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Introduccion:

El Plan Anual Operativo 2021, contiene el detalle de las actividades y los proyectos estratégicos que se van a ejecutar a lo largo de los 12 meses del afio ; sin
embargo, estas revisten un caracter flexible, puesto que durante el periodo de ejecucion pueden realizarse cambios o modificaciones que se adecien a la
realidad del pais y la de la Institucion.

En la mayoria de los planes de las unidades organizativas se pueden observar actividades técnico-operativas y técnico-sustantivas, a las cuales se les hara un
seguimiento a través de dos instancias. Lo operativo estara a cargo de la jefatura de la unidad; y a las actividades técnico sustantivas, se les realizara seguimiento
atraés de un informe mensual que refleje los resultados obtenidos con la ejecucion de las mismas. A su vez, en el mismo informe mensual se les dara seguimiento
a los proyectos estratégicos identificados para el 2021, puesto que éstos dependen de la disponibilidad presupuestaria.

Laidea basica de la formulacion del Plan Anual Operativo 2021, es la de cumplir con Ley de Etica Gubernamental, que en en el Tribunal de Etica Guberamental
se resumen en su pensamiento estratégico, particularmente definido en su mision:}

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

Bajo la premisa de alcanzar nuestra vision estratégica de: ]
VISION 2022
“Ser la institucion rectora de la ética en la funcién puablica, 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”

Las unidades deben tener presente que estas actividades definen el cuadro basico de las actividades institucionales; y, deben tenerlo siempre
presente para actuar coordinadamente, identificando formas de actuacion integradas, promoviendo la participacién y cooperacién
interinstitucional.

Los informes de seguimiento seran requeridos, mediante correo electrénico o memorandum, el primer dia habil de cada mes; y, deben ser
presentados dentro de los primeros ocho dias habiles del mes, pudiendo presentarlos de forma electrénica o en forma fisica a la Unidad de
Planificacién o al Sr. Gerente Administrativo y Financiero, utilizando los formatos que se disefien para tal efecto.
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PAO 2021
UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL




Secretaria General

" AREA DE TRABAJO:

Secretaria General

*|_UNIDAD ORGANIZATIVA:
| RESPONSABLE:

| Leda. Adda Mercedes Serarols de Sumner

_PERIODO DEL PLAN:

Enero - Diciembre 2021

BJETIVO:

Ejecutar

N.° de acttwdades ejecutadaslN" de actlwdades programadas

‘:IND[CABORES e
| - ACTIVIDADES RESPONSABLE | INVOLUCRADOS | FRECUENCIA N"‘é%%%%i?oss; | FORMADEMEDIR LA ACTIVIDAD (RESULTADO)_ 7
1. Comunicar acuerdos emitidos por el Pleno. Secreiana General Secretana Mensual Material de oficina y N.° acuerdos comun{cados a
General/Técnico equipo informético
Administrativo
2. Administrar y actualizar el Registro de las Comisiones Secretaria General Secretaria Mensual Material de oficina y N.? de actualizaciones realizadas
de Etica Gubernamental y el de los Comisionados de General/Técnico equipo informatico
Etica. Administrativo
3. Convocar a sesion y agendar los asuntos que se Secretaria General Secretaria Semanal Material de oficina y N.° de convocatorias y agendas realizadas
sometan a conocimiento del Pleno del Tribunal. General/Técnico equipo informatico
Administrativo
4, Registrar la correspondencia interna y externa que Secretaria General Secretaria Diario Material de oficina y N.® de documentos ingresados y registrados
ingresa a la unidad. General/Técnico equipo informatico
Administrativo
5. Certificar y confrontar documentos institucionales. Secretaria General Secretaria Mensual Material de oficina y N.* de certificaciones elaboradas
General/Técnico equipo informatico
Administrativo
6. Firmar las resoluciones suscritas por el Pleno. Secretaria General Secretaria Semanal Material de oficina N. ® de resolucicnes firmadas
General/Pleno
7. Revisar y/o firmar los oficios ordenados en Secretaria General Secretaria Semanal Material de oficina y N.° de oficios firmados
procedimientos administrativos sancionadores, avisos, General/Técnico equipo informatico
acuerdos, y comunicando asuntos oficiales con Administrativo/UEL
instrucciones del Pleno.
8. Entregar o remitir oficios. Secretaria General Secretaria Semanal Material de oficina y N°. de oficios remitidos
General/Técnico equipo informatico
Administrativo




'UNIDAD ORGANIZATIVA:

| Secretaria General

_AREA DE TRABAJO:

Secretaria General

RESPONSABLE:

Lcda. Adda Mercedes Serarols de Sumner

PERIODO DEL PLAN:

Enero - Diciembre 2021

ATS

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD:

Apoyo a la gestion administrativa y jurisdiccional del Pleno del Tribunal.

Ejecutar con eficiencia y eficacia el 100% de las actividades técnico-sustantivas programadas en la unidad.

| Apoyar el 100% de las actuaciones del Pleno.

RE

No. de au_:tividades e

ecutadas/No. de actividades programadas.
Rlobo

1. Elaborar proyectos de actas de las sesiones realizadas
por los miembros del Pleno.

2. Elaborar y firmar los acuerdos emitidos por los
miembros del Pleno.

3. Elaborar proyectos de actas de las reuniones
jurisdiccionales de los miembros del Pleno, relativas a la
revision de resoluciones administrativas sancionatorias.

4. Elaborar proyectes de actas de las reuniones de trabajo
de los miembros del Pleno, relativas a la depuracion de
avisos para archivo.

5. Elaborar informe de ejecucion de acuerdos del Pleno.

6. Elaborar y firmar actas de audiencias de recepcion de
prueba. ® :

7. Elaborar constancias (o solvencias) sobre la existencia
0 no de sanciones impuestas y la tramitacion de
procedimientos administrativos sancionadores activos (en
tramite) o fenecidos.

Secretaria General

Secretaria General

Secretaria General

Secretaria General

Secretaria General

Secretaria General

Secretaria General

Secretaria
General/Pleno

Secretaria
General/Técnico
Administrativo

Secretaria
General/Pleno

Secretaria
General/Pleno

Secretaria
General/Técnico
Administrativo/Jef
aturas

Secretaria
General/Pleno

Secretaria
General/Técnico
Administrativo/lUE
L

Enero-diciembre
2020

Enero-diciembre
2020

Enero-diciembre
2020

Enero-diciembre
2020

Enero-diciembre
2020

Enero-diciembre
2020

Enero-diciembre
2020

Material de oficina y
equipo informético

Material de oficina y
equipo informatico

Material de oficina y
equipo informatico

Material de oficina y
equipo informatico

Material de oficina y
equipo informatico

Material de oficina y

equipo informético

Material de oficina y
equipo informatico

Elaboracion de 4 proyectos de actas al mes

Elaboracion del 100% de los acuerdos

Elaboracion de 2 proyectos de actas al mes

Elaboracion de 1 proyecto de acta bimensual

Elaboracion de 1 informe al mes

Elaboracion de 1 acta bimensual

Elaboracion del 100% de las constancias ingresadas




UNIDAD ORGANIZATIVA:

Secretaria General

AREA DE TRABAJO:

Secretaria General

RESPONSABLE:

Lcda. Adda Mercedes Serarols de Sumner

PERIODO DEL PLAN:

Enero — Diciembre 2021

ATS

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIV] DAD

Juramentacion de miembros de Comisiones de Etica Gubernamental y Comisionados de Etica.

EOB.}ETNO Apoyar la gestion para la conformacién de las Comisiones de Etica Gubernamental y Comisionados de Etica.
NETAE G- Gestionar el 100% de los actos de juramentacién de miembros de Comisiones de Etica Gubernamental y Comisionados de Etica.
‘;{[NE}ICADORES:,. _ . No. cle actos de juramentaclon reallzadoslNo de actos de juramentacion programados
' ACTIVIDADES RESPONSABLE : "INVOLUCRADOS_“‘ ‘ PERiODO NFI{E%%%F;%?OSS _  FORMA DE MEDIR / META
1.Gestionar |a realizacion de los actos de juramentacion Secretaria General Secretaria Febrero, abril, junio, $3,000.00 Realizacion de 1 acto de juramentacion bimensual
y entrega de credenciales a los miembros de Comisiones General/Técnico agosto, octubre y
de Etica Gubernamental y a los Comisionados de Etica. Administrativo/Uni diciembre 2020.
dad de
Comunicaciones/
UDICA/Pleno
2. Realizar las convocatorias a los miembros de Secretaria General Secretaria Febrero, abril, junio, Equipo informético Elaborar y remitir el 100% de las convocatorias
Comisiones de Etica Gubernamental y Comisionados de GeneralfTécnico agosto, octubre y
Etica. Administrativo diciembre 2020
3. Elaborar las credenciales para los actos de Secretaria General Secretaria Febrero, abril, junio, $100.00 Elaborar el 100% de las credenciales
juramentacion de miembros de Comisiones de Etica GenerallTéecnico agosto, octubre y
Gubernamental y Comisionados de Etica. Administrativo/Uni diciembre 2020
dad de
Comunicaciones




TRIBUNAL DE ETICA GUBERNAMENTAL
RESUMEN DE METAS SUSTANTIVAS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA:

SECRETARIA GENERAL

PAQ ANO 2021

1. Elaborar proyectos de actas de las sesiones | 48 proyectos de 4 4 4 4 4 4
realizadas por los miembros del Pleno. actas
2. Elaborar y firmar los acuerdos emitidos por 100% de los Cantidad Cantidad Cantidad Cantidad Cantidad Cantidad Cantidad Cantidad Cantidad Cantidad Cantidad Cantidad
los miembros del Pleno. acuerdos de de de de de de de de de de de de
acuerdos acuerdos acuerdos acuerdos acuerdos acuerdos acuerdos acuerdos acuerdos acuerdos acuerdos | acuerdos

3. Elaborar proyectos de actas de las reuniones | 24 proyectos de
jurisdiccionales de los miembros del Pleno, actas 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2
relativas a la revision de resoluciones | jurisdiccionales
administrativas sancionatorias.
4, Elaborar proyectos de actas de las reuniones | 6 proyectos de
de trabajo de los miembros del Pleno, relativas actas de 1 1 1 1 1 1
a la depuracion de avisos para archivo. depuracion de

avisos para

archivo

5. Elaborar informe de ejecucion de acuerdos 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
del Pleno. 12 informes
6. Elaborar y firmar actas de audiencias de 6 actas de 1 1 1 1 1 1
recepcién de prueba. audiencias
7. Elaborar constancias (o solvencias) sobre la
existencia o no de sanciones impuestas y la 100% de las Cantidad de | Cantidadde | Cantidadde | Cantidadde | Cantidadde | Cantidadde | Cantidedde | Cantidadde | Cantidedde | Cantidadde | Canlidad de | Cantidad de
tramitacion de procedimientos administrativos constancias conslancias | constancias | constancias | constancias | constancias | constancias | constancias | constancias | constancias | constancias | constancias | constancias
sancionadores activos (en tramite) o fenecidos.
8. Gestionar la realizacion de los actos de
juramentacién y entrega de credenciales a los 6 actos de 1 1 1 1 1 1
miembros de Comisiones de Etica . juramentacion
Gubemamental y a los Comisionados de Etica.
9. Realizar las convocatorias a los miembros . - ) ) ) g
de Comisiones de tca Gubemamentaly 100% de b Saniz ] S o S ot
Comisionados de Etica. convocatorias
10. Elaborar las credenciales para los actos de ” g ) ) :
juramentacion de miembros de Comisiones de 100% de C“'d b e mﬁz ca}wa.d:; ﬁimﬁ boeivsrsad
Etica Gubemamental y Comisionados de Efica. credenciales




PAO 2021
UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA




w
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UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Asesoria Juridica AREA DE TRABAJO: Unidad de Asesoria Juridica
RESPONSABLE: Asesora Juridica PERIODO DEL PLAN: | Enero - Diciembre 2021 ATO
= ACTIVIDADES TECNICO-OPERATIVAS DE LA UNIDAD :
OBJETIVO: Mantener sistematico y ordenado el funcionamiento de la unidad organizativa, administrande los recursos asignados para cumplir con los ohjetivos y
=l metas institucionales correspondientes al &mbito de |a gestion de la unidad. :
INDICADORES: 90% de las asesorias o gestiones juridicas efectuadas.
ACTIVIDADES RESPONSABLE | INVOLUCRADOS | FRECUENCIA (Eona0s. FORMA DE MEDIR LA ACTIVIDAD (RESULTADO)
1. Asesorar al Pleno y al personal del TEG, de | Unidad de Asesoria | Miembros del Pleno, | Semanal Constitucién de la | Cantidad de asesorias atendidas.
manera verbal o a través de medios electronicos, | Juridica. jefaturas y personal Replblica, Convenios y
sobre la aplicacion del marco juridico vigente, en de la institucion. tratados  internacionales,
las actividades institucionales. leyes, reglamentos,
politicas, instructivos y
manuales. De ser
necesario, equipo
informético e internet.
2. Emitir opiniones legales, por escrito, para | Unidad de Asesoria | Miembros del Pleno, | Semanal Constitucion de la | Cantidad de opiniones juridicas emitidas y remitidas al
atender solicitudes de asesoria, sobre la aplicacion | Juridica. jefaturas y personal Replblica, convenios y | Pleno o ala unidad solicitante.
de una disposicion legal a las actividades de la institucion. tratados, leyes,
institucionales. reglamentos, instructivos y
manuales, Ademas, equipo
de computo y papeleria.
3. Gestionar de manera presencial o por medios | Unidad de Asesoria | Titulares, directores, | Semestral Equipo informatico, | Cantidad de gestiones realizadas.
tecnoldgicos, con dependencias de instituciones | Juridica. gerentes, jefes o telefonia fija y vehiculo.
del sector publico, la obtencion de criterios, técnicos de otras
lineamientos o normativas especiales; aplicables a dependencias
las actividades del TEG, en materia de contratacion institucionales
administrativa, laboral, etc.
4, Elaborar proyectos de resolucion, informes, | Unidad de Asesoria | Pleno o uno de sus | Semanal Constitucion, LEG, RLEG, | Cantidad de informes, notas y documentos elaborados;

notas y otros documentos a requerimiento del
Pleno o de alguno de sus Miembros.

Juridica.

integrantes.

leyes secundarias,
reglamentos y  ofros
instrumentos normativos;

asi como, derecho
comparado, equipo de
computo, papel y
transporte.

debidamente remitidos a la Secretaria. General o al

Miembro del Pleno requirente.

J




5. Tramitar procedimientos disciplinarios internos,
por posibles faltas cometidas por servidores
publicos de la institucion

6. Tramitar procedimientos administrativos
porincidentes sobrevenidos en miembros de
Comisiones de Etica Gubernamental.

7. Comparecer, por delegacion del Pleno, a
actividades de formacion o representacion ante
autoridades administrativas u organismos de
cooperacion internacional.

Unidad de Asesoria
Juridica.

Unidad de Asesoria
Juridica.

Unidad de Asesoria
Juridica.

Pleno/  Secretaria
General/Jefatura de
Recursos
Humanos/Jefaturas

Pleno/Secretaria
General

Pleno/Secretaria
General/Unidad de
Recursos Humanos.

Semestral

Anual

Mensual

Acuerdo del Plenoen el
que se ordene el inicio del

procedimiento,
documentacion de
respaldo,  Constitucidn,
LEG, RLEG, leyes
secundarias, reglamentos
y manuales, derecho
comparado, equipo
informético y papel.

Acuerdo de! Pleno en el
que se ordene el inicio del

procedimiento,
documentacion de
respaldo,  Constitucion,
LEG, RLEG, leyes
secundarias, reglamentos
y manuales, derecho
comparado, equipo
informatico y papel.

Acuerdo de delegacion del
Pleno, Constitucion, LEG,
RLEG, leyes secundarias,
reglamentos y manuales,
derecho comparado,
equipo informatico y papel.

Cantidad de proyectos de resoluciones revisadas,
aprobadas y notificadas
En general, procedimientos disciplinarios tramitados.

Proyectos de resoluciones revisadas, aprobadas y
notificadas

En general, todas las
del procedimiento administrativo tramitado.

etapas

Cantidad de actividades de formacion o representacion
asistidas.




UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Asesoria Juridica AREA DE TRABAJO: Unidad de Asesoria Juridica ATS

RESPONSABLE: Asesora Juridica

PERIODO DEL PLAN: | Enero - Diciembre 2021

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD:

Gestiones de propuestas de convenios interinstitucionales.

interinstitucionales y cartas de entendimiento.

OBJETIVO: Gestionar y establecer enlaces de cooperacion interinstitucional y suscribir convenios o cartas de entendimiento entre el TEG y entidades guberamentales y
no gubernamentales.
META: Gestionar los convenios o cartas de entendimiento necesarias para el cumplimiento de los fines institucionales.
INDICADORES: Cantidad de convenios elaborados, gestionados y remitidos a las partes.
ACTIVIDADES RESPONSABLE | INVOLUCRADQS PERIODO RECURSOS NECESARIOS FORMA DE MEDIR / META
1. Elaboracion de propuestas de convenios | Asesoria Juridica Pleno Enero- Acuerdo del Pleno, documentacion de | Cantidad de propuestas de convenios sometidos a

diciembre, 2021 respaldo, Constitucion, LEG, RLEG, | consideracion del Pleno.
leyes secundarias, reglamentos,
manuales, derecho comparado,
equipo de computo, infernet y papel.

ean judiciales o extrajudiciales, ante cualquier
uncionario, juez, tribunal u oficina, en cualquier instancia.
demas, interponer recursos e incidentes, ya sean de|
aturaleza civil, mercantil, penal, de inquilinato,
onstitucional, de lo contencioso administrativo, en
rimera o segunda instancia. Interviniendo como actor,
emandado o en otro concepto.

2. Gestionar los convenios de cooperacion o cartas de Asesoria Juridica Pleno Enero- Vehiculo institucional, linea de
entendimiento con los actores nacionales o diciembre, 2021 telefonia  fija, intermety  equipo
internacionales que puedan apoyar en la labor del informético.
Tribunal de Etica Gubernamental. Cantidad de gestiones realizadas.
UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Asesoria Juridica AREA DE TRABAJO: Unidad de Asesoria Juridica ATS
RESPONSABLE: Asesora Juridica PERIODO DEL PLAN: | Enero - Diciembre 2021
Nombre General de la Actividad: JActuaciones como apoderada general judicial con clausulas especiales del TEG.
Objetivo: Representar al TEG, ante instancias judiciales o administrativas
[Meta: Contestar o comparecer al 100% de las diligencias judiciales o administrativas conferidas, en representacion del TEG.
[indicadores: : Cantidad de escritos presentados y comparecencia a audiencias.
ACTIVIDADES RESPONSABLE | INVOLUCRADOS PERIODO i R FORMA DE MEDIR | META
1. Representar al TEG ante las autoridades quefsesoria Juridica Pleno/Presidente delEnero-diciembre, 2021 [onstitucion de la Republica, ConveniosCantidad de demandas, escritos, informes, recursos,
corresponda, iniciar, seguir o fenecer, contestar demanda TEG tralados  internacionales, leyes,diligencias y gestiones presentadas ante los 6rganos
de toda clase de procesos, elaborar escritos de medidas eglamentos, politicas, instructivos  yjudiciales y administrativos.
cautelares, amparos, acudir a las audiencias de los manuales. De ser necesario, transporte
diferentes tribunales de la Republica, diligencias, tramites le  personal, equipo informético]
o cualquier otro asunto en que pueda tener interés; ya b internet.




]

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Asesoria Juridica AREA DE TRABAJO: Unidad de Asesoria Juridica
RESPONSABLE: Asesora Juridica PERIODO DEL PLAN: | Enero - Diciembre 2021
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 formalizacion 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 NECESARIOS FORMA DE MEDIR / META
1. Emitir opinion sobre el contenido de las bases de | Asesoria Juridica Miembros del Pleno, | Enero- Constitucién, normativa especial en | Cantidad de opiniones emitidas

licitacion o concurso publico y especificaciones
técnicas o términos de referencia. Ello,a
requerimiento del Pleno o de la Jefatura de la UACI,
en lo relativo a su contenido técnico juridico.

2. Revisar el cumplimiento de requisitos de naturaleza
legal, por parte de los oferentes y de los adjudicados,
en procesos de contratacion publica y emitir opinion
y recomendaciones.

3.Formar parte de Comisiones Evaluadoras de
Ofertas o Especiales de Alto Nivel, por nombramiento
del Pleno.

4.Revisar contratos administrativos para |la
prestacion de servicios y suministro de bienes,
comparecer a la suscripcion de los mismos
y autenticar las firmas de las partes.

Asesoria Juridica

Asesoria Juridica

Asesoria Juridica

UACI, Unidades

solicitantes de
obras, bienes o
servicios.

UACI

Pleno

UACI, Persona
natural o juridica
adjudicada en
procesos de
contratacion

diciembre, 2021 materia  de  Adquisiciones vy
Contrataciones de la
Administracion Publica (LACAP,
RELACAP, LPA, Politca  anual,
instructivos, manual, etc.), Ademas,
equipo informatico y telefénico,

papel

Instrumentos de  contratacion
aprobados por el Pleno o su
designado (Bases de licitacion o
concurso, términos de referencia o
especificaciones ~ técnicas) y
normativa  especial en materia
de Adquisiciones y Contrataciones
de la Administracidn Plblica

Enero-
diciembre, 2021

Instrumentos de  contratacion
aprobados por el Pleno o su
designado (Bases de licitacion o
concurso, términos de referencia o
especificaciones

técnicas), normativa especial
enmateria  de Adquisiciones  y
Contrataciones de la
Administracién Publica,
vehiculo, infernet, papel y equipo
informatico.

Enero-
diciembre, 2021

Instrumentos de  contratacion
aprobados por el Pleno o su
designado (Bases de licitacién o
concurso, términos de referencia o
especificaciones

técnicas), normativa

Enero-
diciembre, 2021

especial

Cantidad de revisiones realizadas y elaboracion de

informes,

emision de informes

recomendaciones.

ylo de

Elaboracion de informes juridicos, prevenciones y
participacion en la elaboracién de acta, informes y

anexos.

Contratos elaborados, suscritos y autenticados

J




enmateria  de Adquisiciones  y
Contrataciones de la
Administracion Pablica,

vehiculo, internet, papel y equipo
informatico.

5.Revision de documentos de modificacion o | Asesoria Juridica Pleno/Secretaria Enero- Acuerdo del Pleno | Documentos de promoga o de modificacion de
prérroga de contratos, acordados por el Pleno y del General diciembre, 2021 y documentacion de soporte. contratos elaborados y suscritos por las partes.
cumplimiento de requisitos y del procedimiento
reglado.
Acuerdo del Pleno, documentacion | Procedimientos tramitados
6. Tramitar procedimientos administrativos | Asesoria Juridica Pleno/Secretaria Enero- de soporte, constitucion, normativa
sancionatorios contra oferentes y contratistas por General/ diciembre, 2021 especial sobre  procedimiento
infracciones a la LACAP, por comision del Pleno. oferentes y administrativo sancionador, papel,
contratistas teléfono y equipo informatico.
Contratos de personal elaborados y suscritos por las
1. Elaborar contratos de trabajo de personal del TEG, | Asesoria Juridica Pleno/Unidad Enero- Acuerdo del Pleno, documentacién | partes correspondientes.
modificando las escalas salariales por acuerdo del de Recursos diciembre, 2021 de soporte, constitucion, papel,
Pleno. Asi, como verificar la procedencia de su Humanos/Unidad teléfono y equipo informético.
modificacion y elaboracion conforme a las Financiera/
regulaciones del Cédigo de Trabajo. Secretaria General.
'UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Asesoria Juridica AREADE TRABAJO: | Unidad de Asesoria Juridica ATS
RESPONSABLE: Asesora Juridica PERIODO DEL PLAN: | Enero - Diciembre 2021
Nombre General de la Actividad: jercicio de facultad orientadora del TEG.
Objetivo: . _ Coadyuvar al ejercicio de |a facultad orientadora del TEG, mediante |a elaboracién 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.
indicadores: = : Cantidad de proyectos elaborados
: __ACTIVIDADES e RESPONSABLE | INVOLUCRADOS |  PERIODO __ RECURSOS NECESARIOS | ~ FORMADE MEDIR/META
1. Elaborar proyectos de respuestas a consultaspsesoria Juridica Pleno/Servidores Enero-Diciembre 2021 [Constitucion de El Salvador, Cantidad de proyectos de respuesta elaborados y
efectuadas al TEG, por parte de servidores piblicos o publicos o Convenios y tratados, LEG y RLEG, femitidos al Pleno para su revision o aprobacion.
articulares, sobre la aplicacion de la LEG y su Reglamento. articulares apel, internet y equipo informatico.




Unidad de Asesoria Juridica |AREA DE TRABAJO:
. Asesor Juridico PERIODO DEL PLAN

UNIDAD ORGANIZATIVA:
RESPONSABLE:

‘Unidad de Asesoria Juridica

Enero — Diciembre 2021

INOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: iscusion y analisis del anteproyecto de reformas a la Ley de Etica Gubernamental, presentado a la Asamblea Legislativa en enero de 2018;
decuacion de la normativa interna a lo establecido en la Ley de Procedimientos Administrativos; Elaboracion del Reglamento Interno de Trabajo

del TEG; y eventual participacion en la negociacion del contrato colectivo de trabajo.

Promover la discusion y andlisis necesarios para la elaboracion de los instrumentos legales citados.

- Elaborar 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.

Cantidad de reuniones y productos presentados al Pleno para su aprobacxon

: RESPONSABLE | INVOLUCRADOS |  PERIODO [ RECURSOS NECESARIOS FORMA DE MEDIR / META
1 Amsur a las reuniones de la Comision de Leguslacuon yPresidente delMiembros delEnero-Agosto 2021 Constitucién de lalCantidad de reuniones programadas, de asistentes y
Puntos Constitucionales y con diputados de la AsambleaTEG/Asesor Juridico Pleno/Diputados/Jefa y Republica, laptop, equipofde articulos discutidos.
Legislativa, para discutir y analizar el anteproyecto de reformas Coordinadores de UEL audiovisual, proyector de cafidn,
a la LEG. (Actividad que depende de la agenda de los| papeleria, alimentacion,
diputados y de la citada comisién.) vehiculos e infernet.

2. Adecuacion de la normativa institucionala laLeyMiembros del Pleno/{lefaturas del TEG yEnero-Agosto 2021 Constitucién de la Repiblica,Cantidad de documentos revisados, modificados v
de Procedimientos Administrativos, a fin de darle cumplimientofAsesor Juridico Pleno Ley de Procedimientosfemitidos al Pleno para su aprobacidn.

ial articulo 166 de dicha ley. Administrativos,

urisprudencia contencioso adm
nistrativa, laptop, internet,
computadoras y papeleria.

Constitucion de la Replblica,
3. Eventual participacién en la discusion y negociacion delAsesor Juridico Miembros del Pleno yEnero-Diciembre, 2021 Ley de ProcedimientosCantidad de reuniones con los miembros del
Contrato Colectivo de Trabajo del TEG: SITRATEG Administrativos, SITRATEG y el Pleno.

urisprudencia contencioso adm
nistrativa, laptop, interne,
computadoras y papeleria.

4. Redaccion de proyecto del Reglamento Interno de TrabajofAsesor Juridico Miembros del Pleno/Enero-Marzo, 2021 Constitucion de la Republica,Cantidad de reuniones con los miembros del
del TEG, aprobacién por parte del Pleno y su respectiva Asesor  Juridico y Ley de ProcedimientosSITRATEG y el Pleno.
finscripcion en el Ministerio de Trabajo y Previsional Social. ; SITRATEG Administrativos,

urisprudencia contencioso adm
nistrativa, laptop, internet,
computadoras y papeleria.




TRIBUNAL DE ETICA GUBERNAMENTAL
RESUMEN DE METAS SUSTANTIVAS

estionar los convenios o cartas de entendimiento necesarias
para el cumplimiento de los fines institucionales.

[Actuaciones como apoderada general judicial con clausulas|
especiales del TEG, en las que se defiendan las actuaciones de|
a institucion, ante autoridades administrativas o jurisdiccionales.

n/a

n/a

nla

n/a

nfa

nfa

nfa

nla

nfa

n/a

nfa

n/a

Apoyo en los procesos de confratacion de obras, bienes o
servicios y de personal del TEG.

n/a

nfa

n/a

nla

nla

nfa

nfa

nia

nfa

nfa

nia

n/a

nfa

Elaborar proyectos de respuesta del 100% de consultas recibidas

derivar |as que no constituyan objeto de consulta.

nfa

nfa

n/a

nfa

n/a

nfa

nfa

nla

nfa

n/a

nla

nfa

n/a
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA




| Unidad de Acceso a la Informacion Plblica

Unidad de Acceso a la Informacién Plblica

Oficial de Informacién

Enero - Diciembre 2021

_ ACTIVIDADES TECNICO-OPERATIVAS DE LA UNIDAD

OBJETIVO:

| Garantizar eI cumphmtento de derecho de acceso a la informacién y el comprommo de institucion con la LAIP.

INDICADORES:

1. Numero de solicitudes de acceso a la informacién recibida y tramitada en el plazo legal correspondiente. Y ndimero de solicitudes referente a datos
personales recibidas y tramitadas en el plazo legal correspondiente

2. Cantidad de asesorias ciudadanas brindadas.

3. Cumplimiento de las obligaciones de transparencia ante el IAIP

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso

Oﬁcnél d.e Infofmaicion

Pleno, UAIP,

Variable

Papeleria y equipo

Numero de solicitudes de acceso a la informacion

Informacion Plblica los datos necesarios para
la elaboracion del Informe Anual de esa
entidad.

informatico

a la informacién de los particulares dirigidas al Unidades conforme a informatico recibida y tramitada en el plazo legal correspondiente.
Tribunal en el plazo establecido por la Ley de administrativas demanda de
Acceso a la Informacién Publica (LAIP) solicitudes
Recibir y dar tramite a las solicitudes referentes | Oficial de informacién | Unidad de Acceso Variable, Papeleria y equipo Numero de solicitudes referente a datos personales
a datos personales de los particulares dirigidas a la Informacién conforme informéatico recibidas y tramitadas en el plazo legal
al Tribunal en el plazo establecido por la Ley de Publica demanda de carrespondiente.
Acceso a la Informacién Pblica (LAIP) usuarios
Auxiliar a los particulares en la elaboracion de Oficial de informacién | Unidad de Acceso Variable, Papeleria y equipo Cantidad de asesorias ciudadanas brindadas.
solicitudes y asesoria sobre la aplicacion de la a la Informacion conforme informético
LAIP en el TEG Publica demanda de
usuarios
Llevar un registro de las solicitudes de acceso Oficial de Informacion | Unidad de Acceso Mensual Papeleria y equipo Informe trimestral estadisticos de los tramites de la
a la informacion y solicitudes referentes a datos a la Informacion informatico UAIP TEG: Nimero de solicitudes, resultados, plazos
personales. Publica de respuesta, caracteristicas de los solicitantes, entre
otros.
Organizacion y resguardo correcto de los Oficial de informacion UAIP, encargado Mensual Papeleria y equipo Cumplimiento de lineamientos del sistema de archivo
archivos y acervo documental custodiados por de archivo informético institucional.
la Unidad de Acceso a la Informacién Piblica.
Establecer los procedimientos internos para Oficial de Informacién Pleno, UAIP, Semestral Papeleria y equipo Actualizacion del instructivo para la aplicacién de la
asegurar la mayor eficiencia en la gestion de unidades infarmético LAIP
las solicitudes de informacion y referentes a administrativas
datos personales, garantizando |a proteccion
de datos personales.
. Actualizar el indice de Reserva y remitirio al Oficial de Informacion Pleno, UAIP, Trimestral Papeleria y equipo Dos remisiones del Indice de informacién reservada al
Instituto de Acceso a la Informacion Piblica Unidades informatico IAIP; cuatro actualizaciones y publicaciones de indice
administrativas, de informacion reservada en el Portal de
IAIP Transparencia
Elaborar y enviar al Instituto de Acceso a la Oficial de Informacion | Pleno, UAIP, IAIP. Enero 2021 Papeleria y equipo Elaboracion y remision de informe anual de la UAIP

de los tramites de acceso a la informacion y
referentes de datos personales tramitados por la
UAIP el TEG en periodo establecido.




UNIDAD ORGANIZATIVA:

Unidad de Acceso a la Informacion Puablica

AREA DE TRABAJO:

Unidad de Acceso a la Informacion Publica

RESPONSABLE:

Oficial de Informacion

PERIODO DEL PLAN:

Enero - Diciembre 2021

ATS

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD:

Divulgacion proactiva de informacion producida por el TEG

OBJETIVO:

Garantizar la divulgacion de informacion producida por el TEG, en cumplimiento de lo establecido por la LAIP y lo contemplado en la Politica de
Integridad y Datos Abiertos, utilizando mecanismos y herramientas tecnologicas.

META:

Actualizar y difundir al 100% la informacién oficiosa del TEG para el periodo 2011- 2021 en el Portal de Transparencia.

INDICADORES:

1. Cantidad de documentos y registros publicados y/o actualizados en el Portal de Transparencia.
2. Cantidad de servidores publicos capacitados en materia de transparencia, acceso a la informacion y datos personales.

RECURSQS

ACTIVIDADES RESPONSABLE | INVOLUCRADOS PERIODO NECESARIOS FORMA DE MEDIR / META

1. Recabar y difundir la informacion oficiosa del Oficial de Pleno, UAIP, Enero - Papeleria y equipo Cantidad de documentos y registros publicados y/o
TEG - correspondiente al afio 2021 -, a través Informacion Unidades diciembre 2021 informatico actualizados en el Portal de Transparencia,
del Portal de Transparencia, de acuerdo a los administrativas. correspondientes al periodo enero - diciembre 2021.
lineamientos emitidos por el IAIP.

2. Adecuacion en forma y contenido de la Oficial de Pleno, UAIP, Enero — abril Papeleria y equipo Cantidad de documentos y registros publicados y/o
informacion oficiosa del TEG - correspondiente Informacion Unidades 2021 informético, pasante actualizados en el Portal de Transparencia,
2018 - 2020 -, a través del Portal de administrativas correspondientes al periodo 2018 - 2020.
Transparencia, de acuerdo a los lineamientos
emitidos por el IAIP.

3. Adecuacion en forma y contenido de la Oficial de Pleno, UAIP, Mayo - agosto Papeleria y equipo Cantidad de documentos y registros publicados ylo
informacion oficiosa del TEG - correspondiente Informacion Unidades 2021 informatico, pasante actualizados en el Portal de Transparencia,
2015 - 2017 -, a través del Portal de administrativas correspondientes al periodo 2015 — 2017.
Transparencia, de acuerdo a los lineamientos
emitidos por el IAIP.

4. Adecuacion en forma y contenido de la Oficial de Pleno, UAIP, Septiembre - Papeleria y equipo Cantidad de documentos y registros publicados y/o
informacion oficiosa del TEG - correspondiente Informacion Unidades diciembre 2021 informatico, pasante actualizados en el Portal de Transparencia,
2011 - 2014 -, a través del Portal de administrativas correspondientes al periodo 2011 - 2014,
Transparencia, de acuerdo a los lineamientos
emitidos por el 1AIP.

5. Sensibilizar y capacitar a los servidores piblicos | Oficial de UAIP, Unidad de Marzo - Papeleria y equipo Cantidad de servidores publicos capacitados en materia
en materia del derecho de acceso ala Informacion Comunicaciones diciembre 2021 | informatico de transparencia, acceso a la informacion y datos

informacién publica y el ejercicio del derecho a la
proteccion de datos personales.

personales.




Unidad de Acceso a la Informacion Publica

UNIDAD ORGANIZATIVA:
e Oficial de Informacion

_ RESPONSABL :
_NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVID

| PERIODO DEL PLAN

Unidad de Acceso a la Informacion Piblica
Enero - Diciembre 2021
Promocién y actualizacion de mecanismos de transparencia institucional

OBJETIVO: | Propiciar la transparencia de la gestion piblica mediante la difusion de |a informacion que generen los entes obligados.

 META: e | Promover y actualizar mecanismos de transparencia institucional a través de los sitios web institucionales y redes sociales del TEG.
INDICADORES: | 1. Cantidad de resoluciones editadas y publicadas en el portal institucional

e | 2.Cantidad de contenido que promueva la participacion ciudadana en el control de la gestion gubernamental y la fiscalizacion ciudadana en el

| ejercicio de la funcion puiblica.

1. Actualizacién del tesauro institucional del TEG | Oficial de Pleno, UAIP, Enero - diciembre | Papeleria y equipo Cantidad de resoluciones editadas y publicadas en el
a través de la edicién y publicacion de Informacion Unidad de Etica | 2021 informatico portal institucional en el apartado del tesaura
resoluciones. Legal y

Secretaria
General

2. Compartir contenido relevante del qué hacer Oficial de Pleno, UAIP, Enero - diciembre Papeleria y equipo Cantidad de contenido - remitido a la Unidad de
institucional incluyendo estadisticas de interés | Informacidn Unidad de 2021 informético Comunicaciones - que promueva la participacion
comdn a la poblacion destacando datos Comunicaciones ciudadana en el control de la gestion gubernamental y la
relativos a las sanciones y a las actividades de fiscalizacion ciudadana en el ejercicio de la funcién
capacitacion que realiza el TEG con el fin de plblica.
dar a conocer los resultados.




TRIBUNAL DE ETICA GUBERNAMENTAL
RESUMEN DE METAS SUSTANTIVAS

Unidad de Acceso a la Informacion Publica

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA:

PAO ANO 2021

: : ; PORCENTAJE/CANTIDAD | ~ RESULTADOS PROGRAMADOS POR MESES R Yt
DESCRIPCION DE LA META SUSTANTIVA PROGRAMADA — e o o
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PAO 2021

UNIDAD DE COMUNICACIONES




UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Comunicaciones AREA DE TRABAJO: | Comunicaciones
RESPONSABLE: Jefe de la Unidad de Comunicaciones PERIODO DEL PLAN: | Enero - Diciembre 2021
ACTIVIDADES TECNICO - OPERATIVAS DE LA UNIDAD
OBJETIVO: Mantener el control de la informacion y de las actividades en la que se mencione o participe el Tribunal de
INDICADORES: Numero de actividades registradas
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO RECURSOS MATERIALES FORMEDER
Monitoreo diario de medios impresos y electronicos a los Unidad de Asistente de Comunicaciones Enero a Diciembre Medios impresos con los que se tiene Notas monitoreadas
que se tiene acceso y enviarlo a la comunidad Comunicaciones suscripcion e internet.
institucional.
Planificador mensual de eventos, camara | Eventos asistidos en

Dar cobertura a los eventos divulgativos organizados por Unidad de Jefe de Comunicaciones/ Enero a diciembre fotografica, teléfono con acceso ainternet, | relacién a los eventos
la Unidad de Divulgacion y Capacitacion (UDICA) o Comunicaciones Asistente de Comunicaciones/ transporte. convocados.
cualquier otra Unidad institucional que realice actividades Pleno/ UDICA/ Secretaria
divulgativas, siempre que se hagan del conocimiento de General
la Unidad de Comunicaciones.

Planificador de eventos, camara fotografica, | Eventos asistidos en
Dar cobertura a eventos realizados por otras instituciones Unidad de Jefe de Comunicaciones/ Enero a diciembre teléfono con acceso a internet, transporte. | relacion a los eventos
pablicas,  organizaciones  civiles,  organismos Comunicaciones Asistente de Comunicaciones/ convocados
internacionales u otras entidades, de temas relacionados Pleno/ Secretarias/ Secretaria
con la ética, lucha contra la corrupcién, en los que se General
involucre al TEG o participen Miembros del Pleno,
siempre que se hagan del conocimiento de la Unidad de
Comunicaciones.

Enero a diciembre Camara fotografica, teléfono celular con Imagenes almacenadas

Mantener un banco de imégenes generales de los Unidad de Asistente de Comunicaciones camara fotogréfica alto pixelaje, , .de eventos asistidos

eventos a los que se dé cobertura.

Gestionar y administrar ordenes de compra y contratos de
material institucional y servicios institucionales

Disefio y montaje mensual de la cartelera informativa

Coordinacion de eventos internos (Dia Civico, eventos
de solidaridad institucional, suscripcién de conveos,
premiacion de concursos internos)

Comunicaciones

Unidad de
Comunicaciones

Unidad de
Comunicaciones

Unidad de
Comunicaciones

Jefe de Comunicaciones /
Asistente de Comunicaciones

Asistente de Comunicaciones

Jefe de Comunicaciones /
Asistente de Comunicaciones

Enero a diciembre

Enero a diciembre

Enero a diciembre

computadora con memoria apta para
soporte de cantidad de imagenes,

Computadora y equipo multifuncional.

Papeleria, impresora a color, informacion,
camara fotografica

Computadora, equipo, multifuncional,
camara fotografica, papeleria, programas
de disefio gréfico, internet. Refrigerio

Nimero de érdenes de
compra y contratos
administrados

Evento realizado, lista de
asistentes.




f "

UNIDAD ORGANIZATIVA:

Unidad de Comunicaciones

AREA DE TRABAJO:

Comunicaciones

_RESPONSABLE:

Jefe de la Unidad de Comunicaciones

PERIODO DEL PLAN:

| Enero - Diciembre 2021

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD:

Gestién 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.
.*END[CADORES : Numero de solitudes atendidas/ Numero de materiales publlcados en redes sociales y numero de notas de prensa
i _RESPONSABLE INVOLUCRADOS |  PERIODO ' RECURSOS MATERIALES FORMA DE MEDIR/META
Atender a med1os de comunicacion Unidad de Jefe de Comunicaciones/ Enero a Telefono fijo, telefono celular, Numero de solicitudes atendidas
Comunicaciones | Asiste de Comunicaciones/ Diciembre computadora, correo electronico, | y publicaciones de informacion de
Pleno internet, informacion generada | interés para el TEG
por distintas unidades del TEG.
Computadora, Internet con Numero de materiales
Elaboracion y distribucion de materiales de prensa Unidad de Jefe de Comunicaciones/ Enero a acceso a redes sociales y distribuidos
Comunicaciones | Asiste de Comunicaciones/ Diciembre paginas de periodicos.
Pleno
Gestion y acompafiamiento durante entrevistas Unidad de Jefe de Comunicaciones / Enero a Camara fotografica, teléfono Numero de entrevistas asistidas
mediaticas. Comunicaciones Asistente de Diciembre celular, transporte e internet fijo y
Comunicaciones y Pleno mavil.
Administracion y gestion de redes sociales Unidad de Asistente de Enero a Camara fotografica, teléfono Publicaciones diarias en Twitter y
Comunicaciones Comunicaciones / Pleno Diciembre celular, internet fijo y movil, en Facebook, numero de
[UEL / UDICA informacién institucional, interacciones generadas en redes
programas de disefio grafico, sociales, nimero de atenciones
computadora. en redes sociales.
Administrar y generar contenido para publicacion en Unidad de Asistente de
pagina web. Comunicaciones Comunicaciones Enero a Pagina web institucional, acceso | 4 notas al mes en la seccién de
Diciembre ainternet, camara fotografica, noticias.

informacion generada por
Unidades.
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UNIDAD ORGANIZATIVA:

Unidad de Comunicaciones

AREA DE TRABAJO:

Comunicaciones

ATS

RESPONSABLE:

Jefe de la Unidad de Comunicaciones

PERIODO DEL PLAN:

Enero - Diciembre 2021

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD:

Disefo 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: Diseiiar y crear el 100% de los materiales propuestos para el afio
INDICADORES: Numero de materiales propuestos y materiales elaborados
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO RECURSOS MATERIALES | FORMA DE MEDIR I META
Elaborar la revista institucional Unidad de Jefe de Comunicaciones / Marzo - Junio - Computadora, programas de | 3 revistas elaboradas al afio
Comunicaciones Asistente de Septiembre-Diciembre disefo grafico, camara
Comunicaciones / Pleno fotografica
Elaborar y distribuir boletin para Comisiones de Etica Unidad de Asistente de Enero a Diciembre (Cada | Computadora, programas de | 6 publicaciones enviadas
Gubernamentales. Comunicaciones Comunicaciones dos meses) disefio grafico, camara
fotografica, internet
Diagramar e ilustrar memoria anual de labores Unidad de Jefe de Comunicaciones / Junio
Comunicaciones Unidad de Planificacion Computadora, programas de | Memoria de labores impresa
disefio grafico, camara
fotogréfica, internet
Disefiar y coordinar la elaboracion de materiales Unidad de Jefe de Comunicaciones/ Mayo - Julio -
educativos sobre la LEG, (tripticos, afiches, material Comunicaciones Asistente de Septiembre Computadora, programas de | Materiales impresos
orientativo de la LEG en medios digitales y fisicos Comunicaciones disefio grafico, internet, LEG
Jefe de Comunicaciones/ Mayo - Julio - Computadora, programas de
Disefiar y coordinar la elaboracién de materiales Unidad de Asistente de Septiembre — Noviembre disefio grafico, LEG Materiales impresos
promocionales (Libretas, folders, lapiceros, banners, Comunicaciones Comunicaciones
etc.)
Disefio y publicacion de material Computadora, programas de
informativo/publicitario para diversos medios de Jefe de Comunicaciones/ Enero a diciembre disefio grafico, internet, Materiales publicados en
comunicacion y otro tipo de materiales de orientacion Unidad de Asistente de cémara fotogréfica y con diversos medios y utilizados

y proyeccion que las Unidades del TEG requieran,
para eventos o para promocion de la labor del TEG.

Asistencia de protocolo en eventos realizados por
ofras instituciones publicas, organizaciones civiles,
organismos internacionales u ofras entidades, de
temas relacionados con la ética, lucha contra la
corrupcion, en los que se involucre al TEG o participen
Miembros del Pleno.

Comunicaciones

Unidad de
Comunicaciones

Comunicaciones/ Pleno

Jefe de Comunicaciones /
Asistente de
Comunicaciones

Enero a diciembre

video.

Teléfono celular, internet
movil, transporte y camara
fotografica.

en diferentes eventos.

Numero de eventos de
participacion del TEG
ejecutados.




UNIDAD ORGANIZATIVA: | Unidad de Comunicaciones AREA DE TRABAJO: | Comunicaciones
RESPONSABLE: Jefe de la Unidad de Comunicaciones PERIODO DEL PLAN: | Enero - Diciembre 2021

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Coordinar eventos y actividades institucionales y de participacion institucional
OBJETIVO: = ' Coordinar y ejecutar los eventos institucionales y verificar que la participacién del TEG en eventos y proyectos externos se produzca de manera adecuada para
e | laimagen institucional.
| Coordinar el 100% de los eventos que sean pertinentes / Coordinar |a presencia del TEG en los eventos u proyectos a los que es convocado e invelucrado.
| Nimero de eventos y proyectos coordinados y asistidos
ACTIVIDADES | RESPONSABLE |  INW JLUCRADOS - - PERIODO CURSOS MATERIALES
Planificacion, organizacion y ejecucion de eventos para el Unidad de Jefe de Comunicaciones/ Agosto- Octubre Computadora, equipo de disefio grafico, Semana de la Etica
desarrollo de la Semana de la Etica y su transmision en Comunicaciones Asistente de Comunicaciones/ internet, equipo multifuncional, papeleria, realizada
redes sociales. Pleno/ UDICA/GGAYF/Personal camara fotogréfica y de video y streaming.
de apoyo.
Participacion durante ferias y eventos coordinados por ofras Unidad de Jefe de Comunicaciones / Enero - Diciembre Material publicitario y divulgativo, programas | Numero de eventos
instituciones o en conjunto con éstas. Comunicaciones Asistente de Comunicaciones de diselo gréafico, camara fotogréficas, asistidos
ejemplares de la LEG, canopy, stand
institucional, transporte, teléfono celular,
internet mavil.
Coordinacion y apoyo en la ejecucion de proyectos de Unidad de Jefe de Comunicaciones / Enero — Diciembre Teléfono celular, internet movil, fransporte y | Namero de eventos
comunicacién desarrollados por ofras entidades u Comunicaciones Asistente de Comunicaciones camara fotogréfica. asistidos
organismos, como campafias de comunicacion, en las que se
involucre al TEG.
Jefe de Comunicaciones / Enero - Diciembre Teléfono celular, internet mévil y transporte. | Namero de proyectos de
Dar apoyo a otras Unidades en el desarrollo de actividades y Unidad de Asistente de Comunicaciones / participacién del TEG
eventos externos que contribuyen a alcanzar sus fines Comunicaciones Pleno / Unidades organizativas ejecutados.
organizacionales y proyecten el trabajo realizado por el TEG del TEG
Coordinar la actividad de rendicion de cuentas y su Unidad de Jefe de Comunicaciones / Septiembre Computadora, equipo de disefio grafico, Rendicién de Cuentas
transmision en redes sociales Comunicaciones Asistente de Comunicaciones / internet, equipo multifuncional, papeleria, realizada
Pleno / Unidades organizativas camara fotogréfica y de video y streaming.
del TEG




UNIDAD ORGANIZATIVA:

Unidad de Comunicaciones

AREA DE TRABAJO: | Comunicaciones

RESPONSABLE:

Jefe de la Unidad de Comunicaciones

PERIODO DEL PLAN:

Enero — Diciembre 2021

Realizar actividades de promocién de la Ley de Etica Gubernamental y el Tribunal de Etica Gubernamental

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD:
OBJETVO: e

Promover el conocimiento 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 FORMA DE MEDIR | META
1. Realizar un (1) grupo focal con miembros de Comisiones de Unidad de Unidad de Comunicaciones/ Febrero-Marzo Listado de personas para | Evento realizado y lista
Etica de Gobiemo Central y uno (1) con Municipalidades en Comunicaciones UDICA invitar, metodologia de la | de asistencia.
cada zona del pais, con el propésito de obtener insumos actividad, materiales,
que permitan elaborar material de apoyo a las mismas. equipo de oficina y recurso
humano
2. Realizar capacitacion a periodistas: Seminario para la . . ; ; ;
deteccion de praclicas antiéticas en la Administracion Umc!ad Qe U.mda.ld de Julio Leyes! Compytadora/ Eventlo real!zado y lista
Publica Comunicaciones Comunicaciones/UEL/ material de sanciones, hotel | de asistencia
Comision de Participacion
Ciudadana

3. Realizar capacitacién a estudiantes universitarios de
distintas carreras. (2 eventos en San Salvador y 1 en
Santa Ana y 1 evento en San Miguel) (Actividad de
seguimiento a reunion con organizaciones civiles)

4. Realizar actividad con mujeres integrantes de
organizaciones civiles. (Actividad de seguimiento a
reunion con organizaciones civiles)

Unidad de
Comunicaciones

Unidad de
Comunicaciones

Unidad de Comunicaciones/
Comision de Participacion
Ciudadana

Unidad de Comunicaciones/
Comision de Participacion
Ciudadana

Julio-Noviembre

Abril

Teléfono, internet, correo
electranico, hotel, refrigerio

Teléefono, internet, correo
electronico, hotel, refrigerio

Eventos realizados y
listado de asistentes.

Eventos realizados y
listado de asistentes.




TRIBUNAL DE ETICA GUBERNAMENTAL
RESUMEN DE METAS SUSTANTIVAS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA: | Unidad de Comunicaciones

PAO ANO 2021

Elaborar la revista institucional 100% * =
Administracion y gestion de redes sociales 100% & X ¥ X % %
Administrar y generar contenido para publicacion en pagina
100%
web.
Planificacion, organizacion y ejecucion de concursos para la 100%
Semana de la Etica y su transmision en redes sociales
Disefiar y coordinar |a elaboracién de materiales educativos N
sobre la LEG, (tripticos, afiches, material orientativo de la 100% X
LEG en medios digitales y fisicos
Coordinar la actividad de rendicion de cuentas y su 100%
transmision en redes sociales ?
Realizar un (1) grupo focal con miembros de Comisiones de
Etica de Gobierno Central y uno (1) con Municipalidades en 80% X X
cada zona del pais, con el proposito de obtener insumos que
permitan elaborar material de apoyo a las mismas.
Realizar capacitacion a periodistas: Seminario para la
deteccion de practicas antiéticas en la Administracion 80% X
Publica
Realizar capacitacion a estudiantes universitarios de
distintas carreras. (2 eventos en San Salvador y 1 en 80% X X
Santa Anay 1 evento en San Miguel) (Actividad de
seguimiento a reunidn con organizaciones civiles)
Realizar actividad con mujeres integrantes de
; 80%

organizaciones civiles. (Actividad de seguimiento a
reunion con organizaciones civiles)




PAO 2021
UNIDAD DE ETICA LEGAL




UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Etica Legal AREA DE TRABAJO: Recepcion/Registro de Sanciones ATO
RESPONSABLE: Jefe de la Unidad PERIODO DEL PLAN: Enero-diciembre 2021
Actualizacion de expedientes
Actualizar los expedientes de los procedimientos administrativos sancionadores.
Actualizar el 100% de los expedientes de los procedimientos administrativos sancionadores
i Cantidad de expedientes actualizados.
: : RECURSOS RECURSOS
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO MATERIALES FINANCIEROS FORMA DE MEDIR / META
1.Actualizar los expedientes de los : Materiales de oficina US$120.00 Cantidad de
procedimientos administrativos R%:ﬁ;%ﬁ:sde J?Jfﬁigae dla Eneroé%lé:llembre Cajas de carton US$1500.00 expedientes
sancionadores (original y copia). actualizados
2.Acumular los expedientes cuando sea Receptores de Jefe de la Enero-diciembre Maé:‘[f;ejedsa?tfgcr:na 3?%1520%%% g:né::?izgtgi
ordenado por resolucién Denuncias Unidad 2021 I : P
acumulados
3.Inventariar y resguardar todos los Materiales de oficina US$120.00 ; :
objetos fisicos y archivos digitales que Encafgado de Enero-diciembre Cajas de cartén US$1500.00 Ca_ntldad d.e objetos
. Registro de inventariados y
no puedan incorporarse en los ; 2021
3 Sanciones resguardados
expedientes
4.Elaborar versiones censuradas de los Materiales de oficina US$120.00
procedimientos administrativos Encargado de At Cajas de carton US$1500.00 2
sancionadores en que se conceda la Registro de Enero2%|§;embre Can;fniig;dgisos
proteccion de la identidad del Sanciones
denunciante
5.Verificar la informacion consignada en el Materiales de oficina US$120.00 :
Registro de Sanciones y Base de Datos Egga:g;gc;ge Enero-diciembre Cajas de carton US$1500.00 vg?gggig d:5
de procedimientos activos para la Sa?'lciones 2021 ef]ectualggs
extension de constancias




UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Etica Legal AREA DE TRABAJO: Trémite ATO
RESPONSABLE: Jefe UEL/Coordinador de Tramite PERIODO DEL PLAN: Enero-diciembre 2021
- 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 calaboradores juridicos.
Elaborar y remitir al Pleno y a la Unidad de Comunicaciones el 100% de los reslimenes de las resoluciones finales sancionatorias emitidas.
INDICADORES: Nimero de expedientes asignados.
Namero de restimenes elaborados.
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO e R SoSs |  FORMADE MEDIR/ META
1. Brindar lineamientos a Colaboradores Juridicos Jefe de la Unidad/ Colaboradores Enero- Cantidad de lineamientos
para la elaboracion de resoluciones Coordinador de Tramite Juridicos diciembre 2021 Materiales de oficing US$120.00 proporcionados.
g T Jefe de Unidad/ Materiales de oficina US$120.00 Cantidad de asistencias a
2 A?'S“r alas aud.1en‘c i85 de pruchaprogramadas Colaboradores Juridicos Coordinador de - Enero- audiencias.
brindar apoyo técnico a Pleno Tramite diciembre 2021
Colaboradores Juridicos/ Bhiso: Materiales de oficina US$120.00 Cantidad de avisos
3. Exponer ante el Pleno los avisos clasificados Jefe de la Unidad/ diciembre 2021 clasificados expuestos.
Coordinador de Tramite
T T T T ———— . Jefe de la Unidad/ Colaboradores Enero- MeleialeE te el sl garr;t;)da?jd dep rc.Jty;ctosl
' RLOII 8 Fain K RIoyEs Osap Coordinador de Tramite Juridicos diciembre 2021 P gf’e;e?” e
o ; Colaboradores Juridicos/ i Materiales de oficina US$120.00 Cantidad de proyectos de
5, Erp%ner proyectos de resolucion a Miembros del et g Urldsd? di(:ielrznnt;er:ao2021 resolucion expuestos a
- Coordinador de Tramite Miembros del Pleno.
Colaboradores Juridicos/ Efiio- Materiales de oficina US$120.00 Cantidad de proyectos
6. Corregir proyectos de resolucion Jefe de la Unidad/ diciembre 2021 corregidos.
Coordinador de Tramite
Colaboradores Juridicos/ Materiales de oficina US$120.00 Cantidad de
. . . Jefe de la Unidad/ actualizaciones al informe
L Actue.lllz"ar ﬁégﬁ?&gg;gml deexpedientes ¥ Coordinador de Tramite dicielrznntfr ?_2021 de control de expedientes
g HIRERR y seguimiento de
indicadores.




_UNIDAD ORGANI
“RESPONSABL

| Instruccion
Enero-diciembre 2021

Unidad de Etica Legal
Coordinador de Instruccion

NOMBRE GENERAL DE:LAACTEV]I_)AD: _| Investigacién de conductas contrarias a la ética publica.
OBJETING: = | Efectuar las actividades investigativas de conductas antiéticas objeto de los procedimientos administrativos sancionadores.
Distribuir el 100% de las diligencias de investigacion entre los instructores.
Preparar mensualmente el 100% de las guias de audiencia que correspondan.
- . | Numero de diligencias de investigacion distribuidas
INDICADORES: | Nimero de guias de audiencia preparadas.
. oivbapEs ) ESRamanten NOCCRANGS ) EROnOR MATERIAIES || | BECUESORENANCIEROS (EORMADENEDIGMERR
s iz ; Coordinador de Instructores waliced o sl
Distribuir - equitativamente los expedientes para - : fase de Investigacion
: : e e Instruccién Enero-diciembre ; ; o :
brindar apoyo en investigaciones preliminares. 2021 Materiales de oficina US$120.00 Preliminar asignados.
Coordinador de Instructores .
s A o ; 7 - Cantidad de casos
Distribuir equitativamente los expedientes para Instruccion Enero-diciembre ; : :
s Materiales de oficina US$120.00 asignados para elaborar
elaboracion de propuestas de prueba. 2021
propuesta de prueba
Cantidad total de
comisiones de
Distribuir ~ equitativamente las comisiones de Coordinador de Instructores m\rgstlgamon
3 L ; i " asignadas.
investigacion entre los Instructores para su debida Instruccion Enero-diciembre ; : 2
o Materiales de oficina US$120.00 Comisiones en
realizacion. 2021 o e
Investigacion Preliminar
Comisiones en fase
probatoria
Coordinador de Instructores Berfidad i
Distribuir eqmtatjvamentg los mtgrrogatonos entre los Instruccién Enero-diciembre etapidesieaising US$120.00 interrogatorios
Instructores para su debida realizacion 2021 :
asignados
Cantidad de propuestas
Coordinader de Coordinador de de diligencias de IP
Brindar apoyo en la formulacion de requerimientos de Instruccion / Tramite/ Enero-diciembre ; ; formuladas y
investigacion preliminar. Instructores Colaboradores 2021 MR ORI US§120.00 aprobadas.
Juridicos




blsqueda de informacién

Coordinador de Cantidad de propuestas
6. Formular propuestas de diligencias probatorias en el Instruccién / de diligencias
tramite  de  procedimientos  administrativos Instructores Enero-diciembre Materiales de oficina US$120.00 probatorias elaboradas
sancionadores. 2021 ' y aprobadas.
7. Revisar los planes de investigacién, los informes de
instruccion, las guias de audiencia y las propuestas Coordinador de Enero-diciembre . . Cantidad de insumos
de inicio oficioso de casos y de diligencias Instruccién Instructores 2021 Materiales de oficina US$120.00 revisados.
probatorias.
. Enero-diciembre . . Cantidad de guias de
8. Elaborar guias de audiencia. Instructores Ct}ﬁ:;zig%rnde 2021 Makeriales de oficina US$120.00 audiencia preparadas.
9. Monitorear los principales medios de comunicacion Coordinador de Enero-diciembre | Materiales de oficina Cantidad de monitoreos
con 9l' ob;etc_» de identificar informacion de interés para Instructores Instruccién 2021 intemet US$120.00 efectuados.
el inicio oficioso de casos.
. . . . . - Cantidad de
10. Brindar lineamientos a Instructores sobre técnicas y Coordinador de Instructores Enero-diciembre lineamientos
métodos de investigacion. Instruccion 2021 Materiales de oficina US$120.00 proporcionados.
11. Efectuar con cada Instructor reuniones de Cantidad de
orientacion, seguimiento y avances de investigacion Coordinador de Instructores Enero-diciembre supervisiones de
en campo y formulacion de nuevas estrategias de Instruccién 2021 Materiales de oficina US$120.00 iﬁvestigacién




| Unidad de Etica Legal

| AREADE TRABAJO:

| Recepcién, tramite e instruccion

UNIDAD ORGANIZATNA‘

Jefe de la Unidad

“PERIODODELPLAN:

Enero-diciembre 2021

 NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD:

Apoyo a la gestién institucional.

_OBJETIVO:

Colaborar con la gestion estratégica y operativa institucional, a requerimiento del Pleno, sus Miembros o las demas Unidades.

META:

Elaborar el 100% de los informes estadisticos del tramite de los procedimientos administrativos sancionadores requeridos.
Formular o revisar anteproyectos normativos o propuestas de convenios interinstitucionales.

Nimero de informes estadisticos elaborados.

Niimero de anteproyectos normativos o propuestas de convenios mtermstl ucionales formulados o revisados para serscmeﬂdos a conmderacmn del Pleno.

Denuncias y

RECURSOS FINANCIEROS
1. Preparar informes de cumplimiento de metas de Jefe de Unidad Energdiciambre Qefmtidad ((j:le
la Unidad. Coordinadores Materiales de oficina US$120.00 i TR
2021 cumplimiento de
metas preparados.
; ; Cantidad de
2. Elaborar informes estadisticos del tramite de ite: e nidad Cgﬁfgfg{%re;fgg? Enero-diciembre Niateriaias dechdng US$120.00 informes
procedimientos administrativos sancionadores 9 €9 2021 ' estadisticos
Sanciones
elaborados.
. . Jefe de Unidad y - S
3. Apoyar las actividades de capacitacion del , S o Enero-diciembre : . Cantidad de
* Tribunal, por instruccion del Pleno. Coondinaderes dg Trarlle Todo el personal 2021 WMatkiales de oficire Uss120.00 capacitaciones
e Instruccion ;
brindadas.
4, Elaborar respuestas a soliciftudes de | Jefe de la Unidad/ Jefe de Enero-diciembre : , ’
Ea— Unidad Receptores de 2021 Materiales de oficina US$120.00 Cantidades de

solicitudes de

J

I




Coordinadores de informacion
Tramite e Instruccion respondidas.
5. Desarrollar sesiones de trabajo periddicas con .
el personal de la Unidad para tratar temas de Jgf:ofgi:arggfgsy Enero-diciembre Cantidad de
interés institucional. Todo el personal 2021 Materiales de oficina US$120.00 sesiones de trabajo
desarrolladas.
Cantidad de
. - o Jefe de Unidad y . - productos o
6. Bnndgr apoyo a los distintos Comités creados Coordinadores Perscnal designado Enero-diciembre Materiales de oficina US$120.00 reuniones de
en la institucion por el Pleno 2021 s
Comités
efectuadas.
7. Participar en las actividades efectuadas en el g;n;:?;gsdg
marco de los Mecanismos de Seguimiento de Jefe de Unidad y . i .
las Convenciones Interamericana contra la Coordinadores Personal designado |- Enero-diciembre Materiales de oficina US$120.00 reuniones
i . : por el Pleno 2021 efectuadas en el
Corrupcion y de Naciones Unidas contra la
Cormupcion marco de las
peion. Convenciones.
. . - Jefe de Unidad y - Cantidad de
8. Proporcionar asesoria o apoyo técnico a . Enero-diciembre . ) :
Miembros del Pleno u otras Unidades Coordinadores Todo el personal 2021 Materiales de oficina US$120.00 asesorias
brindadas.
9. Registrar diariamente los movimientos de los Colaborador Juridico Jefe Enero-diciembre Materiales de oficina US$120.00 Cfgtigzg:e
expedientes de procedimientos sancionadores designado UEL/Coordinadores 2021 ' efegtua dos
Cantidad de
. N informes de
10. Elaborar  mensualmente  informe  de - Jefe de Planificacién/ - Inform
seguimiento de expedientes e indicadores de Colal)c’orqdor iur:d:co Asistente de Enero;(i)rg;embre Materiales de oficina US$120.00 seguur(;!:erltto de
tion esignaco Presidencia Expedientes
ges indicadores de
gestion elaborados.
- - . - Cantidad de
11. Participar en capacitaciones o actividades | Todo el personal de la Todo el personal del | Enero-diciembre L
institucional UEL TEG 2021 N/A N/A participaciones
insttuclonales individuales
12. Crear y mantener un archivo digital de los . " g Cantidad de
procedimientos administrativos sancionadores D ;ﬁ%ﬂrﬂ;%ﬁ:ﬁvo R%czﬁjzﬁ:sde Enerozcgg;embre Materiales de oficina US$120.00 " expedientes
cuyo trémite ha finalizado y escaneados




Registro de Sanciones
Enero-Diciembre 2021

DODELPLAN:

| Unidad de Etica Legal
RIO

Jefe de la Unidad

Monitorear |a ejecucién de las sanciones impuestas por el Tribunal
Verificar el cumplimiento de las sanciones determinadas por el Tribunal por contravenciones a la ética publica

Incorporar la informacion correspondiente en el Registro de Personas Sancionadas

| Verificar el pago de las multas impuestas por el Tribunal
| Remitir a |a Fiscalia General de la Republica los casos en que el sancionado no cumpla con la sancién impuesta

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD:

Cantidad de registros realizados
Cantidad de casos monitoreados en la Direccion General de Tesoreria

INDICADORES:
T | Cantidad de casos remitidos a la FGR
SPONSABLE | INVOLUCRADOS ' sos MATERIA FORMA DE MEDIR [ META
, Materiales de oficina , .
1. Inventariar y resguardar todos los | Encargado de - : i Cantidad de expedientes en
; Mo e . ; Enero-diciembre Equipo de computacion o o )
expedientes administrativos sancionadores | Registro de . ; ) = US$120.00 ejecucion inventariados y
R : 2021 Equipo de impresion, reproduccion y
en fase de ejecucién Sanciones - resguardados
escaneo
Materiales de oficina ) 5
2. Informar mensuaimente al Pleno y a la | Encargado de - diciemb Equino d taci6 Cantidad total de informes
Jefatura UEL sobre el estado de los casos | Registro de nero-diciembre AR PACOMPUIBGION. US$120.00 remitidos
et ; 2021 Equipo de impresion, reproduccion y
en ejecucion Sanciones ashiian




"UNIDAD ORGANIZATIVA:

| Unidad de Etica Legal

AREADE TRABAJO:

Recepcion de Denuncias

 RESPONSABLE:

| Jefe de la Unidad

PERIODO DEL PLAN:

Enero-diciembre 2021

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD:

Recepcidn de actos iniciales, escritos y documentacion. Registro de casos iniciados

OBJETIVO:

Recibir el 100% de las denuncias y avisos interpuestos ante el Tribunal (sede central y Oficina Regional de San Miguel) o bien remitidos por las Comisiones o
Comisionados de Etica Gubernamental; asi como el 100% de escritos y documentos relativos a investigaciones o procedimientos administrativos sancionadores.

Realizar la recepcion de actos de iniciacion, escritos y documentacion en la forma y tiempo establecidos.

i ETA | Brindar las orientaciones solicitadas por los usuarios.
INDICADORES: Ngmero de avisos, escritos ¥ dem;pmas reqbldos.
< Numero de peticiones de orientacion atendidas.
RECURSOS FORMA DE MEDIR /
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO RECURSOS MATERIALES FINANCIEROS META.
. Recibir denuncias y avisos presentados EMlﬁ!?jls?(s::; Olﬂ(;igiaan Gantidad de avigos
ante el TEG, las denuncias remitidas por las . Enero-diciembre aup ey US$120.00 :
% o o Receptores de Jefe de la Unidad Equipo de impresicn, y denuncias
Comisiones o los Comisionados de Etica - 2021 o - i
Denuncias reproduccién y escaneo recibidos.
Gubernamental. -
Materiales de oficina
; - ; i e Equipo de computacion Cantidad de
’ 5;5:;;?;9;&5 o?r;c?gl'ﬂr']zr;tos ik Receptores de Jefe de la Unidad Eneroéc(i)nz:;embre Equipo de impresion, US$120.00 procedimientos
P ’ Denuncias reproduccion y escaneo o iniciados de oficio.
Materiales de oficina
. ; o it Equipo de computacion ;
Registrar la totalidad de casos iniciados por Receptorgs de ot dista Unidad Enero-diciembre Equipo de impresion, US$120.00 Cantldgq . total de
mes. Denuncias 2021 e casos iniciados.
reproduccion y escaneo
Materiales de oficina
. Recibir los escritos, informes, oficios y : g Equipo de computacion Cantidad de
anexos presentados en el tramite de los Receptores de Jele ?12 Ilaa ldz[%?g Jefe Enerozt(i;g;embre Equipo de impresion, US$120.00 documentos
procedimientos administrativos Denuncias reproduccion y escango T recibidos.
sancionadores.
. Atender peticiones de orientacion sobre la EMU?IE:)HSEIS::S Ouﬁg;aén Cantidad de
presentacion y tramitacion de casos ante el Receptores de Jefe de la Unidad/ Jefe Enero-diciembre g P PR peticiones de
: . : quipo de impresion, : 2
Tribunal, ya sea de forma personal o por Denuncias de la Unidad 2021 Ml a3 sl US$120.00 orientacion
medios técnicos. P y — atendidas.




UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Etica Legal AREA DE TRABAJO: Tramite
RESPONSABLE: Jefe de la Unidad, Coordinador de Tramite PERIODO DEL PLAN: Enero-diciembre 2021
 NOMBRE GENERALDELAACTIVIDAD: | Tramite de procedimientos sancionadores.
OBJETIVO: Tramitar las diferentes etapas de los procedimientos administrativos sancionadores.
Efectuar el andlisis, clasificacion y depuracion inicial de los avisos recibidos.
Ejecutar la Politica de Atencion de Casos en la distribucion de los expedientes.
META: Elaborar mensualmente 200 proyectos de resolucion (inclusive escritos de excusa y votos razonados).
: Aprobar y remitir a Pleno mensualmente 150 proyectos de resolucion.
Elaborar oficios, citatorios, mandamientos de ingreso y preparar certificaciones de expedientes.
Cantidad de avisos clasificados (tanto para Investigacion Preliminar como para archivo).
Cantidad de proyectos de resolucion elaborados.
Cantidad de proyectos aprobados y remitidos a Pleno.
Cantidad de oficios, citatorios, mandamientos de ingreso y certificaciones elaboradas.

DICADORES:

ACTIVIDADES ; RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO . | RO FORMA DE MEDIR | META
Cantidad total de avisos
Asistente de clasificados
: o . £ = S Presidencia, - Cantidad de avisos
L Bt_ea_hzar el anal_|SIs, cla§ |ficaC|on Y depuracian Colaborgdor Juridico excepcionalmente EE-daaai Materiales de oficina US$120.00 clasificados para Investigacion
inicial de los avisos recibidos designado Coordi 2021 Il
oordinadora de Preliminar
Instruccion Cantidad de avisos
clasificados para archivo
2. Distribuir los expedientes previo analisis de su Cantidgd s
; : : ; 23 asignados
contenido y la etapa procedimental y aplicando Jefede la Unidad Coordinador de Enero-diciembre Nhalisrialie diofising US$120.00 Banfidad db casps
los criterios fijados en la Politica de Atencion de Tramite 2021 ‘ cischeen deatanndn
Casos G
prioritaria
3.Analizar los expedientes y elaborar los C.O [.a Horadares (excepcjona[mente " ;
fai: b TESBII Y et Juridicos, Jefe de Coordmag!or de Enero-diciembre iitmsiiiis doclising US$120.00 Cantldadlde proyectos de
pluyec q P ' | Unidad y Coordinador Instruccién e 2021 ' resolucion elaborados
inclusive excusas y votos razonados de Tramite Instructores)
Colaboradores (excepcionalmente
4, Revisar, observar y aprobar los proyectos de | Juridicos, Jefe de Coordinador de Enero-diciembre Matiiialis de dkia US$120.00 Cantidad de proyectos de
resolucion elaborados Unidad y Coordinador Instruccién e 2021 ' resolucion aprobados
de Tramite Instructores)
Coordinador de
Coordinador de Tramite/Colaborado R _— Cantidad de oficios, citatorios,
5.Elaborar oficios, citatorios, mandamientos de Tramite/ Jefe de res Juridicos/ 2021 Materiales de oficina US$120.00 mandamientos de ingreso y
ingreso y certificaciones. Unidad Notificadores de certificaciones elaboradas

Oficinas Regionales




UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Etica Legal AREA DE TRABAJO: Instruccion ATS
RESPONSABLE: Coordinador de Instruccion PERIODO DEL PLAN: Enero-diciembre 2021
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Investigacion de conductas contrarias a la ética publica.
OBJETIVO: Efectuar las actividades investigativas de conductas antiéticas objeto de los procedimientos administrativos sancionadores.
META: Realizar y documentar las diligencias investigativas que sean designadas por el Pleno en la fase de investigacion preliminar.
Efectuar y documentar las diligencias investigativas de fase probatoria en las que exista comision del Pleno.
Entrevistar a personas que tengan conocimiento de los hechos investigados.
Practicar interrogatorios de testigos y partes.
Realizar propuestas de inicio oficioso de casos.
INDICADORES: Cantidad de informes de instruccion presentados.
Cantidad de entrevistas realizadas.
Cantidad de interrogatorios practicados.
Cantidad de propuestas de inicio oficioso de casos.
e : s - T RECURSOS FORMA DE MEDIR/
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS | PERIODO RECURSOS MATERIALES FINANCIEROS META
Materiales de ofici US$120.00 Cantidad de informes
Planificar, realizar y documentar las ; G EfaNs e Cidia de instruccién
diligencias de investigacion efectuadas en Instructores Coordmad‘qr g Enero-diciembre 2021 Equnpo a2 cpmpute}qon resentados en fase
9 Rk g Instruccién Equipo de impresion P 7
fase de Investigacion Preliminar. iy ' de Investigacion
reproduccidn y escaneo. Prelimi
reliminar.
US$$120.00 Cantidad de informes
Planificar, realizar y documentar las Materiales de oficina de instruccion
diligencias de investigacion efectuadas en insiistores Coordinador de Enera-diciembre 2021 Equipo de computacion presentados en fase
fase probatoria 0 como prueba para mejor Instruccion Equipo de impresion, probatoria o como
proveer reproduccion y escaneo prueba para mejor
proveer
WiUERSE @ _pernay g o Coordinador de E?ﬁ;?ggts::ni:lﬂggi?m U entreSiz?:: ?gacliiezaadas
conocimientos de los hechos objeto de la Instructores | i Enero-diciembre 2021 Eauivo de i
investigacién nstruccion quipo de impresion,
reproduccion y escaneo
Preparar y realizar el intemogalorio de C?ortcjinaqPr ?e - —— Materiales de oficina US$120.00 . (tlantida? c!e
) i nstruccién nero-diciembre interrogatorios
testigos y partes, a requerimiento del Pleno. Methictores practicados
Identificar hechos contrarios a la ética Jefe de Unidad/ Materiales de oficina US$120.00 Cantidad de
Ublica en la informacion divulgada en Coordinador de e ropuestas de inicio
r“mef:lics de comunicacion social o rgsultanle Instruccién/ IRetrycesa Enpadiclombre: 201 pcuﬁcioso remitidas
de investigaciones practicadas. Coordinador de Tramite




‘AREADE TRABAJO:

Notificaciones

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Etica Legal

RESPONSABLE:

Jefe de la Unidad

PERIODO DEL PLAN:

Enero-diciembre 2021

ATS

Efectuar los actos de comunicacion de las resoluciones pronunciadas por el Tribunal en los procedimientos administrativos
sancionadores
OB _ | Efectuar los actos de comunicacion a los intervinientes de los procedimientos administrativos sancionadores
_MET/ _ | Gestionar el 100% de los requerimientos
INDICADORES: . No. De procedimientos administrativos sancionadores ingresados/No. De procedimientos administrativos sancionadores gestionados
ACTIVIDADES _ RESPONSABLE |  INVOLUCRADOS PERIODO RECURSOSMATERIALES |  R-CURSOS. | FORMA DE MEDIR/META
s ; ; Material y equipo de
1. Notificar las resoluciones suscritas por el 5o . i
: ’ ; Enero-diciembre oficina, fax, Cantidad de
(R B e eI Jeip i 2021 fotocopiadora, internet, US$120.00 notificaciones efectuadas
medios de transporte
Material y equipo de
; ; X ; : Enero-diciembre oficing, fax, Cantidad de citatorios
2. Citar a testigos y peritos Notificadores Jefe de la Unidad 2021 fotocqpiadora, internet US$120.00 realizatos
medios de transporte
o 5 i Material y equipo de
3. Entregar oficios emitidos en s ; : g
procedimientos administrativos Notificadores Jefe de la Unidad Eneroé((j)n;embre r— Oo?ggﬁﬁﬁ't st Canggta}g d:dgfsicms
sancionadores medic?s de trénsporte' o ¥
Material y equipo de CaAlEd da
4. Entregar mandamientos de ingreso a : : Enero-diciembre oficina, fax, 1US$120.00 : :
personas sancionadas por el Tribunal Notificadores Jefe de la Unidad 2021 fotocopiadora, internet, mandan;ﬁ;\eto; éifsmgreso
medios de transporte 9
5. Entregar documentacion fisica o digital Material y equipo de Eanfifiod da
requerida por los intervinientes de los . ; Enero-diciembre oficing, fax, US$120.00 S
procedimientos administrativos Notificadores Jefe de la Unidad 2021 fotocopiadora, internet, doc;rr;{aarllt:ﬁ{?: 23'23 -
sancionadores medios de transporte g 9
= E Material y equipo de
6. Documentar las situaciones i ; ;
extraordinarias  advertidas en el Notificadores Jefe de la Unidad Eneroéc{illg;embre ive oo?géj[:)?éf?ﬁ’tem ot US$120.00 Cané:gggrgg aasctas
procedimiento de actos de comunicacién s digs i sport s




UNIDAD ORGANIZATIVA:

Unidad de Etica Legal

AREA DE TRABAJO:

Recepcion, Tramite e instruccion

RESPONSABLE: Jefe de la Unidad

PERIODO DEL PLAN:

Enero-diciembre 2021

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 demas Unidades.
META: - | Elaborar periédicamente informes estadisticos del tramite de los procedimientos administrativos sancionadores.

i 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 e Al FORMA DE MEDIR | META
1. Elaborar informes estadisticos periddicos Deni?af:?:éoaee?edc?e i Materiales de oficina T
sobre los procedimientos administrativos Jefe de la Unidad Uni d,a d T, Equipo de computacion US$120.00 sstodlibcos dhibioratn
sancionadores y diligencias de : Y i Equipo de impresitn, ' ‘
; e Coordinadores de diciembre 2021 - -
investigacion. = i reproduccion y escaneo
Tramite e Instruccion -
; Materiales de oficina Cantidad de
Z.. Elaborar propuestas de rformas o revisar Jefe de Unidad y Todo el personal ; Equipo de computacion anteproyectos o
anteproyectos de leyes, reglamentos y otros ; Junio y : ; i US$120.00
o Coordinadores i 5 Equipo de impresion, documentos elaborados o
documentos, a requerimiento dei Pleno, sus diciembre 2021 el i o — reisadion
miembros u otras Unidades. P y - :
- i - Materiales de oficina
3. Identificar la necesidad de suscripcion de ; 5 o
convenios interinstitucionales, Jefe de. Unidad y Todo el personal Junio y Equupo de cpmputggon US$120.00 : .

. 3 Sl Coordinadores : Equipo de impresion, Cantidad de convenios
relacionados con la investigacion de diciembre 2021 reproduccion y escaneo -— lsnifoadog
infracciones a la ética. ’

4. Reajizar las aciividades te impleme_ntacic‘m Jefe de Unidad y Todo el personal s E:ﬁ::)?z:: ;j;ﬂggizn
del Protocolo para la Comunicacion, Genrdinadese Junio y oo i US$120.00 Cantidad de expedientes
Coordinacion y Colaboracion diciembre 2021 5 ?0 d’::c::cién pescanéo o trabajados
Interinstitucional del GTIAC P y —




UNIDAD ORGANIZATIVA: | Unidad de Etica Legal AREA DE TRABAJO: Registro de Sanciones ATS
RESPONSABLE: Jefe de la Unidad “PERIODO DEL PLAN: Enero-Diciembre 2021
NOMBRE GENERAL DE LAACTMDAD Monitorear la ejecucion de las sanciones impuestas por el Tribunal
OBJETWO Verificar el cumplimiento de las sanciones determinadas por el Tribunal por contravenciones a la ética pablica
_ Incorporar la informacion correspondiente en el Registro de Personas Sancionadas
META: Verificar el pago de las multas impuestas por el Tribunal
Remitir a la Fiscalia General de la Republica los casos en que el sancionado no cumpla con la sancidn impuesta
=l e Cantidad de registros realizados
INDICADORES: | Cantidad de casos monitoreados en la Direccion General de Tesoreria
T Cantrdad de €asos rem|t|dos a Ia FGR \ _
1 ] :;:f’f::f;?éfn:, e .-‘a:ﬁ'f?}‘ e ;:‘:ﬁECURSOS% ] T
 RESPONSABLE |  INVOLUCRADOS - PERIODO - RECURSOS MATERIALES  FINANCIEROS FORMA DE MEDIR / META
Materiales de oficina ; - ,
. . Encargado de .. - = Cantidad de registros realizados
1. Completar y actualizar el Registro de h Enero-diciembre Equipo de computacion 1
Personas Sancionadas por el Tribunal %2%'(8:; ?]:: 2021 Equipo de impresion, US$E0‘OO Canhsdae:]dcgig:;zonas
reproduccion y escaneo -
Cantidad total de resoluciones
e Materiales de oficina registradas.
2. Registrar las resoluciones de tramite y 9 Enero-diciembre Equipo de computacion Cantidad de resoluciones finales,
it X Registro de . : = US$120.00 o P
definitivas suscritas por el Pleno e 2021 Equipo de impresion, terminaciones anticipadas y de
reproduccion y escaneo tramite suscritas
T Materiales de oficina
3. Contabilizar el plazo legal para el pago Re igtro e Enero-diciembre Equipo de computacion Cantidad de casos en que se
voluntario de las multas s a?miones 2021 Equipo de impresion, contabiliza el plazo
reproduccion y escaneo US$120.00




4. Monitorear el pago voluntario de las

Encargado de

Materiales de oficina

multas en la Direccion General de Registro de Eneroéc(ljig;embre Egu:ﬁoodg:?r;n;;gtsaig:?n US$120.00 Cantidad de casos monitoreados
Tesoreria del Ministerio de Hacienda Sanciones e p? odpuccién ypesc an é 0
Materiales de oficina

5. Informar sobre la falta de pago o [ Encargadode - . .
incumplimiento de las condiciones por |  Registro de Eneroé%l;;embre Egu:ﬁogisec?nr:lpr:tsaig:?n US$120.00 Cantidad de informes remitidos
parte de los sancionados Sanciones ; ep?odF:J ccion ype scan é 0 -

6. Registrar la cantidad de casos remiidos | - Encargado de Enero-diciembre EMgterigf 2:; Ouﬂtgicr:‘iaén Cantidad de casos remitidos a la
a la FGR para el cumplimiento forzoso Registro de 2021 g lﬁo odeim pr osion US$120.00 FGR
de la sancién Sanciones i ep?o d‘L ccion ype scan eo -




UNIDAD ORGANIZATIVA:

Unidad de Etica Legal

AREA DE TRABAJO:

RESPONSABLE:

Jefe de la Unidad

PERIODO DEL PLAN:

Recepcion, Tramite, Registro de Sancionw

Enero-Diciembre 2021

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD:

Actualizacion de Buscador de resoluciones

OBJETIVO:

Actualizar periédicamente plataforma digital de busqueda 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 R FORMA DE MEDIR / META
Escanear y remitir mensualmente a Racepior de Oficial de Materizles de oficina
Oficial de )I'n fsriiiacin resoliGonas Denuncias infoemaciniPi Enero-diciembre Equipo de computacion USS$120.00 Cantidad de resoluciones
fradas o A6 tariinasibi anfdsads designado/Jefe de i 2021 Equipo de impresion, o escaneadas y remitidas
P la Unidad reproduccion y escaneo
Verificar la informacion consignada Oficial de 4 Ma!!eriales de °ﬁ°"”.%‘ Cantidad de verificaciones
: Colaboradores i Enero-diciembre Equipo de computacion US$120.00 -
en la plataforma y realizar las luridicos Informacion/Ple 2021 Equipo de impresion - efectuadas. Cantidad de
modificaciones que fueren necesarias no reproduccion y escaneo medificaciones realizadas
Encargado de Materiales de oficina
nformar &l Pleno  sabie | b 4 Enero-diciembre Equipo de-compulackin US$120.00 Cantidad de informes remitidos
actualizaciones realizadas Sanciones 2021 Equipo de impresion, -
reproduccion y escaneo .




PAO 2021
UNIDAD DE DIVULGACION Y CAPACITACION




UNIDAD ORGANIZATIVA: UDICA AREA DE TRABAJO: Capacitacion ATO
RESPONSABLE: Lesvia Salas de Estévez PERIODO DEL PLAN: | Enero - Diciembre 2021 LR s
ACTIVIDADES TECNICO-OPERATIVAS DE LAUNIDAD
OBJETIVO Mantener sistematico y ordenado el funcionamiento de la unidad organizativa, admmistrando los recursos asignados para cumpi:r con los objetivos y
metas institucionales correspondientes al ambito de la gestion de Ia unidad. =
ENDiCADORES

ACTIVIDADES ~ RESPONSABLE | INVOLUCRADOS | FRECUENCIA | Notoamios | FORMADEMEDIRLAACTIVIDAD (RESULTADO)
1. Solicitudes de transporte para salir a UDICA UDICA/ Enero - Dic. Equipo, papeleria | Numero de solicitudes de transporte
capacitaciones  presenciales o Gerencia solicitadas / Numero de solicitudes puestas a
seguimientos puntuales. disposicion o favorables.
Equipo, papeleria
2. Elaboracion de informes de UDICA UDICA/ Enero - Dic. Numero de informes mensuales elaborados.
seguimiento a  ejecucion  de Gerencia
actividades. (Planificacion)
Equipo, papeleria
3. Elaboracion de solicitudes de UDICA UDICA/ Enero - Dic. Namero de solicitudes realizadas / Nimero de
materiales. Gerencia solicitudes atendidas. Numero de materiales
solicitados /Numero de materiales entregados.
4. Solicitudes realizadas por UDICA UDICA / UACI Enero - Dic. Equipo, papeleria | Nimero de solicitudes realizadas / Procesos
requerimiento a UACI de compra o contrataciones en tiempo
pactado.
5. Elaboracion de TDR para contratacion UDICA UDICA / UACI Enero - Dic. Equipo, papeleria | Numero de TDR elaborados / Nimero de
de servicios profesionales o contrataciones solicitadas a UACI.
consultores.




UNIDAD ORGANIZATIVA:

UDICA

AREA DE TRABAJO:

Capacitacion

RESPONSABLE:

Lesvia Salas de Estévez

PERIODO DEL PLAN:

Enero - Diciembre 2021

ATS

Capacitacién a Miembros de Comisiones y Comisionados de Etica

Brindar capacitaciones sobre los contenidos de la Ley, la ética en la funcién publica y otras normativas relacionadas

Ejecutar el 100% de capacitaciones programadas con miembros de CEG o Comisionados

aCEG sobre Principios éticos en la funcion
publica.

equipo, Aula Virtual

INDICADORES: *Niimero de jornadas realizadas” *NUmero de participantes”
' RECURSOS
: ACTIVIDADES RESPONSABLE | INVOLUCRADOS PERIODO NECESARIOS FORMA DE MEDIR / META

Realizar 4 sesiones de capacitacion con UDICA UDICA Trimestral Equipo, listas de Informes y actas de las sesiones

modalidad a distancia via digital: de asistencia, tarjetas, efc.

refuerzo sobre los contenidos delalLeyyel

Reglamento u otros temas relacionados

con Comisionados y miembros de las CEG

del gobierno central y de las

Municipalidades para reforzar la LEG y

motivar el cumplimiento de las funciones

de las CEG (pueden ser tipo Webinar).

Desarrollo de 3 cursos de Induccién virtual

con Comisionados y miembros de las CEG UDICA UDICA Trimestral Listas de asistencia, Curso implementado

del gobieno central y de las equipo, Aula Virtual

Municipalidades.

Desarrollar e implementar un curso dirigido . . . :

a CEG “Capacitaciones efectivas en UDICA UDICA Anual Listas de asistencia, Curso implementado

plataformas digitales”. equipo, Aula Virtual

Desarrollar e Implementar un curso dirigido

a CEG sobre como divulgar la LEG y la UDICA UDICA , e ,

Etica Pablica. Anual Llsta_ls de amsignma, Curso implementado
equipo, Aula Virtual

; diriaid
Dcagalaraling:carcer in aurao lrdvio UDICA UDICA Anual Listas de asistencia, Curso implementado




UNIDAD ORGANIZATIVA: UDICA AREA DE TRABAJO: | Capacitacion
RESPONSABLE: Lesvia Salas de Estévez PERIODO DEL PLAN: | Enero - Diciembre 2021
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Disefiar 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 Gubemamental, de |a ética en la
L e 0 | funcién publica y otras normativas relacionadas
META: | Realizar el 100% de los cursos especificos programados con Miembros de Comisiones de Etica o Comisionados
INDICADORES: *Nimero de sesiones realizadas * Numero de participantes.
: RECURSOS
ACTIVIDADES RESPONSABLE | INVOLUCRADOS PERIODO NECESARIOS FORMA DE MEDIR [ META
1. Desarrollar 7 médulos de capacitacién con UDICA UDICA/ Servicios Mensual Transporte, listas de Modulos desarrollados
miembros de Comisiones de Etica que profesionales/ UEL asistencia, gafetes,
cursaran el octavo Diplomado en Etica elc.
Publica
Comunicaciones
2. Graduacion del octavo Diplomado UDICA Pleno Anual Diplomas y otros Diplomas entregados
UDICA/Servicios
3. Desarrollo de 2 cursos avanzados con UDICA profesionales Semestral Equipo, listas de Listas de asistencia e informe
miembros de CEG del Gob. Central, sera asistencia, efc.
virtual
UDICA/Servicios
4. Desarrollo de 2 cursos especializados con UDICA profesionales Semestral Equipo, listas de Listas de asistencia e informe
miembros de CEG del Gob. Central, sera asistencia,
virtual
UDICA
5. Desarrollo de 2 cursos basicos con UDICA Semestral Equipo, listas de Listas de asistencia
miembros de CEG y Comisionados de las asistencia
Municipalidades, sera virtual
uDICA/
Desarrollo de 1 curso intermedio con UDICA Servicios Anual Equipo, listas de Listas de asistencia e informe
miembros de CEG y Comisionados de las profesionales asistencia
Municipalidades, sera virtual




UNIDAD ORGANIZATIVA: UDICA

"AREA DE TRABAJO:

Capacitacion

RESPONSABLE:

Lesvia Salas de Estévez

PERIODO DEL PLAN:

Enero - Diciembre 2021

ATS

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD:

Orientar la elaboracion y ejecucién 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 50% de las CE del Gob. Central conformadas presenten su P de T y lo suban al sistema disefiado para facilitar el seguimiento, y que el
. - 50% de los Comisionados o CE conformadas de las Municipalidades elaboren su Plan de Trabajo
INDICADORES: *Numero de planes recibidos * Namero de reuniones de seguimiento realizados *
INVOLUCRAD ; RECURSOS
ACTIVIDADES RESPQNSABLE 0S PERIODO NECESARIOS FORMA DE MEDIR / META
1. Realizar 5 sesiones de capacitacion virtual UDICA UDICA/ Pleno/ Anual Equipo, Actas sobre | Lineamientos entregados
para evaluar y orientar la elaboracion y CEGy la asistencia,
seguimiento de los planes de trabajo con Comisionados Documento con los
las Comisiones de Etica (Gob. central y lineamientos, etc.
municipalidades)
2. Recibiry revisar los planes de trabajo de
las Comisiones y Comisionados de Etica y UDICA UDICA/ Anual Planes elaborados | Numero de planes presentados
pasarlos parasu respectiva aprobacion Secretaria por las CEG
General / Pleno
3. Capacitacién virtual con CEG para orientar
la incorporacion del Plan de trabajo UDICA
aprobado, al Sistema UDICA Anual Plan de trabajo Capacitacion realizada
incorporado al
4. Informar a las Comisiones de la Sistema
aprobacion del plan de trabajo y solicitarlo
que lo incorporen al sistema para el UDICA
seguimiento UDICA Anual Acuerdos de Notificaciones realizadas
aprobacién y notas
5. Reuniones de seguimiento presencial o enviadas
virtuales a la ejecucion del Plan de trabajo
y al cumplimiento de las funciones de las UDICA
CEG y Comisionados de Etica UDICA CEGy Actividades de su Actas de seguimiento
Comisionados Mensual plan programadas y

formato de acta




conformadas.

UNIDAD ORGANIZATIVA: UDICA AREA DE TRABAJO: | Capacitacion ATS
RESPONSABLE: Lesvia Salas de Estévez PERIODO DEL PLAN: | Enero — Diciembre 2021
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: | Difusién de la Ley de Etica Gubernamental y el quehacer del TEG
OBJETIVO e Mantener la divulgacion de la LEG y del quehacer del TEG mediante diferentes formas de comunicacion
IMETAS. | Desarrollar el 60% de divulgaciones programados
INDICADORES: | Numero de divulgaciones realizados *Numeros de materiales distribuidos
_ RECURSOS
ACTIVIDADES RESP?NSABLE_ ‘ INVOIL_UC_RADOS PERiODO NECESARIOS FORMA DE MEDIR /| META
1. Realizar un tipo de divulgacion sobre la UDICA/ UDICA/ Bi mensual reproduccion de Numero de comunicaciones
LEG vy relacionados, tanto para | Comunicaciones (Comunicaciones/ materiales
servidores pablicos del gobierno central Pleno
como municipales y otros sectores de
la sociedad.
2. Distribucion de materiales informativos Mensual Materiales Numero de materiales distribuidos
y de apoyo que produzca el Tribunal de UDICA/ producidos
Etica Gubernamental por medio de los | Comunicaciones | UDICA /CEG/
Comisionados y Comisiones ya comunicaciones




UNIDAD ORGANIZATIVA:

UDICA

AREA DE TRABAJO:

Capacitacion

_RESPONSABLE:

Lesvia Salas de Estévez

_PERIODO DEL PLAN:

Enero - Diciembre 2021

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD:

Acciones orientadas a buscar el apoyo de las autoridades para sus respectivas Comisiones de Etica Gubernamental ya

fortalecer al personal técnico de la UDICA

OBJETIVO: Minimizar los riesgos que puedan afectar la gestion operativa de la Unidad.
META: | Realizar al menos una actividad con cada sector foco de atencién de UDICA
INDICADORES: . * Nimero de sesiones realizadas *Numero de participantes
3 B = S Ee R eeninnn - RECURSOS e e - -
ACTIVIDADES - RESPONSABLE | INVOLUCRADOS PERIODO  NECESARIOS FORMA DE MEDIR[META
1. Realizar 2 sesiones e-Learning informativo UDICA UDICA Anual Aula virtual Numero de Municipalidades y de participantes
motivacionales con nuevas Autoridades de Equipo multimedia
las municipalidades para darles a conocer
la LEG e impulsar el cumplimiento de las
funciones de las Comisiones y
Comisionados de Etica
2. Realizar 3 sesiones e-Learning con las UDICA UDICA/ Trimestral Equipo multimedia, | Numero de institucicnes y participantes
Juntas o Consejos directivos de las Servicios lista de asistencia, etc.
instituciones para lograr su apoyo para el profesionales
funcionamiento de las CE.
Equipo multimedia,
3. Realizar 1 sesion e-Learning con Gerentes UDICA UDICA/ Anual lista de asistencia, Numero de participantes
Generales y técnicos de nivel superior que Servicios etc.
apoyen el funcionamiento de las CEG de las Profesionales
diferentes instituciones.
4. Disefar y desarrollar 2 procesos de Equipo, lista,
evaluacion y acciones formativas para UDICA UDICA/ Semestral servicios NUmero de participantes
fortalecer la capacidad técnica del personal Servicios profesionales
de la UDICA para realizar una mejor gestion Profesionales
operativa.




UNIDAD ORGANIZATIVA: = UDICA AREA DE TRABAJO: | Capacitacion
RESPONSABLE: Lesvia Salas de Estévez PERIODO DEL PLAN: | Enero - Diciembre 2021

' NOMBRE GENERAL DE LAACTIVIDAD: | Curso virtual sobre la Ley de Etica Gubernamental
DBJETIVO: e _ | Apoyar a las CEG para que amplien en su institucion la cobertura de los servidores piblicos con el conocimiento de la LEG

'5"'.1_.5.’]_';"”‘" : | 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
INDICADORES: Numero de comisiones de ética que utilizan el servicio del curso virtual
~ ACTIVIDADES - RESPONSABLE | INVOLUCRADOS |  PERIODO RS * FORMADE MEDIR/ META
1. Implementar el curso virtual “Principios UDICA UDICA Trimestral Aula virtual Proceso definido e instrumentos listos para
Basicos de Etica Pablica - PBEP” al desarrollar el curso

menos por 3 veces en el aio

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

3. Curso de lineas jurisprudenciales del UDICA UDICA / UEL Semestral Aula Virtual Numero de servidores publicos capacitados
TEG basado en estudio de casos.




UNIDAD ORGANIZATIVA: | UDICA

“ AREA DE TRABAJO: | Capacitacion

RESPONSABLE:

Lesvia Salas de Estévez

PERIODO DEL PLAN:

Enero - Diciembre 2021

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD:

Actividades realizadas con apoyo de proyectos

Apoyar a las CEG con otras modalidades para que amplien la cobertura de los servidores publicos y el conocimiento de la LEG

- OBJETIVO: =

META: Que al menos el 50% de CEG del Gobierno central amplien la cobertura con los servidores publicos de la institucion utilizando
- | una modalidad virtual
INDICADORES: Numero de instituciones que utilizan el servicio de cursos en modalidad virtual
RECURSOS
ACTIVIDADES RESPONSABLE | INVOLUCRADOS PERIODO NECESARIOS FORMA DE MEDIR | META
1. Implementacién y seguimiento de UDICA UDICA / Mensual Aula Virtual Sistema Directorio de CEG / Planes y
Directorio, planes de trabajo y Secretaria seguimientos de planes de trabajo funcionando.
seguimiento a CEG. General
2. El E-learning “Etica Pablica e UDICA UDICA / Bimensual Aula Virtual de Cantidad de Servidores Publicos Capacitados
Integridad” UNODC Instituciones reportados por las instituciones de Justicia.
3. Educar para la Justicia en El Salvador UDICA/ UDICA/ Trimestral Aula Virtual de Numero de Instituciones que reporten
Instituciones UNODC/ Instituciones y capacitaciones.
que formaran Instituciones Facilitadores
facilitadores que formaran
facilitadores
4, Sistema de elecciones de CEG. UDICA UDICA/ Trimestral Servidores del TEG | Numero de instituciones que utilizan el sistema /
Informatica/ NUmero de instituciones que realizan elecciones.
DPK




TRIBUNAL DE ETICA GUBERNAMENTAL
RESUMEN DE METAS SUSTANTIVAS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Divulgacion y Capacitacion PAO ANO 2021
gzt | PORCENTAJE/CANTIDAD | 'PROGRAMADOS PORMESES
' DES 3 |  PROG i =

1]

4

= S T s

H

Realizar 4 sesiones de capacitacion con modalidad a distancia via digital:'
de refuerzo sobre los contenidos de la Ley y el Reglamento u otros temas

relacionados con Comisionados y miembros de las CEG del gobierno 4
central y de las Municipalidades para reforzar la LEG y motivar el

cumplimiento de las funciones de las CEG (tipo Webinar)

Desarrollo de 3 cursos de Induccién virtual con Comisionados y miembros 3
de las CEG del gobierno central y de las Municipalidades.

Desarrollar e implementar un curso dirigido a CEG *Capacitaciones 1
efectivas sobre plataformas digitales”.

Desarrollar e implementar un curso dirigido a CEG sobre como divulgar la 1
LEG y la Etica Publica.

Desarrollar e implementar un curso dirigido a CEG sobre Principios éticos 1
en la funcion pablica.

Desarrollar 7 modulos de capacitacion con m}embros de Comisiones de -
Etica que cursaran el octavo Diplomado en Etica Publica

Graduacion del octavo Diplomado 1
Desarrollo de 2 cursos avanzados con miembros de CEG del Gob. Central, ?
sera virtual

Desarrollo de 2 cursos especializados con miembros de CEG del Gob. 2
Central, sera virtual

Desarrollo de 2 cursos basicos con miembros de CEG y Comisionados de 9
las Municipalidades, sera virlual

Desarrollo de 1 curso intermedio con miembros de CEG y Comisionados i
de las Municipalidades, sera virtual

Realizar 5 sesiones de capacitacion virtual para evaluar y orientar Ia

elaboracion y seguimiento de los planes de trabajo con las Comisiones de 5

Etica (Gob. central y municipalidades).

Recibir y revisar los planes de trabajo de las Comisiones y Comisionados
de Elicay pasarlos parasu respectiva aprobacién

Capacitacion virtual con CEG para orientar la incorporacion del Plan de
trabajo aprobado, al Sistema

Informar a las Comisiones de la aprobacién del plan de trabajo y solicitarlo

que lo incorporen al sistema para el seguimiento

J




Reuniones de seguimiento presencial o virtuales a la ejecucién del Plan
de trabajo y al cumplimiento de las funciones de las CEG y Comisionados
de Etica

7

Realizar un tipo de divulgacion sobre la LEG y relacionados, tanto para
servidores plblicos del gobierno central como municipales y otros sectores
de la sociedad.

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

i

Realizar 2 sesiones e-Leaming informativo mofivacionales con nuevas
Autoridades de las  municipalidades para darles a conocer la LEG e
impulsar el cumplimiento de las funciones de las Comisiones y
Comisionados de Etica

Realizar 3 sesiones e-Leaming con las  Juntas o Consejos directivos de
las instituciones para lograr su apoyo para el funcionamiento de las CE.

Realizar 1 sesion e-Learning con Gerentes Generales y tecnicos de nivel
superior que apoyen el funcionamiento de las CEG de las diferentes
instituciones.

Disenar 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 *Principios Basicos de Etica Plblica” al menos
por 3 veces en el ano

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

Curso de lineas jurisprudenciales del TEG basado en estudio de casos.
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PAO 2021
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS




UNIDAD ORGANIZATIVA: RECURSOS HUMANQS AREA DE TRABAJO: RECURSOS HUMANOS ATO
RESPONSABLE: Monica Reyes PERIODO DEL PLAN: Enero - Diciembre 2021

OBJETIVO:

Mantener sistemético y ordenado el funcionamiento de la unidad organizativa, administrando los recursos as:gnados para cumpl]r con Ios objeﬁvos y melas
institucionales correspondientes al mbito de la gestion de la unidad. : : 2

INDICADORES:
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS FRECUENCIA RECURSOS NECESARIOS FORMA DE MEDIR LA
ACTIVIDAD (RESULTADO)
1. Administracion de Recursos Humanos Recursos Humanos mensual Recursos informaticos y papeleria Planillas cerradas 100%
planilla de salarios Unidad Financiera Presupuesto de salarios y
prestaciones
2. Administracion de R H
: " ecursos Humanos
informacicn del ReCSaa HUNA0G Anual . - : Expedientes actualizados 100%
personal del Tribunal de Recursos informéticos y papeleria
Etica Gubernamental
3. Administracion de Recursos Humanos Recursos Humanos mensual % de reclamos médicos

prestaciones laborales

Recursos informéticos y papeleria

atendidos

% de viaticos procesados
Entrega de uniformes al personal
designado




UNIDAD ORGANIZATIVA: RECURSOS HUMANOS AREA DE TRABAJO: RECURSOS HUMANOS

RESPONSABLE: Ménica Reyes PERIODO DEL PLAN: Enero - Diciembre 2021
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Gestion de la Formacion del Capital Humano
OBJETIVO: = e = Incidir en el desarrollo de las competencias y aptitudes del Talento Humano, para impactar en el desempefio y logro de resultados.
META: : Cumplir el 100% de la programacion del plan de capacitacion 2021
INDICADORES: *Eventos de capacitacion realizados *Horas hombre recibidas en capacitacion *Grado de mejora en el clima organizacional
: RECURSOS RECURSOS FORMA DE MEDIR /
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO MATERIALES FINANCIEROS META
1. Team Building especializado-para alineacion Unidad de RH Marzo-Abril 2021 $2,500.00
de equipos de trabajo. UACI
2. Taller de evaluacion de brechas gerenciales. Bg\igad de RH Mayo 2021 $2,000.00
|
§
3. Herramientas blandas para lideres de g ) o
equipos (Personal técnicos y jefaturas) T Unidad de RH Junio-julio 2021 $2500.00 Horas hombre
@ UACI invertidas en
£ capacitacion
é
. inarios técni ! imiento d 3
4 Seminlanos técnicos (segun requerimiento de 3 Unidad de RH Enaro & Diciembes $2 000,00 Medicién Cl
las unidades) 2
© UDICA 2021
=
. : P e Unidad de RH
5.Sesion de trabajo-Planificacion estratégica UACI Agosto 2021 $1500.00

Jefaturas Unidades
|




UNIDAD ORGANIZATIVA:

RECURSOS HUMANOS

AREA DE TRABAJO:

RECURSOS HUMANOS

RESPONSABLE:

Mdnica Reyes

PERIODO DEL PLAN:

Enero - Diciembre 2021

ATS

Gestion del desempeiio de los servidores publicos del TEG

'NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD:
CBIEINGEE.

personal del TEG

| Coordinar la ejecucion de la actividad para la gestion y evaluacion del desempefio para obtener informacion del nivel de desempeiio del

META: Evaluacion al 100% del personal del TEG
INDICADORES: *Realizacion de la evaluacion del desempefio
: : : & : RECURSOS RECURSOS
AC'FIVIDA_D_ES RESPONSABLE IHVOLUCRADOS . PERIQ]?O  MATERIALES | FINANCIEROS FORMA DE MEDIR | META
1. Proceso de contratacion de servicios de Unidad de Unidad de RH Agosto 2021 $3500.00
evaluacion del desempefio 3600 Recursos Humanos | UACI
Gestion del desempeiio del 100%
del personal, evaluacion 3600
2. Proceso de evaluacion anual del desempefio | Unidad de Pleno Noviembre 2021
Recursos Humanos | Unidad de RH Equipo
Jefaturas Jefaturas informatico Informes de resultados anuales
individuales
3. Entrega de resultados a todo el personal,
establecer planes individuales de mejora. | ) idad de Unidad de RH Diciembre 2021
Recursos Humanos | Jefaturas Equipo
Jefaturas informético
Pleno




UNIDAD ORGANIZATIVA:

RECURSOS HUMANOS

AREA DE TRABAJO:

RECURSOS HUMANOS

RESPONSABLE:

Mdnica Reyes

PERIODO DEL PLAN:

Enero - Diciembre 2021

Fortalecimiento del Clima organizacional

NOMBRE GENERAL DE LAACTIVIDAD:

- OBJETIVO:

Mejorar el clima organizacional, a través de la ejecucion de actividades de convivencia entre el personal

4. Programa de bienestar laboral

4.1 Asocio para buscar reduccién de
costos en seguros para vehiculos
del personal

4.2 Dias AFP, para facilitar tramites

4.3 Campana dia de salud, con apoyo
de compaiiia de seguro médico

Mayo - Dic 2021

alimentacion

METR: Obtener la participacion de un 90% del personal del TEG en las actividades propuestas
INDICADORES: *Participacion del personal en cada actividad
: : _ RECURSOS FORMA DE MEDIR /
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVO_LUCRADO_S PERIODO RECURSOS MATERtALES  FINANCIEROS META

1. Dos actividades de auto cuido Unidad de Unidad de RH Mayo 2021 Capacitador interno $400.00* 1.1Participacion del

Recursos Humanos | Todo el personal Octubre 2021 Transporte 80% del personal
Papeleria

2 .Medicion del Clima Organizacional | Unidad de 2.1Participacion del
Recursos Humanos | Unidad de RH Octubre 2021 Equipo informatico 95% del personal

3. Organizacion de actividades Unidad de RRHH-

Comité de Cultura Organizacional | Comite Comite-Pleno Enero-Dic 2021 Reconocimientos, diplomas, $500.00 3.1 Participacion del

100% del personal

4.1 Participacion del
80% de empleados




UNIDAD ORGANIZATIVA: RECURSOS HUMANOS AREA DE TRABAJO: RECURSOS HUMANOS
RESPONSABLE: Ménica Reyes PERIODO DEL PLAN: Enero - Diciembre 2021 ATS
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 internacional
META: Participar y aportar dentro del tercer proceso de medicién y desarrollo de actividades del CIGA
INDICADORES: *Tiempo invertido en el proyecto *Documentos o procesos aprobados resultado del proyecto *Resultado medicion institucional
RECURSOS RECURSOS FORMA DE
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADQS PERIODO MATERIALES FINANCIEROS MEDIR/META
1. Tercera evaluacion del circulo de Unidad de Recursos Humanos | Recursos Humanos De febrero a junio 2021
integridad institucional Unidad de Geénero Pleno *Documentos
Jefa de Unidad de generados
2. Desarrollo de proyectos de la Politica | Pleno Geénero Enero a diciembre 2021 | Equipo informatico aprobados
de integridad y gobierno abierto Cll'y Pleno Papeleria
UNIDAD ORGANIZATIVA: RECURSOS HUMANOS AREA DE TRABAJO: RECURSOS HUMANOS
RESPONSABLE: Monica Reyes PERIODO DEL PLAN: Enero - Diciembre 2021 ATS
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, segin requerimiento de unidades y Pleno.
INDICADORES: *Tiempo de duracion del proceso de contratacion ** Porcentaje de rotacion del personal contratado
RECURSOS RECURSOS
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO MATERIALES FINANCIEROS FORMA DE MEDIR / META
1. Procesos de seleccion de Pleno Pleno De Eneroa Publicaciones $1500.00 1. Porcentaje de
personal Recursos Humanos | Recursos Humanos Diciembre 2021 Sub contratacion de rotacion del personal
2. Procesos de contratacion de | Jefaturas de las evaluaciones 2. No. de contrataciones
personal Unidades psicométricas 3. Tiempo promedio de
3. Procesos de induccion de Papeleria los procesos de
personal contratacion




TRIBUNAL DE ETICA GUBERNAMENTAL
RESUMEN DE METAS SUSTANTIVAS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA: RECURSOS HUMANOS PAO ANO 2021
DESCRIPCION DE LA META SUSTANTIVA PORCENTAJE |
CANTIDAD
PROGRAMADA RESULTADOS PROGRAMADOS POR MESES
(ANUAL)
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUuL AGO SEPT ocCT NOV DIC

Horas hombre invertidas en | 100% ] 20% 20% 20% 20% 20%
capacitacion

Gestién del desempeiio del 100% del | 100% 100%
personal, evaluaciéon 3600

Medicién del clima organizacional 100% 100%

Actividades de bienestar laboral realizadas 3 1 1 1




PAO 2021
GERENCIA GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA




UNIDAD ORGANIZATIVA: Gerencia General de Administracion y Finanzas ARE:A DE TRABAJO: Administrativa Financiera ATO
|RESPONSABLE: Gerente General / Asistente Administrativo PERIODO DEL PLAN: Enero - Diciembre 2021
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Administracion de servicios administrativos
OBJETIVO: Garantizar el funcionamiento institucional en mantenimiento, activo fijo, bodega y transporte
IMETA: = __ Garantizar el 100% de funcionamiento administrativo institucional
INDICADORES: __ {Apoyo realizado
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADQS PERIODO MATERIALES FINANCIEROS FORMA DE MEDIR / META
1. Seguimiento de los planes  delGGAF / asistente administrativo UFI, UACI anual materiales y financieros | Segln presto servicio ejecutado
mantenimientos de mobiliario y equipo 2021
(multifuncionales, aires acondicionados,
planta telefonica, planta eléctrica y
subestacion eléctrica).
2. Control y actualizacion del sistema de GGAF/ asistente UFI, UACI anual materiales sistema funcionando y
Activo fijo. administrativo/colab.admi actualizado
3. Control y actualizacion de bodega GGAF/ asistente administrativo UFI, UACI anual materiales
inventario actualizado
4, Control y seguimiento de mantenimiento de GGAF / asistente administrativo UFI, UACI anual materiales
vehiculos vehiculo reparado
5. Control y seguimiento de servicios de GGAF / asistente UFI, UACI anual materiales
vigilancia, limpieza, telefonia, olores, administrativo y colab.adtivo. servicio proporcionado
extintores y fumigacién, agua.
6. Administracion de vales de combustible GGAF/ asistente administrativo UFI, UACI anual materiales
inventario actualizado
7. Apoyo a requerimientos de las unidades del| GGAF / asistente administrativo | Unidades del TEG anual materiales apoyo brindado
TEG




UNIDAD ORGANIZATIVA: Gerencia General de Administracion y Finanzas AREA DE TRABAJO: Administrativa Financiera ATS
RESPONSABLE: Gerente General / Asistente Administrativo PERIODO DEL PLAN: Enero - Diciembre 2021
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Dirigir, coordinar, supervisar y controlar todas las actividades de las unidades organizativas de la GG,
OBJETIVO: Garantizar una planificacion y ejecucion del plan anual de trabajo y presupuesto institucional de forma eficaz y eficiente
META: Ejecutar el 100 % del presupuesto institucional
IINDICADORES: Porcentaje ejecutado
o e : ~ RECURSOS RECURSOS ; :
ACTIVIDADES - RESPONSABLE INVOLUCRADOS ~ PERIoDO " MATERIALES FINANCIEROS FORMA DE MEDIR | META
1. Coordinar la elaboracion del plan anual GGAF / planificacion | Pleno, todas las unidades | Nov 2020/ dic/2020 informaticos plan elaborado / aprobado
operativo institucional organizativas del TEG
2. Coordinar la elaboracion del presupuestol GGAF/ UFI Pleno, todas las unidades | enero/ agosto 2021 informaticos presupuesto elaborado /
institucional del TEG/ Hacienda aprobado
3. Coordinar la elaboracion del plan anual dﬁ GGAF/ UACI Pleno, UF| y todas las enero / feb 2021 informaticos
compras unidades del TEG plan elaborado / aprobado
4, Coordinacion y  elaboracion  del GGAF, planificacion, | Pleno, unidades del TEG lenero - dic 2021 materiales e
instrumentos administrativos, politica,| UFI, UACI, informatica, informaticos instrumentos administrativos
manuales, procesos, etc. genero, archivo. aprobados
5. Elaboracion de planes de mantenimiento] = GGAF, asistente Pleno dic.2020 enero 2021 materiales e planes aprobados
de mobiliario y equipo. administrativo. informaticos
6. Elaboracion de especificaciones técnicas| GGAF, asistente
y términos de referencias de bienes yjadministrativo/colab.adm Pleno sep-dic.2021 materiales e $597,310.00 especificaciones y términos
servicios. (arrendamientos, servicios| inistrativo, informaticos aprobados
basicos, seguro de dafios)
7. Actividades adicionales encomendadas GGAF Pleno/ Ministerio de anual materiales,
por el Pleno y Presidencia. Hacienda, unidades del informaticos accion ejecutada
TEG, ofras instituciones
8. Asistencia técnica y de apoyo GGAF Pleno, unidades
administrativo institucional organizativas del TEG. anual materiales asistencia realizada




UNIDAD ORGANIZATIVA: . Gerencia General de Administracion y Finanzas I_ARE'A. DE TRABAJO: Administrativa Financiera
RESPONSABLE: __[Gerente General / Asistente Administrativo PERIODO DEL PLAN: _Enero - Diciembre 2021
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Dirigir, coordinar, supervisar y controlar todas las actividades de las unidades organizativas de la GG,
OBJETIVO: Garantizar una planificacion y ejecucion del plan anual de trabajo y presupuesto institucional de forma eficaz y eficiente
META: Ejecutar el 100 % del presupuesto institucional
INDICADORES: = ~___ Porcentaje ejecutado
. Tmme 0 R R | EROC | Waiediies. | eiGiNokes (FoitPEMEDRNER
1. Coordinar la elaboracion del plan anual| GGAF / planificacion | Pleno, todas las unidades | Nov 2020/ dic/2020 informaticos plan elaborado / aprobado
operativo institucional organizativas del TEG
2. Coordinar la elaboracion del presupuesto| GGAF/ UFI Pleno, todas las unidades | enero/ agosto 2021 informaticos presupuesto elaborado /
institucional del TEG/ Hacienda aprobado
3. Coordinar la elaboracion del plan anual def GGAF/ UACI Pleno, UF| y todas las enero / feb 2021 informaticos
compras unidades del TEG plan elaborado / aprobado
4. Coordinacion y  elaboracion  de{ GGAF, planificacion, | Pleno, unidades del TEG lenero — dic 2021 materiales e
instrumentos administrativos, politica,| UFI, UACI, informatica, informaticos instrumentos administrativos
manuales, procesos, etc. genero, archivo. aprobados
5. Elaboracion de planes de mantenimiento;  GGAF, asistente Pleno dic.2020 enero 2021 materiales e planes aprobados
de mobiliario y equipo. administrativo. informéticos
6. Elaboracion de especificaciones técnicas| GGAF, asistente
y términos de referencias de bienes yjadministrativo/colab.adm Pleno sep-dic.2021 materiales e $597,310.00 especificaciones y términos
servicios. (arrendamientos, servicios inistrativo, informaticos aprobados
basicos, seguro de dafios)
7. Actividades adicionales encomendadas| GGAF Pleno/ Ministerio de anual materiales,
por el Pleno y Presidencia. ‘Hacienda, unidades del informaticos accion ejecutada
TEG, otras instituciones
8. Asistencia técnica y de apoyo GGAF Pleno, unidades
administrativo institucional organizativas del TEG. anual materiales asistencia realizada




10.

11.

12,

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

Adjudicacion de bienes y servicios de librel
gestion (ordenes de compra).

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

Supervision y control de los contratos de
bienes y servicios institucionales.

GGAF/ colaborador admi
nistrativo

GGAF

GGAF

GGAF

Pleno, unidades
organizativas del TEG.

Pleno, unidades
organizativas del TEG.

Planificacion, UFI, UAC),
Informatica, genero, Archivo,
administracion

Asistente
administrativo/ colab.adminis
trativo,

anual

anual

anual

anual

materiales

materiales

materiales

materiales

gasto aprobado y ejecutado

adjudicacion realizada

supervision realizada

supervision ejecutada




UNIDAD ORGANIZATIVA:

Gerencia General de Administracion y Finanzas

AREA DE TRABAJO:

Adminisfrativa Financiera

RESPONSABLE:

Gerenfe General / Asistente Administrativo

PERIODO DEL PLAN:

Enero — Diciembre 2021

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD:

Proyectos especiales.

2. Sistema estadistico institucional

3. Gestionar refuerzo presupuestario
para diferentes proyectos del TEG

4. Desconcentracion de servicios del TEG, regional
Santa Ana o ventanilla.(recepcion de denuncias)

5. Mejoramiento de la comunicacién e integracion
institucional (aspectos de mejoramiento de clima
organizacional)

6. Seguimiento al Plan Estratégico

Institucional.2018-2022

7. Consolidacion del modelo de integridad
institucional

(en las areas de competencia de la GGAF):

8. Consolidacion de la Politica de Género

.admintivo/ informaatica

GGAF, planificacion,
UEL, UDICA, informatica

Pleno, GGAF, UFI,
planificacion

Pleno, GGAF, UEL,
planificacion, informatica

GGAF, RRHH,
planificacion, UEL,
UDICA.

Pleno, Presidencia,
GGAF, UEL, UDICA,
RRHH, planificacion y

comunicaciones.

Pleno, GGAF,
Planificacion, RRHH.,

Pleno, GGAF, UG,
planificacion

Unidades del TEG. | enero —julio 2021

Unidades del TEG enero
— septiembre 2021
UACI enero-nov 2021
Pleno enero-sep. 2021
Pleno. anual
Unidades del TEG. anual
Unidades del TEG anual

Cll. DPK

diversos

recursos internos

materiales

materiales

materiales

materiales

materiales

materiales

Recursos cooperacion
ext. $20.000.00
$850,000

$ 66.000.00

0.0

0-0

cooperacion externa y
presupuesto interno

presupuesto interno

OBJETIVO: Mejoramiento de actividades especificas del TEG.
META: 100 % de proyectos realizados
INDICADORES: royecto realizado
: RECURSOS RECURSOS
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCﬁADOS PERIODO  MATERIALES FINANCIEROS FORMA DE MEDIR [ META
1. Mantenimiento de local oficinas del TEG. GGAF/asist,adtivo/ colab Pleno Enero a dic. 2021 | Materiales y servicios $85,000.00 Mantenimiento realizado

sistema elaborado

refuerzo aprobado

oficina implementada

instrumento aprobado

Informe de seguimiento

Medicion de resultados.

Politica implementada




UNIDAD ORGANIZATIVA:

Gerencia General de Administracion y Finanzas

AREA DE TRABAJO:

Administrativa Financiera

RESPONSABLE:

Gerente General / Asistente Administrativo

PERIODO DEL PLAN:

Enero — Diciembre 2021

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD:

‘Creacion de Sistema Estadistico Gerencial Basico

Crear un sistema estadistico gerencial para apoyar la toma de decisiones del Pleno

Disefio de mecanismo informatico para procesar informacion
Ejecucion de prueba piloto e implementacién

el [

OBJETIVO:
[META: Sistema operando y con indicadores estadisticos Utiles para |la toma de decisiones
INDICADORES: = ‘Indicadores basicos seleccionados, *sistema estadistico operando por etapas y *Sistema estadistico operando al 100%
. = . = = e e e i - RECURSOS |  RECURSOS - FORMA DEMEDIR/
. - e [RESRONSHRIE INVOLNCRADDS | PERIODG | WATERUUIES. | FNANOIEROS. . WAL
Identificar indicadores estadisticos por unidad organizativa. |GGAF/planificacion/i|  Jefaturas de Marzo - Dic 2020 Materiales Cooperacion Sistema estadistico en
Implementar formatos de recopilacién de informacién nformatica Unidades del TEG informaticos internacional funcionamiento




RESUMEN DE METAS SUSTANTIVAS

ombre de la Unidad Organizativa: GERENCIA GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA ] PAO ANO 2021

T S T B s s [0 i i S S A0S 00T AL S FOR S sl

-  DESCRIPCI _ A G | AR N [N | ] T N e e

1. Coordinar la elaboracion del plan anual operativo 100% 100% 0% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% 100%
institucional

2. Coordinarlaelaboracion del presupuesto institucional 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% |100% 100%

3. Coordinar la elaboracién del plan anual de compras 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% 100% [ 100% 100%

4. Coordinacion y elaboracién de instrumentos 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% |100% 100%
administrativos, politica, manuales, procesos, etc.

5. Elaboracion de planes de mantenimiento de mobiliario 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% 100% |100% 100%
y equipo

6. Elaboracion de especificaciones técnicas y términos 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% |100% 100%
de referencias de bienes y servicios

7. Actividades adicionales encomendadas por el Pleno y| 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% |100% 100%
Presidencia

8. Asistencia técnica y de apoyo administrativo 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% 100% | 100% 100%
institucional

9, Andlisis, aprobaciény ejecucion del gasto fondo| 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% |100% 100%
circulante y caja chica

10. Adjudicacién de bienes y servicios de libre gestion 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% |100% 100%
(6rdenes de compra)

11. Coordinacion, supervision y control de las actividades 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% |100% 100%
a realizar por las unidades que componen la GGAF
(Planificacion, UACI, UFI, informatica, unidad de|
género y archivo, transporte, bodega y activo fijo.

12. Seguimiento y control de los contratos de bienes yj 100% 100% | 100% | 100% ([ 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% |100% 100%
servicios, combustible (transporte), bodega y activo
fijo

13. Implementar Sistema Estadistico Institucional 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% |100% 100%




PAO 2021
UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL




UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad Financiera Institucional g AREA DE TRABAJO: Contabilidad ATO
RESPONSABLE: Jose Ferando Marquez Zelada PERIODO DEL PLAN: Enero — Diciembre 2021
ACTIVIDADES TECNICO-OPERATIVAS DE LA UNIDAD
OBJETIVO: Efectuar los registros contables directos o automaticos de los hechos econdémicos que modifiquen los recursos y obligaciones de la
. institucion. -
INDICADORES: Los Registro efectuados/ cantidad de informacion recibida _
ACTIVIDADES RESPONSABLE | INVOLUCRADOS | FRECUENCIA St FORMA DE MEDIR LA ACTIVIDAD (RESULTADO)
1. Elaboracion de registros contables de ; _ Materiales de : '
pagos efectuados Contador Tesoreria Diario afisire No de Registros Contables
2. Registros contables de transferencias : i Materiales de i
di ondos Contador Tesoreria. Diario aficires No de Registros Contables
3. Revision y registro de consumo de Materiales de ;
: : ’ E do de Bod :
existencias y de combustible. Contador ncargado de Bodega Mensual e No de Registros Contables
4. Revision de conciliaciones bancarias ) Materiales de I
con sus respectivos saldos contables. Contador Jefe UFI, Tesoreria Mensual oficina No de Conciliaciones Mensuales
5. Revision y registro de amortizacion de Contarr Jefe UFly Jefe de Minsizi Materiales de No. de Controles elaborados y Registros
Licencias de Software Informatica oficina Contables
6. Seguimiento Registro contab'le.: y control Cantadar Jefe UF] Mensiial Mat_enales de No. de Controles elaborados y Registros
de seguros pagados por anticipado oficina Contables
7. Revision de activo fijo, célculo de la Cartadi Jefe UFI, Encargado | Semestraly | Materiales de No. de Controles elaborados y Registros
depreciacion y registro contable. de Activo Fijo anual oficina Contables
8. Revision fiska du existancias e Contador Encargado de bodega | Trimestral Matlenaies o No. De informes trimestrales
bodegas. oficina
9. Revision de cuentas y elaboracion de :
) . s Materiales de .
cierre mensual o anual, e impresion de Contador Jefe UFI Mensual siicina No. De cierres Mensuales
informes mensuales y anuales.
10. Atencion a Supervision de DGCG y Motariales de
envio de Estados  financieros Contador Jefe UFI Mensual ; No. De informes Mensuales
SRR 4 oficina
mensuales al Ministerio de Hacienda.
11.Elaborar notas explicativas a los Semestral y | Materiales de g
: FI .
astarl s finantibros: Contador Jefe U g oficina No. De informes semestrales




UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad Financiera Institucional AREA DE TRABAJO: Tesoreria ATO
RESPONSABLE: Jose Fernando Marquez Zelada PERIODO DEL PLAN: Enero - Diciembre 2021
ACTIVIDADES TECNICO-OPERATIVAS DE LA UNIDAD
OBJETIVO: Realizar las actividades relacionadas con el pago de las ohilgaciones mshtumona!es y coordinar el registro de la mformacmn -
relacionada con los mismos. ' , =
INDICADORES: Pagos programados sobre los pagos realizados
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS FRECUENCIA R FORMA DE MEDIR LA ACTIVIDAD (RESULTADO)
1. Emisitnae Cuedan e ngreso de ok Tesorero Tesore;r.la y Diario Materiales de oficina | Registro Ingresado
a SAFI contabilidad
2. Revision de Planilla de salarios e ingreso : . : .
de planilla al SAFI Tesorero Tesoreria Mensual Materiales de oficina | Registro Ingresado
3. Elaboracion de transferencia bancaria a
proveedores y cheques de préstamos de Tesorero Tesoreria Diario Materiales de oficina | Registro Ingresado
planillas
4. Elaborar requerimiento de Asignacion de Tesorero Tesorz_gna y Fecha de Melatsles do-alidita Por requerimiento de asignacion de cuota
cuota contabilidad. corte ingresado
5. Generacion de propuestas de pago ThauiER s di o Fecha de Mafidilss de.oficiaa Por requerimiento de asignacion de cuota
corte ingresado
6. Realizar co_nsultar Bancanayy Tesorero Fecha de corte Pcha.de Materiales de oficina | Propuesta de pago realizada
transferencia de fondos corte
7. Elabor'a'lclon de comprobantes de .- P et Fecha de Mt s i ponsulta realizada y transferencia
retencion corte ingresada
8. Ee;gz;gtt:??nes aloahendos, MK, Tesorero Tesoreria Diario Materiales de oficina | Comprobante realizado
9. Elaboracion conciliacién bancarias Tesorero Tesoreria Diario Materiales de oficina | Salida realizada
10. Elaborar y enviar declaraciones de Tesoreria, Transporte —
RENTA y IVA Tesorero coritabilidad Mensual el Conciliacion elaborada
11. Revisar y firmar ordenes de descuento Tesorero Tesoreria Diario Materiales de oficina | Informe Realizado




_UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad Financiera Institucional AREA DE TRABAJO: | Presupuesto y Jefe UFI ATO
' RESPONSABLE: Jose Fernando Marquez Zelada PERIODO DEL PLAN: | Enero - Diciembre 2021 i
e : ACTIVIDADES TECNICO-OPERATIVAS DE LA UNIDAD
OBJETMVO:® - & Dirigir, coordinar, integrar y supervisar las actividades de Presupuesto, tesore‘ﬁ‘a y contabzlldad gubemamental relactonadas con
. la gestion financiera institucional. :
INDICADORES: Porcentaje de la ejecucion presupuestaria (Mensual, Trimestral y Anual)
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS FRECUENGIA NaRS0S. | FORMADE MEDIR LA ACTIVIDAD (RESULTADO)
1. Elaboracién de Programacion de la Todas las unidades : : ;
Ejecucion Presupuestaria (PEP) Jefe UFI Organizativas Anual Materiales de oficina | PEP Aprobada
. = ' . Jefaturas de
& Leriicacon : e dponibiliied Jefe UFI Unidades A diario Materiales de oficina | Solicitudes de adquisicion firmadas
Presupuestaria e
Organizativas.
3. Revision de Estados Financieros Jefe UFI Contador Institucional Mensual Materiales de oficina | Cierre contable realizado
4.  Elaborar los COMpromisos . .
presupuestarios de Ord. De compra, Jefe UFI Recursoa :éllmanos y Diario Materiales de oficina Ldlc;bgfagzr;‘npromlsos Presupiesianes
Contratos y Planillas
; e . Tesoreria y ; ; . ;
5. Revisar conciliaciones bancarias Jefe UFI Contabilidad Mensual Materiales de oficina | No. de conciliaciones bancarias firmadas
Unidad
6. Revision de Activo fijo y Licencias de Administrativa, ; ; ; o
oA Jefe UFI Informatica y Anual Materiales de oficina | No. de informes recibidos
Contador Institucional
7. Elaborar y Actualizar el informe de Tesoreria y o . . ki .
Ejecucion Presupuestaria Jefe UFI Contabilidad Diario Materiales de oficina | Actualizaciones realizadas




Ministerio de Hacienda

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad Financiera Institucional AREA DE TRABAJO: Unidad Financiera
RESPONSABLE: Jefe UFI, Contador y Tesorero _PERIODO DEL PLAN: Enero - Diciembre 2021
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDA
OBJETIVO: o
META:
INDICADORES:
 ACTIVIDADES * RESPONSABLE | INVOLUCRADOS |  PERIODO REGDRROS FORMA DE MEDIR | META
1. Ejecutar el Presupuesto Asignado Todas las Equipo de oficina y
e  Presupuesto Mensual Programado Unidades Mensual controles de la Porcentaje de ejecucion contra porcentaje programado de
e  Porcentaje de Presupuesto programado UFI Solicitantes Mensual unidad. presupuesto
2. Registrar el 100 % de Transacciones Tesorero y Equipo informético y
Institucionales proveedores papeleria
e  NUmero de Partidas Contables registradas Contador A diario Partidas Contables Registradas
e  Cierre Contables Realizados y presentados Mensual Informes de cierres presentados
3. Pagarel 100 % de las obligaciones registradas Ministerio de A diario, y de Equipo informético y
e  Obligaciones registrados Testrern Hacienda y acuerdo a N papeleria Monto de opligaciones registradas y pagadas
e  Obligaciones pagadas programacion de No. de movimientos realizados
pago de MH
4.  Elaborar y Gestionar las autorizaciones de Unidades A demanda Solicitudes de fondo | No. de modificaciones presupuestarias efectuadas
modificaciones presupuestarias. UFI Solicitantes para inicio de
procesos
5. Elaborar Compromisos Presupuestarios de las UF| UACIy RRHH A diario Contratos, Orden de | No. de compromisos elaborados
obligaciones del TEG. compra y planillas
6.  Elaborar proyecto de presupuesto del Todas las Junio — agosto Equipo informético y | Proyecto presentado al pleno
siguiente ejercicio fiscal. Unidades papeleria
e  Proyecto de Presupuesto elaborado y UFI Solicitantes Junio - julio Proyecto aprobado y presentado en el MH
presentado al pleno
e  Proyecto de presupuesto presentado al Agosto




TRIBUNAL DE ETICA GUBERNAMENTAL
RESUMEN DE METAS SUSTANTIVAS

X
X
.

e

Ejecutar el 100 % del Presupuesto Asignado

UCIONAL

PAO ANO 2021
% -‘7,

v" Presupuesto mensual programado

Ejecutar el 100 % mensual de lo

177,702 227,653 191,351 183,591 205,108 222,418 224,288 186,080 223762 215,595 204,037 432,023
programado

v" Porcentaje mensual programado

6.60 8.45 7.10 | 6.82 | 7.61 | 8.26 | 8.33 691 | 8.31 | 8.00 7.57 16.04

2. Registrar el 100% de transacciones

Registrar el 100 % de

v" Numero de partidas contables registradas Las transacciones 66 120 110 | 125 | 140 | 155 | 170 | 110 | 165 | 160 | 160 215
v" Cierre contable mes anterior Cierres Efectuados 3 1 1 1 1 1 1 1 1 1 7 1
3. Pagar el 100% de las obligaciones registradas
v Monto de obligaciones registradas Monto de Obligaciones registradas 177,702 27653 | 191351 | 183591 | 205108 | 222418 | 220288 | 16080 | 223762 | 215595 | 208097 2023
¥" Monto de obligaciones pagadas Monto de Obligaciones pagadas 77702 227653 | 191351 | 1m3ser | 205008 | 222418 | 220288 | 1seos0 | 223762 | 215598 | aoson 2023
4, Elaborar y gestionar la autorizacion de modificaciones | No. de modificaciones
Elaboradas 2 3 2 2 4 5 2 2 2 3 4 3

presupuestarias

5. Elaborar compromisos presupuestarios de los diferentes
contratos, 6rdenes de Compra, planillas y servicios basicos

No. de compromisos

75
Elaborados. 50 40 70 | 40 | 50 | 55 | 35 | 45 | 60 | 60 | 45

6. Elaborar proyecto de presupuesto del afio siguiente

v Proyecto de presupuesto elaborado y presentado al Pleno

Proyecto de presupuesto

1 1 1
elaborado
v Proyecto de presupuesto presentado al Ministerio de | Proyecto de presupuesto
Hacienda 1
presentado




PAO 2021
UNIDAD DE ADQUSICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL




UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI)

AREA DE TRABAJO: | UACI

UNIDAD ORGANIZATIVA:
RESPONSABLE:

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI)

PERIODO DEL PLAN: | 2021

'NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD:

Elaborar la Programacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (PAAC)

OBJETIVO: Dar cumplimiento a la Programacién Anual de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
META: Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones Institucional aprobado por el Pleno
INDICADORES: Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones Institucional aprobado
RESPONSABL . RECURSOS RECURSOS :
ACT I_V_IDADES E _INVOLUCRADOS. PERIODO MATERIALES FINANCIEROS FORMA DE MEDIR / META

1. Solicitar a las diferentes unidades organizativas del TEG, UACI UACI Julio-septiembre de Materiales, equipo de
las necesidades de obras, bienes o servicios, para la UFI 2021 oficina y recurso Informacion requerida
elaboracion de la programacion anual de adquisiciones y humano
contrataciones Institucional correspondientes al afio 2022,
2. Consolidar las necesidades de obras, bienes y servicios UACI UACI Julio - Septiembre de Materiales, equipo de Informe consclidado en el
correspondientes a las diferentes unidades organizativas del Todas las Unidades 2021 oficina y recurso Sistema de COMPRASAL
TEG, utilizando los formatos establecidos por la UNAC y en la humano
plataforma de la PAAC en el Sistema de COMPRASAL DEL
MINISTERIO DE HACIENDA.
3. Elaborar la PAAC 2022. UACI UACI Septiembre-octubre de Materiales, equipo de PAAC elaborada

2021 oficina y recurso

humano
4, Presentar al Pleno por medio de la Secretaria General la UACI UACI Agosto-septiembre de Materiales, equipo de PAAC presentada
programacion anual de adquisiciones y contrataciones Secretaria General 2021 oficina y recurso
institucional de obras, bienes y servicios del afio 2022 para su Miembros del Pleno humano
aprobacion.
UACI Septiembre 2021 Materiales, equipo de PAAC autorizada
5. Autorizar la programacion anual de adquisiciones y | Miembros del Secretaria General oficina y recurso
contrataciones institucional de obras, bienes y servicios, Pleno Miembros del Pleno humano
correspondiente al afio 2022.
PAAC publicada
Materiales, equipo de

6. Elaborar y publicar en el Sistema de'COMPRASAL del UACI UACI Diciembre 2021-enero oficina y recurso
Ministerio de Hacienda, la programacion anual de de 2022 humano

adquisiciones y contrataciones institucional de obras, bienes y
servicios, correspondiente al afio 2021.




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: | 2021
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Dar seguimiento a la ejecucién de la Programacion Anual de Adguisiciones 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 ala UNAC y el informe detallado de la ejecucion trimestral de los procesos realizados bajo las diferentes
modalidades de contratacion (Libre gestion, licitacion publica y/o contratacion directa), prorrogas de contratos y modificaciones de contratos y/o 6rdenes de compra a los sefiores Miembros del
= | Pleno.
INDICADORES: Cien pcf ciento (100%) de nimero de drdenes de compra, contratos, prorrogas de contratos y modificaciones de contratos yio ordenes de compra suscritos de las obras, bienes y servicios.
ACTIVIDADES = RECURSOS FORMA DE MEDIR /
= = o RESPONSABLE !NVOLUCRADOS 'PERIODO RECURSOS MATERIALES FINANCIEROS ! META
1. Consolidar informe mensual de las contrataciones realizadas bajo las UACI UACI Abril, Julio y Octubre de | Materiales, equipo de oficina y Informe consolidado
diferentes modalidades de contratacién de las obras, bienes y servicios, 2021. recurso humano
por rubros y especificos, correspondiente a cada trimestre del afio 2021 Enero 2022
y compararlo ylo ajustarlo con el informe de ejecucion trimestral que
genera el Sistema de COMPRASAL del Ministerio de Hacienda.
2. Remitir el informe de ejecucion frimestral de la programacion anual de UACI UACI Abril, Julio y Octubre de | Materiales, equipo de oficina y Informe ejecucion
adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios, ala UNAC. UNAC 2021. recurso humano trimestral remitido
Enero 2022
3. Elaborar y remitir el informe consolidado de la ejecucion trimestral de UACI UACI Abril, Julio y Octubre de Materiales, papel, equipo de Informe ejecucion
la programacion anual de adquisiciones y contrataciones de obras, Miembros del Pleno 2021 oficina y recurso humano. trimestral remitido
bienes y servicios a los Miembros del Pleno, por medio de orden de Enero 2022
compra y/o contrato. El informe ademas incluye las modificaciones a los
contratos, ¢rdenes de compra y/o prorroga de contratos, cuando sea
necesario.
4, Realizar las modificaciones que sean necesarias a la ejecucion anual UACI UACI Materiales, papel, equipo de Namero de
de la programacion anual de adquisiciones y contrataciones de obras, Unidades solicitantes |  Abril, Julio y Octubre de oficina y recurso humano modificaciones realizadas
bienes y servicios, cuando sea necesario. UFI 2021
Enero 2022
Namero de
5. Remitir a los Sefiores Miembros del Pleno las modificaciones UACI UACI Abril, Julioy Octubre de | Materiales, equipo de oficina y modificaciones remitidas
realizadas a la programacion anual de adquisiciones y contrataciones Pleno del TEG 2021 recurso humano
institucional para su autorizacion. Enero 2022
Numero de
6. Autorizar las modificaciones a la programacion anual de adquisiciones Pleno Pleno Abril, Julioy Octubre de | Maleriales, equipo de oficina y modificaciones
y contrataciones institucional. ; = UACI 2021 recurso humano autorizadas:
Enero 2022
7. Registrar las modificaciones autorizadas a la programacion anual de UACI UACI Abril, Julio y Octubre de Equipo de oficina y recurso Nimero de
adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios en la PAAC 2021 humano modificaciones
en el Sistema de COMPRASAL del Ministerio de Hacienda. Enero 2022 ingresadas en el sistema.




UNIDAD ORGANIZATIVA:

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI)

AREA DE TRABAJO:

UACI

RESPONSABLE:

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI)

PERIODO DEL PLAN:

2021

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD:

Adquisicion 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.

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

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

2021

oficina y recurso
humano

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 realizados, drdenes de compra y contratos suscritos.
ACTIVIDADES : 2 RECURSOS RECURSOS

R .= . REcRONSABLE T T INVOIUCRADOS & [T (BERIONO MATERIALES __FINANCIEROS O DE D INEEe
1. Ejecutar los procesos de adquisiciones y UACI Unidades solicitantes, UACI, Enero a marzo, mayo Materiales, equipo de $1,000.00 NUmero de ordenes de compra y
contrataciones de obras, bienes y servicios, bajo las UFI, Gerencia General a diciembre de 2021 oficina y recurso confrato suscritos.
diferentes modalidades de contratacion establecidas Administrativa Financiera, humano
en la LACAP y su Reglamento, realizando los Secretaria General,
procedimientos de conformidad con la  LACAP, Presidencia, Miembros del
RELACAP, Manual de Procedimientos para el Ciclo Pleno, Asesoria Juridica,
de Gestion de Adguisiciones y Contrataciones de las Oferentes y Contratistas.
Instituciones de la Administracion Piblica emitido por
la UNAC, lineamientos internos del TEG y normativa
conexa.

Namero de convocatorias y

2. Ingresar y actualizar toda la informacion relativa a UACI UACI Enero a marzo, mayo Materiales, equipo de resultados ingresados en el
las convocatorias y resultados de todas las a diciembre de 2021 oficina y recurso Sistema electronico de compras
adquisiciones y contrateciones de obras, bienes y humano publicas (COMPRASAL)
servicios que se realizan por las diferentes formas de
contratacion, ya sea por orden de compra y/o contrato
en el sistema electronico de compras publicas
(COMPRASAL) del Ministerio de Hacienda.
3. Elaborar ordenes de compra ylo contratos UACI UACI Enero a diciembre de Materiales, equipo de $500.00 NUmero de drdenes de compra y
derivados de los procesos de adquisiciones vy 2021 oficina y recurso contratos elaborados
contrataciones de obras, bienes y servicios. humano
5. Autorizar las érdenes de compra y/o contratos de Presidente UACI Enero a diciembre de Materiales, equipo de Namero de 6rdenes de compra
las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y Presidente 2021 oficina y recurso y contratos suscritos
servicios remitidas por la UACI. Contratistas humano
6. Entregar segin procedimiento establecido las UACI UACI Enero a diciembre de Materiales, equipo de $500.00 Numero de érdenes de compra y

contratos entregados




UNIDAD ORGANIZATIVA:

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI)

AREA DE TRABAJO:

UACI

RESPONSABLE:

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI)

PERIODO DEL PLAN:

2021

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD:

Registrar las garantias que se solicitan y se devuelven a los contratistas en los diferentes procesos de adquisicion y contratacion de obras,

bienes y servicios

OBJETIVO: 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: Namero de garantias recibidas, registradas y devueltas a los contratistas

ACTIVIDADES RESPONSABLE | INVOLUCRADOS PERIODO RECURSOS MATERIALES (RCCURSOS. | FORMA DEMEDIR/ META

1. Exigir, recibir, revisar y devolver las garantias requeridas a UACI UACI Enero a diciembre de Materiales, equipo de $500.00 Numero de garantias
los oferentes y contratistas en los diferentes procesos de Oferentes 2021 oficina y recurso humano procesadas
contratacion, de conformidad con los términos de Contratistas Segtin aplique.
referencia, términos contractuales, LACAP y su
Reglamento.

2. Ingresar en registro de Excel las garantias solicitadas en los UACI UACI Enero a diciembre de Materiales, equipo de Numero de garantias
diferentes procesos de adquisicién de obras, bienes y 2021 oficina y recurso humano ingresadas
servicios Segun aplique

N —y . Materiales, equipo de

3. Remitirlas garantias originales para el resguardo y custodia UACI UACI Enero a diciembre de | oficina y recurso humano $200.00

ala Tesoreria del TEG. Tesoreria 2021 Numero de garantias
Segun aplique remitidas

4. Solicitar las garantias originales que se han vencido a la UACI UAC|, Enero a diciembre de Materiales, equipo de
Tesoreria del TEG, para la devolucion de éstas al (los) Tesoreria 2021 oficina y recurso humano $200.00 Numero de garantias
contratista(s). Segln aplique solicitadas

N _ Enero a diciembre de Materiales, equipo de
5. Devolver la(s) garantia(s) original(es) al(os) contratista(s). UACI UACI 2021 oficina y recurso humano
Contratista Segun aplique $200.00
Numero de garantias
. : devueltas
6. Actualizar el registro que se lleva en Excel de la(s) - g \
garantia(s) que son devueltas a oferentes y contratistas. UACI Enero a diciembre de M:Eltenales, equipo de
UACI 2021 oficina y recurso humano
Segun aplique
Registro actualizado.




UNIDAD ORGANIZATIVA: | UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI) | AREA DE TRABAJO: UACI
_RESPONSABLE: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI) | PERIODO DEL PLAN: | 2021
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: | Registrar las actas de recepcion correspondientes a todos los procesos de adquisicion y contratacion 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 contrato y ordenes de compra y archivarlas en sus
. _ | respeclivos expedientes.
_ INDICADORES: __| Numero de actas de recepcion recibidas, registradas y archivadas.
- ACTIVIDADES R s T s e e e e B RECURSOS RECURSOS FORMA DE MEDIR /
| 5 B S e e e MATERIALES FINANCIEROS META
Recibir y revisar las actas de recepcion UACI UACI Enero a diciembre Materiales, equipo de Numero de actas de
remitidas por los administradores de Administradores de ordenes | de 2021 oficina y recurso humano recepcion recibidas.
ordenes de compra y contratos. de compra y contratos
UACI
UACI Enero a diciembre Materiales, equipo de Namero de actas de
Actualizar el registro de actas de de 2021 oficina y recurso humano recepcion ingresadas
recepcion que se lleva en Excel de y devueltas.
acuerdo con la remision que hagan los
administradores de ordenes de compra
y contrato. UACI Materiales, equipo de
UACI Enero a diciembre oficina y recurso humano Numero de actas de
Archivar las actas de recepcion que se de 2021 recepcion archivadas.
reciben en los respectivos
expedientes de contratacion




UNIDAD QRGANiZATIVA UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI) | AREA DE TRABAJO: | UACI TS
RESPONSABLE: | UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI) | PERIODO DEL PLAN: | 2021 s
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Actualizar el banco de oferentes y contratistas
OBJETIVO: - 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 actuallzado
ACTIVIDADES : i ' RECURSOS RECURSOS | FORMA DE MEDIR
,- | - | RESPONSABLE | INVOLUCRADOS | PERIODO. _ MATERIALES | FINANCIEROS | /META
1. Entregar a los oferentes los formularios de UACI UACI Enero a diClembre de Numero de
datos generales del oferente para que llenen Administradores de 2021, segln sea Materiales, equipo de $100 formularios
la informacion solicitada en éste, a efecto de ordenes de compra y necesario. oficina y recurso entregados
ingresarlos al banco de oferentes. ORmIEAIDS s
2. Actualizar el banco de oferentes, fnediante? ‘el UACI UACI Abril, lulio y diciembre de | Materiales, equipo de Numero de
ingreso de nuevos oferentes y/o informacion 2021 oficina y recurso formularios
actualizada de los ya existentes. humano ingresados
3. Actualizar el banco de contratistas UACI UACI Abril, lulio y diciembre de | Materiales, equipo de
2021 oficina y recurso - Registro actualizado
humano

UNIDAD ORGANIZATIVA: | UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI) | AREA DE TRABAJO: | UACI

RESPONSABLE: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI) | PERIODO DEL PLAN: | 2021

NOMBRE GENERAL PECA™ Elaboracion de contratos, modificativas y prorrogas a contratos u érdenes de compra

ACTIVIDAD: S

OBJETIVO: Elaborar los documentos contractuales, correspondientes a las confrataciones de las obras, bienes o servicios.

META: Realizar el cien por ciento (100%) de todos los contratos, modificaciones y prorrogas de contrato u 6rdenes de compra, correspondiente a todos los procesos de
contratacion de obras, bienes y servicios realizadas por las diferentes modalidades de contratacion.

.INDICAQORES, Numero de contratos modificativas y prorrogas de contratos u ordenes de compra elaboradas y suscritas.

ENVOLUCRAB - ~ RECURSOS ' e
RESPONSABLE 0S| = PER[ODO RECURSOS MATERIALES ~ FINANCIEROS | FORMABE MEDIRIMEI'A
UACI UACI

J




»

Validacion de solvencias en los
procesos de  contratacion,
comespondientes a la de
prevision social, fiscal y municipal
en los sistemas disefiados por las
diferentes entidades emisoras de
éstas (AFP, IPSFA, ISSS y
Ministerio de Hacienda).

Elaborar contratos, modificativas
y prérrogas de contratos u
¢rdenes de compra.

Revision de contratos,
modificativas y prérrogas de
contratos u 6rdenes de compra.

Remision de contratos,
modificativas y prorogas de
contratos u érdenes de compra, a
los contratistas para su revision
previo a la suscripcion.

Logistica sobre la suscripcion de
contratos,  modificativas  y
prorrogas de contrato u érdenes
de compra.

UACI

Asesoria Juridica

UACI

Asesoria Juridica
UACI
Presidencia

UACI

UACI
Asesoria
Juridica

UACI
Contratista

UACI
Unidad Juridica
Contratista

Enero a diciembre de
2021
Segun aplique

Enero a diciembre de
2021
Segun aplique

Enero a diciembre de
2021
Segun aplique

Enero a diciembre de
2021
Segun aplique

Enero a diciembre de
2021
Segun aplique

Equipo de oficina,
materiales y recurso
humano

Equipo de oficina y recurso
humano

Recurso humano

Equipo de oficina y recurso
humano

Materiales, equipo de
oficina y recurso humano

$700.00

NUmero de solvencias
validadas.

NUumero de contratos
modificativas y prérrogas
elaboradas

Numero de contratos
Modificativas y prorrogas
revisadas.

Numero de contratos,
modificativas y prorrogas
revisadas.

Numero de contratos,
madificativas y prérrogas
revisadas.

Numero de contratos,
modificativas y prorrogas de
contratos u érdenes de compra
suscritos.




Y ¥

UNIDAD ORGANIZATIVA:

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI)

AREA DE TRABAJO:

UACI

_RESPONSABLE:

‘| UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI)

PERIODO DEL PLAN: _

2021

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.

OBJETIVO:

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.

MET.

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.

“INDIGADORES:

Nlmero de actividades realizadas

sus necesidades de bienes y servicios, a fin

ACTIVIDADES U i e e e S URFCURSOSH L [ A RECURSOS Y s
. RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO MATERIALES | FINANCIEROS | ORMA DE MEDIR | META

1. Elaborar términos de referencia y Enero a diciembre

solicitudes de cotizacion. UACI UACI de 2021 Materiales, equipo de $1,500.00 Namero de términos de referencia
oficina y recurso ylo solicitudes de cotizacion
humano elaboradas

2. Elaborar cuadros comparativos de ofertas UACI UACI Enero a diciembre $300.00 NUmero de cuadros comparativos
de los procesos de adquisiciones y de 2021 Equipo de oficina y elaborados.
contrataciones de obras, bienes y servicios, recurso humano
bajo las diferentes modalidades de
contratacion.

Nimero de convocatorias y

3, Alimentar el sistema de COMPRASAL, UACI UACI Enero a diciembre = adjudicaciones registradas
respecto a las convocatorias y resultados de 2021 Recurso humano
de las adjudicaciones.

4. Dar respuesta de acuerdo a procedimiento Enero a diciembre Numero de aclaraciones y/o
establecido, a las consultas de los oferentes UACI UACI de 2021, seglin sea adendas emitidas.
en los diferentes procesos de contratacion necesario Recurso humano _
de obras, bienes y servicios.

5. Dar seguimiento de forma continua en el UACI UACI Enero a diciembre Numero de memorandum, correos
ejercicio fiscal, a través de los medios Unidades de 2021, seglin sea | Materiales, equipo de electronicos remitidos
tecnologicos y de forma verbal, para que las organizativas del | necesario- oficina y recurso
unidades organizativas del TEG, remitan TEG humano




1)

de ejecutar el plan de compras de
conformidad con lo programado.

Dar asistencia técnica a las diferentes
unidades organizativas del TEG, para la
elaboracion de los  requerimientos,
especificaciones técnicas y términos de
referencia.

Elaborar diferentes informes relativos a las
actividades operativas de la UACI y
contrataciones de obras, bienes y servicios,
solicitados  por  ciertas  unidades
organizativas

Registrar en el sistema de COMPRASAL
del Ministerio de Hacienda los contratos
elaborados, incluyendo  datos  del
contratista y del contrato.

UACI

UACI

UACI

UACI
Unidades
organizativas

UACI
Oferentes
Unidades

organizativas

Contratistas
Administradores
de Contratos u
Ordenes de
Compra

Enero a diciembre
de 2021, segun sea
necesario

Enero a diciembre
de 2021

Enero a diciembre
de 2021

Materiales, equipo de
oficina y recurso
humano

Materiales, equipo de
oficina y recurso
humano

Materiales, equipo de
oficina y recurso
humano

Asistencia técnica proporcionada.

Numero de informes elaborados.

Numero de contratos ingresados.
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UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Género AREA DE TRABAJO: Unidad de Género ATO
RESPONSABLE: Jefatura Unidad de Género PERIODO DEL PLAN: | Enero — Diciembre 2021
= . o . : ACTIVIDADES TECNICO-OPERATIVAS DE LA UNIDAD : -
OBJETIVO: i o | Facilitar la incorporacion de transversalidad del Prmclpm de igualdad y no dlscrlmmac:on en Ias polmcas planes programas, proyectos, nonnatwas y
acciones institucionales desarrolladas en el ejercicio de sus competencias institucionales.
INDICADORES:
No. de actividades realizadas
ACTIVIDADES RESPONSABLE | INVOLUCRADOS | FRECUENCIA EEEss FORMA DE MEDIR LA ACTIVIDAD (RESULTADO)
Apoyo a ofras unidades organizativas de acuerdo a | Jefatura Unidad de Unidades 1-2 actividades Papeleria No. de documentos, informes o actividades
disposicion del Pleno o la Gerencia General de Género Organizativas al mes. realizadas.
Administracion y Finanzas.
Jefatura de la Unidad Unidades 3-4 actividades Plataformas de
Participacion en diferentes Comités, tanto intemos | de Género organizativas e al mes comunicacion No. de jornadas de participacién.
como externos de la institucion. instituciones
gubernamentales y
privadas
UNIDAD ORGANIZATIVA: | Unidad de Género AREADETRABAJO: | Unidad de Género ATS
RESPONSABLE: Jefatura Unidad de Género PERIODO DEL PLAN: | Enero - Diciembre 2021




 NOMBRE GENERAL DE LA ACTIV] DAD:

|| Transversalidad del Principio de Igualdad y No Discriminacion

OBJETIVO Incidir en las actuaciones del personal en la adopcion del principio de igualdad y no discriminacion, potenciando sus competencias para que sean garantes de
i los derechos humanos de todas las personas usuarias y demas personal.
META: Promover la transversalidad del principio de igualdad y no discriminacion en la cultura organizacional y el quehacer institucional, través de la sensibilizacion y
formacion en temas de género a los servidores publicos del TEG.

INDICADORES: 1. Jornadas de formacion de servidoras y servidores publicos del TEG en temas relacionados a género.
. : 2. Asesorar a las diferentes unidades organizativas en el uso del lenguaje inclusivo y con perspectiva de género

3. Segunmlento ala Polmca Institucional de Igualdad yNo Drscnm:nac:on ysu Plan de acc:on

L | | RESPONSABL | \\yoLycRADOS |  PERIODO | RECURSOS NECESARIOS | ~ FORMADE MEDIR/META
Sensibilizacion y formacién en materia de género al
personal de la institucion.
Papeleria, licencias en
Sensibilizacion: Jefaturade la | Personal del TEG | Enero-diciembre plataformas No. De afiches elaborados y publicados
Disefio y publicacion de material relativo a género: Unidad de de 2021 especializadas para No. De capsulas de genero enviadas por correo
afiches, videos, gif, banner, etc. Género disefio de material electronico.
publicitario.
Conmemoracion de: Comite de
- Dia Nacional e Internacional de la Mujer. Jefatura Genero/ Marzo/2021 Acceso a Plataformas No. de personal asistente.
- Dia Internacional de la Eliminacion de la Violencia Unidad de Unidad de Noviembre/2021 para realizar eventos
contra las Mujeres Género Comunicaciones/ online.
Otras fechas incidentes: Personal del TEG
- Dia Internacional contra el Cancer de Mama Octubre/2021
- Dia Internacional del Hombre Noviembre/2021
Formacion modalidad de cursos virtuales o
presenciales: Jefatura Personal del TEG | Enero-Diciembre | Acceso a plataformas de
-ABC de las masculinidades Unidad de 2021 comunicacion externas.
-ABC de la Igualdad Sustantiva Género No. de personal capacitado.
-ABC Vida Libre de Violencia
-Segundo Diplomado en Derechos Humanos
-Curso especializado en formulacién de metas e
indicadores de género en el quehacer institucional.
Transversalizacion del enfoque de género:
Jefatura Jefaturas del TEG | Enero-diciembre Papeleria No. de documentos revisados en el lenguaje

Asesorar a las diferentes unidades organizativas del Unidad de 2021 inclusivo no sexista.
TEG sobre el uso del lenguaje inclusivo no sexista. Género

J




| Unidad de género

AREA DE TRABAJO:

| Unidad de Género

UNIDAD ORGANEZATIVA:
'RESPONSABLE &

| Jefatura Unidad de Género

PERIODO DEL PLAN: |

Enero — Diciembre 2021

ATS

Vida Libre de Violencia

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD:
OBJETIVO: =

Promover valores institucionales comprometidos a un ambiente laboral de buenas précticas y sin ningtn tipo de discriminacion.

Desarrollar instrumentos y mecanismos institucionales para la actuacion y abordaje del acoso sexual, acoso laboral, discriminacion o cualquier tipo de

| violencia de género.

| -Instrumentos elaborados
| -Denuncias o avisos atendidos

. RECURSOS :
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO NECESARIOS FORMA DE MEDIR /| META
Monitorear la Politica Institucional de Igualdad | Comité de Género | Comite de Enero- Papeleria - Informes recibidos por parte de las diferentes
y NO Discriminacibn y su Plan de Accién Género diciembre/2021 unidades Organizaﬁvas.
- Elaboracion de Politica de tolerancia
cero, ante el acoso sexual, laboral actos | Asesoria Asesoria Enero- -Acceso a plataformas - Politica elaborada y aprobada por el Pleno
discriminatorios o cualquier tipo de Juridica/Comité de | Juridica/Comité | diciembre/2021 para reuniones on-line. - Protocolo elaborado
violencia de género. Género de Género -Papeleria en general
- Elaboracion de protocolo de actuacion
para prevenir, atender y sancionar el
acoso sexual, laboral, actos
discriminatorios o cualquier tipo de
violencia de género.
-Espacio adecuado
ecibir v canalizar las denuncias interouestas | Jefatura Unidad de | Comité de Enero- para la atencion de -No. de denuncias recibidos y tramitados ante el Comité
5 y P Género Género/Pleno Diciembre/2021 denuncia. de Género y Pleno del TEG.

por el personal del TEG en caso de acoso
laboral, sexual, discriminacion y violencia por
razones de género

-Papeleria en general.




UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Género AREA DE TRABAJO: | Unidad de Género
RESPONSABLE: Jefatura Unidad de Género PERIODO DEL PLAN: | Enero — Diciembre 2021
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Principio de transversalidad
: : = Adoptar la perspectiva conceptual, metodolégica y técnica del enfoque de género, descubriendo y reconociendo la desigualdad y discriminaciones

OBJETIVO: |

| existentes entre las personas, creadas sobre la base de las diferencias sexuales que produzcan desventajas para mujeres o para los hombres.

META:

e [ Sensibilizar a sectores vulnerables de la poblacion salvadorefia.
INDICADORES: No. de personas sensibilizadas
No. de eventos realizados
ACTIVIDADES _RESPONSABLE | INVOLUCRADOS PERIODO RECURSQS NECESARIOS _ FORMA DE MEDIR | META

Internos:
Programa de atencion integral para personas | Jefatura Unidad | Personal que | 2021 Recursos financieros Numero de atenciones realizadas
victimas de violencia institucional, por medio | de Género enfrente algtn para la contratacion de
de profesionales en psicologia. tipo de un profesional en

violencia psicologia.
Externos:
Sensibilizacion en principios, deberes y | UDICA Unidad de 2021 Recurso humano de la | Jomadas especializadas de sensibilizacion del
prohibiciones que dicta la Ley de Etica Genero- UDICA. . principio de igualdad
Gubemamental a sectores vulnerables gnldad.de . ?,f(.'ﬁhelsl n:jatenal ’
(personas con discapacidad). omunicacion idactico de acuerdo a

es cada sector.

Sensibilizacion a mujeres emprendedoras que
ofrecen sus servicios a las instituciones
publicas en principios, deberes y prohibiciones
dictadas en la LEG.




TRIBUNAL DE ETICA GUBERNAMENTAL
RESUMEN DE METAS SUSTANTIVAS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA:

Promover la transversalidad del principio de igualdad y no
discriminacion en la cultura organizacional y el quehacer
institucional, través de la sensibilizacion y formacién en
temas de género a los servidores publicos del TEG.

Unidad de Género

NUAI
Capsulas de género: 4
mensuales

Eventos conmemorativos:
4

Formacion en cursos o
Diplomados: al menos
cuatro cursos al afio

Asesorar a otras unidades
en lenguaje inclusivo no
sexista: 1 0 2 documentos
revisados

Desarrollar instrumentos y mecanismos institucionales para
la actuacion y abordaje del acoso sexual, acoso laboral,
discriminacion o cualquier fipo de violencia de género.

Instrumentos elaborados:2

-Denuncias o avisos
atendidos




PAO 2021
UNIDAD DE PLANIFICACION




UNIDIAD ORGANIZATIVA: Unidad de Planificacion AREA DE TRABAJO: Planificacion = ATO
RESPONSABLE: Jefatura de la Unidad de Planificacion PERIODO DEL PLAN: | Enero - Diciembre 2021

_ACTIVIDADES TECNICO-OPERATIVAS DE LA UNIDAD

_ (.)_BJETIVQ:'-:;: : ; = : ‘Mantener sistematico y ordenado el funcionamiento de la unidad organizativa, a;lmnmstrando Ios recursos aslgnados para cumphr con Ios ohjetwos y
. : ' | metas institucionales correspondientes al ambito de la gestlcn de la unidad. o
INDICADORES: e  Material Recibido (Equipo Recibido)

o Informe de unidad elaborado e integrado
o  Controles actualizados

e  Documentos revisados ylo actualizados.
®

Asistencia técnica brindada

FORMA DE MEDIR LA ACINIDAD (RESULTADO):

. RECURSOS
NECESARIOS

INVOLUCRADOS | FRECUENCIA |

1.  Requerimiento de materiales de oficina | Jefatura de la Unidad Enc. de Bodega Bimensual Mat. y Eq. de Oficina »  Materiales recibidos
para la Unidad.

2. Elaborar informe de PAQ de la Unidad de | Jefatura de la Unidad ° - Mensual Mat. y Eq. de Oficina e Informe elaborado.
Planificacion. s Informe Integrado al Consolidado.

3.  Mantener actualizados los controles | Jefatura de la Unidad ° - Diariamente Mat. y Eq. de Oficina e Controles actualizados.
administrativos de la Unidad de
Planificacion.

4.  Responder las solicitudes de informacion | Jefatura de la Unidad s - A Requerimiento Mat. y Eq. de Oficina e  Respuestas emitidas

requeridos por la UAIP.

OTRAS:

: i , Documentos revisados y /o corregidos o

5. Apoyar a las Gerencia Administrativa y | Jefatura de la Unidad | Gerente General A Requerimiento Mat. Y Eq. de Oficina * achslados. y g
Financiera en la revision y correccion de
documentos técnicos. *

] . y y . A . . s

6. Apoyar a las diferentes unidades de la | Jefatura de la Unidad Jefaturas de la A Requerimiento | Mat. Y Eq. de Oficina % Apoyateoies brindada
Gerencia en aspectos técnicos GGAF*

*Esta actividad se realiza por instrucciones del Gerente General Administrativo y Financiero (Es a requerimiento)
**GGAF: Gerencia General Administrativa y Financiera 6 Gerente General Administrativo y Financiero



UNIDAD ORGANIZATIVA:

Unidad de Planificacion

AREA DE TRABAJO: | Planificacion

RESPONSABLE:

Jefatura de la Unidad de Planificacion

ATS

PERIODO DEL PLAN: | Enero — Diciembre 2021

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD:

Elaboracién ylo actualizacién de la normativa interna administrativa

OBJETIVO: = = | Apoyar a la Gerencia Administrativa y Financiera en Ia elaboracion y actualizacion de la normativa interna en el area correspondiente a Planificacion.
META: L : .| Mantener actualizada la normativa institucional y acorde a las exigencias gubernamentales.
INDICADORES: * Instrumentos normativos revisados y actualizados.” Instrumento divulgado
' ACTIVIDADES RESPONSABLE | INVOLUCRADOS |  PERIODO Ll FORMA DE MEDIR / META
== S B : 3 __NECESARIOS ; ek i :
1. Apoyar a la Institucion en el disefo, Jefatura de la GGAF y Jefaturas | Enero - diciembre Mat. y Eq. de Ofi. Instrumento normativo elaborado y/o actualizado
elaboracion y actualizacion de instrumentos Unidad de Unidades 2021 (al menos 2 al afio).
normativos institucionales (Manuales,
instructivos), correspondientes al ambito de
planificacion.
2. Apoyar a la Institucion en el disefo, Jefatura de la GGAF y Jefaturas | Enero - diciembre Mat. y Eq. de Ofi. Instrumento normativo elaborado y/o actualizado
elaboracién y actualizacion de (Politicas y Unidad de Unidades 2021 (al menos 2 al afio).
Planes de accion), correspondientes al ambito
de planificacion.
3. Elaboracion y actualizacion del “Manual de Jefatura de la GGAF y Jefaturas | Enero - diciembre Mat. y Eq. de Ofi. Manual de Organizacion Actualizado. *
Organizacion”. Unidad de Unidades 2021
4.  Participar en la elaboracion y actualizacién de Jefatura de la GGAF y Jefaturas | Enero - diciembre Mat. y Eq. de Ofi. Normas Técnicas de Control Interno Elaboradas o
las Normas Técnicas de Control Interno Unidad de Unidades 2021 Actualizadas.
Especificas del TEG.
5.  Divulgar los instrumentos administrativos Jefatura de la Secretaria Enero - diciembre Mat, y Eq. de Ofi. Instrumento normativo divulgado
aprobados que correspondan al ambito de la Unidad General General 2021
Unidad de Planificacién y GGAF

* EL Manual de Organizacion se actualiza si hay modificaciones a funciones tipicas de alguna o varias unidades o por instrucciones del Pleno.




UNIDAD ORGANIZATIVA:

Unidad de Planificacion

AREA DE TRABAJO:

Planificacion

RESPONSABLE:

Jefatura de la Unidad de Planificacién

PERIODO DEL PLAN:

Enero - Diciembre 2021

_ | Proceso operativo de elaboracion y seguimiento de planes Institucionales (PAO y PE)

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD:
OBJETVO: _ =

| Apoyar a la GGAF en el proceso de formulacion , gestion de aprobacion interna y seguimiento de los planes

_| Elaborar y dar seguimiento a ambos planes.

*Plan elaborado *Plan aprobado *Informes de seguimiento elaborados y presentados

RECURSOS

ACTIVIDADES RESPONSABLE: INVOLUCRADOS PERIODO NECESARIOS FORMA DE MEDIR / META
1. Elaborar guia metodologica para formular Jefatura de la GGAF Diciembre 2020* Mat. y Eq. de Ofi. e  Guiaelaborada y remitida a jefaturas
los planes. Unidad
2. Elaborar borrador del Plan Anual Operativo Jefatura de la GGAF y Diciembre 2020- Mat. y Eq. de Ofi. e Plan elaborado.
2021. Unidad Jefaturas de enero 2021
Unidades
3. Apoyar al GGAF en el proceso de aprobacion Jefatura de la GGAF y Pleno Enero 2021 Mat. y Eq. de Ofi ¢  Plan aprobado
del PAO Unidad
4, Elaborar Informes consolidados de Jefaturade la Jefaturas de Enero - diciembre Mat. y Eq. de Ofi e Informe consolidado elaborado y remitido
seguimiento al PAO y PE. Unidad Unidades de 2021
5. Elaborar resumen de resultados sustantivos Jefatura de la - - Enero - diciembre Mat. y Eq. de Ofi e Resumen elaborado y remitido mensualmente
de PAO mensual, para GGAF. Unidad de 2021




UNIDAD ORGANIZATIVA:

Unidad de Planificacion

AREA DE TRABAJO:

Planificacion

RESPONSABLE:

Jefatura de Planificacion

PERIODO DEL PLAN:

Enero - Diciembre 2021

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD:

Elaboracion de Informes de Caracter Institucional

OBJETIVO: Coordinar los procesos técnicos de la elaboracion de los informes institucionales sobre la gestion general del Tribunal
META: Elaborar los informes de conformidad a los estandares gubemamentales y en el periodo establecido
INDICADORES: * Informe elaborado. * Informe presentado a Gerente. Informe Auterizado por Pleno. * Guia o lineamiento elaborado.
~ ACTIVIDADES RESPONSABLE | INVOLUCRADOS |  PERIODO e FORMA DE MEDIR | META
Elaboracion de guias metodolégicas o Jefatura de la GGAF Enero Diciembre Mat. y Eq. de Ofi e Guiaelaborada y remitida a unidades
lineamientos para formular los informes de Unidad 2021
caracter institucional general.
Coordinar el proceso técnico de elaboracion del Jefatura de la GGAF y Jefaturas Febrero - marzo Mat. y Eq. de Ofi e |nforme elaborado.
Informe de Autoevaluacion de los Mecanismos Unidad de Unidades 2021
de Control Interno.
Coordinar el proceso técnico de elaboracion de Jefatura de la GGAF y Jefaturas Abril <junio 2021 Mat. y Eq. de Ofi e Informe elaborado
la Memoria de Labores Institucional. Unidad de Unidades
Coordinar el proceso operativo de elaboracion Jefatura de la GGAF y Jefaturas | Julio - agosto 2021 | Mat. y Eq. de Ofi e |nforme elaborado
del Informe de Rendicion de Cuentas como parte Unidad de Unidades

de un Comité Institucional.

UNIDAD ORGANIZATIVA:

Unidad de Planificacion

AREA DE TRABAJO:

Planificacion

RESPONSABLE:

Jefatura de Planificacion

PERIODO DEL PLAN:

Enero - Diciembre 2021

ATS

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD:

Asistencia técnica a la Gerencia Administrativa y Financiera o a la Institucion, en procesos sustantivos que involucran otras unidades.

OBJETIVO: Apoyar el cumplimiento de los objetivos institucionales a lo largo del afio
META: Cumplir efectivamente con las actividades designadas
INDICADORES: * Nimero de actividades desarrolladas. * Nimero de documentos elaborados
ACTIVIDADES RESPONSABLE | INVOLUCRADOS |  PERIODO RS FORMA DE MEDIR | META
Apoyar las actividades del Circulo de Jefatura de la Miembros del Enero Diciembre | Mat. y Eq. de Ofi
Integridad Institucional. Unidad CIGA y Pleno 2021
~Apoyar—en- la elaboracion-de- documentos Jefaturade la GGAF y Jefaturas Enero Diciembre
técnicos a requerimiento de unidades o por Unidad de Unidades 2021

Instrucciones superiores.

Apoyar las gestiones financieras de la UFI.




TRIBUNAL DE ETICA GUBERNAMENTAL
RESUMEN DE METAS SUSTANTIVAS
Unidad de Planificacion
. . s 1 1 1 1

(Manual , instructivo y/o politica) (cada 3 meses)
2. Actualizar el manual de organizacion (Segin el nimero

de modificaciones organizacionales aprobadas por el 1 1

Manual actualizado

Pleno )
3. Elaborar informe consolidado de seguimiento del Plan

Anual Operativo 2021 12 Informes 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 il 1
4. Elaborar informe de seguimiento del Plan Estratégico 2 Informes 1 1
5. Elaborar Informe de Control de Mecanismos de Control

Interno del Tribunal de Etica Gubernamental Ly :
6. Elaborar memoria de labores institucional 1 Memoria 1
7.  Elaborar Informe de Rendicién de Cuentas 1 Informe 1
8. Elaborar ylo revisar documentos técnicos en apoyo ala

Gerencia General Administrativa y Financiera HA E . £ " . . . A h A X A
9.  Apoyar las actividades financieras de la UFI (Como NA . % . "

refrendario de las cuentas institucionales ; i X g i . = A
10. Apoyar las actividades del Modelo de Integridad NA X X X X X X X % X X X %

** Dependiendo el nimero de modificaciones aprobadas por el Pleno.
NA: No aplican para definicion de meta, pero se ejecutan actividades durante todo el afio y se reportan en el informe mensual de la unidad.



PAO 2021
UNIDAD DEINFORMATICA




Unidad de Informética

AREA DE TRABAJO:

Informética

_UNIDAD ORGAN[ZATNA,
RESPONSABLE: :

Jefatura de Informatica

PERIODO DEL PLAN:

Enero - Diciembre 2021

_ACTIVIDADES TECNICO-OPERATIVAS DE LA UNIDAD

OBJETIVO:

Mantener 5|stemat:co y ordenado el funcionamiento de la unidad organizativa, admlmstrando !os recursos asignados para cumplir con los objetlvos y

metas institucionales correspondientes al ambito de la gestién de la unidad.
INDICADORES: ; L *Namero de actividades cumplidas *Informes
~— ACTVIDADES _ RESPONSABLE | INVOLUCRADOS | FRECUENCIA | RECURSOS NECESARIOS | FORMA DE MEDIR LA ACTIVIDAD (RESULTADO) _
Verificacion rutinaria de servidores Jefatura nformatica Diaria Verificacion de funcionamiento
Verificacion rutinaria de conectividad interna y Jefatura Informética Diaria Verificacion de conectividad
externa.
Verificacion de servicios de conectividad entre M. Jefatura Informatica Diario Verificacion de servidor
Hacienda e Internet.
Elaborar los informes técnicos internos requeridos a | Jefatura Informatica Encargada Soporte Mensual * Informe Elaborado
la unidad.
Materiales y Eq. Cantidad de.soportes ejecutado
Actividades relativas al soporte técnico Interno. Encargada Soporte Diario Informaticos
Actividades Administrativas Jefatura Informatica Encargada Soporte Mensual

Solicitud de Materiales

Solicitud de Transporte

Elaboracion de actas de recepcion de
servicios adquiridos

Encargada Soporte
Encargada Soporte

Encargada Soporte

Materiales Adquiridos.
Misiones realizadas

Actas elaboradas

*Algunos informes son presentados a demanda




UNIDAD ORGANIZATIVA:
RESPONSABLE:

Unidad de Informatica
Jefatura Informatica

AREA DE TRABAJO: | Informatica ATS
PERIODO DEL PLAN: | Enero - Diciembre 2021

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Actividades Sustantivas de Soporte Técnico
OBJETIVO: Mantener la operatividad de los usuarios que conforman la infraestructura informatica del Tribunal
META: e 100% de los equipos informaticos y recursos de impresion funcionando
IND!CADORES | *Numero de reparacmnes‘ *No. de mantemmmntos segun plan aprobado TDR s eiaborados ‘Procesos de adqmsuuones efectuados.
. FORMA DE MEDiRI META
1. Ejecutar rutinas de mantenimiento preventivo y Encargada de Jefe de Enero- Diciembre $7,40000 Namero de mantenimientos realizados
correctivo de  Scanners, impresoras, Soporte Informatica 2021 No de equipos revisados (Per tipo)
computadoras tipo PC y Laptops
Namero de mantenimientos realizados
2. Ejecutar rutinas de Mantenimiento preventivo y Jefe de - - Enero -Diciembre $2,000.00 No de equipos revisados (Por tipo)
correctivo de servidores y UPS. Informética 2021
3. Ejecutar procesos de adquisicion de repuestos Encargada de Jefe de Enero -Diciembre No hay datos Procesos ejecutados
y otros servicios producto de la realizacién del Soporte Informética 2021
plan de mantenimiento.
Jefe de
4.  Asistencia técnica a unidades del Tribunal. lnfcg;nggc;i r:'1I'Eenc. - - Enero Egziﬁiembre - - Nimero de asistencias realizadas
5.  Elaboracion de especificaciones técnicas Encargada de Jefe de Enero -Diciembre Equipo de Cficina. ;31;&220;;%%2 A
relativas a mantenimiento informatico del TEG Soporte Informatica 2021 a
6.  Efectuar rutinas de mantenimiento preventivoy Jefe de - - Enero -Diciembre - - K dalias ilashings
correctivo a equipos informaticos y enlace Informatica 2021 N d ) icados (Por
ubicados en Oficina Regional de San Miguel mero de equipos revisados (Por tipo)




UNIDAD ORGANIZATIVA: . Unidad de Informatica AREA DE TRABAJO: Informatica
RESPONSABLE: = | Jefe de Informética | PERIODO DEL PLAN: | Enero - Diciembre 2021

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: | Actividades sustantivas para el funcionamiento de la infraestructura informatica del Tribunal.
OBJETIVO: Propiciar comunicacion eficiente entre las dependencias del Tribunal y las entidades externas.
META: Mantener el 100% de la red informética del Tribunal en comunicacion por los medios tecnoldgicos institucionales.
INDICADORES: i | " TDR's elaborados. *Proyectos elaborados. * Accion realizada
i = e T . L e = =i A S T g e Z RECURSBS E th:' : % : R R i
_ACTWIDADES ‘ e RESPONSABLE_:.:E;:E INVOLi._ICRADOS_ : PI;:RIODO : NECESARIOS = FORMA DE MEDIR / META
1. Elaboraciéon de TDR's para proyectos de Jede de Sr. Gerente Enero — Diciembre Se desconoce TDR's elaborados
mejora de las comunicaciones del Tribunal. Informatica General 2021
2. Elaborar TDR's o especiaciones técnicas Jede de Sr. Gerente Enero — Diciembre TDR’s elaborados
para compras de equipos informaticos para Informatica General 2021
el Tribunal.
3. Elaborar proyectos para garantizar la Jede de Sr. Gerente Enero - Diciembre Proyectos elaborados
sequridad informatica del Tribunal. Informatica General 2021
4,  Acciones para fortalecer las actividades Jede de Sr. Gerente Enero — Diciembre Acciones realizadas
institucionales que se desarrollan por medio Informética General 2021
de la nube, a través del software secretarial
(Office 365)




UNIDAD ORGANIZATIVA: | Unidad de Informatica - AREA DE TRABAJO: Informatica
 RESPONSABLE: [ Jefe de Informatica | PERIODO DEL PLAN: | Enero - Diciembre 2021

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Politica de sequridad para regular el contenido y acceso al servicio de internet
OBJETIVO: Evitar que los usuarios hagan uso de software distractores y que se haga ingresos a sitios web vulnerables.
META: : : : A | Mantener segura de virus, malware y gusanos a todos los equipos dentro de la infraestructura informatica del Tribunal
INDICADORES: . = =S Namero de méquinas infectadas mensualmente reportadas por los usuarios
 hcTivoaDes RESPONSABLE | INVOLUCRADOS | PeRiopo | (IFFOARIS. _ FORMADEMEDR/META
1. Elaboracion de propuesta de niveles de Jede de - - Enero de 2021 Equipos informaticos Propuesta elaborada
politicas de seguridad a implementar. Informatica
2. Presentar Propuesta al Gerente y al Plano para Jede de Gerente General, Enero de 2021 Equipos informéticos Propuesta aprobada
su aprobacion. Informatica Pleno
3. Implementacion de programa de politica de Jede de
seguridad Informética - - Enero- febrero 2021 Equipos informéticos | Adecuacion de usuarios e politicas de seguridad
4. Seguimiento y respuesta a reportes de Jede de
usuarios con  problemas de mal ifarmtica Usuarios internos Enero diciembre Equipos informaticos | Atencidn de usuarios segun problema reportado e
funcionamiento por virus, malware y gusanos. 2021 identificado.




PAO 2021 |
UNIDAD AMBIENTAL




UNIDAD ORGANIZATIVA: | Unidad Ambiental AREA DE TRABAJO:

RESPONSABLE: i : Coordinador de la Unidad Ambiental ad-honorem PERIODO DEL PLAN: | Enero - Diciembre 2021 :ATO

3= B . __ACTIVIDADES TECNICO-OPERATIVASDELAUNDAD o =
OBJETIVO: : ~"Sens1bmzar en el tema de medioambiente para construir una cultura de responsabllldad en el Tnbunal e
INDICADORES: _ o *Numero de mensajes envnados *Numero de eventos asistidos *Namero de informes
> T T T 7 ::4 3 RECURSGS 7 ,:;: S : T T
ACTIVIDAD _ : RES NSAB _ ) FRECUENCIA . NECESARIOS RMA DE MEB!R.LA AGTI‘IVIDAD RESL
1. Difundir mensajes relacionados al medio Coordmador de Unrdad Todo el aiio Computadora con
ambiente por medio del comeo electronico Ambiental acceso a Internet No. de mensajes enviados
institucional y otras plataformas.
2. Participar en eventos interinstitucionales | Coordinador de Unidad Todo el afio Transporte institucional
coordinados por el SINAMA. Ambiental No. de eventos interinstitucionales asistidos
3. Elaborar informe anual de actividades de la | Coordinador de Unidad Pleno Diciembre G a i ’
Unidad Ambiental y remitirlos al Pleno. Ambiental Equipo mfonpatlco y No. informes elaborados
papeleria.
4. Elaborar informe mensual de cumplimiento de | Coordinador de Unidad Planificacion, Todo el afio Equipo informatico y o nfgrmes
metas. Ambiental Gerencia papeleria
5. Elaboracion de informe para memorial de | Coordinador de Unidad Planificacion, Abril y agosto o N s s itiprion
labores e informe para rendicion de cuentas Ambiental Gerencia Equipo informético y :
papeleria




_UNIDAD ORGANIZATIVA:

Unidad Ambiental

AREA DE TRABAJO:

RESPONSABLE:

Coordinador de la Unidad Ambiental ad-honorem

PERIODO DEL PLAN:

Enero - Diciembre 2021

ATS

[ Coordinacién, supervision y seguimiento a la gestion ambiental en el Tribunal de Etica Gubernamental

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD:
'OBJETVO: T

| Construir una cultura de responsabilidad ambiental en el Tribunal.

| Sensibilizar sobre el impacto negativo al medioambiente que generan las actividades institucionales

| *Nimero de jornadas *Nimero de desechos peligrosos *Nimero de monitoreos \

y registros *Politica aprobada *Depésitos instalados

~ ACTIVIDADES RESPONSABLE | INVOLUCRADOS |  PERIODO s FORMA DE MEDIR / META

Coordinar y  desarrollar  jornadas de | Coordinador de MARN Junio - Octubre Equipo informético, No. de jornadas de sensibilizacion
sensibilizacion ambiental para servidores | Unidad Ambiental sala para
plblicos del TEG en el marco de los dias capacitaciones
mundiales sobre temas ambientales
Coordinar y supervisar el retro y manejo | Coordinador de Enero Junio, Es{uips imormiD No. de desechos peligrosos descartados
ambientalmente  adecuado de desechos | Unidad Ambiental Octubre
peligrosos (cartuchos de tinta vacios).

Equipo informatico
Monitorear y registrar el consumo de agua y | Coordinador de No. de monitoreos y registros realizados
energia eléctrica de la institucion. Unidad Ambiental Junio y Diciembre

Equipo informatico y

Coordinador de Comité de TS Politica aprobada

Actualizacion de la Politica Institucional de | Unidad Ambiental Medioambiente Abril -mayo
Gestion Ambiental.
Adquisicion e instalacién de depoésitos para la Coordinador de Depositos Depositos instalados
separacion de desechos solidos. Unidad Ambiental Abril - mayo




TRIBUNAL DE ETICA GUBERNAMENTAL
RESUMEN DE METAS SUSTANTIVAS

Unidad Ambiental

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA:
: : Dy

orlnar desarrollar jornadas sen5|b|ltzac:|onabintal para X
servidores publicos del TEG en el marco del dia mundial del agua

y del medio ambiente

Coordinar y supervisar el retiro y manejo ambientalmente 100% X

adecuado de desechos peligrosos (cartuchos de tinta vacios).

Monitorear y registrar el consumo de agua y energia eléctrica de la 100%

institucion.

Actualizacion de la Politica Institucional de Gestion Ambiental. 100%

Adquisicion e instalacion de depoésitos para la separacion de 100%

desechos sdlidos.




PAO 2021

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO




UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Gestion Documental y Archivo AREA DE TRABAJO: | Biblioteca *-‘
RESPONSABLE: Oficial de Gestion Documental y Archivo — Responsable | PERIODO DEL PLAN: | Enero - Diciembre 2021 ATO
Biblioteca Ad-honorem
= : 'ACTIVIDADES TECNICO-OPERATIVAS DE LA UNIDAD '
OBJETIVO: Orgamzar resguardar y prestar los materiales blbllograﬁcos de la Biblioteca del Tnbunal
INDICADORES: ) *Reg|stro de Ilbros *Prestamo de libros | 4 . |
 RESPONSABLE | INVOLUCRADOS | FRECUENCIA |  REGURSOS | copua pE MEDIR LA ACTIVIDAD (RESULTADO)
6. Clasificacion y catalogacion de Responsable de Febrero - Computadora con Libros registrados en la base de datos
materiales bibliograficos que conforman Biblioteca ad-honorem Diciembre acceso al Sistema
la coleccion de la biblioteca del TEG. Automatizado para la
Gestion de Informacion
ABCD.
7. Préstamo de libros solicitados por el Responsable de Prestamos realizados
personal. Biblioteca ad-honorem Enero, Registro de préstamo
Diciembre
8.  Administracion del Sistema Automatizado | Responsable de Enero a Acceso al Sistema Sistema automatizado funcionéndo
para la gestion de la informacion del TEG | Biblioteca ad-honorem Diciembre Automatizado para la

Gestion de Informacion
ABCD




UNIDAD ORGANIZATIVA:

Unidad de Gestion Documental y Archivo

AREA DE TRABAJO:

RESPONSABLE: Oficial de Gestion Documental y Archivo PERIODO DEL PLAN: | Enero - Diciembre 2021 ATO
ACTIVIDADES TECNICO-OPERATIVAS DE LA UNIDAD
OBJETIVO: Coordinar el funcionamiento de |a Unidad de Gestion Documental y Archivas con el Archivo Central.
INDICADORES: *Prestamos de expedientes *Documentos organizados *Mantenimiento y limpieza realizad{o *[n_fqrmes mensuales _
ACTIVIDADES RESPONSABLE | INVOLUCRADOS | FRECUENCIA o eos ~ FORMA DE MEDIR LA ACTIVIDAD (RESULTADO)
Consulta y préstamos de los documentos | Oficial de Gestidn Unidades Todo el afo Registro de préstamo Cantidad de documentos prestados
resguardados en el Archivo Central Documental y Archivo | organizativas
Induccion, instruccion y supervision al Oficial de Gestion Estudiantes de Todo el afio - Documentos organizados
personal de apoyo (estudiantes de horas | Documental y Archivo horas
sociales y pasantes) que estara sociales/Pasantes
organizando de los documentos del
Archivo Central.
Mantenimiento y limpieza del Archivo Oficial de Gestion Personal de Todo el afo Material de limpiezae | Limpieza y mantenimiento realizado.
Central para mitigar riesgos de deterioro | Documental y Archivo limpieza indumentaria de
en el fondo documental custodiado. proteccion
Elaboracion de informes mensuales. Oficial de Gestion Planificacién, Todo el a0 - Cantidad de informes
Documental y Archivo Gerencia
Elaboracion de informe para memorial de | Oficial de Gestion Planificacion, Abril, agosto -
labores e informe para rendicion de Documental y Archivo Gerencia Cantidad de informes
cuentas.




UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Gestion Documental y Archivo AREA DE TRABAJO: ATS
RESPONSABLE: Oficial de Gestion Documental y Archivo PERIODO DEL PLAN: | Enero - Diciembre 2021
NOMBRE GENERAL DELA ACTN!DAD | Implementacién del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo
OBJETIVO: | Implementar 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 Informacién Pablica
INDICADORES: *Organizacion del archivo central *Elaboracion de normativas *personal capacitado *Cantidad de Transferencias *Calificacion IAIP
~ ACTIVIDADES  RESPONSABLE | INVOLUCRADOS | PERIODO SARECUne FORMA DE MEDIR / META

1 Orgamzacmn de la mformaclon que conforman el Of cial de GDA Estud[antes de Todo el afio Archivo central, Archivo central organizado

fondo documental del TEG: ordenacion, horas sociales o material para archivo,

clasificacion, inventario, descarte, conservacion, pasantes material de oficina.

utilizando normativas archivisticas.

Seglin Documentos aprobados por el Pleno

2. Elaboracion, revision y aprobacion de manuales, Oficial de GDA Gerencia, implementacion del Papeleria :

instructivos, guias para la gestion documental y Planificacion y SIGDA

archivo. Pleno

Persanal capacitado

3. Capacitar e Instruir al personal del TEG que estara |  Oficial de GDA Personal del Enero, Febrero, Papeleria

involucrado en la organizacion de los Archivos de TEG Mayo, junio

Gestion (archives de oficina)

, Unidades B Documentos fransferidos y resguardados en Archivo

4. Transferencia de documentos de las unidades | Oficial de GDA organizativas Todo el afio Cajas de archivo central

organizativas al Archivo Central siguiendo

lineamientos de la UGDA.

- Oficial de GDA Pleno, Gerencia, Febrero - _ Certificados recibidos

5. Capacitacion al personal UGDA para garantizar la Recursos o Recursos financieros

implementacion del Sistema Institucional de Humanos, IAIP, Diciembre para el desarrollo de

Gestion Documental y Archivos. otros Eurses
6. Proceso de fiscalizacion IAIP. Oficial de GDA Pleno, Gerencia Agosto - Octubre Papeleria Evaluacion y calificacion [AIP

y unidades
organizativas




TRIBUNAL DE ETICA GUBERNAMENTAL
RESUMEN DE METAS SUSTANTIVAS

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Gestion Documental y Archivo

Organizacion de la informacion que conforman el fondo docu
del TEG: ordenacion, clasificacion, inventario, descarte,
conservacion, ufilizando normativas archivisticas.

Y
=

Elaboracion y aprobacion de manuales, instructivos, guias para la 100% X X X
gestion documental y archivo.

Capacitar e Instruir al personal del TEG que estara involucrado en 100% X X
la organizacion de los Archivos de Gestion (archivos de oficina)

Transferencia de documentos de las unidades organizativas al 100% X X X
Archivo Central siguiendo lineamientos de la UGDA.

Capacitacion al personal UGDA para garantizar la implementacion 100% X X
del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos.

Proceso de fiscalizacion I1AIP 100%

PAO ANO 2021




Aprobado por:

Dr. José Néstor Castaneda Soto
Presidente del Tribunal de Etica Gubernamental

Licenciada Laura del Carmen Hurtado Cuélla
Miembro del Pleno

AV, :_ L%_ nciada Kariffa Guadalupe Burgos de Olivares
T S N Miembro del Pleno

A

San Salvador, 27 de enero de 2021.-



