas por las diferentes modalidades de contratacion.
- INDICADORES: Numero de contratos, modificativas y prorrogas de contratos u érdenes de compra elaboradas y suscritas.
- ACTVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO RECURSOS MATERIALES Joeee FORMA DE MEDIR | META
1. Validacién de solvencias en los procesos de UACI UACI Enero adiciembre de | Equipo de oficina, materiales Nimero de solvencias validadas.
contratacion, correspondientes a la de prevision 2020 ¥ recurso humano
social, fiscal y municipal en los sistemas
diseiiados por las diferentes entidades emisoras
de éstas (AFP, IPSFA, ISSS y Ministerio de
Hacienda). .
Numero de contratos
2, Elaborar contratos, modificativas y prérrogas de UACI UACI Enero a diciembre de Equipo de oficina y recurso $700.00 modificativas y prorrogas elaboradas
contratos u érdenes de compra. 2020 humano
Numero de contratos
3. Revision de contratos, modificativas y prorrogas Asesaria Juridica UACI Enero a diciembre de Recurso humano Modificativas y prorrogas revisadas.
de contratos u 6rdenes de compra. Asesoria Juridica 2020
Nimero de contratos, modificativas y
4.  Remisién de contratos, modificativas y prérrogas UACI UACI Enero a diciembre de Equipo de oficina y recurso prorrogas revisadas.
de contratos u ordenes de compra, a los Contratista 2020 humano
contratistas para su revision previo a la
suscripcion.
Numero de contratos, modificativas y
prorrogas revisadas.
5. Suscripcion de contratos, modificativas y
prérrogas de contrato u 6rdenes de conipra. Asesoria Juridica UACI Enera a dicisinbrs de | Materiales, equipo de oficina Numere de coniratns, modificativas y
UACI Unidad Juridica 2020 y recurso humano prorrogas de contratos u ordenes de
Presidencia Contratista compra suscritos.
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UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACH) AREA DE TRABAJO: UACI ATO

RESPONSABLE: . UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI) PERIODO DEL PLAN: | 2020

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Realizar todas las actividades y funciones administrativas concernientes a la gestion de adquisicion y contratacion de obras, bienes y servicios.

QBJETIVO: : Elaborar, actualizar y registrar todas las actividades operativas relativas a la gestion de adquisicion y contratacion de obras, bienes y servicios requerida por las diferentes unidades
: organizativas.

META: Realizar el cien por ciento (100%) de todas las actividades que demanda y facilite a la UACI en la gestion de adquisicion contratacion de obras, bienes y servicios.

INDICADORES: Nimero de actividades realizadas

ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS | PERIODO |  RECURSOS MATERIALES iCLpeos: FORMA DE MEDIR | META

1. Elaborar términos de referencia y solicitudes de UACI UACI Enero a diciembrede | Materiales, equipo de oficina $1,500.00 Numero de términos de referencia yfo
cotizacion. 2020 y recurso humano solicitudes de cotizacion elaboradas

2. Elaborar cuadros comparativos de ofertas delos UACI UACI Enero a diciembre de Equipo de oficina y recurso $ 300.00 Numero de cuadros comparativos
procesos de adquisiciones y contrataciones de 2020 humano elaborados.
obras, bienes y servicios, bajo las diferentes
modalidades de contratacion.

3. Alimentar el sistema de COMPRASAL, respecto a UACI UACI Enero a diciembre de
las convocaterias y resultados de las 2020 Recurso humano Numero de convocatorias y
adjudicaciones. adjudicaciones registradas

4. Dar respuesta de acuerdo a procedimiento UACI UACI Enero a diciembre de Recurso humano Nimero de aclaraciones y/o adendas
establecido, a las consultas de los oferentes en 2020 emitidas.
los diferentes procesos de contratacion de
obras, bienes y servicios.

5. Darseguimiento de forma continua en el ejercicio UACI UACI Enero a diciembre de | Materiales, equipo de oficina Nimero de memorandum, correcs
fiscal, a través de los medios tecnoldgicos y de Unidades organizativas 2020 y recurso humano electronicos remitidos
forma wverbal, para que las unidades del TEG
organizativas del TEG, remitan sus necesidades
de bienes y servicios, a fin de ejecutar el plan de
compras de conformidad con lo programado.

6. Presidir ias reuniones técnicas con unidades UACI UiCl Enero a diciembre de | Materiales, equipn de oficina Nimero de reuniones presididas
solicitantes y oferentes relativas a los procesos Oferentes 2020 y recurso humano i
de adquisiciones y contrataciones de obras, Unidades organizativas
bienes y servicios.
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7. Dar asistencia técnica a las diferentes unidades UACI UACI Enero a diciembre de | Materiales, equipo de oficina Asistencia técnica proporcionada.
organizativas del TEG, para la elaboracion de los Unidades organizativas 2020 y recurso humano
requerimientos, especificaciones técnicas y
términos de referencia.
8. Elaborar diferentes informes relativos a las
actividades operativas de la UACI y UACI UACI Enero a diciembre de Materiales, equipo de oficina Numero de informes elaboradoes.
contrataciones de obras, bienes y servicios, Oferentes 2020 y recurso humano
solicitados por ciertas unidades organizativas Unidades organizativas
9. Registrar en el sistema de COMPRASAL del UACI Contratistas Enero a diciembre de | Materiales, equipo de oficina Numero de contratos ingresados.
Ministerio de Hacienda los contratos elaborados, Administradores de 2020 y recurso humano
incluyendo datos del contratista y del contrato. Contratos u Ordenes de
Compra
UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI) | AREA DE TRABAJO: [ UACI ATO
RESPONSABLE: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI) PERIODO DEL PLAN: | 2020

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD:

Realizar y reportar las evaluaciones del desempefio de los técnicos de la UACL.

OBJETIVO: Medir las competencias y funciones del personal en coherencia con las actividades designadas en el mes y otros aspectos definidos en los instrumentos de evaluacion del
desemperio.

META: Realizar todas |as evaluaciones del desempefio mensualmente concernientes al afio 2020.

INDICADORES: Nimero de evaluaciones realizadas.

ACIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO RECURSOSMATERIALES |  RECURSOS FORMA DE MEDIR | META

1. Describir las actividades correspondiente a cada UACI Jefe UACI Enero de 2020 Materiales, equipo de oficina Lista de actividades identificadas
puesto de trabajo Técnicos UACI y recurso humano

Nimero de evaluaciones del

2. Realizar, dar seguimiento y reportar a la UACI Jefe UACI Febrero a diciembre de | Materiales, equipo de oficina desempefio realizadas y reportadas

instancia correspondiente la evaluacion del Técnicos UACI 2020 y recurso humano

desempeifio del personal de la UACI
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UNIDAD ORGANIZATIVA: Planificacion AREA DE TRABAJO: Planificacion ATO
RESPONSABLE: | Jefatura de Planificacion PERIODO DEL PLAN: Enero - Diciembre 2020
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Actividades operativas de la Unidad de Planificacion en apoyo a la Gerencia General Administrativa y Financiera
OBJETIVO: L i Ejecutar las actividades de orden administrativo de la Unidad de Planificacién, las asignadas por el Gerente General y las de Jefe Administrativo del Anexo Il
METASSEERS . Ejecutar efectivamente todas las actividades programadas
INDICADORES: * Actividad realizada.
e — RECURSOS RECURSOS e
. ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO MATERIALES FINANCIEROS FORMA DE MEDIR [ META
1. Elaborar los informes o documentos administrativos Jefatura Planificacion Gerente / Asistentes Enero - Diciembre | Materiales y Equipo de Informe o doc. elaborado y
sobre la gestion de la Unidad de Planificacion, Administrativos 2020 Oficina presentado
2. Apoyar en la gestion financiera institucional. - Enero - Diciembre Numero de cheque firmados
Jefatura Planificacion 2020 Numero de transacciones
financieras autorizadas
UNIDAD ORGANIZATIVA: Planificacion AREA DE TRABAJO: Planificacion ATS
RESPONSABLE: Jefatura de Planificacién PERIODO DEL PLAN: | Enero - Diciembre 2020
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Apoyar al Pleno y a la Gerencia Administrativa y Financiera en el proceso de desarrollo y adecuacién organizacional
OBJETIVO: . Elaborar propuestas técnicas para mantener actualizada la estructura organizacional del Tribunal.
i Elaborar proyectos especiales de desarrollo organizacional. (Orientados al acercamiento de los servicios a la poblacion)
META: Mantener actualizada la estructura organizativa del Tribunal,
INDICADORES: e | *Manual de Organizacion Presentado y Aprobado *Proyecto o plan elaborado
R e i o P T e RECURSOS RECURSOS :
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO MATERIALES FINANCIEROS FORMA DE MEDIR f META
1. Modificar ylo adecuar el Manual de Organizacion de Jefatura Planificacion Fleno /Jefaturas No hay fecha definida Materiales de $100.00 Manual elaborado y
acuerdo a los cambios aprobados por el Pleno.™ Unidades (Cuando sea necesario) oficina, eq. de presentado a Gerente
computo
2. Elaborar planes o proyectos elaborados, en apoyo al
proceso de desconcentracion de los servicios Jefatura Planificacion Gerente / Pleno No hay fecha definida Plan o proyecto presentado a
institucionales.™* {Cuando sea necesario) Gerente

*~ Estys actividades se desarrollan de acuerdo a las necesidades institucionales y por instrucsiones superiur == (Berente o Miembros del Plenc); por tal motiva puede realizarse cuantas veces sea reguerida por = izno.
*#+ 3i se decide a ampliar |a cobertura institucional, a través de la regionalizacin.
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UNIDAD ORGANIZATIVA: Planificacion

AREA DE TRABAJO:

Planificacién

RESPONSABLE: Jefatura de Planificacion

PERIODO DEL PLAN:

Enero - Diciembre 2020

ATS

Coordinar el proceso técnico de elaboracion y sequimiento del Plan Anual y Plan Estratégico Institucional

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD:

OBJETIVO: Apoyar a la Gerencia General Administrativa y Financiera, en la elaboracion, gestién de aprobacion y seguimiento del Plan Anual Operativo y Plan Estrategico
META: Dar seguimiento mensual al Plan Anual Operativo y dar seguimiento semestral Plan Estratégico Institucional
INDICADORES: *Plan Anual Operativo elaborado *Informe de seguimiento PAQ * Guia Metodologica elab.. * Informe semestral de Plan Estratégico
: T T T - RECURSOS ~ RECURSOS ;
: ACTIVIDADES RESPONSABELE ~ INVOLUCRADOS PERIODO MATERIALES | FINANCIEROS FORHADEHEQIR IMETA
1. Elaborar guia metodolégica para formular Plan Anual Jefatura Planificacion Gerente DIC 2019-Ene Material y equipo de >=150.00 Guia metodologica
Operativo {PAQ). 2020 oficina e informatico elaborada
2.Integrar borrador del PAQ presentarlo a la Gerencia Jefatura Planificacion Jefes de Unidades,
Administrativa y Financiera. Pleno / Gerente DIC 2019-Ene Borrador de PAQ Integrado
2020
Pleno
3. Apoyar al Gerente en la presentacion al Pleno del PAO. Jefatura Planificacion/Gerente DIC 2019 -Ene PAO Aprobado
2020
4. Realizar seguimiento mensual de PAQ Jefatura Planificacion Gerente [ Jefaturas
de Unidades Enero - Diciembre Informe presentado a
2020 Gerente
Gerente [ Jefaturas
5. Realizar seguimiento semestral de Plan Estratégico Jefatura Planificacion de Unidades

Jun Jul. 2020 y
Diciembre 2020

Informe presentado a
Gerente

84




UNIDAD ORGANIZATIVA: Planificacion 'AREA DE TRABAJO: Planificacian ATS
RESPONSABLE: Jefatura de Planificacion PERIODO DEL PLAN: Enero - Diciembre 2020
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Actualizar la normativa administrativa institucional de acuerdo a las exigencias gubernamentales
OBJETIVO: L Apoyar en la elaboracion y actualizacion de los instrumentos administrativos institucionales
META: Actualizar normativa administrativa interna del Tribunal de Etica Gubemnamental
INDICADORES: *Manuales e Instructivos elaborado o actualizados *Matriz de Riesgos elaborada *Normas Técnicas de Control Interno Especificas Elaboradas
RECURSOS RECURSOS
. RESPONSABLE . INVOLUCRADOS PERIODO MATERIALES FINANGIEROS FORMA DE MEDIR | META
1. Actualizar y Jo elaborar instrumentos administrativos Jefatura Planificacion / Gerente Jefaturas de Enero-Diciembre Material y equipo de $200.00 Manual o Instrumento
propios de la Unidad de Planificacion. Unidades 2020 oficina e informético Actualizado y/o Elaborado
2. Apoyar a otras unidades administrativas en la Jefe de Planificacion
elaboracion de sus instrumentos técnicos. (A Jefaturas Unidades / | Enero-Diciembre Manual o Instrumento
requerimiento, para ser presentados a Gerente) Gerente 2020 Actualizado ylo Elaborado
. Divulgar los instrumentos administrativos aprobados Jefatura Planificacién Instrumentos Administrativos
por el Pleno, que sean del conocimiento de la Unidad de Secretaria General/ | Enero-Diciembre Divulgados
Planificacion. Gerente 2020
. Participar en el proceso de elaboracion y/o actualizacion Jefatura Planificacién
de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas Gerente y Jefaturas Por definir Borrador de Normas
del Tribunal de Etica Gubernamental. designadas por el Técnicas de Control Interno
Pleno Especificas elaborado
. Divulgar Normas Técnicas de Control Interno
Especificas aprobadas. Gerente / Secretaria General Jefatura Por definir
Planificacion NTCIE-TEG Divulgadas
. Elaborary Divulgar Matriz de Riesgos Jefatura Planificacién / Jefaturas Gerente Por definir « Matriz  elaborada
lInidades remitida a Gerente
« Matriz divulgada.
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UNIDAD ORGANIZATIVA: Planificacién

AREA DE TRABAJO:

Flanificacion

ATS

RESPONSABLE: Jefatura de Planificacion

PERIODO DEL PLAN:

Enero - Diciembre 2020

Apoyar técnicamente a la Gerencia Administrativa y Financiera

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD:

OBJETIVO: - Apoyar a la Gerencia Administrativa y Financiera en el planteamiento y elaboracion de proyectos institucionales relacionados con el Plan Estratégico y Operativo
META: Elaborar el 100% de los documentos requeridos por la Gerencia Administrativa
INDICADORES: = *Nimero de documentos elaborados / Namero de documentos requeridos
e T ———— - RECURSCS RECURSOS
 ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO MATERIALES FINANCIEROS FORMA DE MEDIR | META
1.Preparar los documentos técnicos requeridos por la Jefe de Planificacién Gerente /Pleno Enero-Dic. 2020 | Materiales de oficina $100.00 « Documentos elaborados
Gerencia General y desarrollar las reuniones necesarias {Jefes de Unidades y eq. informéatico o Reuniones realizadas
para elaborar los documentos requeridos por la Gerencia
General.
Informes de avances remitidos
2. Informar sobre los avances de las actividades ylo Jefe de Planificacion Gerente Jefes de al Gerente Administrativo ¥
documentos técnicos requeridos por la Gerencia General. Unidades Financiero
UNIDAD ORGANIZATIVA: Planificacion AREA DE TRABAJO: Planificacion ATS
RESPONSABLE: Jefatura de Planificacion PERIODO DEL PLAN: Enero - Diciembre 2020
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Elaboracion de Informes de Caracter Institucional
OBJETIVO: . 1 - Coordinar técnicamente los procesos de elaboracion de la Memoria de Labores Institucional y el Informe de Rendicion de Cuentas
: : - - Apoyar en la elaboracion de documentos institucionales como resultado del Pan de Mejora del Modelo de Integridad Institucional
META; Conseguir la aprobacion de los informes y documentos institucionales en el tiempo esperado
INDICADORES: *Memoria de labore s elaborada * Informe de Rendician de Cuentas elaborado * Politicas y cualquier otro documento relativo al Modelo de Integridad
RECURSOS RECURSOS |
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO MATERIALES FINANCIERGS FORMA DE MEDIR | META
1. Coordinar el proceso de elaboracion de la “Memoria de Jefatura Planificacion Gerente /Jefaturas Marzo - Junio 2020 Materiales y $200.00 Memoria de labores elaborada
Labores Institucional” y someterla a consideracion del Unidades /Pleno / equipos de oficina (Version preliminar)
Gerente General Administrativo y Financiero. Comunicaciones
2. Apoyar a la Gerencia en la elaboracién del Informe de Jefatura de Planificacion Gerente /Jefaturas Julio - Septiembre Informe de rendicion de
Rendicion de Cuentas Institucional. Unidades /Pleno / 2020 cuentas elaborado
Comunicaciones (Version preliminar)
Jefatura de Planificacion
3. Apoyar en la elaboracion de documentos relativos al Gerente /Jefaturas Ene.- Dic. 2020
Modelo de Integridad Institucional Unidades /Pleno Documentos aprobados pur el
Pleno
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TRIBUNAL DE ETICA GUBERNAMENTAL
RESUMEN DE METAS SUSTANTIVAS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Planificacion | PAO ANO 2020
S : o LEE 3 o PORCENTAJE/CANTIDAD | j RESUI_.TADOS'PRQG_RAMADQS POR MESES
DESCRIPCION DE LA META SUSTANTIVA . PRD(}?NRA“ADUAL] JA ENE | FEB | MA : ‘. '. '. j JUN | JuL | Aco SEF‘T | ocr
1. Modificar Manual de Organizacién (Cuando exista necesidad de hacerlo) 1 Documento elaborado X X X X X X X X X X
2. Elaborar Plan Anual Operativo 1 Documento elaborado X X
1 Informe de seguimiento
3. Seguimiento mensual de PAO X b3 X X X X X X X X
presentado
1 Informe de seguimiento
4. Seguimiento Semestral de Plan Estratégico X X
presentado
1 Instrumento normativo
5. Actualizar Instrumentos Normativos Propios y de Otras Unidades Organizativas X X X X
elaborado
1 Memoria de labores
6. Elaborar Memoria de Labores X X X X
elaborada
7. Elaborar Informe de Rendicion de Cuentas 1 Informe Elaborado
8. Apoyar ala Gerencia Administrativa y Financiera en las actividades que se impulsen por . )
1 Actividad ejecutada X X X X X X X % X X
el Pleno y la Gerencia
9. Apoyar ala Gerencia Administrativa y Financiera en la elaboracion de planes y
1 Plan o proyecto elaborado X X X X X X X X X X
proyectos que solicite el Pleno y la Gerencia
10. Apoyar las actividades del Modelo de Integridad Institucional 1 Actividad ejecutada X X X X X X X X X X




\L - PAO 2020
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UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad Ambiental AREA DE TRABAJO: | Unidad Ambiental ATO
RESPONSABLE: Coordinador de la Unidad Ambiental PERIODO DEL PLAN: | Enero - Diciembre 2020
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Coordinacién, supervision y seguimiento a la gestion ambiental en el Tribunal de Etica Gubernamental
OBJETIVO: Construir una cultura de responsabilidad ambiental en el Tribunal.
META: Sensibilizar sobre el impacto negativo al mediocambiente que generan las actividades institucionales,
INDICADORES: *Namero de mensajes enviados *Nimero de reuniones con el Comité *Nimero de eventos asistidos *Nimero de informes elaborados
e e : RECURSOS - RECURSOS a
s : M .
. - ACTIVIDADES SE?PONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO MATERIALES  FINANCIEROS FORMA DE l.ED.IRI META
Difundir mensajes relacionades al medio Coordinador de Unidad Enero - Diciembre Computadora con acceso a No. de mensajes enviados
ambiente por medio del correo electrénico Ambiental Internet
institucional.
Participar en eventos interinstitucionales Coordinador de Unidad Enero a Diciembre Transporte institucional No. de eventos interinstitucionales
coordinados por el SINAMA. Ambiental asistidos
Elaborar informe semestral de actividades de la Coordinador de Unidad Junio - Diciembre Equipo informatico y No. informes elaborados
Unidad Ambiental y remitirios al Pleno. Ambiental papeleria.
Elaborar informe mensual de cumplimiento de Coardinador de Unidad Eneroy Julio Equipo informatico No. informes elaborados
aias. Ambiental
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UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad Ambiental AREA DE TRABAJO: ATS
RESPONSABLE: Coordinador de la Unidad Ambiental PERIODO DEL PLAN: | Enero - Diciembre 2020
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Coordinacion, supervisién y seguimiento a la gestion ambiental en el Tribunal de Etica Guberamental
OBJETIVO: Construir una cultura de responsabilidad ambiental en el Tribunal.
META: . Sensibilizar sobre el impacto negativo al medioambiente que generan las actividades institucionales.
INDICADORES: : *Nimero de jornadas *Numero de desechos peligrosos *Nimero de monitoreos y registros *Politica aprobada *Depésitos instalados
e hiRinc 'RECURSOS RECURSOS :
AC_TW!DADES _ _ RE__SPO_NSABLE INVOLUCRADOS PERiODO MATERIALES FINANCIEROS FORMA DE MEDIR / META
Coordinar y  desarrollar  jornadas de Coordinador de Unidad MARN Marzo - Octubre Equipo informatico, sala para
sensibilizacion ambiental para servidores Ambiental capacitaciones $400.00 No. de jornadas de sensibilizacion
piblicos del TEG en el marco de los dias
mundiales sobre temas ambientales
No. de desechos peligrosos
Coordinar y supervisar el retiro y manejo Coordinador de Unidad Octubre Equipo informatico y de $400.00 descartados
ambientalmente  adecuado de  desechos Ambiental telefonia
peligrosos (cartuchos de tinta vacios).

; : . . . Equipo informatico y de ; )
Monitorear y registrar el consumo de agua y Coordinador de Unidad Marzo, junio, telefonia — No. de monitoreos y registros
energia eléctrica de la institucion. Ambiental septiembre y diciembre realizados

Enero - Marzo
Actualizacion de la Politica Institucional de Coordinador de Unidad Comité de Equipo informético y -
Gestion Ambiental. Ambiental Medioambiente papeleria Politica aprobada
Abril
Adquisicion e instalacién de depésitos para la Coordinador de Unidad Depésitos Depositos instalados
separacion de desechos sélidos. Ambiental $400.00
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TRIBUNAL DE ETICA GUBERNAMENTAL
RESUMEN DE METAS SUSTANTIVAS

Nombre de la Unidad Organizativa: [ Unidad Ambiental PAO ANO 2020
' Pcacsmmexcmnmn _ RESULTADOS PROGRAMADOS P : :
Escmpcm DE LA META SUSTANTIVA U VAR T ABR | MAV. T JUN] 00
Coordsnar y desarrollar |omadas de sensibiizacion ambiental para b b b ** *
servidores publicos del TEG en el marco del dia mundial del agua y del
medio ambiente
Coordinar y supervisar el retiro y manejo ambientalmente adecuado de 100% 100% 100%
desechos peligrosos (cartuchos de tinta vacios).
Monitorear y registrar el consumo de agua y energia eléctrica de la 100% 100% 100% 100% 100%
institucion.
Elaborar material de sensibilizacion ambiental 100% 100%
Actualizacion de la Politica Institucional de Gestion Ambiental. 100% 30% 30% 40%
Adaquisicion e instalacion de depdsitos para la separacion de desechos 100% 100%

solidos.
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actualizando.

sociales y pasantes

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Gestion Documental y Archivo AREA DE TRABAJO: Biblioteca ATO
RESPONSABLE: Oficial de Gestion Documental y Archivo — Responsable Biblioteca Ad-honorem PERIODO DEL PLAN: Enero - Diciembre 2020
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: .| Administracion de la Biblioteca del TEG
OBJETIVO: | Organizar y resguardar los materiales bibliograficos que conforman el acervo bibliografico del Tribunal
META: Biblioteca organizada y ofreciendo servicio de consulta al personal del TEG
INDICADORES: *Registro de libros *Préstamo de libros *Publicaciones registradas *Normativa actualizada registrada
= e RECURSOS RECURSOS e
ACTIVIDADES RESPONSA.BL_E _: INVOLUCRADOS PERIODO MATERIALES FINANCIEROS | FORMA DE MEDIR/ META
1. Clasificacion y catalogacion de materiales | Responsable de Biblioteca Febrero - Noviembre | Sistema Automatizado para la Libros registrados en |a base de
bibliograficos que conforman la coleccion de la ad-honorem Gestion de Informacion - datos
biblioteca del TEG. ABCD, Materiales de oficina,
codigos de barra
2, Préstamo de libros y bisqueda de informacién | Responsable de Biblioteca Enero, Diciembre Computadora con acceso a - Prestamos realizados
especializada en bases de datos cuando sea ad-honorem Internet, acceso a bases de
requerido. datos
3. Administracion del Sistema Automatizado parala | Responsable de Biblioteca Enero a Diciembre Sistema Automatizado para la — Sistema automatizado funcionando
gestion de la informacion del TEG. ad-honorem Gestion de Informacion
ABCD.
4. Catalogacién de documentos que forman parte | Responsable de Biblioteca
de la normativa del TEG conforme se vayan ad-honorem Estudiantes de horas Febrero a Diciembre | Sistema Automatizado ABCD. Cantidad de documentos registrados
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documental custodiado.

Documental y Archivo

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Gestion Documental y Archivo AREA DE TRABAJO: ATO
RESPONSABLE: Oficial de Gestién Documental y Archivo PERIODO DEL PLAN: | Enero — Diciembre 2020
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Administracién de la Unidad de Gestion Documental y Archivo
OBJETIVO: - Administrar el funcionamiento de la Unidad de Gestion Documental y Archivo e implementar el Sistema Institucional de Archivo
META: Unidad de Gestion Documental y Archivo funcionando aplicando normativas de la Ley de Acceso a la Informacion Pablica
INDICADORES: *Prestamos de expedientes *Inducciones e instrucciones realizadas *Mantenimiento y limpieza realizado
' ; - ; RECURSOS RECURSOS
ACTIVIDADES RESPONSABLE . INVOLUCRADOS o PERIODO . MATERIALES FINANCIEROS FORMA DE fﬁFDER f_.f_:iETA .
1. Préstamo de expedientes del Archivo Central al Oficial de Gestion Todo el afio Libreta de préstamo - Cantidad de expedientes prestados.
personal del TEG que solicite su consulta. Documental y Archivo
Inducciones e instrucciones
2. Induccién e Instruccién al personal de horas Oficial de Gestion Estudiantes de horas Todo el afio — s impartidas
sociales/pasantes para la organizacién de los Documental y Archivo sociales/Pasantes
documentos en el archivo central.
Limpieza y mantenimiento realizado.
3. Mantenimiento y limpieza del Archivo Central . . Material de limpieza e -
para mitigar riesgos de deterioro en el fondo Ofgaa) de Gestion Personal de limpieza Todo el afio indumentaria de proteccion
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. Proceso de fiscalizacion IAIP

Documental y Archivo

unidades organizativas

.y e |
UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Gestion Documental y Archivo AREA DE TRABAJO: ATS
RESPONSABLE: Oficial de Gestion Documental y Archivo PERIODO DEL PLAN: | Enero - Diciembre 2020
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Implementacién del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo
OBJETIVO: Organizar el Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo del Tribunal de Etica Gubernamental
META: Archivos central y archivos de gestion funcionando aplicando normativas de la Ley de Acceso a la Informacion Publica
INDICADORES: *Organizacion del archivo central *Elaboracion de normativas *personal capacitado *Cantidad de Transferencias *Visitas realizadas *Calificacion IAIP
' : e RECURSOS ~ RECURSOS :
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS _ FER[QDO MATERIALES FINANCIEROS FORMA DE MEDIR / META
. Organizacién de la informacion que conforman el Oficial de Gestion Estudiantes de horas Todo el afio Archivo central, material para $2,000.00 Archivo central organizado
fondo documental del TEG: ordenacion, Documental y Archivo sociales o pasantes archivo, material de oficina.
clasificacién, inventario, descarte, conservacién,
utilizando normativas archivisticas. Documentos aprobados por el Pleno
- - " Papeleria segun la ley de Acceso ala
. Elaboracién, revision y aprobacion de manuales, Oficial de Gestion Gerencia, Planificacion | Segun organizacion del Informacion Publica.
|ns§]r}1ct|vos, guias para la gestion documental y Documental y Archivo y Pleno fondo documental
archivo.
3 A ; Papeleria $1,000.00 Personal capacitado
. Capacitar e Instruir al personal del TEG que estara i 3 z
involucrado en la organizacion de los Archivos de DOﬁual dteiGe‘:U?.F Rersonal ael TEG Todowtang
Gestion (archivos de oficina) QCHITEHal A
. Transferencia de documentos de las unidades Unidades organizativas Todo el afio Cajas para el traslado Documentas organizados y
organizativas  al Archivo Central  siguiendo Oficial de Gestiér} resguardados en Archivo central
lineamientos de la UGDA. Documental y Archivo
. Capacitacion al personal UGDA para garantizar la Oficial de Gestion Pleno, Gerencia, Febrero - Agosto $500.00 Capacitaciones recibidas
implementacién del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo Recursos Humanos,
Documental y Archivos. IAIP, otros
. Visitas técnicas a otros archivos institucionales para
conocer el desarrollo e implementacion de sus Oficial de Gestion Gerencia Febrero, abril, junio, Transporte Visitas realizadas
archivos. Documental y Archivo agosto y octubre
Oficial de Gestion Pleno, Gerencia y Agosto - Octubre Papeleria $200.00 Evaluacion 1AIP
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TRIBUNAL DE ETICA GUBERNAMENTAL
RESUMEN DE METAS SUSTANTIVAS

Nombre de la Unidad Organizativa: | Unidad de Gestlon Documental y Archivo | PAO ANO 2020
' . R PORCENTAJE | CANTIDAD o RESULTADOS PROGRAMADOS POR MESES HnE e
LA META SUSTANTIVA PROGRAMADA ANUAL [ FEB_ | MAR [ ABR [ MAY [ “[SEPT.|_oCT. V__|_DIC
Organlzaclon dela mformaclon que conforman el fondo documental 240% 20% 20% 20% 20% | 20% 20% 20% 20% | 20% 20% 20% 20%
del TEG: ordenacion, clasificacidn, inventario, descarte, conservacion,
utilizando normativas archivisticas.
Elaboracion y aprobacién de manuales, instructivos, guias para la 100% i " i 4 b iy b o b b > **
gestion documental y archivo.
Capacitar e Instruir al personal del TEG que estara involucrado en la 100% = - = »x L xE * h b b " "
organizacion de los Archivos de Gestion (archivos de oficina)
Transferencia de documentos de las unidades organizativas al 100% e i x " * i g e i ki i "
Archivo Central siguiendo lineamientos de la UGDA.
Capacitacion al personal UGDA para garantizar la implementacion del 100% . o ** b b ** b
Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos.
Visitas técnicas a otros archivos institucionales para conocer el 100% ** * i i L
desarrollo e implementacion de sus archivos.
Proceso de fiscalizacion IAIP 100% = * ™
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UNIDAD ORGANIZATIVA:

Unidad de Género

AREA DE TRABAJO:

Unidad de Género

ATO

RESPONSABLE:

Jefatura de la Unidad de Género

PERIODO DEL PLAN:

Enero - Diciembre 2020

NOMBRE GENERAL DELAACTIVIDAD:

Transversalidad del Principio de Igualdad y No Discriminacién

del lenguaje inciusivo y con
perspectiva de género.

OBJETIVO: Fortalecer las actuaciones del personal de la institucion con la adopcion del principio de transversalizacion de igualdad, potenciando sus capacidades como
: garante de los derechos humanos del personal.
META: 1. Promover la transversalidad del principio de igualdad y no discriminacion en la cultura crganizacional y quehacer del TEG a través de la formacion en
tema de género a los servidores publicos del TEG.
2. Elaborar la Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacion y su Plan de accion, asi como el Plan Institucional de Igualdad y Equidad de Género.
INDICADORES: 1. Jomadas de formacion de servidoras y servidores publicos del TEG en temas relacionados a género.
e 2. Asesorar a las diferentes unidades organizativas en el uso del lenguaje inclusivo y con perspectiva de género
3. Seguimiento a la Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacién y su Plan de accion.
~ ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO | RECURSOS MATERIALES it FORMA DE MEDIR META
. Sensibilizacion y formacién en materia de No. de afiches elaborados y publicados.
género al personal de la institucion. Jefatura de la Personal del Enero - No. de capsulas de genero enviadas por
Sensibilizacion: Unidad de Género TEG Diciembre/2020 Papeleria correo electronico.
Disefio y publicacion de material relativo a
geénero: afiches, capsulas de género, etc.
Formacion: Jefatura de
- Dia Nacional e Internacional de la Mujer Unidad de Unidad de Marzo/2020 Papeleria. No. personal asistente
- Diainternacional contra el cancer de Género Comunicacion | Octubre/2020 Papeleria No. personal asistente
mama es/ Noviembre/2020
- Dia Internacional del Hombre Personal del | Noviembre/2020 No. personal asistente
- Diainternacional de la No Violencia TEG. No. personal asistente
contra la Mujer
2, Asesorar a las diferentes unidades Jefa Unidad de Género Jefaturas del Enero- Papeleria No. de documentos revisados.
organizativas del TEG sobre el uso TEG diciembre/2020
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UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Género

AREA DE TRABAJO: Unidad de Género ATS

RESPONSABLE: Jefatura de la Unidad de Género PERIODO DEL PLAN: Enero - Diciembre 2020

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Vida libre de Violencia
OBJETIVO: Garantizar el derecho del personal del TEG a una vida libre de violencia al interior de la institucion, a través de la prevencion, deteccion, atencion
o y proteccion.
META: Garantizar el acceso a la justicia y a la defensa del derecho del personal del TEG a una vida libre de violencia, a través de mecanismos eficaces

. y &giles en todo el proceso administrativo.
INDICADORES: Denuncias atendidas en la Unidad de Género

ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO RECURSOS MATERIALES IRECRB0S:  FORMADE MEDIR [ META

Monitorear la Politica Institucional de Igualdad y No
Discriminacion y su Plan de Accion.

- Elaboracion de Politica de tolerancia cero, ante el | pqoqoria Juyigicar Equipo Marzo- Papeleria - Politica de tolerancia cero
acoso sexual, laboral aclos discriminatorios 0 | (jnigaq ge Género y | delegado para | Diciembre/2020 - Protocelo de actuacion
cualquier tipo de violencia de género. Equipo delegado para ello.

- Elaboracion de protocolo de actuacién para alia:
prevenir, atender y sancionar el acoso sexual,
laboral, actos discriminatorios o cualquier tipo de
violencia de género. Denuncias atendidas en la

Personal del | Enero-diciembre Unidad de género.
Recibir y canalizar las denuncias interpuestas por el Jefa Unidad de Género TEG 2020
personal del TEG en caso de acoso laboral, sexual, Papeleria
discriminacion y violencia por razones de género.
i |
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TRIBUNAL DE ETICA GUBERNAMENTAL
RESUMEN DE METAS SUSTANTIVAS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE GENERO PAO ANO 2020
i EEER PORCENTAJE | CANTIDADPROGRAMADA [~~~ RESULTADOS PROGRAMADOS POR MESES
: {ANUAL) T ;

ENE | FEB [ MAR | TSN [ JUL | AGO | SEPT [ OCT |

1. Promover la transversalidad del principio de igualdad y no
discriminacion en la cultura organizacional y quehacer del TEG
a través de la formacion en tema de género a los servidores
piblicos del TEG.

Sensibilizacion 1 capsula de género semanal.
Afiches en fechas especificas
Formacion Desarrollo de 4 actividades en
temas de género.
Lenguaje inclusivo y con perspectiva de No. de documentos revisados
Género
2. Garantizar el acceso a la justicia y a la defensa del derecho del -Elaboracion de Politica de
personal del TEG a una vida libre de violencia, a través de tolerancia cero, ante €l acoso
mecanismos eficaces y agiles en todo el proceso sexual, laboral actos
administrativo. discriminatorios o cualquier tipo de
violencia de género.
Monitorear la Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacion y -Elaboracion de protocolo de
su Plan de accion. actuacion para prevenir, atender y

sancionar el acoso sexual, laboral,
actos discriminatorios o cualquier
tipo de violencia de género.

-Recibir y canalizar las denuncias
interpuestas por el personal del
TEG en caso de acoso laboral,

sexual, discriminacion y violencia

por razones de género.
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UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Informatica AREA DE TRABAJO: Informatica ATO
RESPONSABLE; Jefe de la Unidad de Informatica PERIODO DEL PLAN: Enero Diciembre 2020

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD:

Mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos propiedad del Tribunal de Etica Gubernamental

OBJETIVO: Mantener la operatividad de los equipos informaticos de la institucion
META: Ejecutar el “Plan de Mantenimiento de los Equipos Informdticos del Tribunal de Etica Gubernamental “ (3 Mantenimientos al afio)
INDICADORES: * Plap aprobado * Mantenimientos ejecutados de acuerdo a la fecha programada * Nimero de equipos que han recibido mantenimiento

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

INVOLUCRADOS

PERIiODO

RECURSOS
MATERIALES

RECURSOS
FINANCIEROS

FORMA DE MEDIR /| META

. Identificar y elaborar las especificaciones

técnicas para cada uno de los items
contenidos en el Plan de Mantenimiento.

. Elaborar e integrar el borrador del “Plan de

Mantenimiento de los Equipos informaticos”

. Presentar al Pleno, el Borrador del Plan de

Mantenimiento de los Equipos Informaticos.

. Aprobacion del Plan de Mantenimiento por

parte del Pleno.

. Ejecucion del Plan de Mantenimiento por parte

de la Unidad de Informatica

Jefe de Informatica

Jefe de Informatica

Jefe de Informatica

Pleno

Jefe de Informatica

Técnico de Informatica

Técnico de Informatica

Pleno / UACI/UFI

Jefe
Informética/UACI/UFI

Empresa asignada para
ejecutar el Plan
[Personal del Tribunal

Enero 2020

Enero 2020

Enero 2020

Enero 2020

Mar. 2020
Jul. 2020
Nov. 2020

Equipo Informatico

Equipo Informatico

Eq. Informatico y Papeleria

$ 9,800.00™

Especificaciones elaboradas

Borrador de documento elaborado

Plan Presentado al Pleno

Plan Aprobado por el Pleno

Mantenimientos ejecutados

** Costos aproximados.
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UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Informatica AREA DE TRABAJO: Informatica ATO
RESPONSABLE: Jefe de la Unidad de Informatica PERIODO DEL PLAN: Enero Diciembre 2020

NOMERE GENERAL DE LA ACTIVIDAD:

Monitoreo al Funcionamiento de la infraestructura de tecnologia.

. Verificar el buen funcionamiento de los

Sistemas implementzdos porel TEG y que son
utilizados por la Unisad de Etica Legal.

(Rutina diaria

OBJETIVO: Prevenir fallas dentro de los Servidores e interrupcién de Servicios.

META: Mantener operativa la infraestructura informatica del TEG Central y Anexo.

INDICADORES: *Monitoreo diario realizado a la infraestructura informdtica *verificacion diaria de los servicios requeridos en el drea informdtica (Verificacion en ambos edificios)
* Nimero de fallas registradas y asistencia técnica brindada

ACTIVIDADES . i s : RECURSOS RECURSOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO MATERIALES FINANGIEROS FORMA DE MEDIR /| META

. Verificar el buen funcionamiento de los Informatica Usuarios de la Red Interna del | Enero- Diciembre 2020 Equipo Informatico — Servidores funcionando al 100%
Servidores instalados en el TEG Central y TEG Central y Anexo. (Rutina diaria)

Anexo.

. Verificar el funcionamiento de la VPN entre el Informatica Informatica, UF1 y Unidad Enero- Diciembre 2020 Equipo Informatico Sisternas Funcionando
Ministerio de Hacienda y el TEG Central y Administrativa (Rutina diaria
Oficina Regional De San Miguel, a fin de
garantizar el buen funcionamiento de las
comunicaciones utilizadas por los sistemas
Informaticos del SAFly SIRH.

. Verificacion del servicio de internet en el TEG Informatica Informatica Enero- Diciembre 2020 Equipo Informatico Funcionamiento del internet en TEG
Central, Oficinas del Anexo | y Il y Oficina (Rutina diaria) | Central y Anexo.
Regional de San Miguel.

Informatica Informatica Enero- Diciembre 2020 Equipo Informético Sistemas funcionando.
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UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Informatica AREA DE TRABAJO: Informatica ATO
RESPONSABLE: Jefe de la Unidad de Informatica PERIODO DEL PLAN: Enero Diciembre 2020

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Actividades de Soporte Técnico, para los usuarios del TEG Central y Anexo
OBJETIVO: Garantizar |a operatividad de los equipos informaticos propiedad del TEG
META: Mantener la operatividad del 100 % de los equipos informdticos del TEG Central y Anexo
INDICADORES: *Numero de fallas reportadas durante el mes (Control mensual comparado) / Numero de fallas atendidas
ACTIVIDADES ; RECURSOS RECURSOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERiODO MATERIALES FINANGIEROS FORMA DE MEDIR /| META
1. Atender los llamados de los usuarios relativos a Informatica Informética Enero-Diciembre 2020 Materiales de oficina y 2=8§125.0 El nimero de fallas atendidas
fallas técnicas de no poder imprimir. Asimismo Actividad Rutinaria papeleria
de no tener servicio de internet.
2. Atender fallas reportadas por los usuarios,
relativas a parametrizaciones o de los software Informatica Informatica Enero-Diciembre 2020 Nomero de fallas atendidas
siguientes:: Actividad Rutinaria
. Sistema Operativo
. Software Antivirus y
. Secretarial.
3. Atender fallas reportadas por los usuarios que
utilizan software del Ministerio de Hacienda Informatica Informatica, UFly Enero-Diciembre 2020
(SAFly SIRH). Unidad Administrativa. Actividad Rutinaria Numero de fallas atendidas
4,  Atender fallas reportadas por los usuarios que
utilizan software especifico propiedad del TEG. Informatica Informatica, Unidad de | Enero-Diciembre 2020 Nimero de fallas atendidas
Etica Legal. Actividad Rutinaria
5. Atender las necesidades técnicas de la DINAFI
del MH, relativas al buen funcionamiento de los $8,000.00 Servicio anual adguirido.
Sistemas (SAFl y SIRH). Informatica Irfnrmatica, UFly Enero-Diciembre 2020
Unidad Administrativa. Actividad Rutinaria
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de administracion propia que permita la
generacion de reportes y visualizar todo el trafico
interno como externo. Asimismo, para ser
integrado a las comunicaciones con el resto de
oficinas externas.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Informética AREA DE TRABAJO: Informética ATS
RESPONSABLE: Jefe de la Unidad de Informatica PERIODO DEL PLANE Enero Diciembre 2020
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Actualizacién de la Informacion contenida en la Pagina Web.
OBJETIVO: Mantener actualizada la informacion dentro de la Pagina Web a solicitud de otras unidades.
META: Mantener actualizada la informacion en el menor tiempo posible.
INDICADORES: Pégina actualizada
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO RECURSOS MATERIALES ity FORMA DE MEDIR / META
1. Atender los requerimientos diversos de las | Unidad de Informatica Unidad de Informatica, Enero- Dic. 2020 Equipo Informatico e Numero de actualizaciones
unidades para realizar actualizaciones de la Comunicaciones, Oficialia de la A demanda realizadas durante la actualizacion.
informacion contendida dentro de la Pagina Informacion y Secretaria General.
Web.
UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Informatica AREA DE TRABAJO: Informética
_RESPONSABLE: Jefe de la Unidad de Informatica PERIODO DEL PLAN: Enero Diciembre 2020
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Adquisicion de un Servidor de Alto Rendimiento para Base de Datos.
OBJETIVO: Mejorar el rendimiento del Servidor de Base de Datos dentro de la Infraestructura de Red.
META: Ofrecer tiempos de respuestas optimos a las consultas de informacion realizadas al servidor.
INDICADORES: *Equipos adquiridos, *Equipos instalados y *Equipos configurados y operando
_ ACTIVIDADES  RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO RECURSOS MATERIALES i FORMA DE MEDIR / META
1. Suministro, instalacion y configuracion de un Unidad de Informatica UACIUFIIMIEMBROS Primer Semestre ninguno $4,500.00 Firewall instalado
Servidor de Seguridad o FIREWALL, con software DEL PLENO.
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Aprobado por:

Dr. José Néstor Castaneda Soto
Presidente

Licda. Laura del Carmen Hurtado Cuéliar
Miembro del Pleno

Licda. Karina Guadalupe Burgos de Olivares
Miembro del Pleno

Lic. José Luis Argueta Antillén
Miembro del Pleno

Fecha: 29 de enero de 2020.-
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