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1. Introduccién

El Tribunal de Etica Gubernamental (TEG) es el ente rector de la ética pablica y fue creado por
la Ley de Etica Gubernamental en el 2006. La creacion del TEG obedece a los compromisos
internacionales adquiridos por el pais al suscribir en 1998 la Convencion Interamericana Contra
la Corrupcion y de la Convencion de Naciones Unidas contra la Corrupcion.

Después de cinco afios de implementacion de la Ley de Etica Gubernamental de 2006, el TEG
propuso una serie de reformas y una nueva Ley de Etica Gubernamental entr6 en vigencia en
enero 2012, la cual otorga més potestades al TEG como ente rector de la ética publica en el pais.

La Ley de Etica Gubernamental (LEG) establece un papel més protagonico para el TEG,
permite el inicio de procedimiento de forma oficiosa, habilita la realizacion de una fase de
investigacion, endurece las sanciones que se pueden imponer al comprobarse la vulneracion de
deberes o prohibiciones éticas.

Como parte de la estructura organizativa que contempla la Ley de Etica Gubernamental se
encuentran las Comisiones de Etica Gubernamental las cuales estan conformadas en cada
institucion del gobierno central y municipal. La LEG les atribuye ciertas funciones a los
miembros de las CEG las cuales van dirigidas de manera general a promover un desempefio
ético en la funcion publica y a colaborar con el TEG en el procedimiento administrativo
sancionador.

Este manual tiene por objeto estandarizar el funcionamiento de las Comisiones de Etica en el
cumplimiento de sus funciones por medio de procedimientos pre-establecidos que definan los
pasos a seguir y establezcan el responsable de realizarlos. Este es un insumo que el Tribunal de
Etica Gubernamental brinda a las Comisiones de Etica para un mejor cumplimiento de sus
funciones y facilitar el monitoreo y seguimiento de las mismas.

2. Objetivo del manual

Describir los procedimientos basicos de las comisiones y comisionados de ética gubernamental,
para cumplir con las funciones que le asigna la Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

3. Marco juridico

{1 Convencion de las Naciones Unidas contra la Corrupcion

1 Convencion Interamericana contra la Corrupcion
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] Ley de Etica Gubernamental Decreto Legislativo N° 873 del trece de
octubre de dos mil once, publicado en el Diario Oficial N° 229, Tomo N°
393 de fecha siete de diciembre de dos mil once.

] Reglamento de Etica Gubernamental. Acuerdo del Pleno del Tribunal de
Etica Gubernamental N° 48 del trece de febrero de dos mil trece.

4. Funciones de la Comision de Etica Gubernamental y de los Comisionados

Las comisiones estan integradas por tres miembros propietarios -mas igual nimero de suplentes-,
nombrados por el Tribunal de Etica Gubernamental, la méxima autoridad de la organizacion y los
servidores publicos que laboran en esta. El reglamento establece una organizacion de los miembros
propietarios de la comision: Presidente, Secretario y Vocal (Art. 41 RLEG).

Es posible que el TEG autorice que una persona realice las funciones de las CEG, denominado
Comisionado de Etica (Art. 25 inciso 2° LEG), quien debe contar con un comisionado suplente
(Art. 25 RLEG).

El nombramiento del comisionado procede cuando el nimero de empleados permanentes de la
organizacion sea menor a 25 o cuando la organizacion no cuente con los recursos materiales
indispensables (Art. 24 RLEG). Normalmente, el TEG autoriza comisionados de ética en las
alcaldias municipales.

Las comisiones y los comisionados son parte integrante del Tribunal de Etica; de acuerdo con el
Manual de Organizacion del Tribunal de Etica Gubernamental, forman parte del nivel de direccion
y coordinacion estratégica y, responden ante el Plano del Tribunal de Etica Gubernamental, como la
méaxima autoridad en ética gubernamental.

Dentro del Tribunal de Etica Gubernamental, las comisiones y comisionados se vinculan con: la
Unidad de Divulgacion y Capacitacion, Unidad de Asesoria Juridica y la Unidad de Etica Legal;
también se relacionan dentro de su misma institucion con: el titular, la direccion de recursos
humanos, la direccion de comunicaciones, la direccion de informatica y las unidades de
capacitacion.
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llustracion 1 Organigrama de las comisiones de ética

COMISION DE ETICA GUBERNAMENTAL

4.1 Funciones generales de la comision y los comisionados:
Referidas a la capacitacion y difusion:

'] Las CEG deben capacitar y difundir la LEG y cualquier otra norma que prevenga los actos
de corrupcidn dentro de sus organizaciones (Art. 27 literal d RLEG)

[l Coordinar con la Unidad de Divulgacion y Capacitacion del Tribunal, la realizacion de
actividades orientadas a la promocion, divulgacion y capacitacion sobre la ética publica
(Art. 27 literal d RLEG).

[l Asegurar el estudio de al menos cuatro horas de estudio de la LEG durante una jornada
laboral por servidores publicos (Art. 58 de la LEG y 27 literal j RLEG).

71 Llevar el registro de las capacitaciones, eventos divulgativos y promociones sobre la ética
publica que realicen (Art. 27 literal k RLEG).
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[

Comunicar al TEG el nombramiento de las maximas autoridades, funcionarios de eleccion
popular o segundo grado, para que se les brinde un curso de induccion o se realicen
actividades de promocion de la ética pablica (Art. 27 literal | RLEG).

Brindar reconocimientos a los servidores de su institucion por su colaboracién en la
promocion, difusion y capacitacion de la ética pablica (Art. 27 literal m RLEG).

Responder consultas sobre la aplicacion de la LEG (Art. 27 literales f RLEG).

Relativas al proceso sancionatorio:

'l Recibir denuncias (Art. 27 literales b RLEG).

71 Remitir informacién sobre investigacion interna al TEG sobre posible violacion a la LEG
(Art. 27 literales a RLEG).

71 Dar seguimiento a las resoluciones finales del TEG en los procesos sancionadores contra los
servidores publicos de la institucion (Art. 27 literales ¢ RLEG).

De apoyo:

71 Informar sobre las actividades que realicen en aplicacion de la LEG y la RLEG (Art. 27
literal b RLEG).

71 Elaborar, ejecutar y dar seguimiento al Plan de Trabajo de la Comision de acuerdo a los
lineamientos del TEG (Art. 27 literal f RLEG).

71 Llevar el registro de todos los servidores publicos que laboran en la institucion (Art. 27

literal i RLEG).
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5. Procedimientos
Procedimiento N° 1: Conformacion de Comisiones de Etica Gubernamental

Autorizo
Nombre
Cargo
Firma

Reviso
Nombre
Cargo
Firma

Elaboro
Nombre :

Cargo

Firma

. OBJETIVO

Objetivo General

Desarrollar mecanismos operativos para la conformacion de las Comisiones de Etica
Gubernamental (CEG) de las instituciones del gobierno central o municipal en el
cumplimiento de la Ley de Etica Gubernamental.

Objetivos Especificos

O Establecer lineamientos generales operativos para las instituciones que les apoyen
en la conformacion de CEG.

O Establecer lineamientos generales operativos a las instituciones para diferentes
aspectos de gestion relacionados con el funcionamiento de las CEG
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1. BASE LEGAL
Reglamento de la Ley de Etica Gubernamental.
1 Articulo 22.
Articulo 23.
Articulo 29.
Articulo 30.
Articulo 31.
Articulo 32.
Articulo 33.
Articulo 34.
Articulo 35.
Articulo. 36.
Articulo 37.
Articulo 38.
Articulo 39.

o o 0o o oo o0 o o o o0 o boog

Articulo 40.

I1l. ALCANCE

El presente procedimiento sera aplicado a todas las instituciones que de acuerdo a la Ley de
Etica Gubernamental deban de conformar una Comision de Etica Gubernamental y deben de
realizar todas las gestiones establecidas por la Ley o su Reglamento relacionadas con la
conformacion de las Comisiones.

V. RESPONSABILIDADES
Miembros de la Comision de Etica Gubernamental /Comisionados.

Tl Apoyar la coordinacion de los procesos de seleccion de miembros de CEG
seleccionados por los servidores de la institucion.
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1 Informar de forma oportuna a los titulares de la institucion sobre el
vencimiento de los plazos relacionados a su nombramiento a la Comision de
Etica Gubernamental.

1 Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.

Unidad de comunicaciones de la organizacion publica.

‘1 Apoyar a las diferentes unidades o comisiones institucionales en la
promocion del nombramiento de los miembros de la CEG.

(1 Promover a través de diversos medios institucionales la gestion de los
procesos relacionados a la eleccion de los candidatos a ser elegidos por los
servidores de la institucion para formar parte de la CEG.

"1 Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.
Area de informatica de la organizacion publica.

"1 Apoyar los procesos de comunicacion interno relacionado al nombramiento
de miembros de CEG.

71 Apoyar la gestion herramientas informaticas relacionadas a procesos de
votaciones internas para la eleccion de miembros de la CEG seleccionados
por los servidores.

71 Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.

Proceso de designacion de miembros de la CEG, por parte de la Autoridad.

Verificacion de requisitos de los servidores a designar de acuerdo a los
lineamientos establecidos para tal propdsito.
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V.

PROCEDIMIENTO

1.  Designacion de miembros de CEG por parte de la Maxima autoridad de la institucion.

| Paso Accion Encargado Plazo |
El Tribunal de Etica Gubernamental (TEG)
invitara a la maxima autoridad de las . o
1 S - Tribunal de Etica
instituciones que no tiene conformada una
Comision de Etica a que formen su CEG
9 Maxima autoridad decide conformar la Comision Maxima Autoridad
de Etica Gubernamental (CEG) de la institucion.
Revisan los requisitos establecidos en el Art. 30
%) de RLEG e identifican a 2 miembros que Maxima Autoridad
cumplen con los requisitos.
Si empleados publicos identificados presentan o
objecion a ser miembro de CEG, presenta una ©mpleados publicos
8 carta a la maxima autoridad justificando los ~ Seléccionados a
impedimentos CEG
De no haber objecién la institucion podra apoyar
9 a los empleados seleccionados a realizar las  Designado por la
diligencias para obtener las cartas institucionales institucion
relacionadas con los requisitos del Art. 30 RLEG
Se nombra a miembros por medio de acta y se . .
10 realiza acto de juramentagién g Maxima Autoridad
Maxima Autoridad comunica a TEG sobre " .
e empleados nombrados por medio del acta. SR Ak
12 Registran a miembros de CEG de la institucion Secretaria TEG
Nombramiento
TEG procede a nombramiento de miembros de 8 dias
13 TEG .
CEG siguientes a la
recepcion
Méaxima Autoridad comunica a servidores
14 publicos nombramiento en CEG de manera | Maxima Autoridad
oficial
15 Miembros de CEG seran convocados a evento de TEG

juramentacion y entrega de credenciales.

Fin del procedimiento
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2. Miembros de Comision de Etica nombrados por el TEG.

Paso Accion Encargado Plazo
El Tribunal de Etica Gubernamental (TEG) invitara a la
maxima autoridad de las instituciones que no tiene  Tribunal de

conformada una Comision de Etica a que conformen su Etica
CEG por medio de carta oficial.

5 Decide conformar la Comision de Etica Gubernamental Maxima
(CEG) de la institucion. Autoridad

Designan a servidores publicos que seran representantes

de TEG y que cumplan los requisitos establecidos en el

Art. 30 de RLEG

1 Inicialmente podran ser elegidos el titular del &rea de
RRHH como propietario, y el titular del area juridica
como suplente.

(1 Si no existiesen dichos puestos se nombrara

. . - Maxima
5 respectivamente al servidor publico que, aunque con -
o . . . Autoridad
otra denominacion, realice funciones equivalentes.
[l Si el servidor pubico sefialado no retne los
requisitos la autoridad debera remitir al TEG las
hojas de vida de jefaturas de planificacion,
administracion o de quienes desempefien funciones
equivalentes.
7 Se selecciona a candidatos a CEG MaX|_ma
Autoridad
Si servidores publicos seleccionados presentan objecién =~ empleado
8 a ser miembro de CEG presenta una carta a la maxima publico 5 dias
autoridad justificando los impedimentos. (Esta carta sera = seleccionado
trasladada a TEG por medio de la institucion) a CEG
La institucion podra apoyar a los servidores publicos a .
. - . Designado
9 realizar las diligencias para obtener las cartas oor la
institucionales relacionadas con los requisitos del Art. 30 . "
institucion
RLEG
11 Maxima Autoridad comunica sobre servidores Maxima
seleccionados para ser nombrados por TEG Autoridad
Registran a miembros de CEG representantes del TEG, | Secretaria
12 e
de la institucion TEG
Nombramient
TEG procede a nombramiento de sus representantes 0 8 dias
13 - TEG -
miembros de CEG siguientes a
la recepcion
14 Méaxima Autoridad comunica a servidores publicos Maxima
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Paso Accion Encargado Plazo
nombramiento en CEG de manera oficial Autoridad
15 Se_ convocara a evento de_ juramentacion de los TEG
miembros y entrega de credenciales.
Fin del procedimiento
3. Eleccion de miembros de la Comision de Etica por los servidores publicos de la
institucion.
Paso Accion Encargado Plazo
El Tribunal de Etica Gubernamental (TEG) invitara a
1 la- maxima autoridad de las instituciones que no tiene  Tribunal de
conformada una Comision de Etica a que formen su Etica
CEG
9 Deciden conformar la  Comision de Etica Maéaxima
Gubernamental (CEG) de la institucion. Autoridad
Autor_idad generalmente designa a res_p,onsable de Méaxima
3 organizar y desarrollar el proceso de eleccion. Autoridad
El responsable designado podra requerir el apoyo de:
] Miembros de la Comision de Etica vya
nombrados en su calidad de servidor publico.
1 Designado del area de informatica para crear
4 algin instrumento en red para hacer la
promocion y votacion en linea.
1 Designado del area de comunicaciones para
apoyar en publicaciones de proceso de eleccion
en intranet institucional, redes sociales, cartas o
carteles en los murales de la institucion
Responsable elabora convocatoria del proceso de
eleccion:
(1 Brindar informacion necesaria del proceso de
eleccion Responsap[e
. - de la eleccion .
5 [ Indicar requisitos, plazo, lugar y persona encargada 5 dias
de recibir inscripciones. con personas
, , que lo apoyan
[l El plazo debera ser a mas tardar dentro del plazo de
cinco dias contados desde la fecha en que se
efectle el llamado a inscripcion.
Art. 33.2. Candidatos se inscribiran de la forma .
6 o . ) Candidatos
indicada en la convocatoria 'y presentaran
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Paso

Accion
documentacion que acredite que cumplen con los
requisitos. En cualquier momento del proceso
eleccionario los candidatos podran retirar su eleccion,
sin necesidad de alegar justa causa.

Encargado

Plazo

Art. 33.3 Dentro de los tres dias siguientes que venza
el plazo para la inscripcion de candidatos, la autoridad
realizard una segunda convocatoria a todos los
servidores publicos para que participen en la eleccién
de miembro propietario y suplente.

Responsable
designado

A tres dias de
vencimiento de
plazo de la
inscripcion

Art. 33.3

Se publica la convocatoria la cual debera contener:
1 Laindicacion de los candidatos inscritos,

1 El lugar y/o mecanismo de votacion

1 Diay hora en que se realizara eleccion;

Responsable
de la eleccion

En caso de no existir candidatos para la eleccion, la
institucion podra repetir el proceso de convocatoria
hasta una cantidad de veces establecida, luego de lo
cual la méxima autoridad tomara otras medidas.

Responsable
de la eleccion

10

Se notificara al TEG de la convocatoria a eleccion y
podra nombrar o designar a un delegado para que
observe el proceso de votacion.

CEG

11

La eleccion se realiza a mas tardar ocho dias contados

a partir del dia de la convocatoria

1 El cargo de propietario correspondera a quién
hubiera obtenido el mayor nimero de votos

[l El miembro suplente sera el que obtenga segundo
lugar de votacion (Art. 33.4)

Responsable
de la eleccion

Eleccion se
realiza a mas
tardar ocho
dias contados a
partir del dia
de la
convocatoria

12

Se utilizara como contenedores de depdsito y
resguardo de los votos cajas rotuladas con informacion
referente a:

1 Ndmero Unico de caja

1 Unidad fisica de la institucion

1 Direccion del establecimiento

[l Otros

Las papeletas tendran la siguiente informacion:

1 Foto impresa de los rostros de aspirantes

Responsable
de la eleccion
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Paso

u
u

Accion
Datos de aspirante
Unidad, departamento a la que pertenece el
aspirante
NuUmero unico de papeleta
Otros.

Encargado Plazo

13

El protocolo general puede comprender:

O

Al cierre de los centros de votacion los
coordinadores encargados del material electoral
resguardaran el material electoral y lo llevaran al
centro o en su defecto entregaran a los encargados
de logistica de transporte para llevarlo al centro de
conteo.

En centro de conteo podran estar presentes:

O

U
g
U
U

Maéaxima Autoridad de institucion o designado por
él.

Representante de TEG

Miembros de CEG ya nombrados

Personal de apoyo de Auditoria Interna.

Otros que se designen

Responsable
de la eleccion

14

Conteo de votos

Las cajas se abriran en presencia de personal
establecido y se contaran los votos por cada
aspirante

Se levantara un acta con el resultado de la votacion.

Todos los presentes firmaran el acta.
Se enviaré copia del actaa TEG

Responsable
de la eleccion

15

Si la institucién cuenta con unidades regionales o
sucursales:

O

Se identifica en cada unidad un responsable que
coordine el evento

Se envia detalles de como organizar evento.

Se programa la logistica de envio y retirada de
material electoral

Los encargados de conteo de votos seran los

Responsable
de la eleccion
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Paso

Accion
designados quienes podran desplazarse a las
regiones

Encargado Plazo

16

Dia de eleccién

Si existe uso de plataforma informatica para

votacion:

1 Se habilitara el portal de informética el dia de la
votacion en el horario establecido a nivel local o
nacional.

1 El personal de informatica verificara el cierre del

proceso.

Procesara los resultados y generara el reporte de:

1 Participantes por unidad cantidad de votos

"1 Votos locales y/o por unidad.

1 Votos obtenidos por aspirante.

1 Otros datos que se establezcan.

1 El sistema tendra la siguiente informacion:

v Foto impresa de los rostros de aspirantes
v Datos de aspirante
v NUmero Unico de voto
Acompaiaran al momento de procesamiento
» Designados por la méxima autoridad
> Representantes de CEG
» Auditoria interna

Responsable
de la eleccién

17

Acta formalizada de resultados de votacion firmada por
designados en votacién

Responsable
de la eleccion

18

Si se utilizd la mezcla de votacion en sede, sucursales o
regionales y uso de plataforma informéatica para
votacion de candidatos, entonces:
1 Se integra el acta del sistema informatico de
votacion, mas;
Las actas de las sucursales y/o regionales, mas;
El acta de la sede principal y ademas se elabora
acta general de ganador de evento o empate

Responsable
de la eleccion
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Paso

Accion

Si se utilizé la mezcla de votacion en sede, sucursales o
regionales, entonces:

Encargado Plazo

1 Se integran las actas de la sucursales y/o
. regionales, mas; Responsable
1 El acta de la sede principal de la eleccion
[] Se elabora acta general de ganadores de evento o
empate
Si se utilizo solo la votacion en sede, entonces:
1 Se integra el acta del sistema informéatico de
votacion y se integran las actas de la sucursales
20 y/o regionales, (si aplica) ; Responsap[e
- - de la eleccion
1 El acta de la sede principal
1 Se elabora acta general de ganadores de evento o
empate
2 Si existe un empate en la votacion se seguird el Responsable
procedimiento de desempate establecido. de la eleccion
Art. 34 RLEG
Tanto lo ocurrido durante el procedimiento de
eleccion, como el resultado que arroje el escrutinio se
haran constar en el acta que firmaran la autoridad y el
delegado del Tribunal, en el acta se deberd de
29 relacionar al menos: Responsable
o . de la eleccion
"1 Breve detalle del proceso de eleccion
1 Numero de servidores publicos que participaron en
la votacion
Nombre y generales de candidatos
1 Resultados de votacion
23 Notifica a servidores electos Responsap[e
de la eleccion
Se publican los resultados de elecciones por diferentes
medios disponibles:
24 Intranet Responsap[e
Carteles en murales de la eleccion
Periddicos internos
1 Otros medios que se definan
25 Notifica a la maxima autoridad los resultados (en caso Designado
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Paso Accion Encargado Plazo
que no hayan participado en el proceso de eleccion) para
desarrollar la
eleccion
. . . Maxima
26 Se juramenta a los miembros elegidos Autoridad
7 Maéxima Autoridad comunica a TEG sobre miembros Méaxima
electos por servidores Autoridad
28 Registran a miembros de CEG representantes del TEG, Secretaria
de la institucion TEG
Nombramiento
TEG procede a nombramiento de servidores miembros 8 dias
29 TEG -
de CEG siguientes a la
recepcion
30 Méaxima Autoridad comunica a servidores publicos Maxima
nombramiento en CEG de manera oficial Autoridad
Se invita a evento de juramentacion y entrega de TEG
credenciales

Fin del procedimiento
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4. Justificacion de impedimentos para optar a ser miembro de CEG.
Paso Accion Encargado Plazo
Art. 37 RLEG
. . . . - Dentro de 3
El servidor que se sienta impedido de ser Méaxima dias siguientes
1 miembro de CEG debera alegarlo por escrito autoridad/ de su
y presentar la pruebas a la institucion, dentro servidor designacion
de 3 dias siguientes de su designacion publico
Si el designado es para representante de
5 Méaxima Autoridad debe resolver alegato Maéaxima
dentro de los diez dias de presentado el Autoridad
requerimiento
3 Autoridades resuelven la solicitud MaX|_ma 10 dias
Autoridad
Si no aplica solicitud se procede a
nombramiento del miembro. -
Maxima
4 Autoridad
Si aplica solicitud, se busca otro candidato a
CEG
Si seleccion es para representante de TEG
Se elabora comunicacion a TEG, a maés (-
5 tardar 5 dias de presentado el alegato y MaX|_ma 5 dias
oruebas Autoridad
TEG debera resolver dentro del plazo de 10
6 dias guardando el debido proceso 10 dias
Si no aplica solicitud se procede a
nombramiento de servidores publicos
7 Se comunica el nombramiento a la maxima TEG
autoridad.
8 Méxima Autoridad avisa de resolucion a Maéaxima
servidores publicos de la institucion. Autoridad
Si aplica solicitud, se comunica a Maxima
9 Autoridad que se seleccione otro candidato TEG
para miembros CEG
Maxima Autoridad gira instrucciones a "
10 empleados publicos designados para buscar MaX|_ma
Autoridad

otros candidatos

Fin del procedimiento
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5. Proceso de eleccion. Empate en votacion.

Paso Accion Encargado Plazo
Art. 33.4 .
En caso de empate se realizard un nuevo proceso de
eleccion en el que participaran los candidatos que hayan
1 obtenido el mayor nimero de votos, con el fin de definir Responsable de
el propietario y suplente. eleccion
Si existiera empate en el segundo ndmero mayor de
votos, se determinara el segundo y tercer lugar de la
forma indicada.
5 Se levanta acta de empate en votacion de acuerdo a Art. | Responsable de
34 de RLEG eleccion
3 Notifica a maxima autoridad y a todos los servidores Responsable de
publicos de la institucion del empate y nuevo proceso eleccion
Se elabora comunicacion de cémo se desarrollara el
nuevo proceso de eleccion:
1 Comunicacion de proceso de eleccion
T1La comunicacion debera ser via carteles en murales,
4 intranet, redes sociales. Responszflt,ale de
) N . L eleccion
1 Mecanismos que se utilizaran para realizar de votacion:
1 Encuesta de votacion en intranet;
1 Centros de votacion;
1 Otras formas seleccionadas
5 Se notifica a candidatos los datos sobre la eleccion Responsa_\l?le e
eleccion
Si el proceso es eleccion del propietario
71 El cargo de propietario correspondera a quién hubiera
7 obtenido el mayor nimero de votos Responsable de
71 El miembro suplente serd el que obtenga segundo eleccion
lugar de votacion (Art. 33.4)
Si el proceso de eleccion del suplente
8 "1 El cargo de suplente sera el que obtenga mayor  Responsable de
ndmero de votos eleccion
9 Se notificard al TEG, que podra nombrar o designar a un = Responsable de
delegado para que observe el nuevo proceso de votacion eleccion
TEG designa a delegado para acudir a proceso de
10 - TEG
eleccion
11 La eleccion se realiza a mas tardar ocho dias contados a | Responsable de 8 dias
partir del dia de la convocatoria eleccion

Fin del procedimiento
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6. Designacion de servidores publicos para proceso de eleccion de miembros de CEG
elegidos por servidores.

| Paso Accion Encargado Plazo

Se comunica a méxima autoridad que no

Responsable de

1 se han presentado candidatos a puestos leccid
de CEG eleccion
Méaxima Autoridad procede a designar -

2 candidatos para que participen en MaX|_ma

o Autoridad
proceso de eleccion

3 Maxima Autoridad habla con candidatos Maxima
para motivarlos al cargo Autoridad

4 Notifica de situacion a TEG y como se Maéaxima
procedera Autoridad

5 Se realizan los mismos  pasos

establecidos para la convocatoria.

Fin del procedimiento
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7. Objeciones de cualquier persona para mostrar impedimentos de un miembro de CEG
Paso Accion Encargado Plazo
Art. 38 RLEG
Cuando el impedimento fuera interpuesto
por cualquier persona deberéd presentarlo Persona que
1 por escrito ante la autoridad o el TEG, interpone
segun el caso que dara inicio al proceso impedimento
correspondiente
Se comunica interposicion de -
) . . - Maxima
2 impedimentos a candidato a miembro de .
Autoridad
CEG
3 Debe de pronunciarse a mas tardar 5 dias Candidato a 5 dias
después de notificado miembro de CEG
4 Se abre a pruebas por ocho dias TEG/ Institucion
5 Presenta pruebas pertinentes Miembro de CEG
Finalizado el término probatorio dentro
del plazo de 10 dias la resolucion sobre el
6 impedimento y sobre la permanencia o | TEG/ Institucion 10 dias
separacion del cargo al miembro de la
CEG
Si resuelve que si aplica impedimento:
Si es el TEG, avisa a institucion sobre
7 i L TEG
resolucion y la separacion del cargo del
miembro de CEG
Institucion avisa a miembro CEG y CEG -
) Maxima
8 de resolucion, 'y ordena nuevo Autoridad
nombramiento o eleccion.
Si resuelve que si aplica impedimento:
Si es la institucion, avisa a TEG sobre
resolucion y la separacion del cargo del Maxima
9 miembro de CEG .
- . . . Autoridad
Maéaxima autoridad comunica a miembros
CEG de la destitucion y ordenan nuevo
nombramiento del miembro CEG
Si resuelve que no aplica impedimento:
Si es el TEG, avisa a institucion sobre
10 - - TEG
resolucion y la continuidad en el cargo
del miembro de CEG
S . . Maéaxima
11 Institucion avisa a miembro CEG y CEG, Autoridad
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| Paso

12

Accion
Si resuleve que no aplica impedimento:
Si es la institucion, avisa a TEG sobre
resolucion y la continuidad del cargo del
miembro de CEG
Maxima autoridad comunica a miembros
de CEG

Encargado

Maéaxima
Autoridad

Plazo

13

Dentro de 3 dias de notificado se podra
interponer el recurso de apelacion ante
TEG o autoridad

Miembro de CEG

3 dias

14

Resuelve dentro del plazo de 5 dias
Comunica si continua destituciéon o se
cambia resolucion

TEG/ Institucion

5 dias

Fin del procedimiento

8. Justificacién de impedimentos de miembro CEG después de ser elegido

| Paso

Accion
Art. 37 RLEG
El servidor que se sienta impedido de ser
miembro de CEG debera alegarlo por
escrito y presentar la pruebas a la
institucion

Encargado

Miembro CEG

Plazo

Se comunica sobre impedimentos por
miembro de CEG. Presenta pruebas y
alegatos

Miembro CEG

Si miembro es nombrado por Maxima
Autoridad, €l debe resolver alegato dentro
de los diez dias de presentado el
requerimiento

Maxima
Autoridad

10 dias

Si resuelve que si aplica impedimento:
Institucion, avisa a TEG sobre resolucion
y la separacion del cargo del miembro de
CEG
Méaxima  Autoridad comunica a
miembros de CEG de la destitucion y
ordenan nueva seleccion de miembro
CEG

Maéaxima
Autoridad

Si resuelve que no aplica impedimento:
Méxima  Autoridad comunica a
miembros de CEG que no aplica
impedimento y continua como miembro
CEG

Maxima
Autoridad
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Paso Accion Encargado Plazo
Si miembro nombrado por TEG:
5 Institucion elabora comunicacion a TEG, Maéaxima 5 dias
a mas tardar 5 dias de presentado el Autoridad
alegato y pruebas
TEG debera resolver dentro del plazo de .
! 10 dias guardando el debido proceso LISC s
Si resuelve que si aplica impedimento:
TEG, avisa a institucion sobre resolucion
8 y la separacion del cargo del miembro de TEG
CEG
Maxima Autoridad comunica a miembros .-
S Maxima
9 CEG de la destitucion y ordenan nueva Autori
9 : utoridad
seleccion de miembro CEG
Si resuelve que no aplica impedimento:
TEG comunican a institucion sobre
10 S - . TEG
resolucion y la continuidad del miembro
CEG
Institucion avisa a miembros CEG de Maxima
11 i :
resolucion. Autoridad
Fin del procedimiento
9. Sustitucion de miembros de CEG
| Paso Accion Encargado Plazo
Los miembros verifican en sus
calendarios la fecha que se vence su
1 funcion como miembros de CEG al Miembros CEG
menos tres semanas antes
Notifican a Maxima Autoridad de
2 vencimiento de plazo Miembros CEG
0
Si es miembro CEG elegido por la
; méaxima autoridad: Maxima
Autoridad

Si desea reelegir a miembro o se designa
a un nuevo miembro se sigue proceso
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Paso Accion Encargado Plazo
establecido.
Si es miembro CEG elegido por los
servidores publicos de la institucion:
4 Maéaxima
Se vuelve a realizar proceso establecido Autoridad
anteriormente.
Si es miembro CEG elegido por TEG:
5 Como este nombramiento es por cargo se Maxima
vuelven nombrar a las mismas personas Autoridad
de no presentarse objecion.
Se remite el nombre de los servidores
pubicos que ostentaran los nuevos cargos, Maxima
6 a mas tardar 5 dias despues de haber Autoridad 5 dias
vencido el plazo de los miembros del
CEG salientes.
El TEG procedera a su nombramiento a
mas tardar ocho dias después de .
[ recepcion de la informacion de las HEE Sl
propuestas
Fin del procedimiento
10. Exoneracion de formar CEG
Paso Accion Encargado Plazo
Méaxima Autoridad pide a TEG
exoneracion de formar CEG, debido a
las razones expuestas en el Art. 24 de
RLEG:
(1 Cuando del numero de personal Maxima
1 permanente que labora es menor de 25 .
Autoridad

personas.

[1 Cuando instituciones no cuentan con
recursos materiales o financieros
indispensables para el funcionamiento
de la CEG.
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Paso Accion Encargado Plazo
Art. 26 RLEG:
Comisionado de Etica
«En aquellas instituciones que hayan sido
exoneradas de crear CEG, e
corresponderda al Comisionado de ética
propietario efectuar todas las funciones
9 asignadas a la Comisién, en cuyo caso se
podra auxiliar el comisionado suplente.
Los Comisionados de Etica estan sujetos
a los mismos requisitos, régimen de
suplencia, procedimiento para
nombramiento del Tribunal e
impedimentos aplicables a los miembros
de las Comisiones»
3 Notifica a TEG de solicitud de Maxima
exoneracion de formar CEG Autoridad
4 TEG \_/glora _ §ituaci()n planteada por TEG
institucion solicitante
Si TEG atiende solicitud:
5 Avisa a institucion para el nombramiento TEG
de Comisionado de Etica propietario y
suplente.
Maxima Autoridad dan lineamientos para
nombrar Comisionado de Etica.
Los Comisionados de Etica estan sujetos
5 a los mismos requisitos, régimen de Maéaxima
suplencia, procedimiento para Autoridad
nombramiento por el Tribunal e
impedimentos aplicables a los miembros
de las Comisiones.
7 Si TEG no atiende solicitud: TEG
Avisa a institucion para que nombre CEG
Fin del procedimiento
VI. CODIFICACION
Cddigo PRO-TEC001
Edicion 01 Revision 01
Fecha 06 /09/17 Fecha 06/09/17

Pagina 26| 140




Procedimiento N° 2: Convocatorias a sesiones y elaboracion de actas

Nombre:

Cargo:

Firma:

Autorizd

Nombre:

Cargo:

Firma:

Reviso

Nombre:

Cargo:

Firma:

Elaboro
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l. OBJETIVO

Facilitar la toma de decisiones colegiadas y el registro de sus decisiones en el cumplimiento
de las funciones de las comisiones de ética gubernamental y comisionados.

II.  BASE LEGAL
Reglamento de la Ley de Etica Gubernamental
71 Articulo 23

[] Articulo 41

I1l. ALCANCE

Miembros de la comision de éetica gubernamental. No aplica en el caso de los comisionados
en algunos procesos.

V. RESPONSABILIDADES
Méxima autoridad de la institucion

] Indicar al miembro de la comision nombrado por el Tribunal de Etica
Gubernamental cuando se haya hecho el nombramiento de los miembros por
parte de la autoridady la eleccion de los servidores publicos.

Miembro de la comision nombrado como propietario por el Tribunal de Etica
Gubernamental

[l Convocar a la primera sesiéon de trabajo de la comision dentro de los 15 dias
siguientes a la eleccion o nombramiento del ultimo de los miembros de la
comisioén.

Presidente de la Comision/Comisionado Propietario

71 Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias de trabajo a los miembros
propietarios y suplentes

[ Dirigir las sesiones de trabajo.

Secretario de la Comision
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] Informa al Presidente de la Comision de Etica de la interposicion de una
denuncia, aviso o investigacion oficiosa, para que este convoque a reunion de la
Comision.

71 Levantar actas de todas las sesiones de la comisién, que seran firmadas por todos
los asistentes.

[J Enumerar correlativamente las actas de las sesiones.
71 Compilar las actas en un libro.

71 Resguardar el libro de actas.

Vocal de la Comision
[1 Asistir a las sesiones de la comision.

1 Votar para tomar las decisiones colegiadas que asi se requiera.

V. PROCEDIMIENTO

1. Organizacion de la Comision de Etica Gubernamental en caso de ausencia de un

miembro
Paso Accion Encargado Tiempo
1 Un miembro propietario se ausenta de la Miembro
organizacion propietario de la
Si la ausencia es temporal o es definitiva, CEG

pero distinta a la conclusion del mandato
pasar al paso 2

Si la ausencia es definitiva y por
conclusion del mandato del miembro
suplente, pasar al paso 4

2 Lo sustituye el suplente, de conformidad Suplente del
con el articulo 23 RLEG. miembro
propietario ausente
de la CEG
3 Toman decisiones de forma colegiada  Miembros de la
segun lo establece la LEG CEG
4 Inicia nuevo proceso de nombramiento o Autoridad
eleccion del miembro de la CEG maxima/Tribunal
de Etica
Gubernamental/

Comisién Ad hoc
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| Paso Accion Encargado Tiempo
5 Toman decisiones de forma colegiada  Miembros de la
segun lo establece la LEG CEG
Fin del procedimiento

2. Organizacion de nueva Comision de Etica Gubernamental

Paso Accion Encargado Tiempo
1 Convocar a la primera sesion de trabajo Miembro de la 15 dias
de la comision dentro de los 15 dias comision habiles
siguientes a la eleccién o nombramiento nombrado como luego de
del dltimo de los miembros de la propietario y nombrado
comision suplentes por el 0 gle_cto el
Tribunal de Etica ultimo
Gubernamental m|e_mbr(_)
propietario
2 Verificar quorum. Esta sesion requiere de | Miembros de las
un quorum de al menos tres miembros de comisiones
la comisién, ya sea el propietario o el (propietarios y
suplente nombrado por: el Tribunal de suplentes)

Etica Gubernamental, la autoridad de la
institucion 'y los elegidos por los
servidores publicos.

Si no hay quérum se propone nueva

fecha.

3 Elegir entre los miembros propietarios, = Miembros de las
quien sera el presidente, secretario y el comisiones
vocal de la Comision. Los sustituiran en (propietarios y
dichos roles aquellos servidores publicos suplentes)

que fueron nombrados o electos como sus
respectivos suplentes.

4 Levantar un acta que contenga: Secretario de la
[l Ndmero correlativo, comision

71 Lugar, fechay hora

71 Asistentes

1 Persona que realizd la
convocatoria

1 Los miembros propietarios
elegidos como: presidente,
secretario y vocal

1 Correos  electronicos y
numeros de teléfono de los
miembros propietarios y suplentes
para que el Presidente pueda
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| Paso Accion Encargado Tiempo
comunicarse facilmente con cada
uno de ellos.
"1 Firma de los asistentes.
5 Revisar el acta y realizar observaciones  Miembros de las
de ser necesario comisiones
(propietarios y
suplentes)
6 Incorporar observaciones e imprimen Secretario de la
comision
7 Firmar el acta Miembros de las
comisiones
(propietarios y
suplentes)
8 Remitir un informe a la Unidad de Secretario
Divulgacion y Capacitacion (UDICA) del de la
Tribunal de Etica Gubernamental sobre la comision
composicion de la Comision y los datos
de contacto.
Resguarda una copia para el archivo
Fin del procedimiento
3. Sesiones ordinarias y extraordinarias de la Comision de Etica Gubernamentall
| Paso Accién Encargado Tiempo |
1 Convocar a sesion de la comision de ética Presidente de la 3 dias habiles
por las siguientes causales: Comision/ antes si se trata
(1 Sesion para elaborar el plan . de la sesion
de trabajo. Comisionado mensual.
] Sesion del mes para verificar Propietario En 24 horas si
la ejecucion del plan de trabajo. se trata de
1 Solicitud de un miembro para denuncia,
tratar un aspecto puntual. oelEno
[ El secretario ha informado de Investigacion
la presentacion de una denuncia, Interna.
aviso o remision de una
investigacion interna.
"1 Se realizd una consulta legal
2 Asisten los miembros de la comision | Miembros de la
convocados. Comision/
Comisionados
3 Presidente/Comisionado Propietario  Presidente de la
verifica si hay quérum con la mitad de los comision/
miembros. Seguir en el paso 5. Comisionado
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Paso Accion Encargado Tiempo
Propietario

4 Si no hay quérum se debe definir nueva |  Presidente de la

fecha de la reunion comision/
Comisionado
Propietario

5 Exponer el punto de acta a desarrollar.  Presidente de la
Consultar si algin miembro desea tratar comision/
otro tema como un punto de acta Comisionado
adicional para agregarlo a la discusion. Propietario
En caso de excusa o recusacion de los
miembros de la comision o comisionados,
se dejara constancia en el acta respectiva.

6 Desarrollar la agenda de la sesion. Presidente de la

comision/
Comisionado
Propietario

7 Dar indicaciones al secretario sobre los  Presidente de la

acuerdos que deben aparecer en el acta. comision/
Comisionado
Propietario

8 Distribuir un borrador del acta a todos los | Secretario de la
miembros de la comisiobn para que comisién
verifiquen su contenido.

9 Verificar si hay observaciones al acta se ~ Miembros de la
comunica al secretario, para que se comisién/
discutan, incorporen o se defina la Comisionado
redaccion del acuerdo. suplente
Si no existieren se comunica asi.

10 Imprimir y firmar el acta de la reunion. Miembros de la

comisién/
Comisionado
suplente

11 Resguardar el acta en el libro. Secretario de la

comision/
Comisionado
propietario

Fin del procedimiento
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VI. DEFINICIONES TECNICAS

Organizacién de la Esta conformada por los miembros elegidos como propietarios y
Comision de Etica suplentes, entre los cuales se definen los roles de Presidente,
Gubernamental Secretario y Vocal.

Normativa que tiene por objeto normar y promover el
desempefio ético en la funcion publica del Estado y del
Municipio, prevenir y detectar las practicas corruptas y
sancionar los actos contrarios a los deberes y las prohibiciones
éticas establecidas en la misma.

Documento que desarrolla las disposiciones de la Ley de Etica
Gubernamental a fin de facilitar su ejecucion y asegurar el
funcionamiento del Tribunal de Etica Gubernamental, las
Comisiones de Etica Gubernamental y los Comisionados de
Etica.

Ley de Etica
Gubernamental

Reglamento de Etica
Gubernamental
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VII. ANEXOS
Anexo 1. Formato de acta de sesiones

NUmero de acta

Reunidén
Motivo de
Dirige
Secretario
Asistentes

Debate

Conclusiones |

Elementos de accion Responsable Plazo

Debate

Conclusiones |

Elementos de accion Responsable Plazo

Debate

Conclusiones |

Elementos de accion Responsable Plazo

Firmas |
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VI,

CODIFICACION

Cadigo PRO-CEGO001
Edicién 01 Revision 01
Fecha 06 /09/17 Fecha 22/09/17
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Procedimiento N° 3: Formular Plan de Trabajo de las Comisiones de Etica Gubernamental o
Comisionados.

Autorizo
Nombre:
Cargo:

Firma:

Reviso
Nombre:
Cargo:

Firma:

Elaboro
Nombre:
Cargo:

Firma:
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1. OBJETIVO

Planificar el funcionamiento de las Comisiones de Etica Gubernamental o Comisionados en el
cumplimiento de las funciones que les asigna la Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento con
la finalidad de promover el desempefio ético de la funcién publica.

1. BASE LEGAL
Ley de Etica Gubernamental

T Articulo 27 literales b) y f)

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica
Articulo 30.

La auditoria gubernamental podra examinar y evaluar en las entidades y organismos del sector
publico:

5) La eficiencia, efectividad y economia en el uso de los recursos humanos, ambientales, materiales,
financieros y tecnologicos.

6) Los resultados de las operaciones y el cumplimiento de objetivos y metas.

Reglamento de la Ley de Etica Gubernamental
71 Articulo 27 literal e)
71 Articulo 43
"1 Articulo 46

[l Articulo. 53.

1, ALCANCE
El presente procedimiento sera aplicado a las Comisiones o Comisionados de Etica Gubernamental.

1V. RESPONSABILIDADES
Miembros de la Comision de Etica Gubernamental.

71 Recibir la propuesta del Plan de Trabajo.
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1 Revisar y realizar observaciones al Plan de Trabajo.
'l Aprobar el Plan de Trabajo.

] Enviar al Tribunal de Etica Gubernamental (TEG) a la Unidad de
Divulgacion y Capacitacion (UDICA) el Plan de Trabajo.

Presidente de la Comision de Etica Gubernamental/Comisionado propietario

[l Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.

Maxima autoridad de la institucion.
71 Recibir la propuesta del Plan de Trabajo.
Revisar y realizar observaciones si fuera necesario al Plan de Trabajo.

Dar visto bueno al Plan de Trabajo.

0O O o

Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.

Secretario de la Comision de Etica Gubernamental/Comisionado propietario.
[l Recibir, revisar y realizar observaciones si fuera necesario al Plan de Trabajo.

71 Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.

Vocales de la Comision de Etica Gubernamental/Comisionado suplente.
(1 Apoyar en la elaboracién de la propuesta del Plan de Trabajo.

71 Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.

Unidad de Divulgacion y Capacitacion del TEG.

[l Asesorar sobre las consultas para la formulacién del Plan de Trabajo que
realicen las Comision de Etica Gubernamental /Comisionados.

71 Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.
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V. PROCEDIMIENTO
Paso Accion Encargado
Recibir invitacion de parte del Tribunal de Etica - c..
. . Comision de Etica
Gubernamental para asistir a jornada sobre los
1 o - . - Gubernamental/
Lineamientos para la formulacion del Plan de Trabajo ” de - .
i~ = Comisionado propietario
las Comisiones de Etica Gubernamental.
Convocar a los miembros Comision de Etica
Gubernamental propietarios y suplentes/al comisionado Presidente de la
2 suplente, para definir quienes asistiran a la jornada para Comision/
recibir los lineamientos para la formulacion del Plan de | Comisionado propietario
Trabajo.
Designado de la
L . i . Comision de Etica
3 Asistir a jornada sobre los lineamientos para la formulacion Gubernamental/
del Plan de Trabajo Anual (PTA). -
Comisionados/
propietarios y suplentes
Recibir lineamientos para la formulacion del Plan de
Trabajo.
La estructura del plan debera contener como minimo los
siguientes elementos:
1. Caratula.
2. Indice.
3. Diagnéstico de la situacion actual. Unidad de Divulgacion y
4 I LY
4.  Objetivos. Capacitacion
5. Base Legal.
6. Metas.
7. Cronograma.
8.  Recursos.
9.  Estrategia de implementacion.
10. Aprobacion.
Regresar a su institucion y convocar a toda la Comision Desianado de la
para trasladar los lineamientos que han sido trasmitidos por 19N Z..
. .. Comision de Etica
5 el Tribunal de Etica Gubernamental. Gubernamental /
Si se trata de comisionados de ética gubernamental seguir o
propietarios y suplentes
en el paso 7.
Seré el responsable de dar seguimiento a la ejecucion en Presidente de la
5 tiempo del procedimiento de formulacion del Plan de Comision de Etica

Trabajo, tomando como referencia  los lineamientos

establecidos por el TEG.

Gubernamental/
Comisionado propietario
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Paso

10

11

Accion

Iniciar la elaboracion del Plan de Trabajo en cumplimiento
a los lineamientos recibidos, pudiendo distribuir funciones
dentro de la Comision a criterio de los mismos.

El objetivo es que el Plan de Trabajo responda a las
necesidades cambiantes de la institucion publica. Se motiva
a ser creativos afio con afio y a formular un plan de trabajo
diferente.

Como parte del plan se podra incluir actividades de
diagndstico a lo largo del afio, por medio de diferentes
mecanismos como:

W Clientes internos:

" Encuestas en las capacitaciones

" Informe del capacitador externo

" Buzones de sugerencias u otros mecanismos
implementados

" Clientes externos

Se revisan los aspectos de diagndstico del plan de trabajo
del presente afio en cualquiera de las areas u objetivos
definidos para el plan, para detectar oportunidades de
mejora interna.
El diagnostico realizado podra ser utilizado para identificar
mejoras en areas como:

0 Areas y/o temas de capacitacion sugeridos por

servidores, 0 donde se identifican deficiencias.

O Mejores metodologias de capacitacion.

0 Mejores estrategias de comunicacion y/o

promocion de la LEG y cultura ética.

0 Otros temas que se identifiquen en los

diagnosticos.
Asi mismo, el diagnostico realizado podré ser utilizado para
propuestas de mejora al TEG en areas como:

0 Mejoras en aplicacion de la LEG

0 Comunicacion interinstitucional

0 Mejora de la gestion entre la institucion y el

0 Propuestas de reforma de LEG
0 Las propuestas de mejora hacia el TEG podran
incluirse como parte del PTA del préximo afio.

Elaborar Plan de Trabajo.

Encargado

Comision de Etica
Gubernamental/Comisio
nados.

Comisién de Etica
Gubernamental/Comisio
nados

Comision de Etica
Gubernamental/Comisio
nados

Comision de Etica
Gubernamental/Comisio
nados

Comision de Etica
Gubernamental/Comisio
nados

Pagina 40| 140



Paso

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

Accion
Si no asistieron todos los miembros a la sesién de
elaboracion del Plan de Trabajo o no finalizaron la

elaboracion del plan durante la reunién pueden dividirse
funciones o convocar nueva reunion.

Una vez finalizado el Plan si hay observaciones, se
incorporan al Plan de Trabajo.

Si no hay observaciones, se da el visto bueno .

Enviar propuesta por correo electrénico a la Unidad de
Divulgacion y Capacitacion (UDICA) del Tribunal de Etica
Gubernamental para su revision.

Recibe propuesta del plan de trabajo y revisa si cumple con
los lineamientos proporcionados.

Si hay observaciones, devuelve propuesta del Plan de
Trabajo para su correccion al Secretario de la Comision.

Si no hay observaciones da el visto bueno y lo devuelve al
Presidente de la Comision.

Recibe plan de trabajo con visto bueno de la UDICA y
convoca a los otros miembros de la Comision de Etica para
revisar propuesta o/y observaciones.

Solicita a Secretario que realice la exposicion de la
propuesta final del plan de trabajo o/y observaciones.

Expone la propuesta del PT considerando los siguientes
aspectos:

Relacion de objetivos vs. metas.

Cumplimiento de las funciones.

Recursos versus valor de la meta.

Estrategias para su implementacion.
Lineamientos.

Otros que se consideren oportunos.

Una ve de acuerdo con el plan de trabajo y subsanadas las
observaciones se designa a miembro/comisionado que dara
seguimiento de la obtencion del visto bueno de la maxima
autoridad.

ok wdE

Firmar el plan de trabajo (todos los miembros de la
Comision/comisionados)

Encargado

Presidente dg la
Comision de Etica
Gubernamental

Secretario.

Secretario.

Unidad de Divulgacion y
Capacitacion.

Unidad de Divulgaciony
Capacitacion

Presidente de la
Comision de Etica
Gubernamental/Comisio
nado propietario.
Presidente de la
Comisién de Etica
Gubernamental.

Secretario dg la
Comision de Etica
Gubernamental.

Comision de Etica
Gubernamental/
Comisionado.

Miembros de la
Comision de Etica
Gubernamental/
Comisionado.
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Paso Accidn Encargado

Enviar el documento a la méxima autoridad de la De5|g_na_do del

22 RS . seguimiento/
institucion para su visto bueno. .

Comisionado.

Si hay observaciones, margina documento del plan y

93 devuelve al designado de la Comision. Autoridad méxima.
Si no hay observaciones, da visto bueno.
Recibir documento firmado y envia el PT a la Unidad de Preglc_ignte de I_a

24 - . o Comision de Etica
Divulgacion y Capacitacion (UDICA) del TEG.

Gubernamental.

25 Recibir y registrar en control de planes de trabajo recibido. UDICA

26 Revisar en el plan de trabajo. UDICA
Si hay observaciones, se lo comunica a la Comision de

7 Etica Gubernamental/Comisionados. UDICA
Si no hay observaciones, continua con el paso siguiente.

28 Elgborar memprandum de remision para el Pleno del UDICA
Tribunal a través de la Secretaria General.

29 Incluir punto de acta en la reunién con el Pleno del Secretaria del Pleno
Tribunal de Etica Gubernamental. '

30 Revisar el punto de acta relacionado al Plan de Trabajo. Pleno del Tribunal
Si hay observaciones, marginan documento del Plan de
Trabajo y se las comunican a la Secretaria General.

31 Pleno del Tribunal
Si no hay observaciones, aprueban Plan de Trabajo e
indican emitir acuerdo.

32 Em_lt_lr acuer_do de apropamon del Plan de Trabajo y Secretaria General
solicitar las firmas respectivas.
Gestionar firma del acuerdo de aprobacion del Plan de .

33 . . : Secretaria General
Trabajo ante el Pleno y recibe acuerdo firmado.

34 Informa y envia a UDICA copia de acuerdo de aprobacion. Secretaria General
Recibe acuerdo aprobacion del Plan de Trabajo y envia

35~ hota UDICA

de aprobacion a la Comision de Etica Gubernamental o
Comisionado de Etica de la institucion respectiva.
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VI. DEFINICIONES TECNICAS

. Son todas aquellas tareas o labores que se desarrollan para el
Actividades .
logro de una meta de trabajo.
Lineamientos parala | Es un conjunto de medidas o0 normas que deben respetarse para
formulacion del plan la formulacion del plan de trabajo de las diferentes Comisiones
de trabajo de Etica Gubernamental o Comisionados de Etica.

Es el fin hacia donde se dirigen una serie de actividades para

Meta o
logar los objetivos esperados.
Herramienta administrativa que permite ordenar y sistematizar
las operaciones de trabajo hacia el cumplimiento de las
funciones o responsabilidades asignadas en la Ley y el
Reglamento de Etica Gubernamental.

Plan de Trabajo
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VII.

CODIFICACION

Cddigo PRO-CEGO002
Edicién 01 Revision 01
Fecha 08 /09/17 Fecha 08/09/17
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Procedimiento N° 4: Seguimiento de Plan de Trabajo de las Comisiones de Etica Gubernamental o
Comisionados

Autorizo
Nombre:
Cargo:

Firma:

Reviso
Nombre:
Cargo:

Firma:

Elaboro
Nombre:
Cargo:

Firma:
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1. OBJETIVO

Informar al Tribunal de Etica Gubernamental y a las autoridades de la institucion a través
del informe de resultados del seguimiento del Plan de Trabajo con la finalidad de darle
cumplimiento a la Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

1. BASE LEGAL
Reglamento de la Ley de Etica Gubernamental
Articulo 41
Articulo 44

I1l. ALCANCE

El presente procedimiento sera aplicado a las Comisiones o Comisionados de Etica
Gubernamental.

IV. RESPONSABILIDADES

Presidente de la Comision de Etica Gubernamental/Comisionado propietario.

71 Remitir el Informe de resultados de la ejecucion del Plan de Trabajo a la
Unidad de Divulgacion Capacitacion del Tribunal.

[l Revisar y/o observar si fuera necesario el informe de resultados de la
ejecucion del Plan de Trabajo.

71 Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.
Secretario de la Comision de Etica Gubernamental/Comisionado propietario

"1 Recibir, revisar y realizar observaciones si fuera necesario al Informe de
resultados de la ejecucién del Plan de Trabajo.

71 Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.
Vocales de la Comision de Etica Gubernamental/Comisionado suplente.
1 Recopilar con los responsables de las metas los avances y logros alcanzados.

(] Elaborar el informe de avances y logros de las metas y actividades.
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71 Remitir al Secretario el informe de avances y logros de las metas y
actividades.

71 Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.

Unidad de Divulgacion y Capacitacion del TEG.

(1 Asesorar sobre las consultas para la elaboracion de informes de avance y
logros de las metas y actividades.

71 Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.

V. PROCEDIMIENTO

1. Pasos para elaborar informe de seguimiento de metas

| Paso Accion Encargado Tiempo |
- . Los 3
SOI'C.'t‘."‘,r a tngs los m|embr(_)s_ e Presidente de la primeros
Comision de Etica o a los comisionados . ias habil
1 el avance o logro de las metas y Cor_n|_3|on/ olies [l
L . . Comisionado del
actividades asignadas segun el Plan de S .
X propietario. siguiente a
Trabajo (Anexo 1).
evaluar.
Re_mltlr a Secretario de la COIT_II_SIOI’I de Miembro de
Etica Gubernamental o comisionados .
. comision/
2 para que elabore el consolidado del -
' Comisionado
informe de avances y/o logros de las suplente
metas y actividades del Plan de Trabajo. P '
Miembro de
. . - comision/
3 Elaborar informe a ejecucion de PTA Comisionado
suplente
Elaborar diagnostico de periodo con base
en mecanismos establecidos: .
. o Miembro de
0 Se identifican aspectos de L
.~ N comision/
4 mejora internos a la institucion. -
i o . Comisionado
0 Se identifican oportunidades
. S suplente
de mejora a la aplicacion de la LEG
y otros aspectos identificados
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Paso Accion Encargado Tiempo
El cuarto o
Recibir de todos los miembros de la Secretarlc_),de H qglr]to dias
. z, . Comision/ habiles del
5 Comision de Etica o comisionados la Comisionado mes
informacion de seguimiento. C .
propietario. siguiente a
evaluar.
Analizar la informacion recibida y
revisa lo siguiente:
1. Si las metas y actividades
informadas  corresponden  al
periodo programado en el plan de
trabajo aprobado.
2. Porcentaje de metas
(prog_ramado, ejecutado Y | Secretario de la
6 pendiente). Comisién/
3. Detalle de logros y/o avances. Comisionado
4. Los da_to_s acumulados de las propietario.
metas y actividades.
5. Diagnostico y propuestas
sobre mejoras internas
6. Diagndstico y propuestas
sobre el TEG
7. Recomendaciones
Si hay observacmr_les, las comunica al Secretario de la
encargado de ejecutar las metas, .
- . - Comision/
7 solicitandole los ajustes necesarios. ..
- : . Comisionado
Si no hay observaciones, continda con el S
.2 propietario.
paso siguiente.
Elabora el informe de los resultados, el
cual debera contener los siguientes
elementos:
1. Porcentaje por meta de lo .
. Secretario de la
programado, ejecutado y -
8 pendiente Cor_m_smn/
' - o Comisionado
2. Detalle especifico cualitativo o
propietario.
de los logros o avances de cada
meta.
3. Conclusiones.
4. Recomendaciones.
Trasladar el informe de metas a la  Secretario de la
9 Comision de Etica Gubernamental o Comision/Comisio

comisionado suplente, para que se agende

nado propietario.
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Paso Accion Encargado Tiempo
en la reunion del mes correspondiente.
De acuerdo a la fecha asignada por la
Comision, realizan reunion y revisan los
resultados del informe de avance del Plan
de Trabajo. Comision de Etica
10 . . ) . Gubernamental/Co
Definen si fuera necesario acciones -
) . . misionados.
correctivas 0 preventivas, asignando
responsable de su ejecucion,
Levantan acta, y la firman.
Remitir informe al Tribunal de Etica Preglqlgnte ae I_a
Gubernamental especificamente a la I €O =
11 . - i .. .. Gubernamental/Co
Unidad de Divulgacién y Capacitacion .
(UDICA), cuando esta lo requiera. m|3|_onao_lo
’ propietario.
Presidente de la
Recibir documento de confirmacion de | Comision de Etica
12 recepcion por UDICA vy trasladar a Gubernamental/Co
Secretario de la comision para su archivo. misionado
propietario .
Secretario de la
1 Recibir informe y procede a su archivo y Comision de
seguimiento respectivo. Etica/Comisionado
propietario.

Fin del procedimiento
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2. Pasos para elaborar informes a presentar en mayo y diciembre a UDICA del

TEG.
Paso Accion Encargado Tiempo
Recibir requerimiento para presentar .
informe de avance e informe final de las Pres_@gnte dg I_a
. . Comision de Etica
actividades realizadas, de acuerdo con lo
1 - - Gubernamental/
establecido en primer reporte y segundo .
bl Comisionado
reporte de actividades (Anexo 2) o
propietario
Analizar el requerimiento recibido de Presidente de I
parte de UDICA del TEG. . Z:
2 . O . Comision de Etica
Si se trata de comisionado, seguir al paso
5 Gubernamental
Trasladar a Secretario de la Comision
para que inicie su (_elaboracmn. El Presidente de la
secretario puede requerir ayuda de la 2.
3 "y . e Comision de Etica
comision, delegar funciones especificas o
) - Gubernamental
incluso concertar reunién para su
elaboracion.
Secretario d(g la
Preparar la informacion requerida e Comision de Etica
4 iniciar la elaboracion del informe de | Gubernamental/
avance. Comisionado
Propietario
Convoca a Comision de Etica Sec_re_tf:l rio de la
. Comision de Etica
5 Gubernamental o comisionado suplente Gubernamental/
para presentar el informe requerido para -~
. ., Comisionado
su consideracion. L
Propietario
Se redinen y revisan lo siguiente:
1. Si la informacion estd de L -
. o Comision de Etica
acuerdo al requerimiento recibido.
6 2. Si los datos estadisticos estan Gubernamental/
- Comisionados
al dia.
3. Redaccion y ortografia.
Si hay observaciones, se validan e )
incorporan. Comision de Etica
7 Gubernamental/
Si no hay continta con el paso siguiente: Comisionados
8 Proceden a firmar el informe y lo envian = Comision de Etica

a UDICA.

Gubernamental/Co

Pagina 50| 140



Paso Accion Encargado Tiempo
misionado
Recibir documento con firma de  Secretario de la
recepcion si se remiti6 por via fisica o de  Comision de Etica
9 forma electronica. Gubernamental/
Comisionado
Archivar documento. propietario

Fin del procedimiento

VI. DEFINICIONES TECNICAS

Informe de resultados
del seguimiento

Documento que contiene los resultados del seguimiento a un
plan de trabajo de forma cuantitativa y cualitativa que permite
la toma de decisiones para el cumplimiento de los objetivos
programados.

Informe de avance

Documento que contiene datos estadisticos y logros de los
resultados de la gestion que ejecutan de acuerdo a sus
funciones las Comisiones de Etica Gubernamental.

Meta

Es el fin hacia donde se dirigen una serie de activades para
logar los objetivos esperados.

UDICA

Unidad de Divulgacion y Capacitacion.

Seguimiento del plan

Proceso mediante en cual se verifica el grado de cumplimiento
de las metas y objetivos programados en un plan de trabajo.

TEG

Tribunal de Etica Gubernamental.
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Anexo |1

% Reporte de Actividades
‘ (Enero a mayo)
TRIBUNAL DE : ETica

LLa Comision de Etica informara a la Unidad de Divulgacion y Capacitacion del TEG los
resultados de la ejecucion de su Plan de trabajo, en la fecha:

Institucion
Fecha
No de servidores de la institucion

Instrucciones: marque con una “x” la respuesta que corresponde a los resultados de las actividades
propuestas y complete lo requerido, si es necesario incluya anexos.

ACTIVIDADES Resultados

1. Se ha referido al Tribunal Si No ¢Cuantas?
informacion obtenida de una
investigacion interna realizada
por la institucion, cuando se ha ¢Cuando?
identificado una posible
violacion a deberes o
prohibiciones éticas

2. Se ha recibido denuncias en
contra de un servidor pablico de | SI No ¢Cuéntas?
la institucion.

3. Enviaron las denuncias

recibidas al Tribunal de Etica Sl No ¢Cuantas?
Gubernamental
4, Se ha recibido ¢ Cuantas se han contestado?
consultas las cuales se han Sl No
contestado o trasladado al @C_uantas se han enviado al
Tribunal Tribunal?
5. Se ha dado seguimiento | Sl No se han
a las resoluciones emitidas por recibido
el Tribunal de Etica ¢Cuantas? | resoluciones___
Gubernamental — _
6. Realizaron reuniones En que fechas:
una vez por mes para tratar Sl No

asuntos de la Comision

¢ Cuantas?
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7. Han levantado actas de

las reuniones que han Sl No ¢Cuantas?
desarrollado
8. Se mantiene la misma Si la respuesta es NO se ha
composicion y organizacion Sl No informado al TEG
de la Comision de Etica S No
9. Han desarrollado ¢Cuéntas jornadas?
jornadas de capacitacién con el
6rgano superior de la Sl No ¢A cuéntas personas se ha
institucion. capacitado?
Fechas de las jornadas
10.  Quien imparti6 la El Tribunal de Miembros de la | Otros especifique:
capacitacion al érgano superior | Etica Comision de
Etica
11.  Han desarrollado ¢Cuéntas jornadas?
jornadas de capacitacion con ¢Cuantas horas se han
los servidores pablicos de la cubierto?
institucion. Sl No ¢A cuantas personas se ha
capacitado?
Fechas de las jornadas
¢Qué tema trataron?
12.  Quién imparti6 la El Tribunal de La Comision de | Otros especifique:
capacitacion a los servidores Etica Etica

publicos

Nombre
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13. ¢Como Comision de
Etica han desarrollado otro tipo
de actividades de divulgacion
sobre la Ley o actuaciones éticas
con los servidores de la
institucion?

Si

No

Especifique y anote los
datos

14.  Han elaborado las
respectivas ayudas memoria o
reportes de cada capacitacion.

Sl

No

¢Cuantas?

15. Se ha dado a conocer la
composicion de la Comision
de Etica entre los servidores
publicos y los usuarios.

Sl

No

¢De qué manera?

16.  Se han divulgado entre
los servidores publicos los
contenidos de la LEG y otros
aspectos relacionados con la
ética en la funcion publica.

Sl

No

¢De queé manera?

17.  Se ha promovido entre
la ciudadania el
conocimiento de la Ley de
Etica Gubernamental y
aspectos de la éticaen la
funcion publica

Sl

No

¢De qué manera?

¢A quiénes?

18.  Se ha propuesto al
TEG medidas que coadyuven a
la mejor aplicacion de la Ley

Sl

No

¢ Cudles medidas?

*Recuerde que Ustedes deben resguardar los respaldos que corroboren la informacion

proporcionada en este reporte para cualquier consulta o verificacion.
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Ampliaciones, comentarios y/o sugerencia: (si considera necesario incluya anexos)
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Nombre y firma de los miembros de la Comisién
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Segundo Reporte de Actividades

(Junio a diciembre)

La Comision de Etica informara a la Unidad de Divulgacion y Capacitacion del TEG los

Institucion

Fecha

No de servidores de la institucion

resultados de la ejecucion de su Plan de trabajo, el informe anual se entregara el:

Instrucciones: margue con una “x” la respuesta que corresponde a los resultados de las actividades
propuestas y complete lo requerido, si es necesario incluya anexos.

ACTIVIDADES

Resultados

1. Se hareferido al
Tribunal informacion
obtenida de una
investigacion interna
realizada por la institucion,
cuando se ha identificado
una posible violacion a
deberes o prohibiciones
éticas

Si

No

¢Cuantas?

¢Cuando?

2. Se ha recibido denuncias en
contra de un servidor publico de
la institucion.

Sl

No

¢ Cuantas?

3. Enviaron las denuncias
recibidas al Tribunal de Etica
Gubernamental

Sl

No

¢Cuantas?

4, Se ha recibido
consultas las cuales se han
contestado o trasladado al
Tribunal

Sl

No

¢Cuantas se han
contestado?

¢Cuantas se han enviado al
Tribunal?

5. Se ha dado seguimiento
a las resoluciones emitidas por
el Tribunal de Etica
Gubernamental

Sl

¢Cuantas?

No se han
recibido
resoluciones

6. Realizaron reuniones
una vez por mes para tratar
asuntos de la Comision

Sl

¢ Cuantas?

No

En que fechas:
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7. Han levantado actas de

las reuniones que han Sl No ¢Cuantas?
desarrollado
8. Se mantiene la misma Si la respuesta es NO se ha
composicion y organizacion Sl No informado al TEG
de la Comision de Etica S No
9. Han desarrollado ¢Cuéntas jornadas?
jornadas de capacitacién con el
6rgano superior de la Sl No ¢A cuantas personas se ha
institucion. capacitado?___
Fechas de las jornadas
10.  Quien imparti6 la El Tribunal de Miembros de la | Otros especifique:
capacitacion al érgano superior | Etica Comision de
Etica
11.  Han desarrollado ¢Cuéntas jornadas?
jornadas de capacitacion con ¢Cuantas horas se han
los servidores pablicos de la cubierto?
institucion. Sl No ¢A cuantas personas se ha
capacitado?
Fechas de las jornadas
¢Que tema trataron?
12.  Quién imparti6 la El Tribunal de La Comision de | Otros especifique:
capacitacion a los servidores Etica Etica
publicos Nombre
13. ¢Como Comisién de Especifique y anote los
Etica han desarrollado otro tipo | Si No datos

de actividades de divulgacion
sobre la Ley o actuaciones éticas
con los servidores de la
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institucion?

14.  Han elaborado las
respectivas ayudas memoria o
reportes de cada capacitacion.

Sl

No

¢Cuantas?

15. Se ha dado a conocer la
composicion de la Comision
de Etica entre los servidores
publicos y los usuarios.

Sl

No

¢De queé manera?

16.  Se han divulgado entre
los servidores publicos los
contenidos de la LEG y otros
aspectos relacionados con la
ética en la funcion publica.

Sl

No

¢De qué manera?

17.  Se ha promovido entre
la ciudadania el
conocimiento de la Ley de
Etica Gubernamental y
aspectos de la éticaen la
funcioén publica

Sl

No

¢De qué manera?

¢A quiénes?

18.  Se ha propuesto al
TEG medidas que coadyuven a
la mejor aplicacion de la Ley

Sl

No

¢ Cuales medidas?

*Recuerde que Ustedes deben resguardar los respaldos que corroboren la informacién

proporcionada en este reporte para cualquier consulta o verificacion.
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Ampliaciones, comentarios y/o sugerencia: (si considera necesario incluya anexos)
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Nombre y firma de los miembros de la Comision
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VIII.

CODIFICACION

Cadigo PRO-CEGO003
Edicion 01 Revision 01
Fecha 09 /09/17 Fecha 20/09/17
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Procedimiento N° 5: Recibir capacitaciones y participar en otras actividades de divulgacion de la
UDICA.

Autorizo
Nombre:
Cargo:

Firma:

Reviso
Nombre:
Cargo:

Firma:

Elaboro
Nombre:
Cargo:

Firma:
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. OBJETIVO

Recibir las capacitaciones de parte del Tribunal de Etica de Gubernamental a fin de contar
con los conocimientos para poder cumplir con las potestades que les confiere la Ley de Etica
Gubernamental y el Reglamento de la Ley de Etica Gubernamental.

1. BASE LEGAL
Reglamento de la Ley de Etica Gubernamental

Articulo 53

111. ALCANCE

El presente procedimiento serd aplicado a los miembros de las comisiones de ética
gubernamental o comisionados antes o inmediatamente después de tomar posesion de sus
cargos.

IV. RESPONSABILIDADES
Unidad de Divulgacién y Capacitacion (UDICA)

Enviar la invitacion para capacitar a los miembros de la Comision de
Etica Gubernamental.

Realizar las evaluaciones.
Pleno del Tribunal de Etica Gubernamental

Dirigir convocatoria a las maximas autoridades para que los miembros de
las comisiones puedan participar en la capacitacion

Miembros de las comisiones de ética
Recibir capacitacion

1 Evaluar capacitacion
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V. PROCEDIMIENTO

Paso Accion Encargado Tiempo
Enviar a instituciones invitaciones para 6
1 desarrollar capacitacion continua o eventos UDICA meses/1.5
divulgativos. dias
9 Recibir la invitacion de parte de la UDICA CGomt:smn de Etica
del TEG. u e_rn_amental/
Comisionados.
Se relnen para leer la invitacion e
identificar:
1. Fecha de la actividad. Comision de Etica
3 2. Lugar de la actividad. Gubernamental/
3. Quienes asistiran a la actividad. Comisionados.
También puede definirse a través del correo
electrdnico.
Miembros
designados de la
4 Tramitar el permiso correspondiente Comision de Etica
Gubernamental/
Comisionados.
En fecha
5 Recibir capacitacion UDICA de la
invitacion
Miembros
designados de la
6 Evaluar la capacitacion Comision de Etica
Gubernamental/
Comisionados
Presentar datos de la capacitacion para q Mlergbr%s |
registro del Secretario de la Comision, esignados de 1a
! incluyendo copia de la acreditacion si se COHIBON Eo S
Gubernamental/
obtuvo. .
Comisionados
Registrar informacion de la actividad | Secretario de la
8 recibida. Incluir invitacién y copia de la | Comision de ética/
acreditacion si hubo. Comisionado
Anexo 1 Propietario.
Secretario de la
. . Comision de ética/
9 Archiva el registro. T
Propietario.

Fin del procedimiento
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VII. CODIFICACION

Cadigo PRO-TEC004
Edicion 01 Revision 01
Fecha 06 /09/17 Fecha 20/09/17
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Procedimiento N° 6: Promocion y difusion de la Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento

Nombre:

Cargo:

Firma:

Autorizd

Nombre:

Cargo:

Firma:

Reviso

Nombre:

Cargo:

Firma:

Elaboro
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1. OBJETIVO

Dar a conocer la Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento a través de una estrategia de
comunicacion con el fin de que los servidores publicos de la instituciones y municipalidades
del pais la conozcan.

1. BASE LEGAL
Ley de Etica Gubernamental
Articulo 27 literal d)
Reglamento de la Ley de Etica Gubernamental
Articulo 27 literal m)

Articulo 48 inciso 1°

I1l. ALCANCE

El presente procedimiento sera aplicado a todos los servidores pablicos de la institucion que
sean receptores o promotores de las actividades de promocién y divulgacion de la LEG.

V. RESPONSABILIDADES
Miembros de la Comision de Etica Gubernamental /Comisionados.

[l Disefiar lineamientos y parametros para generar la estrategia de
comunicacion de la Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento de la Ley
de Etica Gubernamental (RLEG).

71 Dar seguimiento a la implementacion de la estrategia de comunicacion de la
LEG y RLEG.

71 Retroalimentar la implementacion de la estrategia de comunicaciones de la
LEG y RLEG.

'l Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.
Unidad de Comunicaciones.

[ Disenar la estrategia de comunicaciones de la LEG y RLEG.
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"1 Coordinar con la Comisién de Etica Gubernamental /Comisionados la
implementacion de la estrategia.

71 Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.

Area de Informatica.
1 Crear redes sociales internas en la institucion o municipalidad.
(1 Crear una aplicacion informatica para divulgacion de la LEG y RLEG.

[ Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.

Unidad de Comunicaciones y Unidad de Capacitacion y Divulgacion del Tribunal de
Etica Gubernamental (UDICA).

[l Asesorar sobre las lineas de accion de la estrategia de comunicaciones.

71 Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.
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V. PROCEDIMIENTO
| Paso Accién Encargado Tiempo |
Elabora los lineamientos y directrices
para la formulacion de la estrategia de
comunicaciones de la LEG vy su
Reglamento, que contenga los siguientes
elementos:
1. D(_efmlr publico meta Comisién de Etica
(usuarios 'y personal de la
s institucion o municipalidad) Clloarmenl
Comisionados
2. Alcance.
3. Indicadores
4. Metodologia a aplicar.
5. Tiempo.
6. Recursos.
7. Otros elementos
Gestionar la  autorizacion de los Comision de Etica
2 lineamientos y directrices de la estrategia  ~ Gubernamental/
con la Autoridad Méaxima de la Comisionados
institucion o municipalidad.
Recibir y analizar la estrategia de Au'gondaéjesl
3 comunicaciones de la LEG y su Maximas de ia
Reglamento. P3G O
municipalidad.
Si hay observaciones, devuelve la
estrategia de comunicacion de la LEG y
de su Reglamento para su correccion a
Comision de Etica Gubernamental/ Autoridades
Comisionados. méaximas de la
Si no hay observaciones da el visto institucion o
bueno, ordena  diagndstico  sobre municipalidad.
conocimiento de la LEG y la cultura de
ética y la devuelve a Comision de Etica
Gubernamental/Comisionados.
Recibir estrategia de comunicaciones de Comision de Etica
5 la LEG y su Reglamento para iniciar  Gubernamental/

diagndstico.

Comisionados.
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Paso Accion Encargado Tiempo
Iniciar elaboracion de diagnostico de la
situacion actual sobre el conocimiento de |~ oo
la LEG y su Reglamento de los servidores L
6 1 T, Comunicaciones-
publ!cps _ de la |nst|tu,<:|_on 0 Informatica
municipalidad, y sobre cultura ética de la
institucion.
Analizar la necesidad de recopilar
insumos adicionales, tales como:
1.Informacién de la LEG y su Comision de Etica
7 Reglamento. Gubernamental/
2. Informacién de ética publica. Comisionados
3.Material bibliografico de ética
publica.
Si lo considera necesario, consulta a otras
instituciones o municipalidades acerca de = Comision de Etica
8 lecciones aprendidas en relacion a la Gubernamental/
promocion y divulgacion de la LEG y su Comisionados
Reglamento.
Solicitar a la Unidad de Comunicaciones
de la institucion o municipalidad una c.
- los lineamientos Comision de Etica
9 reunion para exponer < Gubernamental/
directrices para la formulacion de la Comisionados
estrategia de comunicaciones de la LEG y '
su Reglamento.
Realizar la exposicion a la Unidad de
Comunicaciones de los lineamientos o = Comision de Etica
10 directrices para la formulacion de la Gubernamental/
estrategia; asi mismo capacitar sobre la | Comisionados.
LEG y su Reglamento.
Recibir la capacitacion y realizar las
1 consultas si las hubiera acerca de los Unidad de
lineamientos, directrices o aspectos de la  Comunicaciones.
LEG o su Reglamento.
Elaborar el disefio de la estrategia de
comunicaciones la cual se sugiere que
contenga como minimo, lo siguiente:
1. Objetivo.
2. Concepto de la estrategia. CEG/Unidad de
12 3. Canales a utilizar Comunicaciones/In

4. Segmentos
dirigida

5. Indicadores de resultados.

6. Lineas de accién de la
estrategia.

a quienes va

forméaticayRRHH
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Paso

Accion
7. Material propuesto.
8. Cronograma de actividades.
9. Recursos.
10. Aprobacion.

La estrategia podra tomar en cuenta
factores operacionales como los
mostrados en Anexo 1

Encargado

Tiempo

13

Realizar presentacion a las maximas
Autoridades.

CEG/Unidad de
Comunicaciones/In
forméatica/RRHH

14

Si  hay observaciones, devuelven la
estrategia de comunicaciones para su
correccion a la Comision de Etica
Gubernamental.

Si no hay observaciones, dan el visto
bueno y devuelve estrategia para su
implementacion. .

Maximas
Autoridades.

15

Implementa estrategia en la institucion o
municipalidad.

Incorpora estrategia a planes de trabajo de
Comision de ética y planes institucionales
y se comunica a Unidad de Planificacion.

Nota: durante la implementacion de la
estrategia se recomienda promover e
identificar servidores publicos, que
puedan apoyar a la comision y al
comisionado como agentes de enlace que
puedan apoyar su labor de manera
continua. Esta labor es de relevancia
particularmente en aquellos casos en los
que la organizacion publica cuenta con
oficinas desconcentradas.

Comisién de Etica
Gubernamental/
Comisinados/
Unidad de
Comunicaciones

Todo el
afno.

16

Evaluar y dar seguimiento a la puesta en

marcha de la estrategia de comunicacion

sobre los aspectos siguientes:
1. Porcentaje de
indicadores y metas.
2. Porcentaje  pendiente  de
indicadores y metas.
3. Conclusiones y
recomendaciones.

avance de

CEG.

Cada 4
meses al
afo.
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Paso Accion Encargado Tiempo
Elaborar informe de seguimiento y
realizar presentat_:lpp de resultados a: _ Unidad de Cada 4
17 1. Comision de Etica e
Planificacién meses.
Gubernamental.
2. Unidad de Comunicaciones.
Elaborar informe de gestion de resultados Comision de Etica Cada 4
18 . > . Gubernamental/
de la estrategia a Maxima Autoridad. . meses.
Comisionados
Comision de Etica
Gubernamental/
19 Al final del afio, disefiaran el proceso de ColrJl:]lis.éggaéjeos/
evaluacion final de la estrategia. .
Comunicaciones
/Unidad de
Planificacion
Implementar proceso de evaluacion final | Comision de Etica
20 .
de la estrategia. Gubernamental/
21 Analizar resultados obtenidos y lecciones  ~ Comisionados/
aprendidas. Unidad de
Comunicaciones
22 Presentar resultados. /Unidad de
Planificacién
Archivar los resultados obtenidos para Secretapc_)lde =
ee consultar nueva estrategia eI
gla. Comisionado

Fin del procedimiento
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VI. DEFINICIONES TECNICAS

Es el acto de dar a conocer y hacerlo publico a través de
Divulgacion  diferentes materiales informativos de diferente tipo a fin de
que un tema llegue al conocimiento de la sociedad.

Una serie de acciones organizadas para el logro de un fin
determinado.

Elementos o factores que describen en términos cuantitativos o
Indicadores cualitativos la medicién en el tiempo de un determinado
objetivo.

Resultado deseado que se planea y se compromete lograr en un
determinado tiempo.

Un conjunto de técnicas integradas que permiten transmitir a
Promocion los usuarios de TEG informacion sobre la LEG y su
Reglamento.

Estrategia

Meta
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CODIFICACION
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Edicién 01 Revision 01
Fecha 06 /09/17 Fecha 20/09/17
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Procedimiento N° 7: Capacitacion a servidores publicos en ética gubernamental

Nombre:

Cargo:

Firma:

Autorizo

Nombre:

Cargo:

Firma:

Reviso

Nombre:

Cargo:

Firma:

Elaboro
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. OBJETIVO

Formar a los servidores publicos de la institucion a través de la implementacion de un
programa de capacitacion sobre Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento, asi como en
todos aquellos temas de ética publica con la finalidad de que los servidores desarrollen un
desempefio ético en sus funciones diarias.

Il. BASE LEGAL
Ley de Etica Gubernamental
Articulo 1

Articulo 27, literal d)

I11. ALCANCE

El presente procedimiento serd aplicado a las Comisiones de Etica Gubernamental o a
Comisionados de Etica.

IV. RESPONSABILIDADES
Miembros de la Comision de Etica Gubernamental.

71 Capacitar al 100% de los servidores publicos de la institucion.

71 Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.

Servidor Publico.

"1 Recibir y practicar los conocimientos adquiridos en las capacitaciones.

71 Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.

Maéaxima autoridad.

] Dar el aval a las convocatorias que realiza la Comision de Etica
Gubernamental al personal de la institucion.

71 Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.
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Unidad de Divulgacion y Capacitacion (UDICA) del TEG.

(1 Realizar monitoreo antes, durante y después de las capacitaciones ejecutadas
en las instituciones.

71 Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.

V. PROCEDIMIENTO

| Paso Accion Encargado Tiempo |
Identificar en el Plan de Trabajo
aprobado, la planificacion y la meta
relacionada a las capacitaciones. Verificar
el tema de la capacitacion a desarrollar en
el periodo especificado.

Miembro de la
Comision/
Comisionado.

Convocar a una reunion para planificar la
capacitacion, esta debe incluir:
1. Dia, hora y lugar de Ila
capacitacion programada. Presidente de la
2. Estrategia de capacitacion Comision/
(cine  férum, teatro, taller, Comisionado
conversatorio, etc.) propietario
3. Carta didactica
4. Logistica

Identificar si existe el material didactico
para la capacitacion programada.

Si hay material didactico procede a
organizarlo para el desarrollo de la
capacitacion.

Si no hay material didactico, puede

realizar lo siguiente: .
Y Miembro de la

3 . Comision/
1. Gestionar con la . .
Comisionado.

UDICA que le proporcione
material de apoyo con que
cuente el TEG (leyes, tripticos,
presentacion basica, etc).

2. Gestionar al interior de
la institucion la contratacion del
profesional, si  no fuere
impartido por los miembros de
la comision/comisionados.

85



Paso Accion Encargado Tiempo
Elaborar borrador de convocatoria  ~ Secretario de la
4 (Anexo 1) dirigida a los servidores Comision/
publicos que seran invitados a la Comisionado
capacitacion. propietario.
Secretario de la
5 Gestionar aval ante maxima autoridad de Comision/
la institucion para realizar la capacitacion. Comisionado
propietario.
Recibir el aval para realizar las
capacitaciones.
Si _h_ay observaciones sopre, las Miembros de la
5 COﬂdI(_:IOI’l_e,S en que se realizara la Comision/
capacitacion, se les incorpora. .
- . . Comisionados.
Si no hay observaciones, se realiza la
convocatoria segun los medios de
comunicacion disponibles.
Coordinar la actividad previa a la
capacitacion y asignar al
Vocal/Comisionado suplente para
ejecutar lo siguiente:
1. Identificacion y coordinacion
del local.
2. Reproduccién de papeleria
(de ser necesario). Miembros de la
7 3. Material didactico. Comision/
4. Refrigerio. Comisionados.
5. Hoja de evaluacion de la
capacitacion. (Anexo 2).
6. Realizar invitacion a la
UDICA del TEG.
7. Confirma asistencia.
8. Elaborar ayuda memoria
(Anexo 3).
Desarrollar la capacitacion de la siguiente
forma:
1. Inicio de la capacitacion, se
dan palabras de _apertura Y S8 Miembros de la
8 expone el objetivo y la Comision/

metodologia de la capacitacion.

2. Ejecucién de la capacitacion
de acuerdo a la planificacion
didactica respectiva.

Comisionados.
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Paso

10

11

12

Accion

Al finalizar la capacitacion, se inicia el
proceso de evaluacion de la forma
siguiente:

1. Explicacion del objetivo de la

evaluacion y de la metodologia a

implementar.

2. Entrega de hoja de evaluacion

(Anexo 2).
Nota: durante la implementacion de la
estrategia se recomienda promover e
identificar servidores publicos, que
puedan apoyar a la comision y al
comisionado como agentes de enlace.
Esta labor es de relevancia
particularmente en aquellos casos en los
que la organizacion publica cuenta con
oficinas desconcentradas.

Llenar la hoja de evaluacion de la
capacitacion y se la entrega a los
miembros de la Comision de Etica
encargados/comisionados de la
capacitacion.

Se relinen para evaluar resultados de la
capacitacion tomando en cuenta los
siguientes elementos:
1. Obijetivo.
2 Resultados de la evaluacion.
3. ldentificacion de aspectos
positivos 'y oportunidades de
mejora.
4. Recomendaciones.
5. Metodologia aplicada.
6. Facilitador.
7. Tiempo.
8. Contenido
Elaborar ayuda memoria (Anexo 3) que
incluye:
1. Encabezado.
2. Ndmero de participantes.
3. Fecha de la capacitacion.
4. Tiempo de duracion de la
capacitacion.
5. Nombre de los facilitadores.
6. Valoracion de  aspectos
positivos y negativos de la

Encargado Tiempo

Vocal de la
Comision/
Comisionado
suplente.

Servidores
publicos
capacitados

Miembros de la
Comision/
Comisionados.

Vocal de la
Comision/
Comisionado
suplente.
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Paso Accion Encargado Tiempo \
capacitacion.
7. Oportunidades de mejora.
8. Lista de asistencia como
anexo.
. . . Vocal de la
Enviar ayuda memoria para visto bueno a L
. Comision/
13 los otros miembros de la -
comisién/comisionado Comisionado
' suplente
Miembros de la
14 Recibir y revisar la ayuda memoria. Cor_n|_3|on/
Comisionado
propietario.
Si hay observaciones, devuelve ayuda
memoria a Miembro de la Comisién o
comisionado asignado. Miembros de la
15 Comision/
Si no hay observaciones, firma vy Comisionado.
devuelve al Presidente/Comisionado
propietario.
. Miembros de la
Entregar ayuda memoria y entregar a
16 . ) Comision/
Secretario para su archivo. -
Comisionado.
Secretario dq la
Comision de Etica
17 Recibir ayuda memoria y archiva. Gubernamental/
Comisionado
propietario.

Fin del procedimiento
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V1. DEFINICIONES TECNICAS

- Palabra  Definiion

Ayuda memoria

Documento que contiene detalle de los puntos tratados en
reunion de trabajo; entre los cuales se pueden mencionar: (1)
puntos de agenda (2) compromisos (3) responsables.

Carta didactica

Documento que contiene los aspectos relacionados con las
capacitaciones, entre los cuales se pueden mencionar los
siguientes: objetivos, actividades, temas a desarrollar,
recursos, tiempo y responsables

Capacitacion

Proceso formativo en temas relacionados a la Ley de Etica
Gubernamental y su Reglamento en la gestion publica..
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VIil. ANEXOS

Anexo 1. Invitacion a capacitaciones.

Lugar Dia Mes Afio

Unidad

Nombre del Jefe de la Unidad
Atencién

Estimado ,

Reciba un cordial saludo. Que de acuerdo con la programacion de capacitaciones en ética
gubernamental aprobada por el titular de la institucién se ha autorizado la realizacién del siguiente
evento:

Lugar

Dia

Hora

En razén de lo anterior, se le solicita atentamente de su colaboracion, para que los servidores
publicos que se detallan asistan al mismo:

Nombre de servidor publico

Nombre de servidor pablico

Nombre de servidor pablico

Sin otro particular,

Nombre y cargo

90



Anexo 2. Hoja de evaluacion de capacitaciones.
Evaluacion de la actividad de capacitacion

Fecha: Institucién Publica:

¢Cuadl era el objetivo de la actividad? ;Considera que este fue logrado durante la actividad?

¢La metodologia fue la adecuada para lograr el objetivo? ¢ Tiene alguna recomendacion sobre como
deben organizarse estas actividades en el futuro?

El facilitador: Si No Necesita mejorar
Dominaba la materiao ] O u]

Hizo un uso adecuado del tiempo o ul ul

Mantuvo el interés durante la sesion ] o ]

Promovi6 la participacion de los asistentes o ul o

El tiempo:

Escaso [0  Suficiente Excesivol]

Contenido:

Practicol] Claro] Exhaustivol]

¢Qué otro contenido considera que serian pertinentes para promover el desempefio ético?

¢Qué recomendacion daria para mejorar las capacitaciones en ética gubernamental?

iGracias por sus comentarios!
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Anexo 3. Ayuda memoria.

Ayuda memoria de actividad de capacitacion

NuUmero de participantes:

Fecha de la capacitacion

Duracion de la capacitacion:

Facilitador 1:

Facilitador 2:

Facilitador 3:

De acuerdo con lo expresado por los asistentes, qué aspectos fueron valorados de manera postiva:

¢Qué elementos de la capacitacion obtuvieron una valoracion negativa?

¢Qué se mejoraré en la siguiente capacitacion’

Nota: agregar lista de asistencia como anexo
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VIIL.

CODIFICACION

Caodigo PRO-TEC004
Edicién 01 Revision 01
Fecha 09 /09/17 Fecha 19/09/17
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Procedimiento N° 8: Registro de capacitaciones y actividades de difusion

Nombre:

Cargo:

Firma:

Autorizd

Nombre:

Cargo:

Firma:

Reviso

Nombre:

Cargo:

Firma:

Elaboro
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l. OBJETIVO

Sistematizar la informacion de la gestion de las Comisiones de Etica Gubernamental a
través del registro de las capacitaciones y las actividades de difusién con el fin de contar con
informacion para la toma de decisiones.

1, BASE LEGAL
Reglamento de la Ley de Etica Gubernamental

'] Articulo 50

I11. ALCANCE

El presente procedimiento sera aplicado a las Comisiones de Etica Gubernamental o
Comisionados de Etica.

V. RESPONSABILIDADES
Presidente de la Comision de Etica Gubernamental.

] Verificar todo lo requerido en la Ley de Etica Gubernamental y su
reglamento relacionado a la sistematizacién de la informacion.

(1 Garantizar la distribucion del presente procedimiento a fin de que sea
implementado.

[l Capacitar personal que sera responsable de la ejecucion del presente
procedimiento.

1 Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.
Secretario.

(1 Garantizar el resguardo fisico o electronico de la documentacion que se
registra.

71 Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.

Miembros de la Comision de Etica Gubernamental.

'l Recopilar la informacion relacionada a las capacitaciones y actividades de
difusion que se desarrollan en cumplimiento a la Ley de Etica Gubernamental
y su reglamento
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V.

Paso

71 Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.

PROCEDIMIENTO

Accion
En la primera semana de cada mes,
deberéa requerir al Secretario:

1. Ayuda memoria de las
capacitaciones  realizadas vy
actividades de difusion

Encargado
El Presidente Qe la
Comision de Etica
Gubernamental

Tiempo

Designar a un miembro de la Comision
para que actualice el registro de las
capacitaciones y actividades de difusion
realizadas.

El Presidente de la

Comisién de Etica

Gubernamental/Co
misionado
propietario

Recopilar la informacion siguiente:
Capacitaciones
1. Eltipo de actividad;
2. El lugar y la fecha de
realizacion;
3. Las horas de duracion;
4. El nombre de los expositores;
5. Los temas desarrollados;
6. Los nombres de los
participantes, cargos y las
entidades en que laboran.
7. Numero de horas de
capacitacion.
8. Numero de personas
capacitadas por sexo (masculino y
femenino).
Actividades de difusion
1. Nombre de la actividad.
2. Ndmero de personas meta.
3. Descripcion de la estrategia.
4. Tiempo de duracién
5. Quienes fueron los
participantes.

Miembro de la
Comision
designado/comisio
nado designado

1 a2 dias

Registrar la informacién en hoja de
control de capacitaciones y actividades de
divulgacion (Anexo 1).

Miembro de la
Comision
designado/comisio
nado designado

1 dia.
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Paso Accion Encargado Tiempo
Miembro de la
Enviar a Presidente hoja de control de Co_m IS1on .
5 o - . . designado/ 1 dia.
capacitaciones y actividades divulgativas. e
comisionado
designado
Recibir la hoja de control y revisar los
siguientes elementos:
6 1. Eventos.
2. Datos. Presidente de la
3. Ortografia y redaccion. Comision de Etica
Si no hay observaciones, acepta hoja de ~ Gubernamental/ | 1a 2 horas.
control y continGa en el paso siguiente. Comisionado
7 propietario.
Si hay observaciones, margina documento
y solicita las correcciones y queda a la
espera de la hoja de control ajustada.
Trasladar ~ hoja de  registro de  Presidente de la
8 capacitaciones y  actividades de | Comision de Etica
divulgacion al Secretario. Gubernamental
Recibir hoja de registro y distribuir a Secretarlc_)’de la
. . Comision/ lab
9 todos los miembros de la Comision de Comisionado minutos
Etica Gubernamental. S '
propietario.
Archivar  hoja de registro de | Secretario de la
o . L L lab
10 capacitaciones y  actividades de | Comision/Comisio minutos

divulgacion.

nado propietario.

Fin del procedimiento
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VI. DEFINICIONES TECNICAS
Actividades de Informe de datos relacionados a las capacitaciones realizadas
registro de = al personal de la institucion.
capacitaciones
Actividades de | Informe de datos relacionados con las actividades (camparias,
registro de | distribucion de afiches, tripticos y otros instrumentos) de

divulgacién

difusion de la Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento
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VIII.

CODIFICACION

Cddigo PRO-TECO007
Edicién 01 Revision 01
Fecha 09 /09/17 Fecha 19/09/17
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Procedimiento N° 9: Consulta sobre aplicacion de la Ley de Etica Gubernamental y el Reglamento
de la Ley de Etica Gubernamental

Autorizo
Nombre:
Cargo:

Firma:

Reviso
Nombre:
Cargo:

Firma:

Elaboro
Nombre:

Cargo:

Firma:
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OBJETIVO

Responder las consultas de los usuarios sobre la aplicacion de la Ley de Etica
Gubernamental y su Reglamento, para promover su correcta aplicacion.

BASE LEGAL

ALCANCE

Ley de Etica Gubernamental

Acrticulo 27 literal f)
Articulo 20 literal b)

Reglamento de la Ley de Etica Gubernamental

Articulo 61
Articulo 62
Articulo 63
Articulo 64
Articulo 65
Articulo 66
Articulo 67

El presente procedimiento sera aplicado por:

Las comisiones de ética y los comisionados.
El Pleno del Tribunal.

La Unidad de Asesoria juridica del Tribunal de Etica Gubernamental, que
es la unidad delegada por el Pleno para elaborar los proyectos de
respuesta a las consultas legales.

Usuarios que tengan una duda en abstracto sobre la aplicacion de la Ley
de Etica Gubernamental y su Reglamento.

102



V. RESPONSABILIDADES
Usuario

Dirigir consultas sobre la aplicacion de la Ley de Etica Gubernamental y
su Reglamento.

No plantear casos concretos para su resolucion anticipada.
Comision de ética gubernamental/comisionado
"1 Recibir consultas sobre la aplicacion de la LEG y su Reglamento.

1 Verificar que no se trate del planteamiento de un caso concreto que
busque adelantar criterio por parte del TEG.

1 Si se trata de una consulta planteada de forma abstracta, verificar si
existe un criterio previamente establecido por el Tribunal y, de ser asi,
responder con base en dicho criterio.

Unidad de Asesoria Juridica del TEG

Recibir consultas sobre la ley por remision de las comisiones o
comisionados de ética gubernamental

Secretaria General del TEG

Comunicar la respuesta del Pleno del TEG al secretario de la comision o
al comisionado propietario

103



V. PROCEDIMIENTO
Paso Accion Encargado Tiempo
Realizar la consulta a través de medio
1 escrito o por medio del correo electronico Usuario
de la CEG
2 Enviar consulta a la CEG Usuario
Secretario de la
3 Recibir la consulta del usuario CO”.“'.S'O”’
Comisionado
propietario
Revisar si la consulta tiene los siguientes
elementos:
1) Si versa sobre la LEG o el
RLEG Secretario de la
4 2) Si se ha formulado de manera comision/
abstracta, sin referirse a un caso Comisionado
en concreto. propietario
3) Si se ha completado la
informacion  requerida en el
formulario
Secretario de la
5 Si hay observaciones, devuelve la comisién/
consulta al usuario para correccion Comisionado
propietario
Secretario de la
5 Si no hay observaciones, firma y sella comision/
como constancia de recibido Comisionado
propietario
Registrar la consulta incorporando:
1 Fecha de recepcion de la
consulta;
71 Nombre de quien la realiza; si Secretario de la
se trata de un servidor publico o .,
7 de un particular; com_ls_|on/
. Comisionado
"1 Objeto de la consulta. propietario
1 Podrd ademé&s registrar el
género de quien consulta, rango
de edad y si reside en area rural o
urbana.
- . A mas
Distribuye la consulta con todos los Secretario de la tardar al
3 miembros de la comision via correo o comision/ dia
fisicamente y sugiere fecha de reunion de Comisionado siguiente
la comisidn para analizar la consulta. propietario o
de recibida.
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Paso Accion Encargado Tiempo
Presidente de la
., comisién/
9 Convocar a la reunion e
Comisionado
propietario
Realizar la reunion:
1) Verifican los criterios del
tribunal de ética gubernamental,
segun las publicaciones fisicas o
en linea
http://www.teg.gob.sv/novedades/
publicaciones
2) Redactar respuesta Miembros de la
10 3) Sino se identifica un criterio comision de ética
legal ya establecido, se decide gubernamental/
remitir a la Unidad de Asesoria Comisionados
Juridica del Tribunal de Etica
Gubernamental.
Sigue en el paso 11.
4) Si se identifica criterio, se
remite al Secretario para que lo
comunique al usuario. Sigue en el
paso 15.
Enviar a la Unidad de Asesoria Juridica tarﬁa:n:ios
del Tribunal de Etica Gubernamental, tres dias
ubicada en Direccion: Ave. Los Miembros de la s
- . . . " habiles
11 Espliegos, No. 30 ,Colonla San Francisco, comision de ética siguientes a
San Salvador. Teléfonos de contacto: gubernamental/ Ia
2565-9400 o al correo electronico Comisionados .
m.cornejo@teg.gob.sv recepcion
de la
consulta
Unidad del
12 Recibir la consulta legal Asesoria Juridica
del TEG
Unidad del
13 Procesar la consulta Asesoria Juridica
del TEG
. Secretaria
14 Comunicar respuesta a la CEG General del TEG
Si la consulta se evacua por la CEG,
recibe borrador rubricado al menos por Secretario de la
15 dos miembros de la comision o comision/
Si la consulta la responde el Pleno del Comisionado
TEG, recibe respuesta remitida por propietario

Secretaria General del TEG
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Comision de Etica
Gubernamental

Paso Accion Encargado Tiempo
Secretario de la
16 Elaborar respuesta por correo electrénico comisién/
0 por nota Comisionado
propietario
Secretario de la
17 Comunicar al usuario com_ls_|on/
Comisionado
propietario
Secretario de la
18 Archivar los documentos de la consulta, comision/
debidamente foleados. Comisionado
propietario
Fin del procedimiento
VI. DEFINICIONES TECNICAS

Unidad organizacional integrada por tres miembros
propietarios y tres miembros suplentes de una organizacién
publica donde laboran como servidores publicos; pero que,
para efectos de la Ley de Etica Gubernamental, se consideran
parte del Tribunal.

Comisionados de

Etica Gubernamental

Persona nombrada, junto con un suplente, para realizar las
funciones de una Comision de Etica Gubernamental en la
organizacién publica donde laboran como servidores publicos,
pero que para efectos de la Ley de Etica Gubernamental se
consideran parte del Tribunal.

El Pleno del Tribunal

del Etica
Gubernamental

El Pleno es la maxima autoridad del Tribunal de Etica; es un
cuerpo colegiado, integrado por cinco miembros propietarios,
uno designado por la Asamblea Legislativa, el Presidente de la
Republica, la Corte Suprema de Justicia, la Corte de Cuentas
de la Republica y por el Ministerio Publico..

Consulta en abstracto

La consulta debe versar sobre como se debe interpretar la Ley
de Etica Gubernamental o el Reglamento de esta, pero no
incluye personas, hechos ni circunstancias ocurridos
realmente. De tal manera, que la consulta no suponga
adelantar un pronunciamiento de un proceso sancionatorio.

Usuario

Persona que pertenece a una institucion publica (usuario
interno) 0 que es un ciudadano (usuario externo), que desea
conocer sobre los alcances de la Ley de Etica Gubernamental y
su Reglamento.
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VIl. ANEXOS

Anexo 1. Formulario de presentacion consulta legal

(Institucién publica a la que pertenece la CEG/comisionado que remite)

Escriba a continuacion que la consulta legal que desea realizar sobre la Ley de Etica
Gubernamental o el Reglamento de Etica Gubernamental

Formas de notificacion:

(Correo electrénico, fax o direccion fisica)
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Anexo 2 Hoja de recibido de formulario de consulta

La Comision de Etica Gubernamental/El Comisionado de Etica Gubernamental de la

Institucion pUblica ..............ooo i Hace constar que
El dia ,alas ,

(Fecha) (Hora)
el/llasefor(a) .........ocovevvveinnnnn , presento consulta legal sobre los articulos

(Nombre del denunciante)
de la Ley de Etica Gubernamental oy/o su Reglamento o.

Esta informacion sera remitida a Unidad de Asesoria Juridica del Tribunal de Etica Gubernamental,

ubicada en Direccion: Av. Los Espliegos, No. 30 Colonia San Francisco, San Salvador. Teléfonos

de contacto: 2565-9400 o al correo electronico m.cornejo@teg.gob.sv.

(Firma de quien recibid la consulta legal)
(Nombre de quien recibio la consulta legal)

(Cargo)
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Anexo 3 Nota de respuesta

La Comision de Etica Gubernamental/El Comisionado de Etica Gubernamental de

hace constar que:
(Nombre de la institucion publica)

El dia ,alas ,
(Fecha) (Hora)

Se identifico el criterio del Tribunal de Etica Gubernamental o /
Se recibio de la Secretaria General del Pleno del Tribunal de Etica Gubernamental o

que corresponde a su consulta de la Ley de Etica Gubernamental oy/o su Reglamento o.

Resultando el criterio del Pleno del Tribunal de Etica Gubernamental el siguiente:

(Firma de quien remite la consulta legal)
(Nombre de quien remite la consulta legal)

(Cargo)
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Anexo 4 Nota de envio a la Unidad de Asesoria Juridica del Tribunal de Etica
Gubernamental

(Lugar y fecha)

Unidad de Asesoria Juridica

Tribunal de Etica Gubernamental

Av. Los Espliegos, No. 30 Colonia San Francisco, San Salvador. Teléfonos de contacto: 2565-9400
Estimados sefores:

Reciban un cordial saludo. Por medio de la presente hago de su conocimiento que

el dia ,alas :
(Fecha) (Hora)

el/la sefior(a) , presentd consulta legal sobre la
(Nombre de quien realiza la consulta)

Ley de Etica Gubernamental o y/o su Reglamento o.

Adjunto a la presente consulta legal presentada
(Firma de quien remite la consulta legal)
(Nombre de quien remite la consulta legal)

(Cargo y Organizacion Publica)

Nota: Si quiere informacion adicional, puede comunicarse al Ext.
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VI,

CODIFICACION

Cadigo PRO-TECO008
Edicién 01 Revision 01
Fecha 06 /09/17 Fecha 20/09/17
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Procedimiento N° 10: Recepcion de denuncias

Autorizo
Nombre:
Cargo:

Firma:

Reviso
Nombre:
Cargo:

Firma:

Elaboro
Nombre:
Cargo:

Firma:
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OBJETIVO

Recibir denuncias con el fin de verificar sus requisitos para enviarlos posteriormente al
Tribunal de Etica Gubernamental.

l. BASE LEGAL
Ley de Etica Gubernamental

Articulo 32

Reglamento de la Ley de Etica Gubernamental
Articulo 45
1 Articulo 75

Il. ALCANCE

El presente procedimiento sera aplicado a las Comisiones de Etica Gubernamental o
Comisionados.

I1l. RESPONSABILIDADES
Presidente de la Comision de Etica Gubernamental/Comisionado propietario.

(1 Garantizar la distribucion del presente procedimiento a fin de que sea
implementado.

(1 Capacitar al personal que sera responsable de la ejecucion del presente
procedimiento.

71 Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.

Secretario de la Comision de Etica Gubernamental/Comisionado propietario.
'l Recibir denuncia.
1 Verificar la identidad de la persona que se avoca a la institucion.

1 Verificar los requisitos segin la Ley de Etica Gubernamental en el articulo
32.
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Recibir los anexos de la denuncia.

O

Devolver denuncia cuando no esté de acuerdo a la Ley de Etica
Gubernamental.

O

O

Informar de la recepcion de la denuncia a los integrantes de la Comisién a
mas tardar el dia siguiente de la recepcion.

OJ

Aplicar el presente procedimiento.

O

Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.

Miembros de la Comision de Etica Gubernamental/Comisionado suplente.

] Realizar la remision de la denuncia al Tribunal de Etica en un plazo no mayor
de tres dias

71 Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.

114



V.

Paso

PROCEDIMIENTO

Accion
Llegar a la institucion y consultar en
donde estd ubicado el Secretario de la
Comision de Etica Gubernamental o
cualquier miembro propietario o suplente.

Encargado

Usuario

Tiempo

Presentar al Secretario/Comisionado la
denuncia.

Usuario

Recibir denuncia. Anexo 1

Secretario de la
Comision de Etica/
Comisionado
propietario.

Revisa lo siguiente:
La denuncia podra ser presentada en
forma oral o escrita y contendrd los
siguientes requisitos meramente formales:
Denuncia.
1. Identificacion del
denunciante. Se debe verificar que
efectivamente el  denunciante
labora en la institucion.
2. ldentificacion de la persona
denunciada o datos que permitan
individualizar al presunto
infractor, tales como: nombre,
cargo, oficina donde labora la
persona.
3. Que la persona denunciada
esté sujeta a la aplicacion de esta
Ley.
4. Descripcion clara del hecho
denunciado, lugar, fecha de la
época de su comisién u otra
circunstancia que pueda servir
para el esclarecimiento de los
hechos.
5. Lugar para oir notificaciones.
6. Firma 0 huella del
denunciante.
7. Anexos (verificar si estan
fisicamente de acuerdo al detalle
en denuncia).
Si se presenta por medio de apoderado,
debera entregar copia certificada por
notario del poder.

Secretario de la
Comision de Etica/
Comisionado
propietario.
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Paso Accion Encargado Tiempo
Revisar si falta alguno de los requisitos
formales del paso 4; de ser el caso, se las  Secretario de la
comunica a usuario y queda a la espera de  Comision de Etica
5 su correccion para recibirla. Gubernamental/
Comisionado
Si no hay observaciones, continta con el propietario.
paso siguiente.
Secretario de la
Elaborar razon de la presentacion (Anexo Comision de Etica
6 P Gubernamental/
2) I~
Comisionado
propietario.
Secretario de la
- , . Comision de Etica
Imprimir razén de la presentacion original
7 copia: firma y sella Gubernamental/
y ’ ' Comisionado
propietario.
Secretario de la
) . Comision de Etica
8 Entregar al wusuario una razon de Gubernamental/
presentacion. .
Comisionado
propietario.
Registra en control (Anexo 3):
1. Fecha. Secretario de la
2. Nombre del denunciante. Comision de Etica
9 3. Hecho denunciado. Gubernamental/
4. Nombre del denunciado. Comisionado
5. Institucién donde labora o propietario.
ejerce el cargo el denunciado.
Secretario de la A mas
. . . Comisién de Etica | tardar 1 dia
Comunicar a Comision sobre denuncia .
10 . Gubernamental/ | después de
recibida. -
Comisionado la
propietario. recepcion .
Secretario de la
Elaborar oficio de remision para el TEG Sl sllon @ S
11 - L Gubernamental/
de la denuncia recibida (Anexo 4). .
Comisionado
propietario.
Secretario de la
Remitir oficio a los miembros de la Comision de Etica
12 - . . - Gubernamental/
Comision para su firma via electronica. -
Comisionado
propietario.
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Paso Accion Encargado Tiempo \
Recibir y revisar.
Se constata si hay algin error material en
la razon de presentacion, marginan y se ~ Miembros de la
13 las comunican al Secretario para su Comision de Etica/
correccion y espera documento ajustado. Comisionado
suplente.
Si no hay observaciones, continda con el
paso siguiente.
Presidente de la
Recibe oficio de remision y lo envia al = Comision de Etica/
14 - . -
TEG (original y copia). Comisionado
propietario.
Secretario de la
15 Archiva copia del oficio de remision de la  Comision de Etica/
denuncia. Comisionado
propietario.

Fin del procedimiento
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V. DEFINICIONES TECNICAS

Es el medio por el que una persona, quien se identifica por
medio de sus datos personales, hace del conocimiento del
Tribunal de Etica Gubernamental, ya sea directamente 0 a
Denuncia través de la Comision o Comisionado, de ciertos hechos que
pudieren constituir una infraccion a los deberes éticos o un
cometimiento de una prohibicion ética, para que el Tribunal
los conozca en el proceso administrativo sancionador.
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VL. ANEXOS

Anexo 1 Formato de denuncia e indicaciones

Nombre completo del denunciante

Numero de documento de identidad del denunciante (DUI, carné de residente o pasaporte)

Nombre de la persona denunciada (servidor publico, persona que administra o maneja fondos
publicos, o ex-servidor pablico)

Institucion u organizacién donde labora.

Area, unidad o departamento institucional al que pertenece.

Cargo especifico de la persona denunciada.
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Descripcion clara del hecho denunciado (incluya por favor fecha, época y lugar de su comisién y
otras circunstancias que puedan servir para el esclarecimiento del caso).

Lugar o medio técnico para recibir notificaciones.

Fecha: (dd/mm/aa)

NOTA ACLARATORIA: La denuncia debe ser presentada por la persona que la suscribe a menos
que su firma haya sido legalizada por notario.

Indicaciones

La denuncia debe dirigirse especificamente contra las personas o servidores publicos que sean
responsables de la infraccién a un deber o prohibicion éticos, por lo que no pueden formularse
contra una institucién o dependencia publica o privada, ni contra las juntas directivas, consejos o
cuerpos colegiados de éstas.

En caso de que la denuncia se dirija contra mas de una persona (servidor publico, persona que
administra o maneja fondos publicos, o ex-servidor publico), se debe individualizar el
comportamiento de cada una de ellas, a efectos de imputarles por separado la supuesta vulneracion
de algun deber o prohibicion contenidos en la LEG.

En caso de consultas sobre la formulacion de denuncias comuniquese a los teléfonos: 2560-6512,
2560-6553 y 2560-6541.
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Anexo 2. Razdn de presentacion

La Comisién de Etica Gubernamental/El Comisionado de Etica Gubernamental de la

Institucion Pablica ... Hace constar que
El dia ,alas ,

(Fecha) (Hora)
el/llasefor(a) .........ocovevvneennnns , (se) presentd denuncia o

(Nombre del denunciante)

contra el servidor publico , CON cargo
(Nombre del servidor) (cargo del servidor)

por supuestas infracciones a la Ley de Etica Gubernamental.
(Nombre del servidor) (cargo del servidor)

Esta informacion sera remitida a las oficinas del Anexo del Tribunal de Etica Gubernamental,
ubicadas en Colonia Las Mercedes, Avenida Los Espliegos N.° 650, San Salvador.
(Firma de quien remite la denuncia)

(Nombre de quien remite la denuncia)

(Cargo)
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Anexo 4 . Nota de remision.

(Lugar y fecha)

Unidad de Etica Legal
Tribunal de Etica Gubernamental
Colonia Las Mercedes, Avenida Los Espliegos N.° 650, San Salvador
Estimados sefiores:
Reciban un cordial saludo. Por medio de la presente hago de su conocimiento que
el dia ,alas ,
(Fecha) (Hora)
el/la sefior(a) , (se) presentd denuncia o

(Nombre del denunciante/servidor publico que remite)

investigacion interna ocontra el servidor pablico , con

(Nombre del servidor)

cargo por supuestas infracciones a la Ley de Etica Gubernamental.

(cargo del servidor)

Adjunto a la presente denuncia o,

Poder o copia certificada del poder con que actta o, asi como otros anexos o.

(Firma de quien remite)

(Nombre de quien remite)

(Cargo y Organizacién Publica)

Nota: Si requiere informacion adicional, puede comunicarse al ........................ooon.

Ext.
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VII.

CODIFICACION

Cadigo PRO-TECO009
Edicién 01 Revision 01
Fecha 09 /09/17 Fecha 20/09/17
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Procedimiento N° 11: Recepcion de investigaciones internas

Nombre:

Cargo:

Firma:

Autorizd

Nombre:

Cargo:

Firma:

Reviso

Nombre:

Cargo:

Firma:

Elaboro
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l. OBJETIVO

Recibir investigaciones internas realizadas por funcionarios, jefes, personal técnico o
administrativo de una institucién publica con el fin de verificar si cumplen con los requisitos
de la Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento, para remitirlas posteriormente al
Tribunal de Etica Gubernamental.

1. BASE LEGAL
Ley de Etica Gubernamental

Articulo 32

Reglamento de la Ley de Etica Gubernamental
Articulo 45
Articulo. 73.
Articulo 75

I1l. ALCANCE

El presente procedimiento sera aplicado a las Comisiones de Etica Gubernamental o
Comisionados de Etica.

V. RESPONSABILIDADES
Presidente de la Comision de Etica Gubernamental.

[l Garantizar la distribucion del presente procedimiento a fin de que sea
implementado.

(1 Capacitar personal que sera responsable de la ejecucion del presente
procedimiento.

71 Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.
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Secretario.

O

Recibir la investigacion.

O

Verificar los requisitos segin la Ley de Etica Gubernamental en el articulo
32.

O

Recibir los anexos de la investigacion si los hubiera.

O

Informar de la recepcién de la investigacion interna a los integrantes de la
Comision a més tardar el dia siguiente de la recepcion.

O

Aplicar el presente procedimiento.

O

Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.

Miembros de la Comision de Etica Gubernamental.

] Realizar la remision de la investigacion al Tribunal de Etica en un plazo no
mayor de tres dias

71 Velar por el fiel cumplimiento del procedimiento.
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V.

Paso

PROCEDIMIENTO

Accion

Elaborar memorandum sobre el caso
investigado detallando:

1. Fecha.

2. Hecho investigado.

3. Area de trabajo de la

institucién involucrada.

4. Persona investigada.
Debera firma memorandum.

La investigacion interna es una
indagacion realizada por una unidad de la
institucion para que la labora o en la que
ejerce el cargo un servidor publico,
diferente de la comision de ética
gubernamental, cuando identifica una
posible violacion a los deberes o
prohibiciones éticas por otra persona o
unidad organizativa.

Presentar al Secretario de la Comision de
Etica Gubernamental o al comisionado
propietario.

Recibir investigacion interna.

La puede recibir el secretario o cualquier
miembro de la comision.

Revisa lo siguiente:
1. Fecha en que ocurrio el
hecho.
2. Cual es el hecho investigado.
3. Area de trabajo de la
institucion involucrada y cargo.
4. Nombre de la persona
investigada.
5. Resultado de la investigacion
6. Nota o memorandum firmado.
Si falta alguna informacion detallada en
el paso 4, se las comunica al servidor
publico y queda la espera de su
correccion para recibirla.
Si no hay observaciones, continta con el

Encargado

Maxima
Autoridad/
Gerencias/

Jefaturas /personal
técnico o
administrativo

Maxima
Autoridad/
Gerencias/

Jefaturas /personal
técnico o
administrativo
Secretario de la
Comision de Etica
Gubernamental/
Comisionado
propietario

Secretario de la
Comisién de Etica
Gubernamental/
Comisionado
propietario.

Secretario de la
Comisién de Etica
Gubernamental/
Comisionado
propietario.

Tiempo
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Paso Accion Encargado Tiempo
paso siguiente.
Firmar de recibido documento de .
. RO Secretario de la
investigacion interna. L .
Coloca: Comision de Etica
6 '1 Fecha Gubernamental/
2' Hora ' Comisionado
3' Sello. propietario.
Secretario de la
. , Comision de Etica .
7 Entregar copia del memorandum al Gubernamental/ 5 minutos a
servidor publico que remite. . 1 hora.
Comisionado
propietario.
Secretario de la tzﬁ dn;le
Distribuir documento de investigacion = Comision de Etica dia
8 interna a todos los miembros de la ~ Gubernamental/ siquiente
Comision de Etica. Comisionado gue o
propietario. recibe.
Analizar el caso y determina lo siguiente:
1. Convoca a reunién para
determinar si en la investigacion  Presidente de la
consta la comisiébn de una Comision de Etica
9 conducta contraria a los deberesy ~ Gubernamental/
prohibiciones de los articulos 5 y Comisionado
6 de la LEG, y se indica en qué propietario.
folio de la nota 0 el memorandum
consta tal conducta.
Presidente de la
Dar indicaciones al Secretario de la Comision de Etica
10 Comision o comisionado propietario para | Gubernamental/
que prepare nota para remision al TEG. Comisionado
propietario.
Preparar la nota de remision (Anexo 1) de .
la investigacion interna, definiendo: Sec_r e_t,a oot I_a
1 Fecha : ’ Comision de Etica
11 ' . . Gubernamental/
2. Persona investigada. -
. Comisionado
3. Hecho que contraviene a la o
LEG. propietario.
Secretario de la
. . Comision de Etica
Enviar nota a Comision para su
12 . g . Gubernamental/
consideracion y/o firma. -
Comisionado
propietario.
13 Si hay observaciones las margina y  Miembros de la

solicitan al Secretario que ajuste la nota y

Comision de Etica
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Paso Accion Encargado Tiempo
quedan a espera de la nota corregida. Gubernamental/
Si no hay observaciones, firma n nota. Comisionado
suplente
Dentro de
Presidente de la los tres
Enviar nota de remision del caso con sus | Comision de Etica/ = dias hébiles
14 . . . 7
anexos si los hubiera al TEG. Comisionado siguientes a
propietario. su
recepcion
Recibir nota de remision y registrar:
1. Fecha. Secretario de la
e 2. Nombre. Comision de Etica/
3. Numero de referencia segun Comisionado
TEG. propietario.
4. Objeto de la investigacion.
Secretario de la
16 Archiva nota de remisién y anexos. Com|3|qn_de Etica/ . 10
Comisionado minutos.
propietario.
Fin del procedimiento
VI. DEFINICIONES TECNICAS

Investigacion interna

Es una indagacion realizada por una unidad de la institucién
para que la cual labora o en la que ejerce el cargo un servidor
publico, diferente de la comision de ética gubernamental,
cuando identifica una posible violacion a los deberes o
prohibiciones éticas por otra persona o unidad organizativa.
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VIl. ANEXOS

Anexol . Nota de remision.

(Lugar y fecha)
Unidad de Etica Legal
Tribunal de Etica Gubernamental

Colonia Las Mercedes, Avenida Los Espliegos N° 650, San Salvador

Estimados sefiores:
Reciban un cordial saludo. Por medio de la presente hago de su conocimiento que

el dia ,alas :
(Fecha) (Hora)

el/la sefior(a) , (se) presentd
(Nombre del denunciante/servidor publico que remite)

investigacion interna ocontra el servidor pablico , con

(nombre del servidor)

cargo por supuestas infracciones a la Ley de Etica Gubernamental.
(cargo del servidor)

Adjunto a la presente investigacion interna o,
Poder o copia certificada del poder con que actta o, asi como otros anexos o.

(Firma de quien remite)

(Nombre de quien remite)

(Cargo y Organizacion Puablica)

Si requiere informacion adicional, puede comunicarse al . Ext.
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VIII.

CODIFICACION

Cadigo PRO-TECO010
Edicién 01 Revision 01
Fecha 09 /09/17 Fecha 20/09/17
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Procedimiento N° 12: Seguimiento a la finalizacion del proceso administrativo sancionador

Nombre:

Cargo:

Firma:

Autorizd

Nombre:

Cargo:

Firma:

Reviso

Nombre:

Cargo:

Firma:

Elaboro
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l. OBJETIVO

Establecer mecanismos de retroalimentacion tanto de las actuaciones de las comisiones de ética
gubernamental como del control interno de los procesos de las organizaciones, a partir de las
decisiones que ponen fin al proceso administrativo sancionador del Tribunal de Etica.

1, BASE LEGAL
Ley de Etica Gubernamental
1 Atrticulo 27 literal )
Articulo 37 inciso 2°

Articulo 46

Reglamento de la Ley de Etica Gubernamental

Articulo 103

I11. ALCANCE

El presente procedimiento sera aplicado a:

1 Todos los servidores publicos que presten sus servicios de forma
permanente o temporal, remunerados o ad-honorem; con cargos de
eleccion popular, nombramiento o contrato; ya sea dentro o fuera del
territorio nacional.

1 Las personas particulares que administren bienes o manejen fondos
publicos.

] Los ex servidores publicos por las transgresiones a la Ley de Etica
Gubernamental, que hubieren cometido en el desempefio de su funcion
publica; o por violaciones a las prohibiciones del articulo 7 de la Ley.

V. RESPONSABILIDADES

Tribunal de Etica Gubernamental

0 Notificar la resolucion en firme a la Comision de Etica Gubernamental de la
organizacién puablica donde presta o prestd sus servicios el funcionario o
empleado publico, sujeto al proceso administrativo sancionador.
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01 Siprocede, acompafiar con la notificacion la forma en que se pagara la multa.
Secretaria General del Pleno

[1 Actualizar mensualmente el Registro de Servidores Sancionados en el portal de
transparencia del sitio web del Tribunal de Etica Gubernamental.

Miembro designado de la Comisién/Comisionado suplente

[l Entrega copia de la resolucién definitiva a la direccion de recursos humanos y a la
unidad de auditoria interna.
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V.

Paso

PROCEDIMIENTO

Accion
Recibir notificacion de la resolucion
definitiva sancionatoria por parte del TEG.
Se designa a un miembro para darle
seguimiento al cumplimiento
Traslada la resolucién a todos los miembros
de la comisidn, a la maxima autoridad y las
direcciones de talento humano o recursos
humanos y auditoria interna.
Archivar una copia.
Actualizar el expediente del servidor
publico.
Revisar el Registro de Personas Sancionadas
en el portal de Transparencia del Tribunal de
Etica Gubernamental
http://www.teg.gob.sv/index.php/registro-
de-sancionados
Si el registro no esta actualizado, llamar a la
Secretaria General del TEG Tel. 2565-9454
o remite oficio a Av. Los Espliegos Casa
#30, Colonia San Francisco, San Salvador.
Dar seguimiento periédicamente a la
resolucién impuesta por el TEG:
Si ya pag6 la multa impuesta, informar a
través de un memorandum al TEG.
Si no ha pagado y el servidor aun labora
para la institucion comunicarse con él y
persuadirlo al pago por cuotas, segun el
articulo 46 LEG.

Si se ha pagado, actualiza el archivo de la
CEG con el memoradum del miembro o
comisionado designado para el seguimiento.

Si a los 15 dias habiles no ha pagado, revisa
el Registro de Personas Sancionadas en el
portal de Transparencia del Tribunal de
Etica Gubernamental
http://www.teg.gob.sv/index.php/registro-
de-sancionados

Si el registro no esta actualizado, llama a la
Secretaria General del TEG Tel. 2565-9454
o remite oficio a Av. Los Espliegos Casa
#30, Colonia San Francisco, San Salvador.

Encargado
Comision de Etica/
Comisionado
designado

Designado de la
Comision de Etica/
Comisionado
designado

RRHH

Designado de la
Comisidn de Etica/
Comisionado
designado

Designado de la
Comision de Etica/
Comisionado
designado

Secretario de la
CEG/
Comisionado
propietario

Designado de la
Comision de Etica/
Comisionado
designado

Tiempo

15 dias
habiles luego
de impuesta

la multa

A los 50 dias
habiles desde
la Gltima
revision
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Paso Accion Encargado Tiempo
Si ya pago, informa a través de un
memorandum y lo pasa al Secretario de la .
ylop Designado de la
CEG. 2 .
- . Comision de Etica/
8 Si no ha pagado, pide a Recursos Humanos .
) . i . Comisionado
que informe si el servidor aun trabaja para la .
R ) o - designado
organizacion y si hay direccion de domicilio
actualizada.
Recursos Humanos actualiza la informacion
9 del expediente y responde al miembro Recursos Humanos
designado para el seguimiento.
Recibe la informacion. Si el servidor ain
labora para la organizacion o se cuenta con
la informacién sobre un nuevo domicilio, se Designado de la
10 remite la informacion a la Secretaria Comision de Etica/
General del TEG a Av. Los Espliegos Casa Comisionado
#30, Colonia San Francisco, San Salvador o designado
al correo electronico m.serarols@teg.gob.sv
con atencion a la Secretaria General.
1 Recibe la informacion e informa a la  Secretaria General
Fiscalia General de la Republica. del TEG.
. . . Fiscalia General de
12 Se sigue el proceso de ejecucion. s
la Republica.

Fin del procedimiento
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VI. DEFINICIONES TECNICAS

Resolucion

Es el documento donde el Tribunal de Etica Gubernamental
establece la ultima decision respecto del proceso sancionatorio
iniciado.

Resolucion definitiva

Documento donde el Tribunal de Etica Gubernamental
establece si un servidor publico ha infringido o no los deberes
éticos o0 ha cometido una infraccion, de acuerdo a lo regulado
en los articulo 5, 6 y 7 de la Ley de Etica Gubernamental.

Conjunto de denuncias, avisos e investigaciones que ha
recibido la Comision de Etica Gubernamental, para ser

A.r,Ch'VO Qe_ la remitidas al Tribunal.
Comision de Etica , .

Gubernamental Cada uno de estos casos, deberad ser actuallz,ado con la
respuesta que obtuvo del Tribunal, la cual debera ser tomada
en cuenta para mejorar las actividades que realiza el Comision.
Normativa que tiene por objeto normar y promover el
.. desempefio ético en la funciéon publica del Estado y del

Ley de Etica Municipio, prevenir detectar las préacticas corruptas
Gubernamental pio, p y P ptas 'y

sancionar los actos contrarios a los deberes y las prohibiciones
éticas establecidas en las mismas.

Reglamento de Etica
Gubernamental

Documento que desarrolla las disposiciones de la Ley de Etica
Gubernamental a fin de facilitar su ejecucion y asegurar el
funcionamiento del Tribunal de Etica Gubernamental, las
Comisiones de Etica Gubernamental y los Comisionados de
Etica.

VIl. CODIFICACION

Cddigo PRO-TECO012
Edicién 01 Revision 01
Fecha 06 /09/17 Fecha 20/09/17
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6. Politicas de actualizacion

Serd necesario actualizar uno, varios o todos los procedimientos descritos en el presente manual
cuando concurran algunas de las situaciones siguientes:

] Exista una reforma o la emision de una nueva Ley de Etica Gubernamental o de su
Reglamento.

"1 Por modificacion de las politicas, procedimientos u organizacion del Tribunal de Etica
Gubernamental.

I Por sugerencia de alguna de las unidades que forman parte del Tribunal de Etica
Gubernamental, respecto de los procedimientos que establecen un vinculo entre dicha
unidad y las comisiones y comisionados de ética gubernamental.

71 Si alguno de los servidores publicos que conforman una comisién de ética
gubernamental o son comisionados realizare una propuesta de mejora y el Pleno del
Tribunal, estuviere de acuerdo con ello.

[1 A partir de una revision periodica del manual, cada dos afios.

Con el propésito de que se conozca con claridad cual es el procedimiento que debe seguirse, al final
de cada uno se ha agregado una seccién de codificacion, que incluye la fecha de elaboracion del
procedimiento y la fecha de aprobacion, como una forma de control de su actualizacion.

140



