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INTRODUCCION:

El Plan Anual Operativo, es un documento programatico, a través del cual se describen las actividades a ejecutar a lo largo de un periodo, generalmente de un afio, el documento describe las actividades en términos
objetivos, metas respansables, fechas e indicadares. A diferencia del afio pasado, en esta ocasién, el Tribunal de Efica Gubemamental cuenta con una estructura organizativa modificada, en la cual se incluye la
Unidad de Recursos Humanos y el traslado del Area de Notificaciones, ya no como parte de la Secrefaria General, sino como parte de la Unidad de Etica Legal. El Tribunal de Etica Gubernamental contintia dando
curmplimiento a su mision institucional, de acuerdo a lo que |e establece la Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

De acuerdo a lo programado, la vision institucional sigue siendo mantener la cobertura cercana a los usuarios, sobre todo en el area geografica de oriente, con la Oficina Regional de San Miguel; implementar una
estrategia de gestion inmediata de las denuncias y avisos, que le permitan incrementar los éxitos en materia de deteccion y combate a las practicas contrarias a Ia Ley de Etica Gubernamental y contribuir frontalmente
en la reduccion de la corrupcion; continuar implementando y fortaleciendo los procesos de divulgacion y capacitacion, implementando nuevas estrategias como el desarrollo de cursos corfos y cursos avanzados,
focalizados por zonas geograficas, optimizando los recursos humanos, técnicos y financieros con que se dispone actualmente: asimismo, desarrollar programas de fortalecimiento en materia de desarrollo al talento
hurmano, capacitando y preparando a su personal; y finalmente, ejecutar los procesos administrativos intemos y de gestion financiera, en forma agil, utilizando y distribuyendo racionalmente los recurses financieros
asignados.

El dlocumento fue elaborado mediante un proceso participativo, coordinado desde la Gerencia Administrativa y Financiera, siguiendo lineamientos generales establecidos por el Pleno, en donde las jefaturas y los
colaboradores técnicas, administrativos y juridicos aportaron en sesiones de trabajo, generando sus propuestas de planes operativos, a nivel de unidad organizativa, que posteriormente se integraron, para formar el
Plan Anual Operativo 2017. Vale la pena destacar que en el documento se presenta una columna con detalle de recursos financieros, para menitorear el costo aproximado de las actividades. De todos es conocido que
el Plan de Compras y la Programacion de la Ejecucion Presupuestaria estan intimamente relacionados; sin embargo, estos Gltimos son los que cuentan en la gestion financiera, obviamente en armonia con este Plan
Anual Operativo. Para toda institucion gubernamental, el marco de referencia es el Plan Estratégica (2013-2017), la misién y la vision institucional; al igual que la Ley de Etica Gubemamental y su Reglamento, siempre
fundamentales para la definicion de los objetivos, metas y las actividades.

Mision Y Vision Institucional :

Misi6n del Tribunal de Etica Gubernamental

“Promover el desempeiio ético en la funcién pablica, previniendo, detectando y sancionando las pricticas corruptas y cualquier acto contrario a los deberes y prohibiciones éticas definidas en la Ley”

Visién del Tribunal de Etica Gubernamental

“Serremos la institucién rectora de la ética en la funcion piblica, reconocida nacional e internacionalmente, por su independencia y credibilidad en la promocién de las normas éticas, la prevencion y la
sancion de aquellos actos que contradigan la Ley de Etica Gubernamental”
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E strucTurs ORGANIZATIVA:

El Tribunal de Etica Gubernamental cuenta con una estructura organizativa de tres niveles organizacionales, la cual fue aprobada el 9 de marzo de 2016.-
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NIVEL DE DIRECCION Y COORDINACION ESTRATEGICA

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
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| Asesoria Juridica

Unidad de Asesoria juridica

Asesor Juridico

Enero-diciembre 2017

Asesorar juridicamente y ejecutar actividades operativas varias

Brindar asesoria juridica a los miembras del pleno, al personal del Tribunal de Etica Gubernamental

Dar por recibido el 100% de las solicitudes de asesoria y tramites; gestionar el 75% de las asesorias y tramites

Asesorar verbalmente sobre la aplicacién del marco
juridico vigente de El Salvador, en las acfividades
institucionales.

Emitir opiniones legales por escrito para atender a
solicitudes realizadas por ese medio.

Gestionar con dependencias de instituciones del sector
publico la obtencion de criterias, lineamientos ylo
normativa especial, aplicables a las actividades del
TEG en materia de contratacién administrativa, laboral,
laboral etc.

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

Tramitar procedimientos disciplinarios por posibles
faltas cometidas por servidores publicos de la
institucién

Tramitar incidentes sobrevenidos en miembros de
Comisiones de Etica Gubernamental.

A lizad ti

tendid. est

lab

d

Miembros del pleno, jefes
de unidades y
demas personal de la
institucion

Unidad de Asesoria Juridica

Iiembros del Pleno y
Jefes de Unidades del
TEG

Titulares, directores,
gerentes, jefes o técnicos
de otras dependencias
institucionales

Fleno/Miembro del Pleno

Secretaria Gral/Pleno

Pleno /Secretaria Gral

Enero-diciembre

2017

Constitucion de El Salvador, Convenios y tratados,
leyes, reglamentos, politicas, instructivos y
manuales,

Constitucion de El Salvader, Convenios y tratados ,
leyes, reglamentos, instructivos y Manuales
Equipo de computo y papeleria

Equipe informatico, teléfono, vehiculo.

Constitucion, LEG, RLEG, leyes secundarias,
reglamentos y ofros instrumentos  nermativos,
deracho comparado, equipo de computo, papel,
fransparte.

Acuerde del Plenc, documentacién de respaldo,
Constitucién, LEG, RLEG, leyes secundarias,
reglamentos y Manuales, derecho comparado,
equipo de computa, papel

Acuerdo del Pleno, documentacicn de respaldo.
Constitucidn, LEG, RLEG, leyes secundarias,
reglamentos y Manuales, derecho comparado,
equipo de cdmputo, papel

Us$25.00

Us$25.00

Us § 25.00

UsS$5.00

Us$5.00

Asesoria atendida.

Opiniones juridicas brindadas.

Gestiones realizadas.

Informes, notas y documentos
elaborados

Procedimientos tramitados

Procedimientos tramitados

ATO
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Asesoria Juridica

| AREA DE TRABAJO

Unidad de Asesoria Juridica

ATS

'RESPONSABLE:

| Asesor Juridico

| PERIODO DEL PLAN:

Enero-diciembre 2017

Elaborar y gestionar propuestas de Convenios interinstitucionales

Establecer enlaces de cooperacion interinstitucional

Ejecutar el 100%

i

Convenios elaborado:
b Bl

Elaboracién de propuestas de convenios
interinstitucionales

Gestionar los convenios de cooperacion con los
actores nacionales o internacionales que
puedan apoyar en la labor del Tribunal de Etica
Gubernamental.

Asesoria j

Pleno

Asesoria Juridica

Ehero—&membre
2017

Enero-diciembre
2017

Acuerdo del Pleno, documentacion de
respaldo, Canstitucion, LEG, RLEG,
leyes secundarias, reglamentos y
Manuales, derecho comparado, equipo
de computo, papel

Vehiculo institucional, linea de telefonia
fija.

Us $15.00

Propuestas de convenios sometidos a

consideracion del Pleno.

Gestiones realizadas
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u N_IDAD._ORGANIZA?E Unidad de Asesoria Juridica ATS

_ | Enero-diciembre de 2017

| Asesoria Juridica
| Asesor Juridico

. ACTIVIDAI Ejercer como Apoderada General judicial con clausula especial del TEG.
- Representar al TEG ante instancias judiciales o administrativas
Recibir el 100% de requerimientos y gestionar el 75% de los mismos

Escrilos presentados-gestiones realizadas

1. Representar al TEG ante las autoridades que | Asesor Juridico Pleno/Presidente del Enero-diciembre 2017 Constitucian, Leyes Us 52500 Demandas, escritos, informes,
corresponda, iniciar, seguir o fenecer toda clase TEG secundarias, Reglamentes, recursos, diligencias y gestiones
de juicios, diligencias, tramites o cualquier otro equipo de computo, papeleria y realizadas.
asunto en que pueda fener interés, ya sean transporte, posibles
judiciales o extrajudiciales, ante cualquier consultorias especializadas

funcionario, juez, tribunal u oficina, en cualquier
instancia. Interponer recursos e incidentes, ya
sean de naturaleza civil, mercantil, penal, de
inquilinato, constitucional, de lo contencioso
administrativo, en primera o segunda instancia.
Interviniendo como actor, demandado o en otro
concepto.
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Asesoria Juridica

REA DE TRAB;

Unidad de Asesoria Juridica

Asesor Juridico

| PERIODO DEL PLAN: _

Enero-diciembre de 2017

Apoyar en los procesos de contratacion de obras, bienes o servicios y de personal del TEG

Garantizar el cumplimienic de requisitos legales a oferentes y contratistas y la formalizacion de los contrates institucionales.

Gestionar y elabarar el 80% de los requerimientos recibidos

Revision de documentos realizada-contratos elaborados-documentos de modificacion v prorroga elaborados

ESPONSABL

e EL
Emitir opinion sobre el contenido de las Bases de licitacion o
Concurso Publico, Especificaciones técnicas o Términos de
referencia; a requerimiento del Pleno o de la Jefa UACI, en lo
relativa a su contenido técnico juridico.

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

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

Elaborar contratos administratives para la prestacion de
servicios y suministro de bienes.

Elaborar documentos de modificacion o prorroga de
contratos, acordados por el Pleno.

Tramitar procedimientos  admimistrativos sancionatorios
contra oferentes y contratistas posr infracciones a la LACAP,
por comisién del Pleno.

Elaborar contratos de trabajo de personal del TEG

Asasor juridico

Miembros del Plero, UACI,
Solicitantes de obras, bienes o
SEMVICIOS

UACI

Plano

UACI, Persona natural o juridica
adjudicada en procesos de
contratacion

Pleng/Secrelaria General

Pleno/Secrataria Gral./
COferentes y contratistas

Unidad de recursos
Humanos/PlanoiSecretaria Gral,

Enero-diciembre

2017

Canstitucion.

normativa espac
Adquisiciones y Contrataciones de lz Administracion
Piblica (LACAP, RELACAP, Poliica anual,
instuctivos, manual, etc.), Equipo informatico y
telefénico, papel

Instrumentes de contratacion aprabados par el Pleno
0 su designado (Bases de licitacion o concurso,
terminos de referencia o especificaciones tcnicas) y
normativa especial an materia de Adquisiciones y
Contrataciones de la Adminisiracion Piiblica

Instrumentos de contratacion aprobados per &l Pleno
05U designado (Bases de licitacién o congurso,
terminos de referencia o especificaciones tecnicas) y
nomativa especial en matera de Adguisiciones y
Contrataciones de la Administracion Publica

Instrumentos de contratacian, oferta, resolucion de
adjudicacion, normativa espacial en mateda  de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Plklica Equipo informatico y telefanico, papal

Acuerdo del Plene, documenlacion de soporte

Acuerdo del Pleno, documentacién d2 soporte,
constitucion, normativa especial sabre
procedimignty  administrative  sancionador, papel,
teléfone, equige informatico

en matgria  de

US 525.00

US 50.00

US $50.00

US 525.00

S $25.00

pinicnes emitidas

Revisiones realizadas y ¢laboracion de
infarmes, emisién de infarmes /o de
recomendaciones.

Participacion en |a elaboracian de acta,
informes y anexos.

Contratos elaborados

Documentos de prarroga o de modificacion de
contratos elaborados

Procedimientos tramitados

Contratos elaborados
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Asesoria Juridica
Asesor Juridico

| Unidad de Asesoria Juridica
| Enero-diciembre 2017 ATS

Ejercicio de facultad orientadora del TEG

Coadyuvar al ejercicio de la facultad orientadora del TEG, mediante la elaboracion de proyectos de respuesta a consultas dirigidas al Pleno
Ela borar proyectos de respuesta del 100% de consultas recibidas y derivar las que no constituyan objeto de consulta.

Proyectos elaborados

Constitucidn de El Salvadaor,
Convenios y tratados, LEG y
RLEG, papel, equipo
informatico.

1. Elaborar proyectos de respuestas a consultas Pleno y servidores Us$25.00 Proyectos de respuesta elaborados.
efectuadas al TEG, por parte de servidores publicos o particulares
plblicos o particulares, sobre la aplicacién de

la LEG y su Reglamento
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SECRETARIA GENERAL
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- UNIDAD ORGANIZA | Secretaria General | AREADETRA Secretaria General ATO |
NSABLE: Secretaria General | PERIODQ DEL PL, Enero-diciembre 2017 |

| NOMBRE GENERAL DE Gestionar la integracion de las Comisiones de Etica Gubernamental de las instituciones publicas y municipales

| OBJETIVO: Apoyar la gestion de la conformacion de las Camisiones de Etica Gubernamental

Dar tramite al 100% de notas recibidas sobre la composicion y cambios de las Comisiones de Etica Gubernamental
No. de i de notas framitadas

Remitir notas ylo comunicar acuerdos relativos a

; PlenofSecretaria general Pleno/Secretaria General Enero- diciembre 2017
la conformacion de las Comisiones de Etica

Material y equipo de oficina, $100.00 M. ® de requerimientos efectuados
internet, fax, transporte

Gubernamental.
N i Secretaria general Encargado de Registro de Enero- diciembre 2017 Material y equipo de oficina, $350.00 N. ® de convocatorias v credenciales
2. !Elaborar y r_s:'mltlr convocatorias para el acto de Sanciones/notifica- internet, fax, transporte : elaboradas.
juramentacién y entrega de credenciales de dores/Secretaria
miembros de Comisiones de Etica Gubernamental 4
y comisionados de ética. genera}h’[efle de
Comunicaciones
3. Llevary actualizar el Registro de las Comisiones ) . Material y equipo de oficina $15.00 N.*de vaiembros de Comisiones y
de Etica Gubernamental y el de Comisionados de Secretaria general Encargado de Registrode |  Enero- diciembre 2017 comisionados incorporados
Etica Sanciones/Secretaria
general
Material y equipo de oficina
4,  Elaboracién de informe de las Comisiones de Encargado de Registro de $15.00 Informe laborado
Etica Gubernamental. Setretaria general Sanciones/Secretaria Enero- diciembre 2017
general

11
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| Secretaria General | AREA DE TRABAJ

"UNIDAD ORGANIZATIVA: P
. . Secretaria General ERER}ODO DEL PLAN

Secretaria General
"RESPONSABLE . ATO

Enero-diciembre 2017 |

Apoyar la gestion del Pleno del Tribunal
Gestionar y certificar las actuaciones del Pleno del Tribunal en el plazo administrativo
Gestionar el 100% de las actuaciones del Pleno
No. de actuaciones/No. de actuaciones framitadss
| | | eseosmie _ . _ i
| Convocar a sesion y agendar por puntos, los asuntos Secretaria General Secretaria General Enero- diciembre 2017 Material v equipo de cficina $15.00 M. de sesiones convocadas
| que se sometan a canocimiento del Pleno del Tribunal.
2. Registrar la correspondencia del Pleno. Secretaria General Encargado de Registro de Enero- diciembre 2017 Material y equipo de oficina $15.00 N. ° de documentos registrados
Sanciones/Secretaria General
| 3 Elaborar los acuerdos que toman los miembros del Secretaria General :
Secretaria General iz : I . .
[ Pleno. Enero- diciembre 2017 Material y equipo de oficina $250.00 M. ® de acuerdos elaborados
I 4. Llevar y custodiar archivadores (de palanca) donde se g _
resguardan documentos institucionales. SREsita e Encargado de Registio de Enero- diciembre 2017 Material y equipo de oficina
Sanciones/Secretaria General ) )
$15.00 M. ° de libros custodiados
5, Elaboracién de informe de ejecucion, seguimiento y
cumplimiento de los acuerdos tomadas por el Pleno del Secretaria General Encargado de Registro de Enero- diciembre 2017 Material y equipo de oficina $20.00 Informe mensual elaborado
Tribunal Sanciones/Secretaria General
6.  Extender certificaciones y confrontar documentos y Secretaria General | Encargado de Registro de Enero- diciembre 2017 Material y equipo de oficina $20.00 N. ° de certificaciones, N. ® de
expedientes institucionales. | Banciones/Secretaria General documentos confrontados
7. Extender constancias de no haber sido sancionado por Secretaria General Encargado de Registro de Enero- diciembre 2017 Material y equipo de oficina $20.00 N. ® de constancias extendidas
el TEG, y de ser miembro de Comision de Etica o Sanciones/Secretaria general
Comisionado. {

12
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"RESPONSABLE:

Secretaria General

Secretaria General

Secretaria General

Enero-diciembre 2017

— ATO

Gestionar los requerimientos ordenados en los procedimientos administrativos sancionadores.

Ejecutar, registrar, y certificar, las actuaciones del Pleno del Tribunal en el plazo administrativo.

Gestionar el 100% de los requerimigntos

Firmar e ingresar al control de expedientes las
resoluciones suscritas por el Pleno.

Elaborar oficios ordenados en procedimientos
administrativos sancionadores, avisos,
acuerdos, y comunicando asuntos oficiales con
instrucciones del Pleno.

Elaborar citatorios ordenados en el
procedimiento administrativo sancionador.

Registrar las sanciones impuestas por el TEG,
en los procedimientos  administrativos
sancionadores.

Registrar las resoluciones finales y las que le
pongan fin al procedimiento, emitidas por el
Pleno del Tribunal.

Dar seguimiento a la ejecucion de las sanciones
y remitir informe del Registro de Personas
Sancionadas al Pleno.

Entregar citatorios y entregar o remitir oficios.

Secretaria General

Secretaria General

Secretaria General

Encargado de Registro
de Sanciones

Encargade de Registro
de Sanciones

Encargado de Regisiro
de Sanciones/Secretaria
General

Secretaria General

Secretaria General

Encargado de Registro de

Sanciones/Notificadores/Secrat

aria general

Encargade de Registro de

Sanciones/Secretaria general

Encargado de Registro de
Sanciones

Encargado de Regisiro de
Sanciones

Encargado de Registro de
Sanciones

Motificadores

Enero-diciembre 2017

Enero-diciembre 2017
Enero-diciembre 2017
Enero-diciembre 2017
Enero-diciembre 2017

Enero-diciernbre 2017

Enero-diciembre 2017

Material y Equipo de
Oficina

Material y Equipo de
Oficing, y transporte

Material y Equipo de
Oficing, y transporte

Material y Equipo de
Oficina
Material y Equipo de
Oficina
Material y Equipo de

Oficina, y transporte

Material y Equipo de
Oficina, y transpaorte

$250.00

$100.00

$10.00

$10.00

$25.00

$1,500.00

M. * de resoluciones firmadas,
informe de produccion

N.° de oficios elaborados y
remitidos

N. ® de citatorios elaborados y
remitidos.

| N.* de sanciones registradas

M. ° de resoluciones registradas
Informe mensual elaborado

No. de oficios elaborados y remitidos

13
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" | Secretaria General

" AREA DE TRA

- | Secretaria General

Secretaria General

| Enero-diciembre 2017

| Apoyar la gestion del Pleno del Tribunal

‘Gestionar v certificar las actuaciones del Pleno del Tribunal en el plazo administrativo

| Gestionar el 100% de las actuaciones del Pleno

cta de las sesiones
realizadas por los miembros del Pleno y de los
acuerdos emitidos por la Presidencia, segun el
caso.

Secretaria General Secretaria general

1ét'ériai'} eqﬁipb de oficina

Elaboracion de 4 proyectos de actas

de sesiones al mes

Secretaria General

Secretaria General

Secretaria General

Enero-diciembre 2017

ATS

| Gestionar la integracién de las Comisiones de Etica Gubernamental de las instituciones publicas y municip%les.

Apoyar la gestidn de la conformacion de las Comisiones de Etica Gubernamental

Dar tramite al 100% de notas recibidas sobre la composicion y cambios de las Comisiones de Etica Gubernamental.

No. de notas recibidas/No. de notas tramitadas

e S

e =

Gestionar la realizacion de los actos de
juramentacion y la entrega de credenciales a
miembros de Comisiones de Etica
Gubernamental y a Comisionados de Etica

Sanciones/Secretaria
General

Enero-diciemnbre

2017

Material y equipo de oficina g

Acto de juramentacion y entrega de

credenciales bimensual

14
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NIVEL DE APOYO A LA GESTION INSTITUCIONAL

UNIDAD DE COMUNICACIONES

15
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Comunicaciones

Enero-Diciembre de 2017

ATO

Controlar el desarrollo de actividades o sucesos que estén directamente relacionado con la imagen del Tribunal de Etica Gubernamental

Mantener control de la informacion y |las actividades en la que se mencione o participe el Tribunal de Etica Gubernamental.

Registrar el 100% de |a informacion en medios impresos y las actividades en la que se mencione o participe el Tribunal de Etica Gubernamental.

MNumero de actividades registradas

E i R SRR i i B
Realizar el monitoreo diario de medios impresos y
electronicos a los que se tiene acceso y enviarlo a la
comunidad institucional.

Alimentar la hemeroteca institucional con la
informacion recabada mediante el monitoreo.

Dar cobertura a los eventos divulgativos organizados
por la Unidad de Divulgacion y Capacitacion o
cualquier otra Unidad institucional que realice
actividades divulgativas, siempre que se hagan del
conocimiento de la Unidad de Comuniicaciones.

Mantener un banco de imagenes generales de los
eventos a los que se dé cobertura.

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

Dar apoyo a otras Unidades en el desarrollo de
actividades que contribuyen a alcanzar sus fines
organizacionales,

hsistente de Comunicacionas

Jefe de Comunicaciones!
Asistente de Comunicacicnes
Encargado de Biblicteca y
Unidad de Informéatica

Unidad de Comunicaciones

Jefe de Comunicaciones!
Asistente de Comunicaciones/
Plenof UDICAS Secretaria
General

Unidad de Comunicaciones

Asistente de Comunicaciones
Unidad de Comunicaciones

Jefe de Comunicaciones/

Unidad de Comunicaciones Asistente de Comunicaciones

Jefe de Comunicaciones!
Asistente de Comunicaciones
Plena, Unidades Organizativas

del TEG,.

Unidad de Comunicaciones

nera a Diciembra

2017

Enero a Diciembra
207

Enero a Diciembra
2017

Enera a Diciembre
2017

Enero a Diciembre
207

Enero a Diciembre
2017

tiene suscripcion e internet.

Sistema Bibliotecario del TEG e
Intemet

Planificador mensual de eventos,
camara fotogréfica, teléfono con
acceso a internet, transparte.

Camara fotografica, teléfono
celular con cAmara fotogréfica,
Ch.

Cemputadora, equipo
multifuncional

Computadora, Programas de
disefio, equipo audigvisual,

Medios impresos con los que se

MNotas monitereadas

Notas colocadas en hemeroteca en
relacion al monitoreo diario

Eventos asistidos en relacion a los
eventos convacadas.

Imagenes almacenadas .de eventos
asistidos

Numero de drdenes de compra y
contratos administrados

Namero de actividades de apayo
realizados.
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PLAN ANUAL OPERATIVO 2017

| UNIDAD ORGANIZATIV.
RESPONSABLE:

Unidad de Comunicaciones
Jefe de Comunicaciones

Comunicacionges
| Enero - Diciembre de 2017 ATS

Gestion y manejo de prensa y medios de comunicacién institucional
Gestionar, mantener y fomentar |a relacion del TEG con la prensa nacional mediante la generacion y publicacion de informacion de interés
Gestionar el 100% de las solicitudes de medios / publicar la informacion de interés para el TEG
N de solicitudes atendidas/nimero de materiales publicados en redes sociales
1. Atender a medios de comunicacion Unidad de Comunicaciones | Jefe de Comunicaciones/ Teléfeno fijo, teléfono celular,
Asiste de Comunicaciones/ | Enero a Diciembre computadora, correo Numero de solicitudes atendidas
Pleno 2017 electronico, internet,
informacién.
Jefe de Comunicaciones/
2. Elaboracién y distribucion de materiales de | Unidad de Comunicaciones | Asiste de Comunicaciones/ Nlmero de materiales distribuidos
prensa Pleno Enero a Diciembre Computadora, correo
2017 electronico
3. Gestion y acompaiamiento durante entrevistas | Unidad de Comunicaciones | Jefe de Comunicaciones/ | Eneroa Diciémbre | Camara fotografica, teléfono Nimero de entrevistas asistidas
mediaticas. Asiste de Comunicaciones/ 2017 celular, transporte
Pleno
4. Administracion y gestion de redes sociales Unidad de Comunicaciones | Jefe de Comunicaciones/ Enero a Diciembre | Camara fotogréfica, teléfono 4 publicaciones diarias en Twitter y 2
Asistente de 2017 celular con internet, en Facebook
Comunicaciones/ Pleno, infarmacion institucional
UEL
5. Administrar y generar contenido para publicacién | Unidad de Comunicaciones Asistente de Enero a Diclembre Pagina web institucional, 3 actualizaciones al mes
en pagina web Comunicaciones 2017 acceso a internef, camara
- fotogréfica, informacian
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PLAN ANUAL OPERATIVO 2017

" UNIDAD CRGANIZATIVA

[ Unidad de Comunicaciones

Comunicaciones

ATS

- RESPONSABLE:

| Jefe de Comunicaciones

Enero a diciembre de 2017

Material de apoyo para el fortalecimiento y proyeccion de la imagen institucional.

Disefio y elaboracicn de material de apoyo que permita dar visibilidad a |a labor del TEG y las Comisiones de Etica Gubernamentales

Disefar y elaborar el 100% de los materiales propuestos para el afo

.

RE E

Materiales propuestos y materiales elaborados

i

Elaborar la revista Institucional

Elaborar y distribuir boletin para Comisiones
de Etica Gubernamental

Diagramar e ilustrar memoria anual de labores.

Disear y coordinar la elaboracién de
materiales educativos sobre la LEG (tripticos,
afiches, material orientativo de la LEG).

Disenar y coordinar la elaboracion de
materiales promocionales (Libretas, folders,
lapiceros, banners, etc.)

Disefio y publicacion de material
informativo/publicitario para diversos medios
de comunicacién.

Unidad de
Comunicaciones

Unidad de
Comunicaciones

Unidad de
Comunicaciones

Unidad de
Comunicaciones

Unidad de
Comunicaciones

Unidad de
Comunicaciones

Jefe de Comunicaciones/
Asistente de Comunicaciones/
Pleno

Jefe de Comunic./ Asistente de
Comunic

Jefe de Comunicaciones/ Unidad
de Planificacion

Jefe de Comunicacianes/
Asistente de Comunicaciones

Jefe de Comunicaciones/
Asistente de Comunicaciones

Jefe de Comunicaciones/
Asistente de Comunicaciones/
Pleno

Marzo-Julio-
Octubre 2017

Enero- Diciembre
2017

Junio 2017

Mayo-Julio-
Septiembre

Mayo-Julio-
Septiembre

Enerc- Diciembre

Computadora, programas de
disefio, camara fotografica,

Computadora, programas de
disefio, camara fotografica,

Computadora, programas de
disefio, carnara fotografica,
informacian

Computadora, programas de

disefio, LEG

Computadora, programas de
diseno, LEG

Computadora, programas de
disefio, LEG

OREZ i

$3.000.00

$3,000.00

$5,000.00

$60,000.00

i G
3 revistas elaboradas
12 publicaciones elaboradas y
gnviadas
Memoria de labores impresa
Materiales impresos

Materiales impresos

Materiales publicados en diversos
medios
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PLAN ANUAL OPERATIVO 2017

Unidad de Comunicaciones
Jefe de Comunicaciones

Comunicaciones
| Enero — diciembre 2017 ATS

_ UNIDAD ORGANIZATIV.
 RESPONSABLE:

Coordinar eventos institucionales y de participacion institucional
Coordinar y ejecutar los eventos institucionales y verificar que la participacion del TEG en eventos externcs se produzca de manera adecuada para la imagen institucional.
Coordinar &l 100% de los eventos que sean pertinentes/ Coordinar la presencia del TEG en los eventos a los que sea convocado
os coordinados
& __FINANCIEROS
1. Planificacién, organizacién y ejecucion de | Unidad de Comunicaciones Jefe de Comunicaciones/ Marzo-Julio 2017 Computadora, equipo de $7,000.00 Semana de la Etica realizada
eventos para el desarrollo de la Semana de la Asistente de disefio, internet, equipo
Etica Comunicaciones/ Plenol multifuncionales, papeleria
UDICA/GGAYF/Persanal de
apoyo
Unidad de Comunicaciones | Jefe de Comunicaciones/ Marzo-Julio 2017 Computadora, equipo de $3,000.00 Concurso ejecutado
| 2. Planificacién, organizacion y ejecucion de Asistente de disefio, internet, equipo
concursos para la Semana de la Etica Comunicaciones/ Pleno/ multifuncionales, pagina web,
IGGAYF ; telefono, publicidad
Unidad de Comunicaciones | Jefe de Comunicaciones/ Enero- diciembre Afiches, tripticos, canopy, Numero de eventos asistidos
3 Participacién durante ferias y eventos Asistente de 07 display, tranporte, leyes y
coordinados por ofras instituciones. Comunicaciones/ reglamento
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Unidad de Comunicaciones

| Jefe de Comunicacicnes

| Comunicaciones

| Enero - Diciembre 2017

ATS

Coordinar eventos y materiales de comunicacion interna

Coordinar eventos de caracter interna del TEG asi como los materiales que sean pertinentes para la imagéﬁ institucional,

Coordinar loa eventos internos organizados por el TEG y elaboracion de los materiales que sean pertinentes

NuUmerc de evento y materiales realizados

.
RESPONS

1. Disefio y montaje mensual de la cartelera
informativa.

2. Coordinacion de eventos internos (dia civico,
eventos de solidaridad interinstitucional,
suscripcion de convenios)

Unidad de
Comunicaciones

Unidad de
Comunicaciones

Jefe de
Comunicaciones/Asiste
nte de Comunicaciones

Jefe de
Comunicaciones/Asiste
nte de
Comunicaciones/GGAY
F/ Plenof Asesoria
Legal

Enero-diciembre
2017

Enero-diciembre
2017

Cartelera, equipo
multifuncional, tijeras,
tachuelas

Camara fotografica,
teléfona celular con acceso
ainternet, papeleria

Cartelera actualizada
mensualmente

Eventos realizados
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UNIDAD DE ARCHIVO
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PLAN ANUAL OPERATIVO 2017

Unidad de Archivo
Responsable de Archivo

“AREADE TRABAJ
RIODO DEL PL

Implementacion del Sistema de Gestion Documental y Archive
Organizar el Sistema de Gestion Documental y Archivo del Tribunal de Efica Gubernamental

Archive Central funcionando aplicando normativas de la Ley de Acceso a la Informacion Plblica
*Organizacion del fondo documental *Elaboracion de normativas *Aplicacion de normativas

ECURSOS
MATERIALES
1. Organizacion de los documentos fondos Responsable de Archivo | Estudiantes de horas Todo el afio Local, material para $800.00 Archivo central organizado
documentales:  ordenacion, clasificacion, sociales o pasantes | archivo, material de
descarte, conservacion, digitalizacion | oficina
utilizando normativas archivisticas. |
2. Elaboracion de manuales, instructivos, Responsable de Archivo Responsable de Todo el afio Papeleria Documentos elaborados de
politicas, guias para la gestion documental y Archivo | acuerdo a la ley de Acceso a la
archivo. Informacion Publica.
1
3. Capacitar e Instruir al personal de horas | Responsable de Archivo | Estudiantes de horas Todo el afio Papeleria san Unidades y personal capacitado
sociales/pasantes que estard involucrado en sociales o pasantes aplicando normativas
la organizacidn del archivo central. archivisticas
4. Evaluacion de las actividades realizadas en Ia Responsable de Archivo Unidad de Archivo Semestre Papeleria Aplicacién de normativas de las
gestion documental y archivo unidades organizacionales
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PLAN ANUAL OPERATIVO 2017 .

UNID/ Archivo
RESP Enero - Diciembre2017 ATO
“NOMBRE GENERAL DELAACTI | Implementacion del Sistema de Gestién Documental y Archivo
| OE : Organizar los archivos de gestion (archivos de oficina) del Tribunal de Etica Gubernamental
| Archivos de Gestion (archivos de oficina) funcionande aplicando normativas de la Ley de Acceso a la Informacion Publica
*Organizacion del fondo documental *Elaboracion de normativas *Aplicacion de normativas
e = o= e i
s G i Ea it e & Sk i A : HEE e S EINARLIERL i e £ i
1. Organizacion de los fondos documentales: Estudiantes de horas Todo el afio Local, material para archivo, Archivo central organizado
ordenacion, clasificacion, descarte, conserwacion, sociales material de oficing
digitalizacion utilizando normativas archivisticas.
2. Elaboracion de manuales, instructivos, politicas, Responsable de Archivo Responsable de Todo el afio Papeleria Documentos elaborados de acuerdo
guias para la gestion docurmental y archivo Archiva ala ley de Acceso a la Informacion
Publica.
3. Capacitar e Instruir al personal que estara involucrado Responsable de Archiva Unidades Todo el aiio Computadora, programa para Unidades aplicando normativas
en la administracion de los archivos de gestion y arganizacionales y digitalizar, normativas archivisticas
estudiantes de horas sociales para el archivo central estudiantes de horas nacionales e internacionales,
sociales instructivos etc.
4. Ewaluacion de las actividades realizadas en la gestion Responsable de Archivo Unidades Papeleria Aplicacion de normativas de las
documental y archivo organizacionales Semestre unidades organizacionales
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| Unidad de Archivo 3"-3'ARE’)?\'3':E1:E:-’ER}§BAJO : | Centro de Documentacion ATO
| Responsable de Archivo y Biblioteca Ad-honorem . PERIODQ DEL PLA 2017 |

Adquisicion y seleccion de materiales bibliograficos

Fortalecer las colecciones del Centro de Documentacion

Adquirir material bibliografico para el fortalecimiento de la coleccion

*Numero de libros adquiridos *Numero de libros catalogados *Inventariado de libros

i

1. Seleccionar bibliografia para las areas de: derecho | Responsable de Archivo y Unidad de Archivo / Marzo 150 libros seleccionados
constitucional, derecho administrativo, Bitlioteca ad-honorem Pleno / Unidad de Etica
anticorrupcion y ética plblica. Legal

2. Compra de materiales bibliograficos previamente Responsable de Archivo y Unida de Archivo Abril - Marzo $2,600.00 150 libros adquiridos
seleccionados y mobiliario (libreras de madera) Biblioteca ad-honorem .

para su resguardo.

3. Clasificacion, Catalogacion e inventariado de los Responsahle de Archivo y Unidad de Archivo Maye -Octubre Programa automatizado, -- 150 libros registrados en la base de
materiales bibliograficos. Biblioteca ad-honorem Materiales de oficina, codigos datos
de barra
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 UNIDAD ORGANIZA

A Unidad de Ar chivo v Biblioteca Ad-honorem
 RESPONSABLE:

| Responsable de Archivo y Biblioteca Ad-honarem

Centro de Documentacion
2017 ATO

"NOWERE GENERAL
"OBJETN

Busgqueda y distribucion de informacion selectiva en materia de ética y temas de interés

Disponer de informacion que sirva de soporte o insumo para el desarrollo de las diferentes actividades del quehacer del Tribunal
Enviar 12 boletines informativos al ano

*Numero de boletines enviad

1. Busqueda de informacién especializada en Responsable de - Todo el afe Computadora con acceso - Cantidad de selecciones de
bases de datos. Biblioteca ad-honcrem a Internet, acceso a bases busquedas de informacién
de datos realizadas
2. Disefioy envio de boletin electronico Responsable de Todo el afio Computadora con acceso =3 Cantidad de holetines enviados
bibliogréafico. Biblioteca ad-honorem == a Internet, correo
electronico
3. Registro de bisquedas de informacién en Responsable de Estudiantes de horas Todo el afio Software de gestion de la == Cantidad de registros catalogados
software de gestion del Centro de Biblioteca ad-honorem sociales informacion ABCD
Documentacion.
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA / OFICIALIA DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
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Oficialia de Acceso a la Informacién Plblica

| Oficialia de Acceso a la Informacion Publica

i

Oficial de Informacion

Enero - Diciembre 2017

ATO

i

| Remitir informes de actividades de la OAIP en el TEG y Pleno

Informar las actividades funcionales y de colaberacién de la OAIP

| Mantener informadas a las autoridades y unidades administrativas sobre_el 100% de las actividades de la unidad.

Informes elaborados e informes presentados

Remitir informes de ac{ividades de la OAIP en el
TEGI/IAIP y otros

ECURSOS
_FINANCIEROS

Pleno, OAIP, Unidades | Enero 2017-diciembre
administrativa 2017
mensual

Papeléria é informatico
y papeleria por
$250.00

Materiales de oficina i
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| Oficialia de Acceso a la Informacion Publica

| Oficial de Informacion

Oficialia de Acceso a la Informacion Piblica

Enero - Diciembre de 2017

ATS

Tramitacidn de solicitudes de informacion ingresadas al TEG

Garantizar el derecho de acceso a la informacion piblica a toda persona que lo salicite al Tribunal y, promover la transparencia institucional estableciendo mecanismos encaminados

a optimizar los sistemas de comunicacion y atencion con la ciudadania

Responder el 100% de les solicitudes y consultas ingresadas al TEG

Recibir, dar tramite y responder solicitudes de
informacién planteadas al Tribunal, en el plazo
establecido por la Ley de Acceso a la Informacion
Publica (LAIP)

Auxiliar a los particulares en la elaboracidn de
solicitudes de informacién y asesoria sobre la
aplicacién de la LAIP en el TEG

Clasificar la InformaciGn que administra el
Tribunal, clasificandola como oficiosa, reservada
o confidencial

Oficial de Informacion

Oficial de Informacion

Oficial de Informacion

Niumero de respuestas emitidas en el

stablecido por la LAIP {(Numero de Solicitudes At

Pleno, OAIP, Unidades
administrativas

Oficialia de Acceso ala
Informacion Publica

Pleno, OAIP, Unidades
administrativas

Enero 2017-diciembre
2017
mensual

Enero 2017-diciembre
2017
mensual

Enero 2017-diciembre
2017
mensual

Papeleria

Informatico

Informatico

Materiales de oficina
y papeleria por
$250.00

Nlmero de Respuestas entregadas a
los requirentes en el plazo legal
correspondiente

Cantidad de asesorias ciudadanas
hbrindadas

Cantidad de documentos clasificados
y subidos a la pagina web
institucional o declarados con
reservados/confidenciales
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| Oficialia de Acceso a la Informacion Publica
| Oficial de Informacion

Oficialia de Acceso a la Informacion Pablica | ATS
| Enero - Diciembre de 2017 '

Remision de Datos estadisticos y actualizacion de Indice de Informacion reservada al Pleno del TEG y al 1AIP
Mantener actualizado |a informacion estadistica generada por la OAIP asi como el Indice de Informacion reservada

Entragar el %100 de las estadisticas y &l indice de informacién de reserva actualizado al Pleno del TEG v el IAIP en el plazo de ley
Numero de actualizaciones y declaraciones de reserva remifidos al Pleno

- - ON _ ROl b
Elaborar y enviar al Institutc de Acceso a la Cficial de Acceso a la Pleno, OAIP, Unidades Enero 2017-diciembre - - antidad de declaraciones de reservas
Informacion Publica los datos necesarios para la Informacion Publica administrativas, Instituto 2017 de infarmacian aprobadas por el Pleno
elaboracién del Informe Anual de esa entidad de Accesoala semestral
Informacion Publica
Cantidad de declaraciones de reservas
2. Clasificar la Informacion que posea el Tribunal Oficial de Acceso a la Pleno, OAIP, Unidades Enero 2017-diciembre Informatico/Papeleria de informacian aprobadas por el Pleno
definiéndola reservada para actualizar el Indice de Informacion Publica administrativas, Instituto 2017 |
Reserva y remitirlo al Instituto de Acceso a la de Accesoala semestral |
Informacion Piablica Informacion Publica

Oficialia de Acceso a la Informacion Piklica

Oficialia de Acceso a la Informacion Publica ATS
| Oficial de Informacion

Enero — Diciembre de 2017

Actualizacion de la pagina weh institucional con la informacién oficiosa exigida por la LAIP
Tener a disposicion del plblic en general en a pagina web institucional los archivos y documentos que contienen la informacion oficiosa exigida por la Ley de Acceso ala
Informacion Pablica

Mantener el %100 de la informacion oficiosa en la pagina web institucional
de actualizaciones de la pagina web institucional
VIDADES | RESPON OLUCRADO . RECURSOS i ORMA DE HEDI .
1. Recabar y difundir la informacion oficiosa del TEG Oficial de Acceso a la Plenc, OAIP, Unidades Enero 2017-diciembre | Equipo informatico/papeleria = - Cantidad de items que contienen
asi como las resoluciomes finales y actas del Pleno | Informacitn PblicalJefe de administrativas 2017 informacion oficiosa subidos a la
en la pagina web institucional Unidad Informética mensual pagina web
Equipo informético/Papeleria
2. Requerir y editar la informacién confidencial o Oficial de Acceso ala Pleng, OAIP, Unidades Enero 2017-diciembre Cantidad de actas y resoluciones
reservada de las resoluciones finales y actas del | Informacion PublicalJefe de administrativas 2017 subidos a la pagina web
Pleno para subirlas en la pagina web institucional Unidad Informatica mensual
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Oficialia de Acceso a la Informacion Publica
Cficial de Informacion

Enero — Diciembre de 2017

Oficialia de Acceso ala Informacion Plblica d% ATS

Apaoyo de la OAIP a otras Unidades administrativas

Brindar soporte a las Unidades administrativas en el cumplimiento de los objetivos del TEG
Apovar el 100 % de las aclividades encomendadas por el Pleno

Cantidad de actividades en las que se participa (Nimero de eventos en los que se participa)

\BLI IN
1. Participar como observador en las elecciones de Qficial de Acceso ala Pleno, Secretaria Cada vez que sea Transporte Materiales de oficina
las comisiones de ética gubernamental en los Informacion General, Oficial de requerido y papeleria Numero de eventos asistidos
entes obligados PlblicalSecretaria Acceso a la Informacion Institucional
General/lUDICA Pablica, $250.00
2. Participacién en actividades relativas a la Oficial de Acceso a la UDICA Cada vez que sea Transporte
Transparencia, Acceso a la Informacion, Lucha Informacion Publica Plenol QAIP requerido Namero de eventos asistidos
contra la corrupcion y Rendicién de Cuentas
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UNIDAD AMBIENTAL
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Unidad Ambiental

Unidad Ambiental

Coordinador de la Unidad Ambiental

ATO

Enero- Diciembre 2017

Coordinar, supervisar y dar seguimiento a la gestion ambiental en el Tribunal de Etica Gubernamental.

Implementar una cultura de responsabilidad ambiental en el Tribunal.

Prevenir y/o minimizar el impacto negativo al medicambiente que generan las actividades institucionales en un 25%

No. de mensajes comunicados, No. de reunicnes con el Comite, No. de eventos interinstitucionales asistidos, No. informes elaborados y remitidos al Pleno, No. informes de cumplimiento
rias bnndadas No. de venf icaci

de metas elaborados,

. de ase

Comunicar y difundir mensajes ambientales mediante
correo electrdnico institucional.

Coordinar y asistir a reuniones con miembros del
Comite de Medioambiente.

Participar en eventos interinstitucicnales coordinadas
por el SINAMA.

Elaborar informe trimestral de actividades de la
Unidad Ambiental y remitirlos al Plenc.

Elaborar informe mensual de cumplimiento de metas.
Asesorar en materia ambiental a servidores publicos
del TEG.

Verificar el cumplimiento de la Politica Institucional de
Gestion Ambiental y el Manual de Buenas Practicas

Ambientales.

Recopilar y documentar la informacion ambiental del
Tribunal.

Coordinador de la Unidad
Ambiental

Coordinador de la Unidad
Ambiental

Coordinador de la Unidad
Ambiental

Coordinador de la Unidad
Ambiental

Cocrdinador de la Unidad
Ambiental

Cocrdinador de la Unidad
Ambiental

Coordinador de la Unidad
Ambiental

Coordinador de la Unidad
Ambiental

Comité de
Medioambiente

Comité de
Medioambiente

Comite de
Medicambiente

Comité de
Medioambiente

Comité de
Medioambiente

ormas_reahzadas Ne. de d

mentos elaborados.

Enero-diciembre 2017

Febrero, abril, junio,
agosto, octubre y
diciembre 2017
Enero-diciembre 2017
Marzao, junia,
septiembre y diciembre
2017

Enero-diciembre 2017

Enero-diciembre 2017

Enero-diciembre 2017

Enero-diciembre 2017

Equipo informéatico

Equipo informatico y sala de
reuniones del TEG.

Vehiculo institucional,
Equipo informético y

papeleria.

Equipo informatico.

Equipo informético y de
telefonia.

Equipo informético y
papeleria.
Equipo informético y
Papeleria

No. de mensajes comunicados

Mo. de reuniones con el Comité
asistidas

No. de eventos interinstitucionales
asistidos
Mo. informes elaborados y remitidos
al Pleno
Mo. informes de cumplimiento de
metas elaborados
Mo. de asesorias brindadas

Mo. de verificaciones de
cumplimiento de normas realizadas

Mo. de documentos elaborados
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Unidad Ambiental

| Unidad Ambiental

Coordinador de la Unidad Ambienial

“PERIODO DEL PLAN:

|| Enero-Diciembre 2017

Coordinar, supervisar y dar seguimiento a la gestién ambiental en el Tribunal de Etica Gubernamental.

| Implementar una cultura de responsabilidad ambiental en el Tribunal.

Prevenir y/o minimizar el impacto negativo al medioambiente que generan las actividades institucionales en un 25%

No. de jomadas de capacitacion desarrolladas., No. de supervisiones para el retiro y manejo de desechos peligrosos realizadas, No. de inspecciones de la separacion de desechos solidos
d i i ados, No. de materiales de sensibilizacién ambiental elaborados

I

realizadss, N

tros reali

Coordinar | ¥ deéér'roli'ar'
sensibilizacion  ambiental
publicos del TEG.

para

jornadas  de
servidores

Coordinar y supervisar el retiro y manejo

ambientalmente adecuado de desechos

peligrosos (cartuchos de tinta vacios).

Inspeccionar mensualmente la adecuada

separacion de desechos solidos.

WMonitorear y registrar mensualmente el

consumo da energia eléctrica en las diferentes

instalaciones de la institucion.

Elaborar material de sensibilizacion ambiental.

Coorainador dela U'hidad
Ambiental

Coordinador de la Unidad
Ambiental

Coordinador de la Unidad
Ambiental

Coordinador de la Unidad
Ambiental

Coordinador de la Unidad
Ambiental

Comité de Mediopambiente y
Unidad de Comunicaciones.

Comité de Medioambiente

Comité de Medioambients

Comité de Medicambiente

Comité de Medicambiente y
Unidad de Comunicaciones.

Marzo, junio y octubre
2017

Junio y diciembre
2017

Enero-diciembre 2017

Enero-diciembre 2017

Marzo, junio,
septiembre y
diciernbre 2017

Equipo informatico, sala para
capacitaciones y fransporte
institucional.

Equipo informatico y de
telefonia.

Equipo infarmatico

Equipo informatico y telefonia

Equipo informatico y
papeleria

$4,300.00

$400.00

Na. de jornadas' de capacitacion
desarmolladas.

No. de supervisiones para el retiro 'y
manejo de desechos peligrosos
realizadas.

No. de inspecciones de la separacion
de desechos solidos realizadas.

No. de monitoreos y registros
realizados

No. de materiales de sensibilizacion
ambiental elaborados.
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UNIDAD ORGANIZATIVA:

Unidad de Género

RESPONSABL

| Unidad de Género

Género

‘| Enero-Diciembre 2017

| Elaboracidn y ejecucién del Plan de Capacitacion

NOMBRE GENERAL

7=

BJETIVO

Sensibilizar y formar en materia de Género

Capacitar el 100% del personal del TEG

*Capacitaciones realizadas

apacitacion

1 Elaboracion del Plande C
2. Explicacion de dinamica interna sobre género
3. Capacitacién para el dia internacional de la mujer
4, Dinadmica interna schre género
| 5. Capacitacion para establecer la importancia del

hombre y su rol dentro de la familia

6. Capacitacion para el dia internacional del Homibre

. Capacitacién desayuno para el dia internacional de
la Eliminacion de la violencia contra la mujer

Unidad de Género

Unidad de Género
Unidad de Género
Unidad de Género
Unidad de Geénero
Unidad de Género

Unidad de Género

Pleno

Unidad de Género
-Unidad de Corunicaciones

-Unidad de Género
-UACI
Unidad de Comunicaciones

Unidad de Género
Comunicaciones

Unidad de Género
Unidad de RRHH
Comunicaciones

Unidad de Género
-UJACH
Unidad de Comunicaciones

Unidad de Género
-UACI
Unidad de Camunicaciones

Enero

Enero

Mayo

Abril

Junio

Noviembre

MNoviembre

5600

5756

$250

3800

§756

Plan ela.borado y apro adoﬁ

Lista de asistencia

Lista de asistencia y Evaluacion

Lista de inscripcion, Productos del
concurso y lista de asistencia

Lista de asistencia

Lista de asistencia y Evaluacion

Lista de Asistencia y Evaluacion
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Unidad de Género

B Género
Unidad de Género Enero-Diciembre 2017 ATS
Difusién de materiales relativos a la materia de género
Asegurar que los Servidores Piblicos del TEG tengan conocimientos minimos sobre Género
Que el 100% de los Servidores Publicos del TEG tengan conocimientos minimos sobre Género, al igual que los usuarios puedan conocer a través de carteleras aspectos y fechas
impartantes sobre el tema.
*Numera de afiches colocados en cartelera *Indicadores de resuliados de la evaluacion
cr 5PO ! - _
1- Capsulas quincenales sobre pensamientos, Ley, Unidad de Género | Unidad de Género Enero-Diciembre 2017 Recursos Informaticas Impresion de correos
lineamientos, conceptos en materia de Género.
2 Biena Puhhcac:g:m He stichescaluniios 2’ Gonero-en Unidad de Género Unidad de Genero / L. Enero — Diciembre Materiales de oficina,
fechas importantes i , ) : :
Comunicaciones 2017 papeleria y recursos Mumero de afiches informativos
-  Afiche para el dia internacional de la Mujer informaticos. ~ Colocados en carteleras
{Sede, Regional y Anexa) institucionales en edificios del
«  Afiche para el dia contra la lucha del cancer de Mayo 2017 Tribunal (verificados mediante fotagrafia)
mama
e  Afiche para el dia internacional del hombre Octubre 2017
(Sede, Regional y Anexo) .
«  Afiche para el dia internacional de la Eliminacién Noviembre 2017
de la violencia contra la mujer :
(Sede, Regional y Anexo) Noviembre 2017
- — 5 - o Materiales de oficina
_ d n de eval . . ; Diciembre 2017 ; : ) . )
S A0 T G AT L G SN I Unidad de Género papeleria y recursos Namero de evaluaciones realizadas
informaticos
* E| disefio y publicacion de afiches podria efectuarse en fechas importantes por detectar.
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UNIDAD DE DIVULGACION Y CAPACITACION
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Divulgacion y Capacitacion
Jefa UDICA

UNIDAD ORGANIZATIVA:
_RESPONSABLE:

Capacitacion | ATO

| Enero a diciembre 2017

| Capacitacién a Miembros de Comisiones y Comisionados de Etica

| Brindar capacitaciones sobre los contenidos de la Ley, la ética en la funcién pablica y otras normativas relacionadas para su aplicacion.
| Ejecutar el 100% del plan de capacitacion con miembros de CEG o Comisionados
*Numero de jornadas realizadas *NU ici

41.Realizar 8 jornadas de capacitacién: de induccion o de UDICA UDICA Marzo, mayo, Transporte, equipo, $3.000.00 Informes y listas de asistencia

refuerzo sobre los contenidos de la Ley y el Reglamento u otros septiembre , listas de asistencia,

temas relacionados con miembros de CEG y Comisionados de noviembre tarjetas, etc.

Etica de las Municipalidades para dar a conocer la LEG y motivar 2

el cumplimiento de las funciones de las CEG.

Transporte, equipo, $1,100.00 Jornadas realizadas y listas de

2. Realizar 3 jornadas de capacitacion (induccion o refuerzo) con UDICA UDICA listas de asistencia, asistencia

Agentes de Enlace, facilitadores o servidores piblicos de apoyo tarjetas, etc

a las Comisiones de Etica.

Jornadas realizadas y listas de

3. Realizar 6 jornadas para dar a conocer y destacar la experiencia ‘UDICA UDICA Febrero Transporte, €quipo, $2.200.00 asistencia
para mejorar el trabajo de los miembros de las CEG. e

tarjetas, etc
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" UNIDAD ORGANIZATIVA: | Divulgacion y Capacitacion

| RESPONSABLE:

Jefa UDICA

Capacitacion

Enero a diciembre 2017

ATO

| Disefiar y ejecutar cursos especificos para Miembros de Comisiones de Etica

Capacitar alas Comisiones de Etica Gubernamental, en los contenidos de la Ley de Etica Gubernamental, de la &tica en la funcion pablica y otras normativas relacionadas

1. Desarrollar 7 modulos de capacitacion con miembros de
Comisiones de Ftica que han iniciado el quinto
Diplomado en Etica Pablica

2. Graduacién del quinto Diplomado

3. Desarrollo del Congreso Etico o Encuentro con miembros
de Comisiones de Etica que ya cursaron el Diplomado

4. Realizar 8 jornadas de capacitacion para evaluar y
orientar la elaboracion de los planes de trabajo con las
Comisiones de Etica (Gob. central y municipalidades)

5. Desarrollo de cursos cortos con miembros de CEG  de
las Municipalidades

6. Desarrollo de cursos avanzados con miembros de CEG
del Gob. central

7. Desarrollo de Cursos especializados con miembros de
las CEG del Gob. Central

UDICA

UDICA

UDICA

UDICA

LDICA

uDICA

UDICA
Servicios profesionales

Comunicaciones/
Pleno

UDICA/Pleno,
Servicios profesionales

UDICA

UDICA/Servicios
profesionales

UDICA/Servicios
profesionales

UDICA/Semvicios
profesionales

Marzo - Moviembre

Diciembre 2017
Octubre 2017
Noviembre 2017
Abril-mayo;
Agosto —septiembre

Mayo — septiembre

Junig - octubre

Transporte, listas de
asistencia, gafetes, etc.

Diplomas y otros

Transporte, equipo,
listas de asistencia, eic

Transporte, equipo, listas
de asistencia, efc

Transporte, equipo, listas
de asistencia, etc

Transporte, equipo, listas
de asistencia, etc

listas de asistencia,

$20,000.00

$1,400.00

§7,000.00

$3,000.00

$6,500.00

$5,200.00

$5,200.00

Modulos desarrolladds '

e

Diplomas enfregados

Informe producto del evento

Listas de asistencia

Listas de asistencia e informe

Listas de asistencia e informe

Listas de asistencia e informe
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[ UNIDAD ORGANIZATIVA

| Divulgacidn y Capacitacién
| Jefa UDICA

: | Capacitacion
| Enero — diciembre 2017 ATO

Orientar la elaboracion y ejecucion del “Plan de Trabajo” de las Comisiones de Etica Gubernamental
Que las Comisiones de Etica Gubernamental desarrollen su plan de trabajo, acorde a las necesidades institucionales.
Que el 75% de las CE del Gob. Central presenten su P de T y que el 75% de los Comisionados o CE conformadas de las Municipalidades elaboren su Plan_de Trabajo
*Nimero de planes recibidos * Nimero de reuniones de seguimiento *NUmero de reuniones de monitoreo realizadas
e oo _MATERIALES | FIN EOMADENEE
1. Orientar la elaboracion de los p-lanes anuales de trabajo UDICA Noviembre — Documento con los Lineamientos entregados
a las Comisiones de Etica y C-omisionados de Etica. CEG y Comisionados diciembre 2017 lineamientos, listas $2,520.00
2. Recibir y revisar los planes de trabajo de las ; i " ,
Comisiones y Comisionados die Etica y pasarlos para UDICA Ugl%A!j?c;Etgga D|C|emg$? enero | Planes |\elalgjogalélos por - Numero de planes
su respectiva aprobacion ener as presentados
3. Informar a las Comisiones de |-a aprobacion del plan
de trabajo UDICA UDICA Enero 2017 | Acuerdos de - Notificaciones realizadas
aprobacion y notas
elaboradas
4. Reuniones de seguimiento a la ejecucién del Plan de ) Actas de seguimiento
trabajo y al cumplimiento de las funciones de las CEG UDICA UDICA Enero - diciembre | Actividades de su plan
y Comisionados de Etica CEG y Comisionados 2017 programadas y formato
5. Realizar monitoreo alas actividades_planificadas por UDICA de acta
las Comisiones y Comisionad-os de Etica .
y UDICA Enero - diciembre Formato de acta - Acta elaborada
CEG y Comisicnados 2017
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| Divulgacién

Enero - Diciembre 2017

—  ATS

| Difusion de la Ley de Etica Gubernamental y el quehacer del TEG

Ampliar la cobertura mediante la realizacion de eventos divulgativos dirigidos a todos los servidores plblicos y municipales

Realizar eventos divulgativos sobre la LEG y
relacionados. que sean requeridos o
solicitados, €anto con servidores publicos o
municipales yw otros sectores de la sociedad.

Desarrollar actividades de divulgacion o
capacitacion  a  facilitadores con las
Universidade:s que desarrollan el componente
de capacitaciién sobre la LEG.

Distribucién de materiales informativos y de
apoyo que produzca el Tribunal de Etica
Gubernamenttal por medioc de los
Comisionados y Comisiones ya conformadas.

| Desarrollar el 100% de eventos divulgativos requeridos o salicitados

UDICA

UDICA

UDICA/Pleno

UDICA/Universidades

uDICA/
Comunicaiones /
Asistente
admiistrativo

Enero - diciembre 2017

Enero — diciembre 2017

Enero- diciembre 2017

Transporte, equipo

multimedia, listo de

asistencia, tarjetas,
plumones, efc.

U

Materiales producidos,
transporie

Numero de eventos atendidos

Namero de actividades y participantes

Materiales entregados
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 UNIDAD ORGANIZATIV/ _ | Divulgacién y Capacitacion Divulgacion ATS
_RESPONSABLE: Jefa UDICA Enero - diciembre 2017

- NOMBRE GENEF | Acciones orientadas a buscar el apoyo de las autoridades para sus respectivas Comisiones de Etica Gubernamental
 OBJETNO: Minimizar los riesqos que puedan afectar la gestion operativa de la Unidad.

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

1. Jomadas informativo motivacionales (3) con |
Autoridades de las municipalidades para |
impulsar el cumplimiento de las funciones de
las Comisiones y Comisionados de Etica

Febrero - octubre | Transporte, equipo $4,000.00 Numero de participantes
multimedia, listas de
asistencia, efc.

$ 5,000.00 Numero de instifuciones y participantes
2. Eventos divulgativos con las maximas UDICA UUDICA Mayo — octubre Transporte, equipo
autoridades de las instituciones del gobierno multimedia, listas de
central (Juntas o Consejos Directivos) para asistencia, efc,
lograr su apoyo para el funcionamiento de las
E,
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[ UNIDAD ORGANIZATIVA:

Unidad de Etica Legal

| RESPONSABLE:

Jefe de la Unidad

Enero-diciembre 2017

%-NOMBREEENEMT. DE LA AC

Registrar el inicio y cieme de los procedimientos administrativos sancionadores, tanfo de la sede central como de la Oficina Regional de San Miguel.

Realizar of registro del 100% de los actos de iniciacion en la forma y tiempo establecidos / Realizar el registro del 100% de los casos finalizados.

Mimero de casos iniciados registrados./ Nimero de casos finalizados registrados.

1. Registrar los casos iniciados por aviso, denuncia 0

Receptores de Denuncias

Enero-diciembre 2017

Materiales de oficina
Equipo de computacion

USS120 00

Cantidad de casos iniciadgg, con
identificacion del tipa de inicio.

finalizado tanto de manera anticipada como normal.

Denuncias

deorchn. Caralulas USS300.00
: : . ;o Materiales de oficina Us$5120.00
2. Archivar y registrar los expedientes cuyo tramite ha Receptores de Enaro:disiemire 017 Cajas de carton US$1500.00

Cantidad de expedientes archivados
y registrados, finalizados, con
identificacion del tipo de terminacion.

Unidad de Etica Legal

Tramite

ATO

Coordinador de Tramite

Enero-diciembre 2017

Tramite de procedimientos sancionadores.

Tramitar las diferentes etapas de los procedimientos administrativos sancionadores.

emitidas.

Asignar el 100% de los expedientes a los colaboradores juridicos. Elaborar y remitir al Pleno y a la Unidad de Comunicaciones el 100% de los resimenes de las resoluciones finales sancionatorias

Mimero de expedientes asignados

/ Numero de resumenes elaborados.

Colaboradoreé

ECURSOS .

US$120 0o

Cantidad de exp'é'dientes distribuidos.

reproduccion y escaneo

Distribuir equitativamente los expedientes entre los Jefe de Unidad/ s Materiales de oficina
Colaboradores Juridicos para su_debido tramite. Coordinador de Tramite Juridicos Eoer:ddsrber e
Materiales de oficina US$120.00 Cantidad de resimenes de Ias
2 Elaborar resimenes de las resoluciones finales Jefe de Unidad/ Colaboradores . Equipo de computacion - resoluciones finales elaborados.
sancionatorias emitidas. Coordinador de Trarnite” Juridicos Equipo de impresion, US$180.00
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Unidad de Ftica Legal

Instruccion

Coordinader de Instruccion

Enero-diciembre 2017

ATO

| Investigacién de conductas contrarias a la ética publica.

| Efectuar las actividades investigativas de conductas antiéticas objeto de los procedimientos administrativos sancionadores.

Distribuir  equitativamente  las  diligencias  de
investigacion entre los Instructores para su debida
realizacion.

| Distribuir el 100% de las diligencias de investigacion entre los instructores.
Preparar mensualmente el 100% de las guias de audiencia que correspondan.

Numero de diligencias de investigacion distribuidas
Numero de guias de audiencia preparadas.

Coordinador de Insiruccion

Instructores

Enero-diciembre 2017

Materiales de oficina

US3120.00

Cantidad de diligencias de
investigacion asignadas.

Coordinador de Instruccion

Materiales de oficina

US$120.00

Instruccion

2. Formular propuestas de diligencias probatorias en el Cantidad de propuestas de
tramite  de  procedimientos  administrativos JInsiugores . diligencias probatorias aprobadas
: Enero-diciembre 2017 ’
sancionadoras.
Materiales de oficina UsS$120.00
3. Rsvisar los planes de investigacion, los informes de Cantidad de planes de investigacion,
insstruccion, las guias de audiencia y las propuestas | Coordinador de Instruccion Instructores Enero-diciembrg 2017 informes de instruccion, guias de
de diligencias probatorias elaboradas. audiencia y propuestas de
investigacion revisados.
. d(_e Hllad Enero-diciembre Watejrales e oticing UEs 12610 Cantidad de guias de audiencia
; T [Coordinador de
4. Elaborar guias de audiencia. Instructores 2017 preparadas.
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Unidad de Etica Legal AREAD

E TRA Recepcion, tramite e instruccion l ATO
Jefe de la Unidad _PERIOD@ DE

Enero-diciembre 2017 |

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

Elaborar el 100% de los informes estadisticos del tramite de los procedimientos administrativos sancionadores requeridos.
Formular o revisar anteproyectos normativos o propuestas de convenios interinstitucionales.
*Numero de informes estadisticos elaborados *Mimero de anteproyectos normativos o propuestas de convenios inferinstitucionales formulados o revisados, para ser sometidos a
consideracion del Pleno
i i RECURS0S
e FINANCIEROS
| Counaores Materiales de oficina US$120.00 Bantiliatidd i o
1. Preparar informes de cumplimiento de metas de la Jefe de Unidad Tra?noigelgﬁngirisccizn Enero-diciembre 2017 cumplimiento de metas
Unidad. preparados.
Materiales de oficina UsS5120.00
|
2 Apoygr ’a?i actividadefs de comunicgci(m, difysic’m y Cooré?;?aSSrgsnlideagrgmite anljggizaodsoges Enero-diciembre 2017 _Car}tid?d B i
capacitacion del Tribunal, por instruccion del St g Wslfintoes institucionales apoyadas.
Pleno.
- Receptoras de Materiales de oficina UsS$120.00
Y. : i ; Denuncias y 12 Cantidades de solicitudes de
3. Elaborar respuestas a salicitudes de informacion. Jefe de Unidad O e Enero-diciembre 2017 o riadn GRS
Trémite & Instruccidn I o
Receptores de Materiales de oficina US$120.00
4. Desarrollar sesior_ies de trabajo periddicas con 'eI ngfe de Unidad y Denuncias, N Cantidad de sesiones de trabajo
personal de la Unidad para tratar temas de interés | Coordinadores de Tramite Colaboradores Enero-diciembre 2017 I —
institucional. e Instruccion Juridicos :
Instructores
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Unidad de Efica Legal
Jefe de Unidad

ATO

Digitalizacién de expedientes
Crear y mantener un archiva digital de los procedimientos administrativos sancionadores cuyo framite ha finalizado
Escanear mensualmente veinticinco expedientes fenecidos

laborar mensualmente un inventario de los expedientes digitalizados

*Numero de expedientes digitalizados

1. |dentificar los expedientes de los
procedimientos administrativos sancionadores
cuyo tramite ha finalizado.

Receptores de

2. Escanear integramente el contenido del Denuncias, personal l fic
expediente. ad-honorem que realiza E?&;”g:i:;;ug;zn US$120.00

i e Jefe de Unidad seryiciu sociql, Jefg ue | Eeio dEembie Equipo de impresion, reproduccian y Cantidad de expedientes digitalizados
3. Almacenar en un espacio virual la Unidad de Informatica, 2017 !
; £ escange
informacion escaneada. Gerente General de

Administracion y

4. Clasificar y ordenar los expedientes Finanzas

digitalizados.

|
5. Elaborar un inventario de los expedientes !
digitalizados.
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CUNIDAD ORGANIZ Unidad de Etica Legal | AREA DE TRABAJO | Recepcion de Denuncias ATS
- RESPONSABLE: Jefe de la Unidad | PERIODO DEL PLAN; | Enero-diciembrg 2017

Recepcion de actos iniciales, escritos y documentacion.

Recibir el 100% de las denuncias y avisos interpuestos ante el Tribunal (sede central y Oficina Regional de San Miguel} o bien remitidos por las Comisiomes o Comisionados de Efica Gubernamenmtal;
| asi como el 100% de escritos y documentos relativos a investigaciones o procedimientos administrativs sancionadares.

Realizar |a recepeion de actos de iniciacion, escritos y documentacion en la forma y tiempo establecidos./ Brindar las orientaciones solicitadas por los usuarios.

‘Numefo de avisos, escritos y denuncias rec:b1doe *Nimero de ettcmnes de orientacion atendidas.

H. Recibir denuncias y avisos presentades ante el TEG, las

de forma personal o por medies técnices.

Denuncias

2017

Equipe de impresion, reproduccian y escaneo

; it isi it s Iateriales de oficina . ) .
o ey | Do, | eslatni | SO Ciedorue o | O o
0 Ellog SUpamaIn - & Equipo de impresion, reproduccion y escaneo .
procedimientos administrativos sancionadores.

D Recibir y atender peficiones de orientacion sobre la ' = Materiales de oficina _ >y ) -~
presentacion y tramitacion de casos ante el Tribunal, ya sea Respigteade RIS e Equipo de computacion US§120.00 Cantidad de peticiones de orientacion

recibidas y atendidas.

Unidad de Etica Legal

Jefe de la Unidad, Coordinador de Tramite

Enero-diciembre 2017

 ATS

Tramite de procedimientos sancionadores.

| Tramitar las diferentes etapas de los procedimientos administrativos sancionadores.

Elaborar, aprabar y remitir a Pleno mensualmente cchenta proyectos de resolucion de diversa tipologia (decretos, autos y resoluciones definitivas).
Recopilar mensualmente ¢riterios juridicos novedosos de las resoluciones autorizadas.

Anailzér los expedientes, elaborar proyectos de
resolucion y remitirlas al Pleno

Colaboradores Juridicos

*Nlimero de proyectos de resolucion elaborados y aprobados. *Informe mensual sobre criterios juridicos novedosos identifica

efe de nida
Coordinador de Tramite

Enero-diciembre 2017

Materiales de of

US$12E] 00

Cantidad de proyectos de resolucion
elaborados y remitidos al Pleno

2. Identificar y recopiler los criterios juridicos novedosos
contenidos en las resoluciones.

Jefe de Unidad

Coordinador de Tramite y

Colaboradores Juridicos

Enero-diciembre 2017

Materiales de oficina

US5120.00

Cantidad de criterios recopilados -

as
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Unidad de Etica Legal ' AREA DE TRABAJ Instruccian
L - ATS
Coordinador de Instruccion -PERIOBC Enero-diciembre 2017

Investigacion de conductas contrarias a la ética pablica.

Efectuar las actividades investigativas de conductas antiéticas objeto de los procedimientos administrativos sancionadores.
Elaborar, aprobar y presentar mensualmente cinco informes de instruccion.

Practicar mensualmente interrogatorios de testiqos y partes.

Realizar propuestas de inicio oficioso de casos.

Numero de informes de instruccion elaborados y aprobados.

Numero de interrogaterios practicados.

Nimero de propuestas de inicio oficioso de casos

INANCIEROS
1. Planificar, realizar y documentar las diligencias de Materiales de oficina
investigacion. Instructores Coordinador de Enero-diciembre 2017 Equp de cpmputqgon U8$120.00 Cantidad de |nlfo:|me5 de instruccidom
Ieticaan Equipo d.e, impresion, - _ presgnta@os, incl uygndo p[an_es de
reproduccion y escaneo investigacion y entrevistas realizadazs.
3 : ; : Coordinador de Instruccion e Materiales de oficina 1US$120.00 Cantidad de testigos preparados e
2. Preparar y reall|zgr el interrogatorio de testigos y finstructores Enero-diciembre 2017 interrogatorios practicados
partes, a requerimiento del Pleno.
3. Ildentificar hechos conirarios a la ética plblica en la Jefe de Unidad / e Cantidad de propuestas de inicio
infarmacion divulgada en medios de comunicacion | Coordinador de Instruccion : Engro-diciembre 2017 Materiales de oficina US$120.00 oficioso de inwestigaciones
social o resultante de investigaciones practicadas. preliminares rermitidas al Pleno
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[ Unidad de Efica Legal i T Notificacion ATS
Coordinador de Instruccion g Enero-diciembre 2017

Efectuar los actos de comunicacion de las resoluciones pronunciadas por el Tribunal en los procedimientos administrativos sancionadores
Notificar a los intervinientes las resoluciones

Gestionar el 100% de los requerimientos

* No. de procedimientos administrativos sancionadores ingresados/No. de pro

5/ _ [VOLUCRADOS PERIO
Jefe de la Unidad Enero-diciembre 2017

fos adminsitativos res gesfionados _

ado

\DES _
Nofificar las resoluciones suscritas por el Pleno

L " del Tribunal

de notificaciones 80, en un lujo
promedio de expedientes.

Material y equipo de oficina, fax, $2,000.00
fotocopiadora, internet, medios

de fransporte

Notificadores
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GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
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PLAN ANUAL OPERATIVO 2017

"GNIDAD ORGAN Unidad de Recursos Humanos Recursos Humanos ATO
RESPONSABLE Jefa de Unida de Recursos Humanos Enero-Diciembre 2017
| Administracion de planilla de salarios
| Realizar el proceso de planillas en el tiempo estipulado, para cumplir con las fechas de pago.
| Realizar el 100% de las planillas en el tiempo estipulado
*No. De transacciones procesados en el mes
S i
Unidad de Recursos Unidad de Recursos | Enero- Diciembre Equipo informatico 1.1 Elaboracion de planilla a
1. Elaboracion de planillas de salario Humanos Humanos 2017 Sistema SIRH tiempo.
Unidad Financiera Papeleria
2. Administracién de la informacion del reloj 1.21  Reportes de asistencia
marcador. Unidad de Recursos Recursos Humanos Enero- Diciembre Equipo informatico 1.2.2  Reporte de permisos
(Reportes de llegadas tardias, descargas | Humanos 2017 procesados.
de marcaciones, actualizaciones en el 1.2.3  Reporte de llegadas
sistema del reloj marcador) tardias.
3. Registro de permisos
4. Registro de misiones cficiales Equipo informéatico
5. Registro de incapacidades Unidad de Recursos Recursos Humanos | Enero- Diciembre Relojes biometricos
6. Registro de descuentos de préstamos o Humanos 2017 Sistema SIRH
judiciales
(Generacion de archivos para pago de
bancos
7. Generacion boletas de pagos
8. Generacion de archivos AFP-ISSS
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| Unidad de Recurso Humanos

1 Jefe de Unidad de Recursos Humanos

| Recursos Humanos

ATO

| Enero-Diciembre 2017

JET

"NOMERE GENERA

Administracion del personal del Tribunal de Etica Gubernamental

| Mantener un buen control y registro de |a informacion del personal para facilitar los procesos de planillas y consultas del personal

Actualizar el 100% de los expedientes del personal

*No. De _e_;_cpedientes actualizados

1.

2.

Actualizacion de expedientes del personal
en sistema SIRH y expedientes fisicos

Cametizacion del personal

Unidad de Recursos
Humanos

Unidad de Recursos
Humanos

Unidad de Recursos
Humanos
Todo el personal

Unidad de Recursos
Humanos

Julio-Agosto 2017

Marzo-2017

Equipo informatico
Sistema SIRH
Papeleria

$150.00

Actualizacion del 100% de los
expedientes

Entrega de carnet al personal de
nuevo ingreso
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Unidad de Recursos Humanos
Jefe de Unidad de Recursos _lj_umanos

Recursos Humanos
Enero-Diciembre 20 17 ATO

F.;.;

| Administracién de prestaciones laborales
Administrar las prestaciones que se les brinda a los colaboradores del TEG, de manera que se les brinde un serviciio oportuno y eficiente.
Ejecutar el 100% de los planes de prestaciones del personal
*No. de transacciones procesadas *No. de reclamos p

RIODO

rocesados

1. Administrar el seguro médico y seguro de vida

del personal del TEG Recursos Humanos Unidad de RH Enero - Diciembre 2017 | Equipo informatico No. De gestiones realizadas
Unidad de RH Enero - Diciembre 2017 |
2. Control de pago de viaticos Recursos Humanos Gerencia Administrativa | Papeleria y Libros de control

No. De gestiones realizadas

Unidad de RH Septiembre- 2017
(Gerencia Administrativa
3. Entrega de uniformes Recursos Humanos UACI $4.000.007 Gestion de la compra de uniformes
Recursos Humanas Enero-Diciembre 2017
UACI No. de horas hombre impartidas en
4. Ejecucién del plan de capacitacion y desarrollo | Recursos Humanos | $20,000.00 capacitacion

humano i
*El valor se estima para la compra anual de uniformes del personal auterizado
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“UNIDAD ORGANIZATIVA: ‘| Unidad de Recursos Humanos AREA DE TRABAJO: Recursos Humanos ATS
- ' | Jefe Unidad de Recursos Humanos PERIODO DEL PLAN: Enero-Diciembre 2017
N | Ejecucién del plan de capacitacion
- Desarrollo del capital Humano para incentivar el cambio actitudinal y generar impactos positivos en los resultados de cada area del TEG
| Cumplir el 100% de Ia reprogramacion del plan de capacitacion 2017
*Eventas de capacitacion realizados *Horas hombre recibidas en ca pacitacion
: UCR, Ri
ratégico Institucional Establecimiento de metas Unidad de RH / UACI Enero-2017
globales del TEG-Taller Liderazgo transformacional Gerencia General
{Tema para jefaturas-Miembros de Pleno)
Unidad de RH Marzo-2017 $4,000.00
2. Trabajo en equipo Y roles {todo el personal) UACI
3. Seminario para secretarias ejecutivas Unidad de RH Abril-2017 $600.00 Horas hombre invertidas en
capacitacion
o
4. Administracion por valores (jefaturas) % Unidad de RH Marzo 2017 £1,500.00
£ UACI
=
5. Capacitacion Unidad Etica Legal, segiin requerimiento é Unidad de RH Marzo a Noviembre $4,000.00
(Plan deteccion de necesidades de capacitacion) = UACHUEL 2017
oL
| o
6. Desayuno-Conferencia “El liderazgo y empoderamiento | z Unidad de Género Mayo 2017
de fa mujer” = UACI $800.00
=
7. La Calidad y la ética en el sistema de administracién de = Unidad de RH Junio 2017
Justicia (Abogados) UACI $2,000.00
8. Sinergia laboral-un paso para el éxito (todo el personal) Unidad de RH Octubre
UACI ! £4000.00
9. Seminarios técnicos (segin requerimiento de las
unidades) Unidad de RH/UACI Febrero-Octubre 2017
$1600.00 Documento Plan de capacitacion 2017
| 10. Elaboracion del plan de Capacitacion, periedo 2017 | Unidad de RH Moy 2017
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T

Unidad de Recursos Humanos

AREADET

| Recursos Humanos

Jefe Unidad de Recursos Humanos

PERIODO DE

[ Enero-Diciembre 2017

ATS

| NOMBRE GEI

1.

| Evaluacién del Desempefio

Coordinar la ejecucién de la actividad de evaluacion del desempefio para obtener informacion del nivel de desempero del personal del TEG

Evaluacion al 100% del personal del TEG

| *Realizacion de la svaluacion del desemperio

Coordinar la actividad de evaluacion de
desempefic

Interpretacion y analisis de los resultados
generales del personal

Retroalimentacion hacia las jefaturas del
fortalecimiento de capacidades del
personal en general

Archivo de los cuestionarios de cada
colaborador en registro de Evaluacion de
desempeno

Unidad de Recursos
Humanos

Unidad de Recursos
Humanos

Unidad de Recursos
Humanos

Unidad de Recursos
Humanos

Recursos Humanos
Gerencia
Administrativa

Unidad de RH

Unidad de RH

Unidad de RH

QOctubre 2017

Octubre-Noviembre
2017

Noviembre 2017

Moviembre -
Diciembre 2017

Equipo informético

Papeleria

Papeleria

Equipo informatico

Papeleria

Evaluacion del desempefio del
100% del personal
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UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
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PLAN ANUAL OPERATIVO 2017

| Unidad Financiera Institucional

Contabilidad

"UNIDAD ORGANIZATI

- RESPONSABLE: | Jefe Unidad Financiera Institucional Enero - Diciembre 2017 ATO
.| Efectuar los registros contables directos o autométicos de los hechos econémicos gue modifiquen los recursos y abligaciones de la institucion. T ———
Registro del 100% de todas las transacciones que modifiquen el Patrimonio Institucianal.
_ B | rwanoesos | RIMET
NG S::E&r:&i)ésn de registros contables de pagos e TERAEHE Diario —— — No de Regis;;cgsogontabies de
2. Registros contables de transferencias de fondos Contador Tesoreria. diario Mateiisibs deofciia $12.70 Hoide R;gi‘sst;g;seggg;abies ge
3. S(fr\;]i;{?sr;ib):eregmm Gconsami desexistancies, e Contador iﬂgjfgig:é‘gséfégsay Mensual e as ha $1.20 No de Registros coniables
% rRei\;;i:iciEros sitledogir;ilii:&ig;es BaoSriass GO SuS Contador Jefe UF1, Tesoreria Mensual Materiales de oficina 0.00 No de Conciliaciones Mensuales
5 gg;iigr; y registro de amortizacion de Licencias de Coiitéidan Jef?nt%l;lrgéf;zg de Koo aterialos de ofiina - No. de Registros Contables
N ?:g:ggise;g: ;?%iizt;gocontable y control de seguros Contador Jefe UFI Mensual Fiakes i otolia $1.00 No. De Registros Contables
) iz?isstirincgr?taglcg e Gantad Je;%ﬁ;gﬁi;f:d SemestiE ANl Materiales de oficina 5015 higitle Rregistios; Contables
8. Revision fisica de existencias en bodegas. Contador Ué::g:é?g??ﬁ;ﬁg;; Trimestral Materiales de oficina $0.00 No. De informes trimestrales
> z{r?:;sijoeniieprc;;gsgg iElfz?r?w:aascﬁgr?:u;:g‘e\’n;ﬁz;]:sl,O | Eantadm JelE Mersil Materiales de oficina $654.45 Moi Desciemres: Mensuides
2 ﬁr{tea:giz?oz rii?]iﬁﬁézna?:fliagtigoyd:nl-\;:a?:igid?tados | Roniaar Jofs UR! Mensual Materiales de oficina | 0.00 No. De informes Mensuales
11. Elaborar notas explicativas a los estados financieros. Contador Jefe UFI Semestral y anual VSRS G $5.00 No. De informes semestrales
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Tesoreria
Enero Diciembre 2017 ATO

\Registrary pagar las obligaciones contraidas por el Tribunal de Etica Gubernamental
Realizar las actividades relacionadas con el pago de las obligaciones institucicnales y coordinar el registro de la informacian relacionada con los mismos.
100% de las obligaciones tienen que estar pagadas
Pagos programados sobre los pagos realizados
0! : !
Tesorer soreria y contabilidad Diario Iateriales de oficina Por registro Ingresado
Tesoreria
Mensual Materiales de oficina $0.00 Por registro ingresado
7. Revision de Planilla de salarios e ingres de planilla al SAF Tesorero Tesoreria
3. Elaboracion de transferencia bancaria a proveedores y
cheques de préstamos de planillas Tesarero Tesoreria, contabilidad y Diario Materiales de oficina $31.80 Por registro ingresado
4. Elaborar requerimiento de Asignacion de cuota
Tesorero Fecha de corte Fecha de corte Materiales de oficina $0.00 Por requerimiento de asignacion de
5. Generacian de propuestas de pago cuota ingresado
Tesorero Fecha de corte Fecha de corte Materiales de oficina $0.00 Propuesta de pago realizada
6. Realizar consultar bancarias y transferencia de fondos
Tesorero Tesoreria Diario Materiales de oficina $0.00 Por consulta realizada y transferencia
7. Elaboracion de comprobantes de retencion ingresada
Tesorero Tescreria Diario IMateriales de oficina $0.00 Por comprobante realizado
5. Realizar tramites a los bancos, M.H, 1S5S y ofros
Tesorero Tesoreria, contabilidad y Sequn necesidad Transporte Institucicnal $0.00 Por salida hecha
9. Elaboracian conciliacion bancarias Jefe UFI
| Tesorero Tesoreria Mensual Materiales de oficina 30.00 Por conciliacion realizada
10. Elaborar y enviar declaraciones de RENTA y [VA
Tesorero Tesoreria Mensual Materiales de oficina y $0.00 Por Informe Realizado
transporte Institucional
11, Revisar y firmar ordenes de descuento Tesorero Segun necesidad Materiales de oficina $0.00 Por orden de descuento firmada
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Unidad Financiera Institucional

Jefe Unidad Financiera Institucional

Presupuesto

ATO

Enero - Diciembre 2017

| Coordinacién de la gestion financiera Institucional

Dirigir, coordinar, integrar y supervisar las actividades de Presupuesto, tesoreria y contabilidad gubernamental, relacionadas con la gestién financiera institucional.

Ejecutar racionalmente los Recursos Financieros en un 100%

. Elaboracién de Programacion de la Ejecucion
Presupuestaria (PEP)

. Certificacion de disponibilidad Presupuestaria

. Revision de Estados Financieros
. Elaborar los compromisos presupuestarios de
Ord. De compra, Contratos y Planillas

. Revisar conciliaciones bancarias

. Revision de Activo fijo y Licencias de Software

. Revision de formularios RENTA, IVA, ISSS Y
AFPS

. Elahorar y Actualizar el informe de Ejecucion
Presupuestaria

Jefe UF|

Jefe UFI

Jefe UFI
Jefe UFI

Jefe UFI

Jefe UF|

Jefe UFI

Jefe UFI

)

Todas las unidades
Organizativas
Jefaturas de
Unidades
Organizativas.
Contador Institucional
Recursos Humanes y
UACI
Tesoreria y
Contabilidad

Unidad
Administrativa,
Informaticay
Contador Institucional

Tesoreria

Tesoreriay
Contabilidad

A diario
Mensual
Diario

Mensual

Anual

Mensual

Diario

IR

i . L

Materiales de oficina

Materiales de oficina
Materiales de oficina

Materiales de oficina

Materiales de oficina

Materiales de oficina

Materiales de oficina

$0.00
$75.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

PEP Aprobada

No de solicitudes de adquisicion
firmadas

Cierre contable realizado |
No. de compromisos '
presupuestarios elaborados
No. de conciliaciones bancarias
firmadas

No. de informes recibidos

No. de informes revisados

Actualizaciones realizadas
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Unidad Financiera Institucional

Unidad Financiera Institucional ATS
Jefe Unidad Financiera Institucional

Enero — Diciembre 2017

| Elaboracién de proyecto de presupuesto.
Contar con un instrumento que permita financiar todas las actividades que demanda la Ley de ética Gubernamental.
Elaborar y presentar el presupuesto en el Ministerio de Hacienda y adecuarlo con forme a las necesidades.

| Presupuesto Aprobado, modificaciones presupuestarias autorizadas

| Elaborar Presupuesto Institucional Material Proyecto de presubuesto

Jefe UFI inidades Organizaivas Anual presentado
E]abf;rar o gesﬂozzgtangs autorizacion  de Jefe UFI PSR A 45 Mensual Materiales de oficina $10.00 reSNL? ggsr;c;icgz:::ﬂg:‘if:das
modificaciones presup Presupuesto o} p
Revision y registro contable de facturas y planillas de Contador Diario No de Registros Contables de

salarios (Devengamiento) Materiales de oficina $33.80 devenga miento.

Jefe UFI, Tesoreriay
Recursos humanos

Por registro ingresade, chegque
Pago a proveedores y prestamos de planilla e Tesorero Diario Materiales de oficina $0.00 entregado y transferencia

ingreso al SAF! Tesoreria y contabilidad solicitada

Elaborar mediciones del Avance de la ejecucion Jefe UFI
Presupuestaria.

Cuadros elaborados y enviados
Semanal Materiales de oficina $0.00 Gerencia General.

o

| Tesoreria y Contabilidad
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UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL
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| Unidad De Adquisiciones y Conirataciones Institucionales UACI

Enero - Diciembre de 2017 ATS

Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (PAAC)
Dar cumplimiento a la Programacion Anual de Adquisiciones y Conirataciones Instifucional
| Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones aprobado per el Pleno

| Plan Anual de Adquisiciones y Cantrataciones apr por el Pleno _
CTIVIDADES . INVOLUC  PERIO 508
1. Solicitar a las diferentes unidades organizativas del TEG, las UACI UACI Agosto-septiembre de Iateriales, equipo de ofici

necesidades de obras, bienes y servicios, para la elaboracién de UFI 2016 y recurso hurnano
la programacion anual de adquisiciones y contrataciones
Institucionales correspondientes al afio 2017.

2. Consolidar las necesidades de obras, bienes y servicios

correspondientes a las diferentes unidades organizativas del TEG UACI UACI Agasto — octubre de Materiales, equipo de oficina | e Informe consolidade en ¢l Sistema de |
utilizando los formatos sugeridos por la UNAC y en la plataforma Todas las Unidades 2016 y recurso humano COMPRASAL i
de la PAAC en el Sistema de COMPRASAL DEL MINISTERIO DE

HACIENDA.

3. Presentar al Pleno por medio de la Secretaria General la UACI UACI Octubre-Noviembre de | Materiales, equipo de oficina PAAC presentada
programacion anual (_19 adqumigqnes Yy contrataciones Secretaria General 2016 ¥ recurso humano

instit;;cia_)pat de obras, bienes y servicies del afio 2017 para su Miembros del Pleno

aprobacion,

4 Autorizar la programacion anual de adquisiciones y Miembros del Pleno UACI Octubre-MNoviembre de Materiales, equipo de oficina PAAC autorizada
c'onlrataciones institucional de obras, bienes y servicios, S?Cfeta”a General 2018 y recurso humano

correspondiente al afio 2017. Miembros del Pleno

5. Publicar en el Sistema de Comprasal del Ministerio de Hacienda, UACI UACI Octubre-Diciembre de | Materiales, equipo de oficina PAAC publicada

la programacién anual de adquisiciones y contrataciones 2016 y recurso humano

institucional de cbras, bienes y servicios, correspondiente al aiio

2017, |
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[ UNIDAD ORﬁANiZ@ V)

Unidad De Adquisiciones y Contrataciones Institucionales

AREA DE TRABAJO:

UACH

" || Jefe de la UACI

RIODO DEL PLA

Enero — Diciembre de 2017

ATS

| Dar seguimiento a la ejecucién de la Programacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (PAAC)

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

sefiores Miembros del Pleno. (4 Informes de Seguimiento de la PAAC)

1 Presentar timestralmente el informe consolidado de la ejecucion de la PAAC a la UNAC y el informe detallade de la ejecucion trimestral de los procesos realizados bajo las
diferentes modalidades de contratacién (Libre gestion, licitacion piblica yfo coniratacion directa), prorrogas de contratos y modificaciones de contratos y/o dordenes de compra a los

1. Cansolidar informe mensual de las contrataciones realizadas
bajo las diferentes modalidades de contratacion de las obras,
bienes y servicios, por rubros y especificos, correspondiente a
cada trimestre del afio 2017 y comparario y/o ajustarlo con el
informe de ejecucion trimestral que genera el Sistema de
Comprasal del Ministerio de Hacienda.

2, Remitir el informe de ejecucion trimestral de la programacién
anual de adquisiciones y contrataciones de obras, hienes y
servicios, ala UNAC.

3. Elaborar y remitir el informe consolidado de la ejecucion
trimestral de la programacién anual de adquisiciones y
contrataciones de abras, bienes y servicios a los Miembros del
Plene, por medio de orden de compra yfo contrato. El informe
ademas incluye las modificaciones a los contratos, érdenes de
compra ylo prorroga de contratos, cuando sea necesario.

4. Realizar las modificaciones que sean necesarias a la
ejecucion anual de la programacin anual de adquisiciones y
contrataciones de obras, bienes y servicios.

UACI

UACI

UAcCl

*Numero ordenes de compra, contratos,

UACI
UNAC

UACI
Miembros del Pleno

UACI
Unidades solicitantes
Pleno del TEG

2017,
Enero 2018

Abril, Julio y Octubre de
2017,
Enero 2018

Abril, Julio y Octubre de
2017
Enera 2018

De enerc a diciembre
de 2017 (No
necesariamente aplica
para todos los meses)

Abril Ju:idy Octubre de |

prorrogas de contratos y modtf icaciones de contratos yfo ordenes de compra suscritos de las obras, bienes y servicios.

'EINANCIERO!

RECURSO!

Materiales, eqmpo de of icina
¥ recurso humano

Materiales, equipo de oficina
y IecuUrso humano

Materiales, papel, equipo de
oficina y recursa humano.

Materiales, papel, equipo de
oficina y recurso humano

Informe consolldado

Informe ejecucidn frimestral remitido

Informe ejecucion trimestral remitido

Numero de madificaciones realizadas

64



PLAN ANUAL OPERATIVO 2017

| 5. Remitir alos Sefiores Miembros del Pleno las modificaciones
realizadas a la programacion anual de adquisiciones y
contrataciones institucional para su auterizacion.

6. Autorizar las modificaciones a la programacién anual de
adquisiciones y contrataciones institucional para su
autorizacion.

7. Registrar las modificaciones autorizadas a la programacién
anual de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y
servicios en la PAAC en el Sistema de COMPRASAI del
Ministerio de Hacienda.

UACI

Pleno

UACI

UACI
Pleno del TEG

Pleno
UACI

UACI

Enero a diciembre de
2017
{No necesariamente
aplica para todos los
meses).

Enero a diciembre de
2017
[No necesariamente
aplica para todos los
meses).

Enero a diciembre de
2017
{No necesariamentz
aplica para todos los
Meses).

Materiales, equipo de oficina
y recurso iumano

Iateriales, equipo de cficina
y recurso humano

Equipo de oficina y recurso
hurnano

Numero de modificaciones remiticdas

Numero de modificaciones
autorizadas.

Numero de modificaciones
ingresadas en el sistema.

65




PLAN ANUAL OPERATIVO 2017

| AREA DE TRAB/
'PERIODO DEL PLA|

UACH
Enero - Diclembre de 2017 ATS

Adquisicién de obras, bienes y servicios solicitadas por las diferentes unidades organizativas

Realizar los procesos de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios, de conformidad con las diferentes modalidades de contratacion establecidas en la la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pablica (LACAP) y RELACAP.

Realizar el cien por ciento (100%) de los requerimientos de obras, bienes y servicios remitidos por todas las unidades organizativas del TEG.

* Ordenes de compra y Contratos suscritos.

1. Ejecutar los procesos de adquisiciones y contrataciones

| de obras, bienes y servicios, bajo las diferentes UACI | Unidades solicitantes, | Enero a diciembre de Iateriales, equipo de oficina y $1,000.00 Numero de 6rdenes de compra y contrato
modalidades de contratacion establecidas en la LACAP y su UACI,  UFI,  Gerencia | 2017 recurso humano suscntos.
Reglamento, realizando los procedimientos de conformidad General  Administrativa
con el Manual de Procedimientos para el Ciclo de Gestion Financiera, Secretaria
de Adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones de General, Prasidencia,
ja Administracion Pablica emitido por la UNAC y politicas Miembros  del  Pleno,
internas del TEG. Asesoria Juridica,

Oferentes y Contratistas. |

2. Ingresar y actualizar toda la informacion relativa a las UACI

convocatorias y resultados de todas las adquisiciones y UACH Enero a diciembre de Materiales, equipo de oficina y et | Nomero de convocatorias y resultados |
contrataciones de obras, bienes y servicios que se realizan 2017 recurso humano | ingresados en el Sistema electrdnico de
por las diferentes formas de contratacién, ya sea por orden | compras publicas (COMPRASAL)

de compra ylo contrato en el sistema electronico de
compras pablicas (COMPRASAL) del Ministerio de

Hacienda, |

3. Elaborar y suscribir ordenes de compra de las UACH | Nomere de  drdenes de compra
adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios UACI Gerencia General Enero a diciembre de | Materiales, equipo de oficina y $500.000 | elaboradas y suscritas

para ser remitidas al titular responsable de su autorizacion. Administrativa Financiera, | 2017 | recurso humano [

Presidente I
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4 Autorizar las ordenes de compra de las adquisiciones y
contrataciones de obras, bienes y servicios remitidas por la
UACI

5. Gestionar la elaboracion de contratos correspondientes a
las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y
servicios y remitidos al responsable de su autorizacién.

. Firmar los contratos de las adquisiciones y
contrataciones de obras, bienes y servicios.

7. Desarrollar segln procedimiento establecido para la
remision de érdenes de compra y contratos a los
administradores de cada uno de éstos, Unidad Financiera y
contratistas.

Titular responsable segln
delegacion por Miembros del
Pleno

UACE
Asesoria Legal

Titular responsable segun
delegacion por Miembros del
Pleno

UACI

| Titular responsable segun |

delegacian por Miembros

del Pleno
UACI

UACI
Asesoria Legal
Presidente

UACI
Asesoria Legal
Presidente

UACI
Unidad Financiera,
Administradores de

ordenes de compra y
contratos y contratistas

Enero a diciembre de
2017

Enero a diciembre de
2017

Enero a diciembre de
2017

Enero a diciembre de
2017

Materiales, equipo de oficina y
recurso humano

Materiales, equipo de oficing y
recurso humano

Materiales, equipo de oficina y
recurso humano

Materiales, equipe de oficina y
recurso humano

$5010.00

Numero de drdenes de

autorizadas

compra

Numero de contratos elaborados

Mimero contratos suscritos

Numero de drdenes de compra y contratos
entregados
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Unidad De Adquisiciones y Contrataciones Institucionales

UACI

‘| Jefe de la UACI

| Enero — Diciembre de 2017

ATS

DE LA ACTIVIDA

T Registrar las garantias que se solicitan y se devuelven a los contratistas en los diferentes procesos de adquisicion y contratacion de abras, bienes y servicios

Registrar las garantias y archivarlas en los respectivos expedientes de contratacion

Registrar el cien por ciento (100%) de garantias recibidas y devueltas de acuerdo a términos contractuales

Exigir, recibir, revisar y devolver las garantias requeridas a los
oferentes y contratistas en los diferentes procesos de
contratacion, de conformidad con los términos de referencia,
términos contractuales, LACAP y su Reglamento.

Ingresar en registro de excel las garantias solicitadas en los
diferentes procesos de adquisicion de obras, bienes y servicios

Remitir las garantias originales para el resguardo y custodia a
la Tesoreria del TEG.

Solicitar las garantias originales que se han vencido a la
Tesoreria del TEG, para la devolucion de éstas al (los)
contratista(s).

Devolver la(s) garantia(s) original{es) al(os) contratista(s).

Actualizar el registro que se lleva en excel de la(s) garantia(s)
que son devueltas a oferentes y contratistas.

Nimero ggvgarantias recibidas, registradas

UALCI

UACI

UACI

UACI

UACI

los contr_atistas !

UACI
Oferentes
Contratistas

UACI

UACI
Tesoreria

UACI
Tesoreria

UACI
Contratista

UACI

2017

Enero a diciembre de
2017

Enero a diciembre de
2017

Enero a diciembre de
2017

Enero a diciembre de
2017

Enero a diciembre de
2017

Materiales, equipo de oficina
y recurso humano

Materiales, equipo de oficina
y recurso humana

Materiales, equipo de oficina
y recurso humano

Materiales, equipo de oficina
y recurso humang

Materiales, equipo de oficina
y recurso humano

IMateriales, equipo de oficina
y recurso humano.

$100.00

$100.00

$100.00

e

Nimero de garantias procesada

Nimero de garantias ingresadas

NuUmero de garantias remitidas

Namero de garantias solicitadas

Mumero de garantias devueltas

Registro actualizado.
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Unidad De Adquisiciones y Contrataciones Institucionales  AREA DE TRABAJO
Jefe de la UACI | PERIODO DEL P

INIDAD ORGANIZATIVA:
RESPONSABLE:

UACI
Enero - Diciembre de 2017 ATS

Registrar las actas de recepcién correspondientes a todos los procesos de adquisicion y contratacién de obras, bienes y servicios y archivarlas en los respectivos _ ]
expedientes.

Registrar las actas de recepcion y archivarlas en los respectivos expedientes de contratacian

Registrar el cien por ciento (100%) de las acias de recepcion que remiten los administradores de contrato y drdenes de comppra v archivarlas en sus respectivos expedientes.
Numero de actas de recepcion recibidas, registradas y archivadas.

1. Recibir las actas de recepcidn remitidas por los UACI UACI Enero a diciembre de Materiales, equipo de oficina Namero de actas de recepcion
administradores de Ordenes de compra y contratos. Administradores de 2017 y recurso humano recibidas.
ordenes de compra y
contratos
2. Actualizar el registro de actas de recepcion que se UACI UACI Enero a diciembre de Materiales, equipo de oficina Namero de actas de recepcion
lleva en excel de acuerdo con la remisién que hagan 2017 y recurso humano ingresadas.

los administradores de érdenes de compra y contrato.

3. Archivar las actas de recepcién que se reciben UACI UACI Enero a diciembre de Materiales, equipo de oficina
en los respectivos expedientes de contratacién 2017 y recurso humano Numero de actas de recepcion
archivadas.
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@

Unidad De Adgquisiciones y Contrataciones Institucionales

_ AREA DE TRABAJO:

UACI

Jefe de la UACI

_PERIODO DEL PLAN

| Enero - Diciembre de 2017

ATS

T Actualizar el banco de oferentes y contratistas

Llevar un control de los oferentes y contratistas que ofrecen y prestan sus obras, bienes y servicios al Tribunal de Etica Gubernamental.

Actualizar el cien por ciento (100%) banco de oferentes y contratistas existente

B

regr. a los oferentes los formularios de datos
generales del oferente para que llenen [a informacion
solicitada en éste, a efecto de ingresarlos al banco de
oferentes.

2. Actualizar el banco de oferentes, mediante el ingreso
de nuevos oferentes ylo informacion actualizada de los
ya existentes.

3. Actualizar el banco de oferentes y contratistas

nco de datos de oferentes y contratistas actualizado

UACH

UACI

UACI
Administradores de
ardenes de compra y
contratos

UACI

UACI

Enero a diciembre de
2017

Enero a diciembre de
2017

Enero a diciembre de
2017

“RECURSOS
FINANCIEROS

Iateriales, equipo de oficina
¥y recurso humano

hateriales, equipo de oficina
y TECUrso humano

Materiales, equipc de oficina
y recurse humano

$100

Numero de formularios entregadds

Numero de formularios ingresados

Registro actualizado
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| Unidad De Adquisiciones y Contrataciones Institucicnales

TUACI

ATS

| Jefe dela UACI

Enero - Diciembre de 2017

| Capacitar y proporcionar asistencia técnica sobre la aﬁlicacién de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pablica (LACAP}, RELACAPy Manual de
Procedimientos para apliacar el Ciclo de Gestidn de Adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones de la Administracion Publica emitido por la UNAC .

Proporcionar a los solicitantes de obras, bienes y servicios y administradores de contrato y ordenes de compra, los elementos necesarios para una mejor aplicacion de la LACAP,
RELACAP y Manual de Procedimientos para el Ciclo de Gestion de Adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones de la Administracion Publica emitido por la UNAC, en lo
relative a sus atribuciones y funciones como solicitantes y administradores, a fin de evitar observaciones por parte de entes contralores.

Mejorar las gestiones administrativas que deben desarrollar las unidades salicitantes y administradores de contrato y ordenes de compra en cuanto a sus afribuciones y

responsabilidades.

Reducir el nimero de inconsistencias en los requerimientos que recibe la UACI en un 100%

Numero de capacitaciones y personal

1. Identificar las posibles deficiencias de las unidades
soligitantes y administradores de contrato y érdenes de
compra en la aplicacion de sus atribuciones y
funciones.

2. Elaborar la presentacién y material a tratar con las
diferentes unidades organizativas y administradores de
4rdenes de compra y contratos

3. Realizar las capacitaciones previstas con los
servidores piiblicos involucrados.

UACI

UACI

Solicitantes
Administradares de
ordenes de compra y
centrates

UACI

UACI
Solicitantes
Administradores de
érdenes de compra y
contratos

Primer trimestre del 2017

Frimer fimestre del 2017

1 Primer y 1 segundo
semestre del 2017 o las
VECes (ue sea necesario

Iateriales. equipo de oficina y
recurso humano

Materiales, equipo de oficinay
recurso humano

Materiales, equipo de oficina y
recurso humano

Materiales, equipo de oficina y
recurso humano

Diagnostico elaborado

Documento elaboraado

NUmero de capacitaciones y personal
capacitado

I
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Unidad De Adquisiciones y Contrataciones Institucionales

| Jefede la UACI

" PERIODO DEL PLAN:

Enero - Diciembre de 2017

ATS

Realizar todas las actividades y funciones administrativas concernientes a la gestion de adquisicién y contratacién de obras, bienes y servicios. |

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

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

Nimero de actividades realizadas

SPO

Elaborar solicitudes de cotizacion.

Alimentar el sistema de COMPRASAL, respecto a las
convocatorias y resultados de las adjudicaciones.

Revisar el contenido de las diferentes garantias que
se requieren en los procesos de adquisicion ¥
contratacion de obras, bienes y servicios, previo a
ser remitidas a Tesoreria.

Revisar los  contratos, resoluciones  de
modificaciones de contratos y ordenes de compra,
prorragas de contratos que elabora la Unidad de
Asesoria Juridica.

Dar respuesta de acuerde a procedimiento
astablecido, a las consultas de los oferentes en los
diferentes procesos de contratacion de obras, bienes
y servicios.

Dar seguimiento de forma continua en el ejercicio
fiscal, a través de los medios tecnologicos y de forma
verbal, para que las unidades organizativas del TEG,
remitan sus necesidades de bienes y servicios, a fin
de ejecutar el plan de compras de conformidad con lo
programado.

UACI

UACI

UACI

UACI

UACI

UACI

UACI
Tesoreria

UACI
Asesoria Legal

UACI
Cferentes
Secretaria General
Pleno

UACI
Unidades organizativas
del TEG

Enero a diciembre de
2017

Enero a diciembre de
2017

Enero a diciembre de
2017

Enero a diciembre de
2017

Enero a diciembre de
2017

Enero a diciembre de
2017

Materiales, equip de
y recurso humano

Equipo de oficina y recurso
humano

' Recurso humano

Recurso humano

Materiales, equipo de oficina

y recurso humano

Materiales, equipo de oficina

y recurso humano

g%a%éﬂm@s:

$1,500.00

Numero de cuadros comparativos
elaborados.

NUmero de convocatorias y
adjudicaciones registradas

NUmero de garantias revisadas

MNumero de documentos revisados.

MNumero de aclaraciones y/o adendas
emitidas.

Numero de memorandum, correos
electronicos y llamadas telefanicas
realizadas.
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10.

1.

12.

13.

Presidir las reuniones técnicas con unidades
solicitantes y oferentes relativas a los procesos de
adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y
Servicios.

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

Elaborar cuadros comparativos de ofertas de los
procesos de adquisiciones y contrataciones de
obras, bienes y servicios, bajo las diferentes
modalidades de contratacion.

Dar asistencia técnica a los oferentes y contratistas,
por medio de los diferentes medios de comunicacion.

Registrar en formato digital y a diario, la racepcion de
los siguientes documentos: Requisiciones de obras,
bienes y servicios remitidos por las diferentes
unidades organizativas, Memorandum elaborados y
remitidos, actas de recepcidn, correspondencia
interna y externa remitida, garantias, etc.

Remisién de contratos, modificativas de contratos y
ordenes de compra a los contratistas vy
administradores de contratos y drdenes de compra,
llevando a cabo todas las actividades operativas y de
logistica que implica dicha actividad.

Coordinar y convocar a los contratistas para que se
presenten a la suscripcion de contratos y
modificativas de contratos.

UACI

UACI

UACI

UACI

UACI

UACI

UACH

UACI
Oferentes
Unidades organizativas

UACI

| Unidades crganizativas

UACI
Unidades organizativas

UACI
Oferentes
Unidades organizativas

UACH
Oferentes
Unidades organizativas

JACI
Contratistas
Administradores de
Contratos u Ordenes de
Compra

UACI
Coniratistas

Enerc a diciembre de
2017

Enero a diciembre de
2017

Enero a diciembre de
2017

Enero a diciembre de
2017

Enero a diciembre de
2017

Enero a diciembre de
2017

Enero a diciembre de
2017

Materiales, equipo de oficina
y recurso humano

Recurso humano

Materiales, equipo de oficina
¥ recurso humano

Materiales, equipo de oficina
y recurso humano

Materiales, equipo de oficina
y recurso humano

Materiales, equipo de oficina
y recurso humano

Equipo de oficina y recurso
humano

$1. 500.00

NUmero de reuniones presididas

Asistencia técnica proporcionada.

Numero de cuadros comparativos
elaborados.

Numero de llamadas telefanicas,
correos electronicos enviados etc.

Numero de memorandum, actas de
recepcion y notas remitidas
registradas electronicamente.

MNiumero de contratos, resoluciones
modificativas y ordenes de compra
remitidas.

Mumero de correos electronicos
remitidos y llamadas telefonicas
realizadas.
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validar solvencias presentadas por los oferentes y
contratistas en los procesos de adquisiciones y
contratacianes de obras, bienes y servicios, en los
sitios web de las diferentes instituciones como
AFP’S, Ministerio de Hacienda, Instituto Salvadorefio
del Seguro Social e Instituto de Previsién Social de la
Fuerza Armada .

Elaborar diferentes informes relativos a las
actividades operativas de la UAC! y contrataciones de
obras, bienes y servicios.

Registrar en el sistema de COMPRASAL del
Ministerio de Hacienda los contrates elaborados,

incluyendo datos del contratista y del contrato.

UACI

UACI

UACI

UACI
Insfituciones

UACT
Presidencia
Unidad de Planificacion
Gerencia General de
Administracion y
Finanzas

UACI

Enero a diciembre de
2017

Enero a diciembre de
2017

Enero a diciembre de
2017

| Equipo de oficina y recursa

humano

Materiales, equipo de oficina
¥ TECUrso humano

Equipo de oficina y recurso
hurmano

Numero de solvencias validadas en
los diferentes sistemas informaticos |
puestos a disposicion. |

NUmero de informes elaborados.

Numero de contratos ingresados.
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UNIDAD DE PLANIFICACION
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UNIDAD ORGANIZATIV Unidad de Planificacién %AREADETRABAJ | Planificacion ATO
 RESPONSABLE: | Jefe de Unidad de Planificacion _ | PERIODO DEL PLAN: | Enero - Diciembre de 2017

| Actividades operativas de la Unidad de Planificacion
Ejecutar las actividades de orden administrativo de la Unidad de Planificacion y las asignadas al Jefe de la Unidad como Coordinador Administrativo del Anexo If;
ademés de apoyar en la gestion financiera del Tribunal, como refrendario de las cuantas institucionales.

Ejecutar efectivamente todas las actividades programadas
* Actividad realizada e
= . . -MATERIALES : i . B
1. Elaborar los requerimientos de materiales de Gerente / Enc. Materiales y Equipo de Requerimiento elaborado
oficina propios de la Unidad de Planificacién. Bodega 2017 Oficina (Suministros, servicios o materiales
recibidos)
| 2. Elaborar requerimientos administrativos para el | Jefe de Planificacion Gerente / Enc. i
funcionamiento operativo del Edificio Anexo Il. Bodega Smmiiros seriits o matedales
i recibidos)
3. Elaborar los informes administrativos sobre la Jefe de Planificacion Gerente { Enc. Informe remitido
gestion de la Unidad de Planificacién y del Bodega
Edificio Anexo Il.
. s e g o Cheques firmados y
4. Apoyar en la gestion financiera institucional Jefe de Planificacion : Tesorero / Enc. autorizaciones electrénicas
Fondo Clrculante autorizadas
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| Unidad de Planificacion

Planificacion

| Jefe de Unidad de Planificacion

| Enero - Diciembre de 2017

ATS

Coordinar el proceso de elaboracién y seguimiento del Plan Anual Operativo y Plan Estratégico Institucional

Apoyar a la Gerencia General Administrativa y Financiera, en la elaboracién, gestion de aprobacion y seguimiento del Plan Anual Operativo y Plan Estrategico

_ | Elaborar y dar sequimiento mensual al Plan Anual Operativo y Plan Estratégico Institucional

*Plan Anual Operativo elaborado a tiempo “Informes de Sequimiento Mensual Integrados {Plan Anual Operativo y Flan

Estratégico

1. E]abc.)rar.gﬁia"met:')o]oglca péra formular Plan Ar'l'ual
Operativo (PAQ).

metodologica ante las jefaturas del TEG y los Miembros
del Pleno.

3. Realizar reuniones para elaborar el PAO y fo Plan
Estratégico (Si fuera necesario}

4.Integrar borrador del PAQ* ylo Plan Estratégico™ y
presentarlo a la Gerencia Administrativa y Financiera.

5. Presentar y someter al Pleno el PAO ylo Plan
Estratégico, para su aprobacion.

6. Elab.ylo o redisedar instrumento (herramienta) para el
seguimiento al PAO y Plan Estratégico(si fuera necesario}

7.Integrar informe de seguimiento al PAO y Plan

Administrativo Financiero.

2. Realizar presentacion para divulgar la  guia |

Estratégico, para remitirlo al conocimiento del Gerente [

Jefe U. Planificacion

Jefe U. Planificacion

Jefe U. Planificacion
Jefe U. Planificacion
Gerente
Jefe U. Planificacion

Jefe U. Planificacion

" Gerente

Jefes de Unidades,
Pleno / Gerente

Jefes de Unidades

Jefes de Unidades

Jefe de Planificacion

Gerente

Gerente /
Jefes de Unidades

Julio - Ag.;o.sto 2017

Agosto 2017

Ago. - Sept. 2017
Octubre 2017*
Fecha por definir **

Octubre 2017

Oct- Nov. 2017

Enero - Diciembre 2017

Material y Equipo de Oficina e
informatico

Equipo Informatico

Equipo Informatico

Material v equipo de oficina &

informatico

Equipo Informatico

Informes técnicos y Equipo
de oficina e informatico

Guia metfodologica elaborada \

Presentacion realizada

Reuniones realizados
Borrador de PAC Elaborado
{Integrado)

Plan Presentado al Pleno
Plan Aprobado por el Pleno

Instrumento Elaborado

Info-rme mensual elaberade y remitido

a Gerente

T
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Unidad de Planificacion
Jefe de la Unidad de Planificacion

| Planificacion T
| Enero - Diciembre de 2017 ATS

~ | Elaborar Instrumentos Administrativos Institucionales
| Elaborar instrumentos administrativos institucionales propios de la unidad y apoyar a ofras unidades para que elaboren los suyos

Un instrumento administrative elaborado cada 2 mases (No todos los instrumentos administrativos elaborados por la Unidad de Planificacion, son aprobados por el Pleno, unos son autorizados por
| el Gerente, porque son de caricter operativo)

*Manuales elaborado ias metodologicas, términcs de referel

1. Elaporar instrumentos administrativos propios de la | Jefe de Planificacion Jefes de Unidades / Material y Equipo de Instrumento elaborado
Unidad de Planificacién. Gerente Oficina e informatico
Documento revisado
2 Someter a revisién del Gerente General y | Jefede Planificacion Gerente ¥

Administrativo los instrumentos elaborados.
Instrumentos aprobados

3. Aprobar los instrumentos administrativos elaborados Pleno Gerente [ Jefes de :

por la Unidad de Planificacion. Unidades

Material y equipo de « [nstrumentos finalizados

4. Apoyar a otras unidades en la elaboracion de sus Jefe de Planificacion Jefes de Unidades ! oficina e informatico e Reuniones realizadas

instrumentos técnicos. (A requerimiento).

2 Instrumento Divulgado

5. Divulgar los instrumentos administrativos aprobados | Jefe de Planificacion y Técnicos de la Unidades Equipo Informatico

por el Pleno, que sean del conocimiento de la Unidad Jefes de Unidades

de Planificacion. * Avance de borrado de memoria |

Jefes de Unidades Abril = Junio 2017 Informes técnicos y de labores

6. Coordinar el praceso de elaboracion de la “Memoria | Jefe de Planificacion {Gerente / U. Equipo de oficina e e Borrador final elaborado

de Labores Institucional” y someterla a consideracién | Comunicacicnes informatico

del Gerente General Administrativo y Financiero. |

. | ) Memoria de labores aprobada
7. Aprobar la Memoria de Laberes del Tribunal Pleno Gerente [ Jefes de Junio 2017

Unidades |
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Unidad de Planificacion
Jefe de la Unidad de Planificacion

Planificacion AT S

Enero - Diciembre de 2017

NO AACTVIDAD: | Apoyaral Pleno y a la Gerencia Administrativa y Financiera en el proceso de desarrollo y adecuacién organizacional

Realizar estudios y/o propuestas de desarrollo organizacicnal, para mantener actualiza a la estructura organizacicnal, de acuerdo a las exigencias normativas aplicables al Tribunal.
Mantener actualizada la estructura organizativa del Tribunal.

*Nomero de propueslas presentadas y aprobadas * Numero de documentos elaborados y presentados.
'RESPONSA INVOLUCRADQ oDo S0

1. Réali.zar estudios técnicos para identificar posibles |  Jefe Planificacion Pleno /Jefaturas de Unidades Enero - Diciembre 2017° Materiales de oficina, Eq. de
modificaciones o adecuaciones a la estructura computo
organizativa. **

s

Est.u.'d'io 0 propuesta elab.orad.a -

=

2. Someter a consideracion de la Gerencia Gerente Jefe de Planificacion /Pleno h Estudic o propuesta presentada a la
Administrativa las propuestas o estudios, para que Gerencia.
sean remitidos al Pleno para su aprobacion.*

3. Modificar ylo adecuar el Manual de Organizacion de |  Jefe Planificacion Secretaria General/lefaturas | Manual elaborado y presentado a
acuerdo a los cambios aprobados por el Pleno.™ Involucradas Plana

4. Apoyar el proceso de regionalizacion institucional |  Jefe Planificacion
para fortalecer el fomento de la denuncia ciudadana,
a través de la elaboracion de planes o programas o
proyectos, de acuerdo a instrucciones del Pleno ylo
Gerencia Administrativa y Financiera.™

Documentos elaborados

5. Someter a la aprobacién del Pleno los planes o Gerente
proyectos elaborados, en apoyo al proceso de
| regionalizacion.”™ Documentos presentados al Pleno

“Estas actividades se desarrollan de acuerdo a fas necesidades institucionales y por instrucciones superiores (Gerente o Miembros del Pleno); por tal motivo no tienen una fecha especifica establecida.
= & sa decide a ampliar a cobertura institucional, a través de fa regionalizacion.
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Unidad de Planificacion

Jefe Unidad de Planificacién

| Planificacion

|| Enero Diciembre 2017

Apoyo a la gestion de alianzas estratégicas del Tribunal de Etica Gubernamental

| Conseguir el apoyo de otras entidades para el fortalecimiento de la gestion institucional, para el establecimiento de al menos una alianza al afio

Apoyar y cumplir con el 100% de las acciones encomendadas

* Alianzas suscritas * Informes elaborados

resentados

1. Apoyarala Umdad juridica en la gestlénﬂy sus.c':r'ihmon de
alianzas estratégicas.

D Presentar informe semestral de seguimiento en el avance
de las gestiones y de los resultados de las alianzas
suscritas y vigentes.*

.Jé.fe. de Plan|ﬁac1on

Jefe de Planificacion

”Jefé Unif.ialdjﬁndicé}
Gerente / Pleno

Jefes de Unidades /Gerente
Administrativo /Pleno

Enero - Diciembre

Febrero y Julio 2017

2017

Eq. Informético

Gestiones realizadas
Alianza/Convenio suscrito

Informe elaborado y presentado a
Pleno

* i hubiesen nuevas actividades ejecutadas ylo nuevas alianzas suscritas

Unidad de Planificacion

| Planificacion

Jefe de la Unidad de Planificacion

Enero Diciernbre 2017

ATS

Apoyar técnicamente a la Gerencia Administrativa }nﬁinanciera

Apovyar a la Gerencia Administrativa y Financiera en el planteamiento y elaboracion de proyectos institucionales relacionados con el Plan Estratégico y Operativo

Elaborar el 100% de los documentos requeridos por la Gerencia Administrativa

*MNumero de documentos elaboradas / Nimero de documentos requeridos

Preparar los documentos técnicos requeridos por la
Gerencia General y desarrollar las reuniones necesarias para
elaborar los documentos requeridos por la Gerencia General.

9 Informar sobre los avances de las actividades yfo
documentos técnicos requeridos por la Gerencia General.

Jefe de Planificacion

Jefe de Planificacion

Gerente Ilf;!eno IJefes de Unidades

Gerente [efes de Unidades

Eﬁero - Duﬁ. 2617

Materiales de oficina v
Eqg. Informatico

$=$100.00

e Documentos elaborados
« Reunicnes realizadas

Informes de avances remitidos al
Gerente Administrativo y Financiero
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UNIDAD DE INFORMATICA
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_ Unidad de Informatica
Jefe de la Unidad de Informatica

Informatica -
Enero - Diciembre 2017 ATO

Mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos propiedad del Tribunal de Etica Gubernamental.
Mantener la operatividad de los equipos informaticos de Ja institucion.
| Ejecutar el 100% del “Plan de Mantenimiento de los Equipos Informaticos del Tribunal de Etica Gubernamental * (3 Mantenirnientos al afio)
| *Plan aprobado Mamen:mmntos ejecutados de acuerdo a la fecha programada Nimero de equos que han recibido mantenimiento
: S = : %CUW
| FINANCIEROS |
1
1, Identificar y elaborar las especificaciones Jefe de Informatica Técnico de Informatica Diciembre 2016 Equipo Informatico Especificaciones elaboradas l
técnicas para cada uno de los ftems
contenidos en el Plan de Mantenimiento. |
Técnico de Informética Enero 2017 Equipo Informatico anna Borrador de documento elaborado |
2. Elaborar e integrar el borrador del “Plan de Jefe de Informatica
Mantenimiento de los Equipos informaticos”
Pleno / UACI JUFI - Enero 2017 Eq. Informatice y Papeleria Plan Presentado al Plena
3. Presentar al Pleno, el Borrador del Plan de Jefe de Informatica
Mantenimiento de los Equipos Informaticos.
4. Aprobacion del Plan de Mantenimiento por Pleno Jefe > N Flan Aprobado por el Pleno
parte del Pleno. Informatica/lUACIUFI | Enero 2017 '
Jefe de Informatica .
5. Ejecucion del Plan de Mantenimiento por Empresa asignada para | - | $ 15,000.00* Mantenimientos ejecutados
parte de la Unidad de Informatica ejecutar el Plan ; Mar. 2017
{Personal del Tribunal Jul 2017
Nov, 2017

** Costos aproximados
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Unidad de Informatica

| Informatica

Jefe de la Unidad de Informatica

| Enero - Diciembre 2017

ATO

| Monitoreo al funcionamiento de la infraestructura de tecnologia

Prevenir fallas dentro de los Servidores g interrupcion de Servicios.

Mantener al 100% cperativa |2 infraestructura informatica del TEG Central, Edificio Anexo y Oficing (s) Regional (es)

ESP!

Verificacion del buen funcionamiento de los equipos
de aire acondicionado. {DONDE HAY SERVIDORES
INFORMATICOS)

Verificar el buen funcionamiento de los Servidores
instalados en el TEG Central y Anexos 1y Il.

Verificar el funcionamiento del enlace entre el
Ministeric de Hacienda y el TEG Central y Anexo |, a
fin de garantizar el buen funcionamiento de los
sistemas informaticos SAF|y SIRH.

Verificar el funcionamiento del Sistema COMPRASAL
que administra UACI

Verificacién del servicio de internet en TEG Central,
Anexos del TEG Central y su enlace.

Verificar el buen funcionamiento de los Sistemas
Implementados por &l TEG y que son utilizados porla
Unidad de Etica Legal

Informética
Informatica
Informatica
Informatica

Informatica

Informética

Informatica

Usuarios de la Red Interna
del TEG Central y Anexo.

UFly Unidad Administrativa

UACI

UEL

{Verificacion diaria)

Enero - Diciembre 201? T

Equipo Informatico
Equipo Informatico
Equipo Informatico

Equipo Informatico

Equipo Informético

Equipo Informético

“Monitoreo diario realizado a la infraestructura informatica “verificacion diaria de los servicios requeridos 2n el area informética (Verificacion en ambos edificios) * Namero de fallas registradas y
ica brindada

Servidores funcionando al 100%

Sistemas Funcionanda

Funcionamiento del internet en TEG
Central y Anexo.

Sistemas funcionando.

Sistemas en funcionamiento
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Unidad de Informatica

[ AREA DE TRABAJ

Informatica

1 Jefe de la Unidad de Informatica

{ PERIODO DEL

Enero - Diciembre 2017

* Costos Aproximados

Actividades de Soporte Técnico, para los usuarios del TEG Central, Edificios Anexos y Oficina (s) Regionales (es)

Garantizar la operatividad de los equipos informaticos propiedad del TEG.

Mantener la operatividad del 100 % de los equipos informaticos del TEG Central y Anexo.

*Numero de fallas reportadas durante gl mes {

Control mensual comparado) / Nimero de fallas atendidas

; . RES ADO £
Atender los llamados de los usuarios relativos a Informatica Informatica Enero — Diciembre 2017
fallas técnicas de no poder imprimir. Asimismo de
no tener servicio de internet.
Atender fallas reportadas por los usuarios, a5 o P
relativas a parametrizaciones o de los software Informatica Informatica Enero- Diciembre 2017
siguientes::
Sistema Operativo
Software Antivirus ¥
Ofimatica
Atender fallas reportadas por los usuarios que Informatica Informatica, UFl y Enero - Diciembre 2017
utilizan aplicativos especificos del Ministerio de Unidad Administrativa.
Hacienda (SAFI, SIRH y COMPRASALY).
Atender fal'.“ast_ reporta;jg?i pzr lzsi;:jsafgongée Informética Informética, Unidad de | Enero — Diciembre 2017
utilizan aplicativos especificos prop = i Etica Legal.
Adquirir servicios de internet y enlace dedicado »
q ! Informatica UACH/ UF1 iGerente Enero 2017

para las comunicaciones entre TEG Central,
Anexos, Oficinas Regionales y el Ministerio de
Hacienda.

Wateriales de oficina ¥
papeleria

$13,000.00"

El nimero de fallas aterdidas
durante el presente informe.

MNumero de fallas atendidas durante
el presente informe.

NuUmero de fallas atendidas durante
el presente mes.

Numero de fallas atendidas durante
el presente mes.

Servicio anual adquirido
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Unidad de Informatica
Jefe de la Unidad de Informatica

| Informéatica
| Enero - Diciembre 2017 ATS

Administracion y funcionamiento de la Pagina Web del Tribunal de Etica Gubernamental (Parte técnica informatica)

Mantener actualizada la informacion dentro de la Pagina Web en coerdinacion con los administradores de contenido (Jefes de Unidades).
_Mantener ac’(uahzada &l 100% de la informacion en el menor tiempo posible.
cione Nﬁmero de apoyos te nicos en las act al|zac

poyar a las diferentes unldades para realizar Unidad de Informética, Enero- Diciembre Equipo Informatico — » Nimero de actualizacioness |
actualizaciones de la informacién contenida Comunicaciongs, Oficialia de la 2017 realizadas durante el mes. |
dentro de la Pagina Web. Informacion, UDICA y Secretaria e« Numero de apartados creados |
General durante el periodo. |
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_ PROYECTOS ESTRATEGICOS INSTTUCIONALES _

Nota:

Es importante mencionar que los proyectos estratégicos, estan relacionados con el cumplimento del Plan Estratégico 2013-2017; ademas, su ejecucion esta condicionada a la
disponibilidad presupuestaria institucional.

Unidad de Informatica _ AREADETRABAJO: | Informatica
| Jefe de la Unidad de Informatica  PERIODODELPLAN: | Enero - Diciembre 2017

"NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDA
OBJETIV 5

UNIDAD ORGANIZA
| RESPONSABLE:

Renovacién de equipos y sistemas informéticos particulares del Tribunal*

Mantener actualizada la infraestructura informética del Tribunal de Etica Gubernamental y sus sistemas particulares
Adquirir el 100 % de los equipos y sistemas informaticos particulares para operar en 6ptimas condiciones

*Equipos informaticos adquiridos * Consultorias o sistemas adquiridos
_ L oS R0 R NANCIEROS RN
1. Suministro de servidor de alto rendimiento, Informatica Pleno / Gerente [ Jefe Enero Junio 2017 Equipo Informético $ 18,500.00™* e  Equipo Adquirido
para crear proyecto de virtualizacion y UF1/ Jefe UACI «  Equipoen funciomamiento
adicionarlo a la infraestructura.
5 Suministro de un firewall con administracion Informética Plena / Gerente / Jefe Julio —Diciembre 2017 $18,500.00~ «  Equipo Adquirido
propia, para reemplazar el ya existente UFI/ Jefe UACI =  Equipoen funcicriamiento

* Actividad sujeta a disponibilidad presupuestaria y prioridades institucionales

* Costos Aproximados
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Recursos Humanos

1.

2.

3.

4,

4.1

4.2
43

Jefe de Recursos Humanos

/| Recursos Humanos

Enero — Diciembre 2017

| Fortalecimiento del Clima organizacional

| Mejorar el clima organizacional, a fravés de la ejecucion de actividades de especiales de bienestar laboral para el personal

Obtener la participacién de un 100% del personal del TEG en las actividades propuestas

cion del personal en cada actividad

*Resultado de encuesta de cli

organizacional

Partici

Torneo de futbo'lito macho

Fiesta infantil navidena

Convivio navidefio de empleados del TEG

Programa de bienestar laboral
Asocio para buscar reduccidn de costos en
seguros para vehiculos
Descuentos en tiendas de conveniencia
Buscar beneficios con para los empleados
con instituciones bancarias

4.4 Dias AFP, para facilitar trimites

Humanos

Unidad de Recursos
Humanos

Unidad de Recursos
Humanos

Unidad de Recursos
Humanos

Unidad de Recursos

Recursos Humanes
Gerencia Administrativa

Unidad de RH
Todo el personal

Unidad de RH

Unidad de RH
Gerencia General

De Mayo a Julic 2017

Diciembre 2017

Diciembre 20186

Enero — Dic 2017

i instalaciones adecuadas.

Balones de futbol yfo
basquetbol Refrigerios
Uso de instalaciones
adecuadas

Pifiatas, refrigerio, dulcas
payaso.

Reqalos para los nifos (a
entregar en juegos y dindmicas)

Almuerzo, misica,

$400.00*

$1,500.00™

Participacion del 90% del personal

Participacion del 90% del personal

Participacion del 90% del personal

BT
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Pleno

Plena

Gerencia General Administrativa y Financiera

| Enero - Diciembre 2017

Fortalecimiento de las capacidades técnicas del Tribunal de Etica Gubernamental para mejorar el desempefio ético de los servidores publicos

1.) Apoyar a las Unidades de Efica Legal, Unidad de Divulgacion y Capacitacion, fortaleciendo las capacidades técnicas de los recursos humanos e implementar
estrategias que permitan ampliar la cobertura institucional, a través de alternativas innovadoras.
2.) Adaquirir nuevos conocimientos, abtener asistencia técnica y recursos financieros, para implementar estrategias que fortalezcan las capacidades técnicas del Tribunal

ETA:

INDICADOR!

Proyecto ejecutada al 100%
“Estudios Técni isi

* M

RE

Elaborar proyecto de fortalecimiento que
incluya los siguientes componentes:

A. Elaborar estudio Técnico para determinar |

necesidades de fortalecimiento institucional
en la UEL y UDICA.

B. Identificar y gestionar apoyo con fuentes de
financiamiento para dreas de fortalecimiento
institucional

C. Ejecutar misiones oficiales {giras de estudio
y aprendizaje).

D. Contratar o adquirir servicios de asistencia
técnica para fortalecimiento de capacidades
de la UEL y UDICA

GerentelJefe de
Planificacion

Gerentellefe de
Planificacion
Pleno / Gerente

Plenof UDICAS UEL

Gerente / Pleno

Pleno T UEL / UDICA
Pleno / UEL / UDICA
UEL / UDICA
Gerente

UEL UDICA

.Enero .201} :

Febrero - Marzo 2017

Marzo- Abril 2017

Mayo — Julio 2017

Agosto — Septiembre
2017

- ".Eciuaﬁbs Inférm:'aﬁcos .y '

audiovisuales

Reproduccion de
documentos y materiales

$ 200.00

$10,000.00 *

$12,000.00

roy.réf:.té"elabor.a y psentado
Proyecto aprobado Pleno

Estudio elabarado
Estudio presentado al Plenc y Aprobado

Reuniones de presentacion
Recursos financieros adquirides

Misiones ejecutadas (4 )

Asistencia tecnica recibida o consultoria
recibida( 2)
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De conformidad a la metodologia implementada para la formulacién del Plan Anual Operative, la cual fue expuesta en las reuniones de trabajo, durante el mes de noviembre de 2015 e implementada durante el gjercicio
2016, corresponde a la Gerencia General Administrativa, a través de la Unidad e Planificacion, realizar el seguimiento al cumplimiento de metas, para lo cual se disefié un mecanismo de control, a través del cual las
unidades informan sus resultados, en base a los siguientes formatos, que describen las actividades técnico sustantivas y técnico operativas. De estos informes, la Unidad de Planificacién integra un documento, del
cual presenta un resumen, basicamente de las actividades sustantivas, el cual remite al Gerente, con el fin de que este lo haga del conocimiento de las Jefaturas en la reunidn mensual, la cual es convocada por el

Presidente, en forma mensual. A continuacion los formatos requeridos:

[ = ] INFORNME MENSUAL DE ACTIVIDADES “SLISTANTIVAST _IFORAE MENSUAL DE ACTIVIDADES “OPERATIVAS”
ACTIVIDADES PROGRAMADAS ACTIVIDADES EJECUTADAS RESULTADO RAZONAMIENTO ACTIVIDADES EIECUTADAS COMENTARIOS

I - I -

QOjo: En este formatos se informaran también Jas actividades comprendidas como parte del cumplimiento del Plan Estratégico (Actividades de los Proyectos Estratégicos Institucionales). Las Actividades Técnico Sustantivas se informaran de
acuerdo al método que ha disefiado fa Unidad de Planificacion, mediante una guia para tal efecto.
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APROBADO POR:

Dr. Marcel Orestes Posada
Presidente

Dr. José Nestor Mauricio Cgstan;:‘da Soto
Miembro del Pleno

Lic. Luis Romeo Garcia Aleman.
Miembro del Pleno

En la ciudad de San Salvador, el 28 de Noviembre de 2017.-

Dr. Salvador Eduardo Menéndez Leal
Miembro del Pleno

a0



