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INTRODUCCION

En el marco del cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacion Publica, El
Tribunal de Etica Gubernamental (TEG) presenta la “Guia de Organizacién del
Archivo Institucional del Tribunal de Etica Gubernamental” elaborada bajo la
normativa internacional ISDIHA (Norma Internacional para Describir Instituciones
que Custodian Fondos de Archivos) 1° edicion, emitida por el Consejo
Internacional de Archivos.

El Tribunal de Etica Gubernamental (TEG), como ente gubernamental, es el
responsable de generar y resguardar el fondo documental producido desde la
creacion del Tribunal hasta la fecha por medio de la aplicacion de normas técnicas
archivisticas con el objetivo de promover el acceso y difusion de la informacion al
publico en general.

La Guia de Organizacion del Archivo Institucional que se presenta, en su tercera
edicion, esta compuesta de seis elementos de descripcion organizados en seis
areas: a) Area de identificacion: que proporciona informacion que identifica a la
institucion responsable de custodiar los archivos b) Area de contacto: posee
informacion sobre cdmo contactar al TEG c) Area de descripcién: contiene
informacion sobre la historia del Tribunal, las funciones, estructura administrativa,
atribuciones legales, normativa en materia de gestion documental, condiciones de
los edificios, fondos documentales que custodia y las diferentes guias e
instrumentos de descripcion que dispone d) Area de acceso: es la que se refiere a
la accesibilidad al Tribunal en cuanto a horario de apertura y cierre de las
instalaciones, condiciones y requisitos para el acceso, asi como también la
ubicacion de las instalaciones e) Area de servicios: se refiere a los servicios que el
TEG ofrece al publico, servicios de ayuda a la investigacion, servicios de
reproduccion y la disposicion de espacios adecuados para el publico visitante asi
como otros servicios f) Area de control: corresponde a las fuentes que se utilizaron
para la elaboracion de la guia, asi como también a los autores que participaron en
la elaboracion.
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y direccion (es)

1.1 Identificador | SV.TEG
Tribunal de Etica Gubernamental
El Salvador
1.2 Forma
autorizada Tribunal de Etica Gubernamental
del nombre
1.3 Formas
paralelas del | No posee
nombre
1.4 Otras TEG, acrénimo de Tribunal de Etica Gubernamental
formas del
nombre
1.5. Tipo de Institucion publica independiente y auténoma creada por la Ley de Etica Gubernamental, LEG
institucion

Sede central: 87 av. Su No.7, Coonia scaIn, San Salvador, El Salvador.

Sede San Miguel: Direccion: 6ta. Calle Poniente y 5ta Ave. Norte, Plaza Comercial San
Francisco, local 7, San Miguel, El Salvador.

2.2. Teléfono,
fax, correo
electronico

Sede central: (503) 2565-9400

Regional San Miguel: (503) 2605-1424

2.3. Personas de
contacto

3.1 soa de

la Institucion Etica Gubernamental emitida por la Asamblea Legislativa, mediante el Decreto N° 1038, de fecha
que custodia los | 27 de abril del aiio 2006, publicada en el Diario Oficial N° 90, Tomo N° 371, del 18 de mayo del
fondos de mismo ano.

archivo

Unidad de Gestion Documental y Archivo
José Carlos Reyes Landaverde

Oficial de Gestion Documental y Archivo
j.landaverde @teg.gob.sv

Unidad de Acceso a la Informacién Pablica
Wilber Alberto Colorado Servellon
Oficial de Informacion

w.colorado@teg.gob.sv

El Tribunal de Etica Gubernamental fue creado como una entidad publica a través de la Le de
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Fue hasta el mes de mayo de 2008 que el Tribunal aprobé el Reglamento de la Ley de Etica
Gubernamental emitido con la finalidad de desarrollar la Ley y facilitar su implementacion.

Mediante esta normativa se cred al Tribunal de Etica Gubernamental como una estructura
administrativa y posteriormente, en virtud de reforma, como una entidad de derecho publico,
con personalidad juridica y autonomia en lo técnico, econdmico y administrativo, siendo la
institucion rectora de la ética publica y estando integrada, ademas, por las Comisiones de Etica
Gubernamental de la instituciones publicas.

El Tribunal es un cuerpo colegiado integrado por cinco miembros propietarios y sus respectivos
suplentes, un Presidente electo por la Asamblea Legislativa; un miembro designado por el
Presidente de la Republica; un miembro electo por la Corte Suprema de Justicia, un miembro
elegido por la Corte de Cuentas de la Republica y un miembro electo por los titulares del
Ministerio Publico. Duran 5 afos en el cargo, pudiendo ser reelectos; ejercen sus funciones a
tiempo completo, las decisiones se toman por la mayoria de sus miembros y tiene su sede en la
ciudad de San Salvador.

En noviembre de 2009 el TEG presentoé a la Asamblea legislativa, el anteproyecto de Reformas a
la Ley de Etica Gubernamental con el objetivo de brindar a la ciudadania mayor confianza en la
institucionalidad del Estado, dotando al Tribunal de Etica Gubernamental de un marco legal que
le permitiera una actuacion mas efectiva.

Fue hasta el ano 2011, con fecha 13 de octubre que la iniciativa de reforma conté con el apoyo
de la Asamblea Legislativa al promulgarse mediante Decreto Legislativo nimero 873, publicado
en el Diario Oficial nUmero 229, Tomo 393 del 7 de diciembre de 2011, la cual entraria en vigencia
el 1 de enero de 2012.

Con el apoyo y asistencia técnica del Programa de Fortalecimiento a la Democracia, de la USAID,
el Tribunal de Etica Gubernamental elabord el Reglamento de la Ley de Etica Gubernamental, el
cual fue publicado en el Diario Oficial No. 58, Tomo No0.399, de fecha 2 de abril de 2013, y esta
vigente desde el 11 de abril de ese mismo afo hasta la fecha.

Después de una situacion de acefalia en la eleccion del nuevo Pleno que se prolongé por mas de
diez meses, desde noviembre de 2011, finalmente en septiembre de 2012 quedaria integrado el
nuevo Tribunal con todos los miembros que conformarian el Pleno.

En octubre de 2012 con el objetivo de darle cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacion
Publica, el Tribunal de Etica Gubernamental crea la Unidad de Acceso a la Informacion Publica la
cual inicié sus operaciones de atencion al publico; asi como también, las de divulgacion de
informacidn oficiosa.

En junio del mismo afio el Tribunal propuso la ampliacidn fisica de las instalaciones de trabajo,
debido al crecimiento numérico de servidores publicos de la institucion; es por ello que hizo las
gestiones pertinentes y abrid un local anexo, mediante un contrato de arrendamiento de
inmueble, el cual albergaria a las unidades de atencion, tanto a denunciantes, como proveedores

y publico en general.
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Desde el 2013 el Tribunal cuenta con un espacio virtual en la pagina web institucional denomi-

nado Portal de Transparencia, a través del cual se divulga la informacion oficiosa que manda el
articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

En el afo 2016 el Tribunal arrenda un nuevo edificio para albergar otras unidades organizativas,
entre ellas las instalaciones del Archivo Central, lugar donde se da por inicio su funcionamiento
y resguardo de los fondos documentales.

En el mes de abril del afio 2018 el Tribunal se traslada a sus nuevas instalaciones, un edificio de
dos plantas ubicado en la colonia Escalon, de la ciudad de San Salvador con el objetivo principal
centralizar sus operaciones, pues se habia estado funcionando de forma separada con una sede
y dos anexos.

3.2. Contexto
cultural y
geografico

El Tribunal es el ente rector de la ética publica en El Salvador encargado de velar por el
cumplimiento de la Ley de Etica Gubernamental, para efecto no estara subordinado a autoridad
alguna, a fin de que pueda desempefiar sus funciones de manera eficaz y sin influencia indebida,
segun lo establece el articulo 10 de la Ley.

La promulgacion de una Ley de Etica Gubernamental y la creacion de un Tribunal que promueva
el desempefio ético en las funciones publicas, obedece a compromisos internacionales exigidos
en la Convencion de las Naciones Unidas contra la Corrupcion, la Convencion Interamericana
contra la Corrupcion y el Tratado Marco de Seguridad Democratica en Centro América, tal cual
se sefala en los considerandos de la LEG.

En particular, el articulo 6.1 de la Convencion de las Naciones Unidas Contra la Corrupcion
(CNUCC) establece que cada Estado Parte, de conformidad con los principios fundamentales de
su ordenamiento juridico, garantizara la existencia de un 6érgano u drganos, segin proceda,
encargados de prevenir la corrupcion.

El Tribunal tiene su sede en la ciudad de San Salvador y una oficina regional ubicada en el oriente
en la ciudad de San Miguel desde las cuales ejerce su labor.

3.3,
Atribuciones/
fuentes legales

-Decreto N° 1038, de fecha 27 de abril del afio 2006, publicada en el Diario Oficial N° 90, Tomo
N° 371, del 18 de mayo del mismo afio decret6 la creacion del Tribunal de Etica Gubernamental
como una entidad publica regido a través de la Ley de Etica Gubernamental y su reglamento.
Gubernamental emitida por la Asamblea Legislativa.

-Las funciones y atribuciones del TEG estan consignadas en el articulo 19 de la LEG.

-Articulo 6.1 de la Convencidn de las Naciones Unidas Contra la Corrupcion (CNUCC) establece
que cada Estado Parte, de conformidad con los principios fundamentales de su ordenamiento
juridico, garantizara la existencia de un érgano u drganos, seguin proceda, encargados de
prevenir la corrupcion.

3.4. Estructura
administrativa

Nivel de Direccion y Coordinacidn Institucional: Miembros del Pleno, Presidente, Secretaria
General, Unidad de Asesoria Juridica, Unidad de Auditoria Interna, Unidad de Recursos
Humanos, Comisiones de Etica Gubernamental.

Nivel de Apoyo a la Gestion Institucional: Unidad de Comunicaciones, Unidad de Acceso a la
Informacion Publica.
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Nivel Técnico Operativo: Gerencia General Administrativa Financiera, Unidad de Género, Unidad
Ambiental, Unidad de Planificacion, Unidad Informatica, Unidad de Divulgacion y Capacitacion,
Unidad de Informatica, Unidad Financiera Institucional (Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria),
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, Unidad de Gestion Documental y
Archivo, Unidad de Divulgacion y Capacitacion, Unidad de Etica Legal (Area de Recepcion de
Denuncias, Area de Tramite, Area de Instruccion, Notificacion), Oficina Regional.

3.5. Gestion de
documentosy
politica de
ingreso

El archivo del Tribunal es de caracter institucional, es el responsable de brindarle custodia a los
documentos que son generados por las diferentes unidades organizativas de la institucion.
Normativa utilizada:

-Politica Institucional de Gestion Documental y Archivos

-Manual para la Organizacion de los Archivos de Gestion

-Manual del Archivo Central

3.6. Edificio

La sede del Tribunal esta ubicada en la ciudad de San Salvador en un edificio de dos niveles que
ha sido adaptado al quehacer de la institucidon por lo que las autoridades hicieron los arreglos
necesarios en su infraestructura para acomodar las oficinas de trabajo. El edificio del Tribunal
dispone de una base de concreto reforzado y una estructura interna de tabla roca con ventanales
de vidrio en su exterior; se encuentra distribuido de la siguiente manera: en la entrada principal,
caseta de seguridad. Primer nivel: drea principal, sala de recepcion, Unidad de Acceso a la
Informacién Publica, Denuncias, Notificaciones, Contabilidad y Tesoreria; en la segunda area:
Servidores, Unidad de Gestion Documental y Archivo; las oficinas administrativas: Unidad
Financiera Institucional, Unidad de Género, UACI, Recursos Humanos, Asistente de Gerencia,
Unidad de Planificacion, Gerencia General Administrativa, Sala de reuniones de la Gerencia,
Unidad de Etica Legal y Sala de reuniones, Unidad de Divulgacion y Capacitacién y sala de
reuniones, Sala de Audiencias, Sala de Capacitaciones, Unidad de Auditoria, Unidad de
Informatica y la Unidad Comunicaciones; el segundo nivel se encuentran ubicadas las oficinas de
los miembros del Pleno, Secretaria General y Asesoria Juridica; el edificio dispone de un subnivel
para el parqueo cuyo acceso es por medio de una rampla y con una capacidad para 65 vehiculos.

3.7. Fondos y
otras
colecciones
custodiadas

Se dispone de un unico fondo documental que data desde la creacion de la institucion producto
de las funciones que realiza. En abril del afio 2016 se comenzo con laimplementacion del Archivo
Central del Tribunal dando inicio con la organizacion del fondo acumulado, entre lo que se
destacan los expedientes de investigacion del Tribunal; ademas, la institucion cuenta con una
biblioteca especializada que contiene las temdticas siguientes: ética, derecho administrativo,
constitucional y penal, transparencia, administracion publica, acceso a la informacion, legislacion
nacional y otras tematicas.

3.8.
Instrumentos de
descripcion,
guiasy
publicaciones

Se esta desarrollando un proceso de organizacion documental que culminara con la
elaboracion de los instrumentos y guias utilizando normativas archivisticas con el objetivo de
dar accesibilidad a la informacion que los interesados requieran. La informacion oficiosa es
accesible por medio del sitio web de la institucion y se encuentra disponible en el portal de
transparencia:

http://www.teg.gob.sv/portal-de-transparencia

4. AREA DE ACCESO

4.1. Horarios de
apertura

Lunes a viernes de 8:00 am. a 4:00 pm., sin cerrar al médiodia.
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Cerrado sabado y domingo, y los dias festivos o asuetos por decreto legislativo: Vacaciones de
semana santa, 1y 10 de mayo, 17 de junio, fiestas de agosto (1 - 6 de agosto), 15 de
septiembre, 2 de noviembre, 24 de diciembre al 2 de enero.

4.2. Condiciones
y requisitos para

El ingreso a la institucion es libre para todas las personas que la visiten ya sean nacionales o
internacionales y sin ninguna distincion, previa presentacion de documento de identificacion con
el personal de seguridad. Para el acceso a la informacion institucional las disposiciones estan
sujetas a la Ley de Acceso a la Informacion Publica oficiosa. Para ello, debera dirigirse a la Unidad

Los medios para solicitarla lo podran hacer por correo electrénico, via pagina web, presencial, o

ayuda a la
investigacion

5.1. Servcos de

El servicio de transporte para llegar al Tribunal es por medio de la ruta 52 (autobus) por medio
del Paseo General Escaldn, ubicandose las oficinas a una distancia de 200 metros aproximados

desde la estacion de bus hasta el Tribunal.
La entrada principal al Tribunal es por la 87 avenida sur y dispone de acceso para personas con

discapacidades especiales.

elusoyel
acceso
de Acceso a la Informacion Publica para solicitarla.
utilizando los formularios proporcionados por la Unidad.
Oficial de informacion:
Wilber Alberto Colorado Servellon: w.colorado@teg.gob.sv
4.3.
Accesibilidad

La ubicacion de Unidad de Acceso a la Informacion Publica se encuentra en:
Direccion: 872. AV. Sur No. 7. Colonia Escalon

5. AREA DE SERVICIOS
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Los servicios de consulta y ayuda a la investigacion se gestionan en la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica a través del Oficial de Informacion. En el Archivo Central se dispone de un
espacio de consulta.

5.2. Servicios de
reproduccion

Actualmente el servicio de fotocopias de los documentos y reproduccion digital es gratuito para
todo solicitante de informacion.

5.3. Espacios
publico

6.1.
Identificador de
la descripcion

La institucion cuenta con acceso a Internet en sus diferentes areas. Ademas, dispone de

estaciones de agua, bafios para ambos sexos que pueden ser utilizados por los visitantes.

AT

No posee

6.2.
Identificador de
la institucion

Tribunal de Etica Gubernamental (TEG)
Unidad de Gestion Documental y Archivo

6.3. Reglas y/o
convenciones

-Norma internacional para describir instituciones que custodian fondos de archivo. Consejo
Internacional de Archivos, 2008.

-Guia de archivo elaborada en cumplimiento con el Lineamiento No. 4 para la ordenacion y
descripcion documental, emitida por el Instituto de Acceso a la Informacién Publica el 18 de
mayo del 2015 y publicado en el Diario Oficial el 17 de agosto de 2015 (Primera version)

-ISO 8601
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6.4. Estado de

Descripcion finalizada

elaboracion

6.5. Nivel de Descripcion completa

detalle

6.6. Fechas de 2016-02-19 (ISO 8601) Creacion
creacion,

revision o 2017-06-15 (ISO 8601) Revision
eliminacion 2019-01-09 (ISO 8601) Revision

6.7. Lengua (s) y
escritura(s)

Espanol
Spa (1SO 639-2)

6.8. Fuentes

-Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento

-Manual de Organizacién del Tribunal de Etica Gubernamental 2016 y 2017

-Memoria de Labores del Tribunal de Etica Gubernamental 2007-2008, 2009-2010, 2010-2011,
2012-2013, 2013-2014, 2014-2015.

-Lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacién Publica.

6.9. Notas de
mantenimiento

José Carlos Reyes Landaverde, Oficial de Gestion Documental y Archivo

Primera version: 2016-02
Segunda version: 2017-06
Tercera version: 2019-01
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Aprobado por:

Dr. José Néstor Mauriciq Castaneda Soto
Presidente del Tribunal de Efica Gubernamental

e

Lcda. Laura del Carmen Hurtado Cuélla
Miembro del Pleno

. José Matias Delgado Gutiérrez
Miembro del Pleno

Miembro del Plen,



