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Introduccion

En el presente Manual de usuario del sistema de gestion para comisiones de ética gubernamental se
describen los pasos que se deben sequir para crear documentos en el sistema DMS, manejar el flujo de
trabajo para cada documento que ha sido cargado, gestionar los datos del usuario reqular e iniciar la
sesion. También incluye la informacién general que se presenta a los usuarios finales sin privilegios de
administrador

Empezar desde cero

Iniciar sesion en el sistema

Para utilizar el sistema se recomienda contar con un
navegador actualizado, de manera preferente Google
Chrome o Mozilla Firefox.

Ingrese en la ruta especificada para el sistema DMS. En
este manual se supone que el DMS se encuentra en la
ruta: http://teg-somisiones.localhost

Ingrese los datos de su usuario y contraseiia (datos
que le debe proporcionar el administrador del DMS).
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Una vez iniciada correctamente la sesion del usuario, se mostrardn la carpeta o las carpetas asignadas a ese
usuario, de modo que este pueda subir documentos al sistema.

FIGURA DOS
SESION INICIADA
EN EL SISTEMA

Cerrar sesion en el sistema

Para cerrar la sesion abierta en el DMS, haga clic en el nombre del usuario en la parte superior derecha de la
pantalla. Ese clic muestra el mend del usuario.
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Para cerrar la sesion en el DMS, haga clic en el botén de color rojo (tal como se muestra en la figura 3).

Conocer el sistema DMS

Seccion superior

En la parte superior de la pantalla se encuentran: el logo de la institucién (que funciona como enlace a la carpeta
raiz del usuario actual), el nombre del usuario con sesién iniciada, y un icono que estd situado a la derecha y
muestra un submenu.

El menu del usuario posee tres botones (tal como se muestra en la figura 3).
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El boton de color celeste 8l redirecciona a los detalles del usuario actual.

El botdn de color verde [fYredirecciona a una pantalla con los detalles de los documentos en los que el usuario
participa en su flujo de trabajo y sobre los cuales debe realizar alguna accién. Esta pantalla también puede mos-
trar informacion de otros documentos (si la hubiere).
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El botén de color rojo Bl permite cerrar la sesion en el sistema.

Por otro lado, en esta misma seccion superior, a la derecha, el boton [ muestra un subment que permite
cambiar los colores del sistema para el usuario actual.
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Seccion lateral izquierda

La seccion lateral izquierda muestra el nombre del usuario conectado, la barra de busqueda de documentos en
el sistema, el drbol de documentos que carga la carpeta raiz del usuario y las carpetas creadas por él mismo (si
las hubiere). Esta seccion también incluye el calendario de eventos del usuario.

Seccion central

En la seccion central del sistema se muestra el listado de los documentos o carpetas existentes con los que el
usuario tiene permitido interactuar. El listado incluye los recursos creados por él mismo y aquellos en que se le
han dado permisos para que pueda visualizarlos o modificarlos.
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Localice el boton con el icono de un edificio para crear una nueva institucion.
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Llene la informacion de la nueva institucion. Para ello, debe:

> Ingresar el nombre (obligatorio).
> Anadir un comentario (opcional).
> Seleccionar el tipo de instituciéon que desea crear.



CREACION DE UNA INSTITUCION
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Haga clic en «Guardar» para crear la nueva institucion.

L 4

..: Crear una comision
| "Paso 1

Haga clic en el nombre o icono de la institucion correspondiente.
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Haga clic en el botén para afadir una comision (situado en la parte superior derecha).
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En el campo «Tipo de registro» seleccione «Comision de Etica Gubernamental».
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Paso 4
Llene la informacién requerida.
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Haga clic en el botén «Guardar». A continuacion, verifique que la comision ha sido creada:
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Crear un Comisionado de Etica

Haga clic en el nombre o icono de la institucion.
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Haga clic en el botdén para anadir un comisionado (situado en la parte superior derecha).
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En el campo «Tipo de registro» seleccione «Comisionado de Etica Gubernamental».
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En esta ocasion solo se muestra la seccion «Autoridad». Llene la informacion requerida.
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Haga clic en el botén «Guardar» y verifique que el comisionado ha sido creado.
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Acceder a la linea de tiempo de una comision o comisionado

Identifique la institucion y haga clic en el nombre correspondiente.
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Identifique el registro que desea visualizar y haga clic en el botén de detalles que esta en la columna Accién (el
icono con la letra «i» dentro de un circulo).
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En la siguiente pantalla, puede encontrar la linea de tiempo al final de la pagina.
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Al ubicarnos con el ratén sobre el grafico de la linea de tiempo, podemos hacer scroll (desplazarnos hacia
arriba o hacia abajo) para acercar o alejar los detalles. Esto permite ver la hora exacta en la que se realizd
algiin cambio.
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También se puede hacer clic y arrastrar el ratén de izquierda a derecha para moverse a lo largo de la linea de
tiempo.
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Interpretar la linea de tiempo

Al ver un registro en la linea de tiempo, debe tomarse en cuenta que el valor mostrado es el que dicho registro
tenia hasta la fecha de hacer el cambio. Otra forma de verlo es decir que, en esa fecha, el valor mostrado se
cambi6 por otro mas avanzado en |a linea de tiempo o por el valor actual del registro principal.
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El valor vigente siempre se mostrara en la seccién «Informaciones» (mas arriba en la pantalla).
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Acceder a los reportes del directorio del TEG

Para acceder a los reportes del directorio del Tribunal de Etica Gubernamental (TEG), ingrese al modulo desde el
menu lateral en la opciéon «Médulo de reportes».
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CREACION DE UNA INSTITUCION

Identifique el tipo de reporte «Conformacion de las CEG» (CEG significa Comisiones de Etica Gubernamental).

Seleccione la categoria de reportes que desea generar:

> Reportes trimestrales: puede ver una lista de las comisiones activas en un trimestre o en un periodo se-
leccionado.

> Comisiones completas: brinda reportes sobre qué instituciones tienen comisiones completas y sobre cuan-
tos comisionados tienen nombrados las comisiones que no estan completas.

>  Comisiones no conformadas: ofrece una lista de Ias instituciones que no tienen asignada una comision.

> Movimientos de las comisiones: muestra una lista de todas las instituciones y cuantos cambios han expe-
rimentado las comisiones respectivas.
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o Reportes por rango de fecha : seleccione un rango de fechas y el tipo de comisién sobre el que desea ver
las estadisticas.
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Esta seleccidn de fechas e institucion genera una tabla, exportable a diversos formatos, con la informacién solicitada.
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Q Listado de comisiones y comisionados completos e incompletos: seleccione el tipo de institucién y comision.

Esta seleccion le muestra una lista de todas las instituciones que incluye cudntos comisionados han sido
nombrados (sequn sea el tipo) y marca como completa o incompleta la comision correspondiente.
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o Comisiones y comisionados no conformados: seleccione el tipo de comision deseada.

Esta seleccion le muestra una lista de las instituciones vacias (ninguna comisién o comisionado registrado).
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o Estado de los cambios a las comisiones: le muestra una lista de las instituciones segun el tipo de comisién
e indica cudntas modificaciones o sustituciones de comisionados ha habido. Si la comisién ha sido nombrada
en los ultimos seis meses, se marca la comisiéon como «nueva».



CREACION DE UNA INSTITUCION

(%
(=)}

MANUAL DEL USUARIO DEL SISTEMA DE GESTION | PAG.
PARA COMISIONES DE ETICA GUBERNAMENTAL

G Reporte por género de las comisiones y comisionados: facilita estadisticas sobre la cantidad y el porcen-
taje de las personas de género masculino, femenino y LGTBI en las comisiones o comisionados, con cifras
desglosadas en instituciones del Ejecutivo o municipalidades
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Este modulo se ha disefiado con el propdsito de facilitar a los miembros de las Comisiones o Comisionados de Eti-
ca Gubernamental, la implementacion, control y sequimiento de los planes de trabajo aprobados por el Pleno del
Tribunal de Etica Gubernamental a fin de lograr el cumplimiento de las funciones que les mandata la Ley de Etica
Gubernamental (LEG).

A continuacion, se presentan las diferentes funcionalidades que deben ejecutarse para realizar el ingreso de la in-
formacién del plan de trabajo (aprobado TEG) al sistema informdtico, de parte de las Comisiones o Comisionados.
Dichas funcionalidades comprenden desde la creacion de las dreas estratégicas hasta solicitar la validacion del plan
de trabajo que se ingresa al sistema.

Las funcionalidades de este modulo se detallan a continuacion:

o Crear areas estratégicas

e Modificar dreas estratégicas

o Eliminar dreas estratégicas

o Crear planes de trabajo

e Ingresar el sequimiento a un plan

o Solicitar la validacién de un plan

(Cada una de las funcionalidades antes mencionadas, se describen en el presente manual de usuario, detallando los
pasos con instrucciones especificas; asi como también se identifican los responsables de su ejecucion a fin de facilitar
al usuario su operatividad.

En sequida se muestra el detalle de las funcionalidades de este médulo y los responsables de su ejecucion, con el
propdsito de que el usuario tenga una vision panordmica del funcionamiento del sistema.

w
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PLANIFICACION Y SEGUIMENTO DE LOS PLANES DE TRABAJO

FUNCIONALIDAD RESPONSABLE DE LA EJECUCION
COMISIONES Y/O TECNICOS DE LA UNIDAD DE
COMISIONADOS DIVULGACION Y CAPACITACION
Crear dreas estratégicas. X (ingreso) X (CREACION)
Modificar areas estratégicas. X

(si hay error en el ingreso)

Eliminar dreas estratégicas. X
(si hay error en el ingreso)

Crear planes de trabajo. X

Ingresar el seguimiento al plan de X

trabajo.

Validacion de un plan de trabajo. X (solicita validacion) X (VALIDA)

Accesar a los reportes del directorio X X X
del TEG.

Para que el usuario pueda adecuarse de forma mas efectiva al funcionamiento del sistema; se presenta sequida-
mente el paso a paso a ejecutar en cada una de las funciones, convirtiéndose esta parte en una guia de trabajo que
define la ruta facilitadora de su proceso de aprendizaje en el uso de esta herramienta informatica, la cual le ayudara
a avanzar en el conocimiento de la auto-operatividad técnica del sistema.
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Crear dareas estratégicas

Esta es la primera funcionalidad del médulo del Sistema de Planificacién y Seguimiento de los Planes de Trabajo
y permite la creacion de las dreas estratégicas en el sistema, Ia responsabilidad de ejecutar esta funcién es de
las Comisiones y/o Comisionados de Etica Gubernamental de las diferentes instituciones de la Administracion
Publica.

Las dreas estratégicas que se creen en el sistema, deberdn identificarse en el plan de trabajo que ha sido apro-
bado por el Pleno del TEG. Cabe mencionar que las dreas estratégicas que se creen en esta funcionalidad, deben
corresponder exactamente a las dreas siguientes:

° Avisos y denuncias.

© Capacitacion
e Promocion y difusion de ley.
@ Mejorar a la Ley de Etica Gubernamental.

e Consultas.

e Desarrollo de la Etica Pablica.

Esta funcionalidad estd conformada por dos pasos, los cuales se muestran a continuacion:

En el mend lateral, expanda la seccion «Planes» y haga clic en la opcion «Areas Estratégicas».
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En el formulario «Crear nueva drea estratégica», llene la informacion requerida y haga clic en el botén «Crear
nueva area estratégica».
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Al concluir este paso las Comisiones o Comisionados de Etica, habran creado las areas estratégicas correspon-
dientes al plan de trabajo aprobado por el Pleno del TEG y el sistema estard apto para el ingreso de las metas
programadas.
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.- Modificar areas estratégicas

La tercera funcionalidad que describiremos a continuacién, se podra activar cuando la Comisién y/o Comisiona-
dos de Ftica, hayan ingresado al sistema areas estratégicas no aprobadas por TEG.

Para hacer posible esta operacion, se ejecutaran 3 pasos los cuales se presentan en las siguientes descripciones:

En el menu lateral, expanda la seccion «Planes» y haga clic en la opcion «Areas Estratégicas».

Identifique el drea estratégica que desea modificar y haga clic en el botén verde con el icono de I3piz (situado
en la columna Acciones).
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Modifique la informacién necesaria y haga clic en el botén «Guardar».
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Una vez guardada la informacién de las dreas estratégicas que ha sido modificadas, el sistema esta apto para
poder ingresar los insumos del plan de trabajo aprobado por el Pleno del TEG
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..t Eliminar areas estratégicas

La tercera funcionalidad que describiremos a continuacion, se podrd activar cuando la Comisién y/o Comisio-
nados de Etica, hayan ingresado al sistema dreas estratégicas no aprobadas por TEG. Para hacer posible esta
operacion, se ejecutaran 3 pasos los cuales se presentan en las siguientes descripciones:

En el mend lateral, expanda la seccion «Planes» y haga clic en la opcion «Areas Estratégicas».

Identifique el drea estratégica que se desea eliminar y haga clic en el botén rojo con una X (situado en la co-
lumna Acciones).
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En el pop-up o ventana emergente, confirme que desea eliminar el registro haciendo clic en el botén «Eliminar
area estratégica».
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Al concluir los pasos descritos anteriormente, el sistema informatico permitird crear planes de trabajo.
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::. Crear planes de trabajo

La cuarta funcionalidad denominada “Crear planes de trabajo” es la médula del sistema informatico en cues-
tion; ya que toda la informacion del plan de trabajo aprobado por el TEG, se deberd ingresar de manera exacta
en el sistema con la finalidad de no alterar la informacién relacionada con el plan, las metas, actividades e
indicadores.

La responsabilidad del ingreso de la informacion con calidad y exactitud, nuevamente estard bajo la responsa-
bilidad de las Comisiones y/o Comisionados de Etica de las diferentes instituciones de la Administracion Pablica.
Es importante hacer notar que la estructura de informacién a ingresar en el sistema es la siguiente:
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PARA COMISIONES DE ETICA GUBERNAMENTAL

INSTITUCION
PLAN DE
TRABAJO
AREA
ESTRATEGICA
INDICADOR
ACTIVIDADES
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Para completar la ejecucion de esta funcionalidad se deberdn ejecutar los 9 pasos siguientes.

En el mend lateral, expanda la seccién «Planes» y haga clic en Ia opcion «Nuevo Plan».
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Seleccione el afo y la institucion correspondientes y haga clic en botén «Crear plan».
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La accion del paso anterior crea la estructura del plan con las dreas estratégicas existentes. Se pueden agregar
metas con el botén correspondiente de cada drea.
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Para agregar una meta solo se necesita ingresar su nombre.
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Cuando agregamos una nueva meta se muestran los botones que nos permiten eliminar la meta, agregar un
indicador a la meta y agregar una actividad a la meta.
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Para agregar un indicador haga clic en el botén correspondiente, llene el formulario y haga clic en el botén
«Guardar».
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Para agregar una actividad haga clic en el botén correspondiente, llene el formulario y haga clic en el boton
«Guardar».
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Repita los pasos 4 a 7 para cada una de las metas, los indicadores y las actividades que se deseen agregar dentro
de las diferentes dreas estratégicas del plan.
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Al completar el ingreso de toda la informacién del plan, es necesario hacer clic en el botén «Solicitar validacién»
con el fin de notificar a las autoridades del TEG que existe un nuevo plan para validar.
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Con el paso 9 se completa la funcionalidad de “Crear Planes de Trabajo” esto indica que la institucion ya ha ingre-
sado en el sistema el plan de trabajo que fue aprobado por el Pleno del TEG, razén por la cual resulta necesario
que los técnicos del Tribunal de Etica Gubernamental reciban la solicitud de validacion y procedan a identificar si
la informacién que se encuentra ingresada en el sistema informatico es igual a la del documento Plan de Trabajo
aprobado por el Pleno de la institucion.

Ingresar el sequimiento a un plan

Esta funcionalidad dard cumplimiento al articulo 44 del Reglamento de la Ley de Etica Gubernamental que lite-
ralmente dice “Las Comisiones o Comisionados de Etica mantendran informados al Tribunal y a las autoridades
respectivas de la ejecucién del Plan de Trabajo, para lo cual remitiran informes de acuerdo a los lineamientos
que dicte el Tribunal, en los que reflejen el cumplimiento de las actividades programadas en dicho plan”.

Asi mismo, el sistema informatico permitird a las Comisiones y/o Comisionados de Etica conocer el nivel de
ejecucion de las metas programadas en el plan de trabajo de su institucién para la toma de decisiones; también
permitird mantener actualizado el sistema de control y sequimiento de la ejecucién del plan de Trabajo que ha
implementado el Tribunal. Esta informacion podra ser vista por el Pleno y por los técnicos de la Unidad de Divul-
gacion y Capacitacion del Tribunal de Etica Gubernamental.

El ingreso de la informacion para realizar el sequimiento al plan de trabajo, estard bajo la responsabilidad de las
Comisiones y/o Comisionados de Ftica de las diferentes instituciones.

Para completar esta funcion se deberdn ejecutar los 5 pasos que se detallan a continuacion:
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En el mend lateral, expanda la secciéon «Planes» y haga clic en la opcion «Seguimiento».
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Seleccione el afio y la institucién correspondientes y haga clic en el botén «Cargar plan».
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Identifique el indicador o la actividad para el que se desea reportar un sequimiento y haga clic en el botén con
un icono de sumar + correspondiente.
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Llene la informacion requerida en el formulario de seguimiento para el indicador o la actividad (segun corres-
ponda) y haga clic en el botén «Guardar».
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Al terminar de ingresar los sequimientos para todas las actividades e indicadores deseados, haga clic en el botén
«Notificar sequimiento» para alertar a las autoridades del TEG de que se ha ingresado un nuevo seguimiento.
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Al finalizar esta funcionalidad el sistema ya contiene la informacién relativa al nivel de ejecucion alcanzado en
el plan de trabajo. Las autoridades de la institucién y el Tribunal de Etica Gubernamental podran verificar los
reportes correspondientes relacionados con el nivel de ejecucién del plan.

Solicitar la validacion de un plan

La validacién del plan de trabajo es un proceso que asegura que el ingreso de la informacién en el sistema in-
formatico es idéntico a la del plan de trabajo aprobado por el Pleno del TEG, a través de la comprobacién de la
integridad y validez de la informacion relacionada con las areas estratégicas, metas, indicadores y actividades
correspondiente a la planificacion de la institucion.

La peticion de la validacion del plan de trabajo serd responsabilidad de las Comisiones y Comisionados de Etica
de las instituciones; y la validacion sera un trabajo del Tribunal de Etica Gubernamental a través de la Unidad de
Divulgacién y Capacitacion.

La UDICA por medio del equipo técnico realizara el control de calidad de la informacién de los planes de trabajo
ingresada al sistema; ademas retroalimentard si hubiera observaciones a fin de garantizar la fidelidad de la
informacion aprobada por el Pleno.

Esta funcionalidad se concluird con la ejecucién de los pasos siguientes:

En la creacion del plan de trabajo, una vez se ha completado el ingreso de las metas, los indicadores y las acti-
vidades con sus respectivos valores programados, haga clic en el boton «Solicitar validacion».
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La accion del paso anterior envia un correo electrénico a las autoridades de TEG encargadas de realizar la valida-
cion. Cuando verifiquen que el plan se ha creado de acuerdo con lo establecido, esas autoridades deben hacer
clic en el boton «Validar».
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La accion del paso anterior envia un correo electronico al usuario que cred el plan para notificarle que su plan
ha sido validado y que, a partir de ese momento, puede ingresar sequimientos cuando lo considere necesario.

Con esto tres pasos se completa la validacion de los planes de trabajo de parte del Tribunal de Etica Guberna-
mental.
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.- Acceder a los reportes del directorio del TEG

Los reportes que se han disefiado estdn agrupados en dos tipos, los primeros corresponden a la conformacién
de las Comisiones de Etica Gubernamental y los sequndos reportes pertenecen al médulo de planificacion y
seqguimiento de planes de trabajo, para accesar a ellos, se deberdn ejecutar los siguientes pasos:

Acceda al médulo desde el men lateral en la opcion «Mddulo de reportes».
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Identifique el tipo de reporte «Planificacion y seqguimiento».
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Seleccione el afio, el mes vy el tipo de institucion (Gobierno central /Municipalidades). Como resultado de esta seleccién,
se muestra una tabla que resume el progreso en la ejecucion de los indicadores propuestos para los temas de la comision.
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Visualizar el portal pablico

La ciudadania ingresard al portal publico de forma automatica, ya que la pagina principal del sistema es el inicio
del portal publico.
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El portal publico cuanta con las siguientes secciones disponibles:

o Mensaje de bienvenida.
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e Indicadores globales del sistema.

Esta sequnda seccion ofrece cuatro contadores globales de los diferentes registros que administra el sistema:

Cantidad total de las instituciones registradas.

Cantidad de las comisiones y comisionados creados.

Cantidad de los planes de trabajo creados.

Cantidad de los nuevos miembros incorporados en los dltimos tres meses.
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9 Estadisticas de los planes de trabajo para el afio en curso.
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Este apartado brinda informacion sobre los planes de trabajo para el afio en curso. Para ello, el gréfico des-
pliega las estadisticas globales de todos los valores de indicadores que se han programado y los compara
con los valores de indicadores que ya se han reportado como realizados. Se trata de una comparativa mes
a mes, de enero a diciembre.

En el drea superior derecha se muestran las metas completadas: se detallan las cantidades de indicadores y
las actividades programadas en comparacion con las que ya se realizaron.
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Finalmente, en la parte inferior, se incluyen diferentes contadores para los indicadores y las actividades,
tanto en programacién como ya completados.

o Acceso al directorio de las comisiones y comisionados de ética por tipo de institucion.
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Este bloque permite acceder al directorio de las comisiones y comisionados de ética al seleccionar el tipo de
institucion que se desea consultar.

Al ingresar, se muestra el listado de las instituciones registradas en el sistema.
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En el presente Manual del usuario del sistema de gestion para comisiones de
ética gubernamental se describen los pasos que se deben sequir para crear do-
cumentos en el sistema DMS, manejar el flujo de trabajo para cada documento
que ha sido cargado, gestionar los datos del usuario reqular e iniciar la sesion.
También incluye la informacién general que se presenta a los usuarios finales
sin privilegios de administrador.

Con el apoyo de:

DEL PUEBLO DE LOS ESTADOS
UNIDOS DE AMERICA




