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Resumen

El presente proyecto de investigacion tiene como objetivo elaborar una propuesta de indice
legislativo que posibilite la identificacion de los documentos producidos por Tribunal de Etica
Gubernamental en el ejercicio de sus atribuciones institucionales. Este indice, se trata de un
instrumento archivistico de caracter técnico en el cual se reline, de manera exhaustiva, el
marco legal que regula y afecta a la institucion. La elaboraciéon de este documento cobra
importancia ya que, dicho instrumento, hace parte del proceso de identificacion documental, el
cual, es fundamental en la gestion y organizacién de toda clase de archivos. Con el fin de
obtener los datos necesarios para el cumplimento de los objetivos, se realizé una investigacion
de tipologia cualitativa, en la cual, se utilizaron como técnicas de recoleccion de la informacion,
entrevistas con el Oficial UGDA del Tribunal de Etica Gubernamental y el analisis documental

de la legislacién vigente relacionada con el funcionamiento de la misma institucion.

Palabras clave: indice legislativo, identificacibn documental, gestién documental,
Tribunal de Etica Gubernamental, instrumentos archivisticos, archivos, legislacién archivistica,

Ley de Acceso a la Informacién Publica.



Introduccién

El siguiente proyecto de investigacion ha sido elaborado por estudiantes del curso de
especializacion “Gestion Documental y Administracién de Archivos” como trabajo de grado para
optar al titulo de Licenciatura en Biblioteconomia y Gestién de la Informacion de la Universidad

de El Salvador.

El trabajo de investigacion ha sido denominado: “indice legislativo para la identificacion
documental del Tribunal de Etica Gubernamental” y tiene como objetivo elaborar una propuesta
de indice legislativo que posibilite la identificacion documental del Tribunal de Etica

Gubernamental.
La investigacion se presenta de la siguiente manera:

El primer apartado, se refiere a la creacion de la propuesta del proyecto, en la cual se
expone informacién para orientar al lector sobre la problematica identificada, su contexto y las
razones que justifican el abordaje de esta situacion especifica. Posteriormente se determina la
proyeccion a futuro del producto del proyecto y se establece la propuesta de mejora y los
objetivos. La segunda seccién versa sobre los detalles metodolégicos a utilizar, determinando
aqui, aspectos especificos como, tipologia, nivel y linea de Investigacion, asi como también las
técnicas e instrumentos utilizados en la recoleccion de datos y la muestra poblacional. La
tercera parte se compone de los aspectos operativos, mecanismos de evaluacion y
seguimiento y del presupuesto y cronograma a utilizar en la ejecucion del proyecto. El
documento finaliza con la presentacion de la propuesta de solucién a la problematica
determinada, la cual es, la elaboracién del indice legislativo para la identificacion documental
del Tribunal de Etica Gubernamental. En este ultimo apartado, se expone el marco legal que
fundamente la propuesta, los pasos para la elaboracion del instrumento técnico y la propuesta

de indice legislativo.



Abreviaturas

IAIP Instituto de Acceso a la Informacion Publica

GDA Gestién Documental y Archivos

LAIP Ley de Acceso a la Informacion Publica

LEG Ley de Etica Gubernamental

RTA Red de Transparencia y Acceso a la Informacion
SIGDA Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivos
TEG Tribunal de Etica Gubernamental

UGDA Unidad de Gestion Documental y Archivos



Propuesta del Proyecto

a. El Problema

Pese a la antigliedad de la existencia de los archivos y documentos, la gestion
documental y la archivistica como tal, son actividades relativamente recientes. La gestion
documental, actualmente entendida como el “conjunto de actividades que permiten coordinar y
controlar los aspectos relacionados con la creacion, recepcién, organizacion, almacenamiento,
preservacion, acceso y difusion de documentos” (Russo, 2009, p.10), es un término que surge
en Estados Unidos durante el XX, a partir de la llegada de la archivistica a los archivos
administrativos y a la necesidad de poseer técnicos capaces de organizar la cuantiosa
documentacién que se generaba en estas instituciones (Diaz Rodriguez, 2009, p. 51).

A partir de ello, poco a poco los paises del mundo se han ido desarrollando en el areay,
adoptando paulatinamente, enfoques, normativas y metodologias para la organizacion y
administracion eficiente y eficaz de sus archivos y documentos. Para Ponjuan Dante (2005), la
adopcion de estos “no constituye una tarea sencilla, por cuanto las organizaciones requieren de
una cultura informacional y de politicas expresas de reconocimiento del papel de la informacion
y el conocimiento para el desarrollo organizacional” (p.3).

En el afio 2011, se marcaron los inicios de los esfuerzos por generar una gestion
archivistica normalizada dentro de las instituciones publicas de El Salvador, ya que, en ese
afo, entr6 en vigor la Ley de Acceso a Informacién Publica (LAIP), la cual tiene como finalidad
“garantizar el derecho de acceso de toda persona a la informacion publica, a fin de contribuir
con la transparencia de las actuaciones de las instituciones del Estado” (Ley de Acceso a la

Informacion Publica, 2011, Art.1). Con tal fin, la ley establece la obligacién de que, todos los



entes obligados! mencionados en su articulo 7, deberan tener la informacién que generen de
manera actualizada, ordenada, accesible y acorde a las medidas establecidas en laley y a las
emitidas por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica (1AIP).

En el afio 2015, el IAIP, en el ejercicio de sus atribuciones legales establecidas en el
articulo 40 de la Ley de Acceso a la informacién Puablica, divulga los Lineamientos de Gestion
Documental y Archivos, los cuales, son un conjunto de nueve lineamientos a través de los que
se dictan instrucciones generales sobre la creacion del SIGDA y sus componentes, pero
también, sobre procesos de la administracién de los documentos, como la identificacion,
clasificacién, ordenacién, descripcion, valoracion, seleccion y conservaciéon de los mismos. El
Articulo 42 de la LAIP indica que, los entes obligados deberan guiarse por estos lineamientos
con el fin de propiciar una “administracion mas eficaz y eficiente de los archivos” (Ley de
Acceso a la Informacién Puablica, 2011, Art. 40).

El Tribunal de Etica Gubernamental, al ser una institucion de derecho publico, se
considera un sujeto obligado de la LAIP, por lo tanto, es su deber cumplir con dichos
lineamientos.

Dentro de las instrucciones que brindan los lineamientos se encuentran las
orientaciones sobre el proceso de identificacion documental. Dicho procedimiento es de suma
importancia, ya que con este se logra conocer a fondo a la institucién productora y a los tipos
documentales que genera, lo que, a su vez, sirve para delimitar las series documentales, las
cuales configura las bases para ejecutar el resto de los procedimientos de la gestion
documental (Red de Transparencia y Acceso a la Informacion, 2014, p.6)

Con tal fin, los lineamientos indican que se deben crear diversidad de instrumentos

! Organos del Estado, sus dependencias, las instituciones auténomas, las municipalidades o cualquier
otra entidad u organismo que administre recursos publicos, bienes del Estado o ejecute actos de la
administracién publica en general. También las sociedades de economia mixta y las personas naturales
o juridicas que manejen recursos o informacién publica o ejecuten actos de la funcion estatal, nacional o
local tales como las contrataciones publicas, concesiones de obras o servicios publicos.



técnicos, entre estos, una resefia historica institucional, un indice de organismaos, un repertorio
de funciones, una recopilacion de organigramas, un indice de tipos documentales y un indice
legislativo.

Este ultimo mencionado, segun la Red de Transparencia y Acceso a la Informacion
(RTA) (2014), se trata de un documento en el que se reune de forma totalmente exhaustiva las
fuentes legales o reguladoras que afectan especificamente a la organizacién” (p.8). En relacién
a este, se pudo identificar que, el Tribunal de Etica Gubernamental, lo posee inacabado. Que la
institucion no posea completo y funcional su indice legislativo, conlleva a una problemética, ya
que, esta herramienta, la cual deberia reunir la informacion del contexto juridico normativo y
procedimental que rige a los documentos producidos por la entidad (IAIP, 2017, p.11), es
utilizado en procesos posteriores como la clasificacidn, ordenacion y valoracién documental, los
cuales son procedimientos de suma importancia en la gestion de los documentos y en el
eficiente acceso y recuperacion de los mismos. Por otro lado, al ser su elaboracién un
requerimiento del Lineamiento 3 de los Lineamientos de Gestiébn Documental y Archivos, la
institucion podria incurrir en una infraccion grave de la Ley de Acceso a la Informacién Publica

al no poseerlo.

b. Justificacion del Problema

La idea de la creacién de una propuesta de indice legislativo para el Tribunal de Etica
Gubernamental, surge a partir del requerimiento de ley establecido en el Lineamiento 3,
Articulo 2, de los Lineamientos de Gestién Documental y Archivos (2015), el cual expresa en su
literal ¢, que se debera elaborar un “indice legislativo, que recopile todas las leyes, normas,
reglamentos instructivos y directrices aplicables a la institucion organizadas de acuerdo a
cuatro secciones: gobierno, administracion, servicios y hacienda”. El TEG, como se explicé en

el apartado anterior, al ser un ente obligado de la LAIP, debe de dar cumplimiento a lo exigido



en dichos lineamientos. No cumplirlos podria incurrir en una falta muy grave y en que la
institucion sea sancionada.

Por otro lado, la propuesta de creacidn de este instrumento técnico también surge a
partir del deseo del grupo de investigacidon por aportar a la institucién en el avance de sus
procesos de gestion archivistica.

La elaboracién de una propuesta de indice legislativo, cobra especial valor, debido a
gue este documento, al ser aquel que redne la informacion necesaria para conocer el contexto
juridico, normativo y procedimental que rige a los documentos producidos por una institucion,
hace parte de los instrumentos de archivo requeridos para realizar una integra y eficaz
identificacion documental, proceso el cual, es a su vez, segun el Instituto de Acceso a la
Informacion Publica (2015, p.75) “el punto de partida para fundamentar los procesos de la
gestion documental”.

Con la ejecucion de este proyecto, se contribuiria al Tribunal de Etica Gubernamental a
través de la entrega de la propuesta de un indice legislativo, la cual representaria un aporte en
el proceso de identificacion de sus documentos y al cumplimiento de los Lineamientos de
Gestién Documental y Archivos y, por ende, a la Ley de Acceso a la Informacién Publica; en
segundo lugar, se beneficiaria a los usuarios internos y externos de la unidad, debido a que la
existencia del instrumento propiciaria una mejora en la ejecucion de otros procesos como la
clasificacion y ordenacion documental, provocando como consecuencia una mejora en la
recuperacion de la informacion y asi mismo en la prestacion de servicios y en la tarea de

garantizar el acceso a la informacién publica, propiciar la transparencia y la toma de decisiones.



c. Contexto del Problema

El Tribunal de Etica Gubernamental (TEG) es la institucion publica salvadorefia
encargada de velar por el cumplimiento de la Etica Gubernamental en el pais. Fue creado en el
afio 2006, cuando se creo la primera Ley de Etica Gubernamental en El Salvador, por medio
del Decreto Legislativo No 1038. Posteriormente, se creo la vigente Ley de Etica
Gubernamental “LEG”, la cual entr6 en vigor a partir del dia 1 de enero de 2012 y en la cual se
establece que, esta institucidn, “es el ente rector de la ética publica, encargado de velar por el
cumplimiento de la LEG, con competencia para prevenir y sancionar las practicas corruptas en

El Salvador” (Tribunal de Etica Gubernamental, 2021)

El Tribunal de Etica Gubernamental de El Salvador esta conformado por 21 unidades
organizativas (Tribunal de Etica Gubernamental, 2020), las cuales se dividen en tres niveles: el
de direccién y coordinacion institucional, el de apoyo a la gestion institucional y el técnico
operativo. Cada una de ellas producen documentos e informacion, por lo tanto, poseen sus
correspondientes archivos de gestidon y se encuentran en el deber de realizar funciones

referentes a la administracion de documentos.

Actualmente, el oficial de la Unidad de Gestion Documental y Archivos del TEG, es el
Unico encargado de realizar todos los procesos documentales en la UGDA, ademas de que

posee otros cargos importantes como ser el responsable del archivo central.

Aunque la UGDA de la institucion ha realizado esfuerzos por elaborar instrumentos
archivisticos que respondan a lo exigido en las normativas nacionales e internacionales,
factores como la falta de personal, la relativamente reciente publicacion de los Lineamientos de
Gestién Documental y Archivos, la complejidad de los procesos, entre otros, ha causado la

carencia de algunos de ellos, como, por ejemplo, del indice legislativo.



El indice legislativo, como se dijo anteriormente, es una herramienta que recopila
informacion sobre el contexto juridico-normativo y los procedimientos que regulan los
documentos producidos por la entidad. Ademas, se emplea en etapas posteriores del proceso
de gestion documental, como la clasificacién, ordenacién y valoracion documental (IAIP, 2017,
p. 11). Los Lineamientos sugieren la creacion de diversos instrumentos técnicos, entre los
cuales se encuentra el mencionado indice legislativo. Sin embargo, el Tribunal de Etica
Gubernamental sélo dispone actualmente de un avance en la creacion de este instrumento, lo
gue plantea una dificultad al momento de llevar a cabo los procesos documentales y, por

consecuencia, un problema significativo para la institucion.

Prospectiva

Se contempla que, del afio 2024 en adelante, este trabajo de investigacion sera de
mucha ayuda para el Tribunal de Etica Gubernamental de El Salvador (TEG), puesto que esto
representara un adelanto en cuanto a los instrumentos archivisticos que el Instituto de Acceso
a la Informacién Publica exige que se posean para el proceso eficaz de la identificacion

documental institucional.

Se prevé que, la creaciéon de un indice legislativo para Tribunal de Etica Gubernamental
propiciard un mejoramiento en la eficacia y eficiencia de la aplicacion de procesos como la
clasificacion, ordenamiento y valoracion documental y por consiguiente una mejora en la
recuperacion de informacién y la prestacion de los servicios tanto a sus usuarios internos como

a los externos.
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Propuesta de Mejora

El curso de especializacion tiene tres lineas de investigacion las cuales estan enfocadas
en distintas areas de la gestion documental, sin embargo, para efectos de esta investigacion se
trabajara con la Linea 1 que se centra en la Administracion y legislacion en gestion documental

y archivos.

La propuesta de mejora esta orientada hacia creacién de un indice legislativo para el
Tribunal de Etica Gubernamental, dicha propuesta se origina del deseo de contribuir en la
construccion de instrumentos técnicos que aporten al progreso de sus procesos de gestion
archivistica. Esta iniciativa adquiere una relevancia significativa, ya que el indice legislativo
forma parte de los instrumentos archivisticos indispensables para llevar a cabo una
identificacion documental completa y eficiente, un proceso que, a su vez, es fundamental para

el adecuado manejo y control de la documentacién dentro de la institucion. (IAIP, p.75, 2015)

Por tanto, la propuesta se basara en el Lineamiento 3 del Instituto de Acceso a la
Informacién Publica (IAIP), la Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP), las guias emitidas
por el IAIP, las directrices de identificacion y clasificacion de la Red de Transparencia y Acceso
a la Informacion (RTA), entre otros. Ademas, se integra la experiencia adquirida por parte del
curso de especializacién en Gestion Documental y Administracion de Archivos, donde de forma
exhaustiva, se proporciona un analisis de la gestiobn documental y archivistica tanto a nivel

nacional como internacional.
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Objetivos del Proyecto

General

Elaborar una propuesta de indice legislativo que posibilite la identificacion documental

del Tribunal de Etica Gubernamental.

Especificos

e Investigar y recopilar la legislacion vigente relacionada con el funcionamiento del

Tribunal de Etica Gubernamental.

e Analizar e identificar el contexto normativo, juridico y procedimental que rige a la

produccién de los documentos producidos en el Tribunal de Etica Gubernamental.

e Construir un indice legislativo para la identificacion documental de las diferentes

unidades que producen documentos dentro del Tribunal de Etica Gubernamental.



12

Metodologia

En el presente apartado se muestran los aspectos metodoldgicos de la investigacion,
exponiendo y explicando la linea investigativa, el nivel y tipo de investigacion. Ademas, se
presentan datos sobre la muestra poblacional que participara en el estudio y las técnicas e

instrumentos que se utilizaran para la recoleccion de la informacion.

Linea de Investigacion

Linea 1: Administracion y legislacion en gestiobn documental y archivos.

Tipologia de la Investigacién

La investigacion es de tipo cualitativo puesto que “se orienta a la produccion de datos
descriptivos, como son las palabras y los discursos de las personas, quienes los expresan de
forma hablada y escrita, ademas, de la conducta observable” (Taylor, S.J. y Bogdan R.,1986,

como se citd en Cueto Urbina, 2020, p.1).

Nivel de la Investigacion

Dentro de la investigacion cualitativa, es posible identificar dos diferentes niveles
efectivos dentro de la misma: descriptivo y exploratorio. El nivel de esta investigacion sera de
caracter descriptivo ya que este “consiste en la caracterizacion de un hecho, fenémeno,

individuo o grupo con el fin de establecer su estructura o comportamiento” (Arias, 2006, p.24).

Técnicas e Instrumentos Utilizados Para la Recolecciéon de Datos

Para la recoleccion de los datos de la investigacion se hara el empleo de las siguientes

técnicas e instrumentos:

e Entrevista semiestructurada: es un instrumento técnico que adopta la forma de un
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didlogo coloquial. Canales (como se cit6 en Diaz Bravo, Torruco Garcia, Martinez
Hernandez & Valera Ruiz, 2013, p.163) define esta técnica como “la comunicacion
interpersonal establecida entre el investigador y el sujeto de estudio, a fin de obtener

respuestas verbales a las interrogantes planteadas sobre el problema propuesto”.

e Andlisis Documental: La investigacién documental es una de las técnicas de la
investigacion cualitativa que se encarga de recolectar, recopilar y seleccionar
informacioén de las lecturas de documentos, revistas, libros, grabaciones, filmaciones,
periédicos, articulos resultados de investigaciones, memorias de eventos, entre otros

(Reyes-Ruiz y Carmona Alvarado, 2020, p.1).

e Guia de entrevista: “Es el concentrado de objetivos plasmados a manera de preguntas y
temas a tratar en la sesion que tiene como finalidad no dar la impresion de
improvisacion” (Buendia, 1998; Salinas y Cardenas, 2009, como se cité en Granados

Mufoz, 2020, p. 505).

Muestra Poblacional

“Muestra, en el proceso cualitativo es un grupo de personas, eventos, sucesos
comunidades, etcétera, sobre el cual se habran de recolectar los datos sin que necesariamente
sea representativo del universo o poblacion que se estudia” (Hernandez, R. y otros, 2010, como

se cité en Guerrero Bejarano, 2016, p. 8)

Para esta investigacion se trabajara con una muestra intencionada o deliberada, la cual
consiste en que “el investigador decide segun los objetivos, los elementos que integraran la
muestra” (Lopez, 2004, p.73). Para esta investigacién se tom6 como muestra intencionada al

Oficial de Gestion Documental y Archivos del Tribunal de Etica Gubernamental.
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Resultados Esperados

Con la propuesta de la elaboracién del indice legislativo, se beneficiara al Tribunal de
Etica Gubernamental, el proceso de identificacién de sus documentos y al cumplimiento de los
Lineamientos de Gestion Documental y Archivos y, por ende, a la Ley de Acceso a la
Informacion Puablica. Gracias al estudio, recopilacién e identificacion y el analisis de la
legislacién vigente relacionada con el funcionamiento del TEG, las instituciones dispondran de
una sintesis que abarca tanto el marco juridico normativo como el procedimental que regula la

produccion de sus documentos.

Una vez hecho el analisis de la normativa que rige al TEG y elaboradas las matrices del
indice Legislativo, se podra realizar con eficacia diversos procesos como: la identificacion del
ambito funcional y de las tipologias documentales a partir de la base legal identificada, una
adecuada distribucion de las series documentales en el Cuadro de Clasificacion Documental, la
identificacion de criterios para la organizacion documental, una correcta identificacion de los

valores documentales y coherente asignacion de sus plazos de conservacion.

Mediante la elaboracién y entrega de la propuesta denominada "indice legislativo para la
identificacién documental del Tribunal de Etica Gubernamental (TEG)", se busca lograr la
implementacion y progreso de los procedimientos de gestion documental y archivo dentro de la
Unidad de Gestién Documental y Archivos del TEG. El propésito Gltimo de esta iniciativa es
alcanzar los objetivos trazados por la UGDA y superar las observaciones planteadas por el
Instituto de Acceso a la Informacién Publica (IAIP). Aspiramos a que el TEG se convierta en

una institucion transparente y eficiente en la administracién de su documentacion.
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Aspectos Operativos

Para llevar a cabo la propuesta de la elaboracion del indice legislativo en el TEG, se

tomaran en consideracién los siguientes aspectos operativos:

A. Materiales

La gestion de los recursos materiales estara a cargo del Oficial UGDA de la
institucion, ya que, para este proyecto se hara uso de aquellos que han sido asignados
a la Unidad de Gestion Documental y Archivos. Para la implementacién del indice

legislativo en el TEG se har& uso de los siguientes materiales:

1) Resma de papel Bond
2) Folders Tamafio Carta
3) Fastener plastificados

B. Recursos Bibliograficos

a. Leyes especiales u organicas del TEG.

b. Normativas internas del TEG (reglamentos internos, politicas institucionales,
Acuerdos o resoluciones internas, normas técnicas especificas de control
interno).

c. Normas procedimentales del TEG.

d. Diarios oficiales.

e. Constitucion politica.

f. Lineamientos de Gestion Documental y Archivos del IAIP

g. Formatos de indices Legislativos brindados por el IAIP.
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C. Personal Responsable de la Administracién e Implementacién del Proyecto

Segun el Lineamiento 3, Articulo 2, de los Lineamientos de Gestion Documental
y Archivos, es una funcién del Comité de Identificacion Documental la elaboracién del
indice Legislativo. Sin embargo, al estar este comité bajo la coordinacion de la Unidad
de Gestion Documental y Archivos institucional, la administracion y supervision del
proyecto en su fase de implementacién, sera responsabilidad del Oficial UGDA del

Tribunal de Etica Gubernamental, Licenciado José Carlos Reyes Landaverde.

En el curso de la creacion e implementacion del indice legislativo, serd necesario
seguir las instrucciones y medidas brindadas por el Instituto de Acceso a la Informacién
Pulblica a través de los instrumentos normativos, formatos y guias que ha emitido con

este fin.
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Evaluacion y Seguimiento

A. Evaluacion

La evaluacion del proyecto es un elemento fundamental para la efectiva y correcta
ejecucion de este. Este consiste en un “proceso de valoracién en el cual se analizan todos los
elementos que intervienen en el proyecto con el fin de determinar su viabilidad y eficacia,

calcular los posibles riesgos y determinar respuestas” (Pérez, A. 2021).

Antes del Proyecto

Antes de iniciar con el proyecto de creacién de un indice legislativo para la identificacion

documental del Tribunal de Etica Gubernamental, debera verificarse lo siguiente:

e Que la institucién ya posea una Unidad de Gestiobn Documental y Archivos y a un Oficial
encargado.

e El estado de avance que posee la institucion en cuanto a la creacién e implementacion
de un indice legislativo.

e Que la informacion del contexto juridico, normativo y procedimental que rige a los
documentos producidos por el Tribunal de Etica Gubernamental sea accesible y

consultable.

Durante el Proyecto

Durante la ejecucion del proyecto de creacion del indice legislativo se deberé:

e Verificar la utilizacidon de los formatos actualizados para la creacion de indices

legislativos brindados por el 1AIP.
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e Comprobar que todas las leyes, normas y demas documentos normativos que rigen al
TEG y que estén siendo utilizados en la estructuracion del indice legislativo, se
encuentren vigentes.

e Verificar que el indice legislativo esté siendo creado segun las medidas y lineamientos

brindados por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica.

Al Finalizar el Proyecto

Al finalizar con el proyecto de creacién de un indice legislativo para el TEG, debera

comprobarse:

e La efectividad o avance de la implementacion del indice legislativo a través de

reuniones con el Oficial UGDA del TEG, en el afio 2024.

B. Seguimiento

Los procesos de seguimiento permiten monitorear el progreso de un proyecto para
resolver posibles problemas que puedan manifestarse. “El seguimiento consiste en el analisis y
recopilacién sistematicos de informacion a medida que avanza un proyecto. Su objetivo es

mejorar la eficacia y efectividad de un proyecto y organizacién” (CIVICUS, s.f.)

e Revision de la documentacion referente al contexto juridico, normativo y procedimental
con el fin de comprobar la integracion completa de los mencionados en la herramienta.

e Entrevista con el encargado de comprobar la actualizaciéon del contenido de la
herramienta.

e Reuniones con el personal para verificar la aplicacién de la herramienta en relaciéon a

los demas instrumentos para la gestién documental.
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Indicadores de evaluacion de cada aspecto operativo

Segun Dominguez Ovalle, P. Los aspectos operativos son uno de los factores que

determinan la calidad de una evaluacion de impacto (2017).
Los indicadores de evaluacion a tomar en cuenta son los siguientes:
Administrativo

e Espacio acorde para la consulta de la bibliografia, realizacion de las entrevistas y
elaboracion del proyecto.

e Personal designado para la creacion e implementacion del indice legislativo.
Materiales:

e Cantidad de materiales acorde a las necesidades del proyecto.
Tecnologia:

e Disponibilidad de equipo tecnoldgico para la consulta y recoleccién de informacién a
través de medios digitales.
e Que el equipo tecnolbgico posea acceso a programas o sitios en la web en los cuales

se pueda trabajar en hojas de calculo.
Recursos bibliograficos:

e Cantidad de bibliografia referente al area juridica.



Presupuesto y Cronograma para la Ejecucion del Proyecto

a. Presupuesto

Para delimitar el presupuesto a utilizar en la implementacién del proyecto de creacion
de un indice legislativo para el Tribunal de Etica Gubernamental, se deben determinar los

recursos de los cuales carece la institucion para su ejecucion.

En este caso, el TEG ya posee asignados los recursos humanos, tecnolégicos y
materiales necesarios para la realizacion del proyecto, asi como también, tiene acceso a los
recursos bibliograficos. Su implementacion estara bajo la coordinacion del Oficial UGDA
institucional, Licenciado José Carlos Reyes Landaverde, por lo cual, sera el responsable de

gestionar todos los recursos utilizables para la puesta en marcha del mismo.
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b. Cronograma
No. Descripcién Tiempo Fecha Fecha Indicador Responsable Observaciones
inicio finalizacion
1. | Seleccién de instituciéon 26 de abril | 30 de mayo Matriz de Estudiantes La seleccién de
para la realizacién de de 2023 de 2023 Conformacion investigadores. la institucién se
practicas y proyecto de de gruposy prolong6 debido
fin de curso. temas a cambios en la
propuestos por instituciéon
las instituciones seleccionada.
2. Propuesta de temas de 28 de abril | 2 de junio de Correos Lic. Carlos Reyes
estudiantes a equipo de de 2023 2023 electronicos
especialistas
3. Aprobacion del tema 2 de junio | 7 de junio de Matriz de *Lic. Carlos
de 2023 2023 Conformacion Morales
de gruposy *Licda. Elisa Mejia
temas *Licda. Verobnica
propuestos por Martinez
las instituciones
4. | Asesorias con latutora | Aprox. 30 | 8 de junio 5 de Correos Licda. Elisa Mejia | Las tutorias se
minutos de 2023 noviembre electrénicos de realizaran cada
por de 2023 solicitudes, vez que se
reunion programacion y coordinen con la

confirmacién de
reuniones.

asesora o se
encuentren
planificadas en
el programa del
Ccurso.
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No. Descripcién Tiempo Fecha Fecha Indicador Responsable Observaciones
inicio finalizacion
5. | Reuniones con el Oficial [ Aprox. 1 | 31 mayo de 20 de Grabaciones de | Lic. Carlos Reyes | Las reuniones
de Gestién Documental | hora por 2023 octubre de las reuniones. se realizaran
y Archivos del TEG. reunion 2023 cada vez que se
coordinen con el
Oficial UGDA
6. Realizacién y entrega | 20 horas | 7 de junio 09 de Julio Perfil del Estudiantes
del perfil del proyecto de 2023 de 2023 proyecto investigadores
7. Realizacién y entrega | 30 horas | 10 de julio | 07 de agosto | Avance #1 del Estudiantes
del avance #1 del de 2023 de 2023 informe final investigadores
Informe final
8. Realizacion y entrega | 30 horas 08 de 14 de Avance #2 del Estudiantes
del avance #2 del agosto de | septiembre informe final investigadores
Informe final 2023 de 2023
9. Presentacion de 15 horas 15de 22 de Estructura Estudiantes
estructura capitular de la septiembre | septiembre capitular de la investigadores
propuesta de solucion de 2023 de 2022 propuesta de
solucion
10. Recopilaciéon y 15 horas 23 de 30 de Llenado del *Estudiantes
ordenamiento de la septiembre | septiembre formato investigadores.
normativa institucional de 2023 de 2023 brindado por el | *Lic. Carlos Reyes
del Tribunal de Etica IAIP para el
Gubernamental indice
Legislativo
11. | Lecturay andlisis de la | 30 horas 01 de 10 de Llenado del Estudiantes
normativa institucional octubre de | octubre de formato investigadores.
del Tribunal de Etica 2023 2023 brindado por el
Gubernamental. IAIP para el
indice

Legislativo
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No. Descripcién Tiempo Fecha Fecha Indicador Responsable Observaciones
inicio finalizacion
12. Elaboracion de las 48 horas 10 de 20 de Llenado del Estudiantes
matrices del indice octubre de | octubre de formato investigadores
legislativo institucional 2023 2023 brindado por el
para el Tribunal de Etica IAIP para el
Gubernamental. indice
Legislativo
13. Elaboracion y Entrega | 20 horas 23 de 23 de Informe final Estudiantes
del Informe final de septiembre | octubre de investigadores
investigacion de 2023 2023
14 | Asesoriasy revisiones | 20 horas 3de 10 de Informe final *Licda. Elisa Mejia
del informe final de noviembre | noviembre corregido *Estudiantes
investigacion de 2023 de 2023 investigadores
15. Presentacion oral y 4 horas 13 de 20 de *Grabaciones *Lic. Carlos
defensa del trabajo final noviembre | noviembre de las Morales
de investigacion. de 2023 de 2023 presentaciones. | *Licda. Elisa Mejia

*Matrices de
Evaluacion
docente.

*Licda. Verdnica
Martinez
*Otros jurados
evaluadores
*Estudiantes
investigadores
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Listado Detallado de los Responsables Plasmados en el Cronograma de Actividades

Licda. Elisa Magdalena Mejia Guerrero - Asesora y Catedratica del Curso de
Especializacion de Gestion Documental y Administracion de Archivos.

Licda. Patricia Veronica Martinez Pérez - Catedratica del Curso de Especializacion de
Gestion Documental y Administracién de Archivos.

Lic. José Carlos Reyes Landaverde - Oficial de Gestion Documental y Archivo del
Tribunal de Etica Gubernamental.

Lic. Carlos Morales - Catedratico y coordinador del Curso de Especializacién de Gestion
Documental y Administracion de Archivos.

Ana Keren Acevedo Ortega - Estudiante investigadora.

Dalia Marisela Tobar Sanchez - Estudiante investigadora.

William Josué Reyes Hernandez - Estudiante investigador.
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Introduccioén

El presente documento tiene como objetivo abordar una propuesta de creacion de un
"Indice legislativo para la identificacion documental del Tribunal de Etica Gubernamental". Esta
propuesta busca aportar una solucién a uno de los desafios comunes de las instituciones de

gobierno (en este caso el TEG), en el &mbito de la gestiébn documental.

El contexto legal que rige las actividades del Tribunal de Etica Gubernamental es
amplio, diverso y complejo, abarcando una serie de leyes, reglamentos y procedimientos que
deben ser considerados en la administracion de sus documentos. Un indice legislativo
adecuado se convierte en una herramienta indispensable para facilitar la identificacion,
ordenamiento y recuperacion de la informacion generada a través de las actividades realizados
siguiendo el marco normativo y procedimental de la institucién y a su vez contribuye a la
eficiencia en la gestion documental y al cumplimiento de estandares establecidos en los

lineamientos de Gestion Documental del 1AIP.

A lo largo de esta propuesta, se exploraran los pasos y consideraciones necesarios
para la elaboracion exitosa de un indice legislativo, incluyendo la metodologia utilizada, el
analisis de la legislacion relevante, el indice legislativo y las recomendaciones finales para la

creacién y mantenimiento de esta valiosa herramienta.



Objetivos

Elaborar un indice legislativo que contenga el contexto normativo, juridico y
procedimental que rige a la produccion de los documentos generados en el Tribunal de Etica
Gubernamental siguiendo las pautas establecidas para este propésito y representando el

proceso de manera gréfica para una mayor comprension del instrumento y su estructuracion.

32



33

¢Qué es un Indice Legislativo y Cuél es su Importancia?

Un indice legislativo es un instrumento archivistico de caracter técnico, en el cual, se
analiza y recopila de manera exhaustiva pero sintetizada, toda la informacién sobre el contexto
juridico normativo y procedimental que rige a una organizacién en cuanto a la generacién de
documentos. En otras palabras, un indice legislativo es un documento en el cual se encuentran
plasmados, de manera clara y resumida, todos aquellos articulos, secciones, y/o apartados del
marco normativo de una institucién que en especifico contienen “disposiciones sobre funciones,
procesos y actividades que generan informacién y documentos especificos” (IAIP, 2017, p.13)

El indice legislativo es importante ya que, este instrumento “forma parte de la
identificacion documental, que es fundamental en la gestién y organizacion de los archivos de

toda institucién publica o privada” (Flores de Cruz y Landaverde Fernandez, 2022, p. 7)

Figura 1

Diagrama conceptual de indice legislativo

LEGISy
\CE A7
\V\O “

Nota: El diagrama contiene los elementos principales de la definicion de “indice legislativo”.
Informacion diagramada tomada de Guia para la identificacion y clasificacion documental: En la
implementacién del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos (2017, pp. 11-13)

del Instituto de Acceso a la Informacién Publica (IAIP).
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Marco Legal para la Propuesta de Creacién de un indice Legislativo

La creacién de un indice legislativo para la identificacibn documental del Tribunal de

Etica Gubernamental y demés entidades publicas del pais, se sustenta en el siguiente marco

normativo:

Ley de Acceso ala Informacion Puablica:

Creada por el Instituto de Acceso a la Informacién Publica (IAIP), esta ley representa

una herramienta legal que regula el derecho humano de acceso a la informacién publica en El

Salvador.

Para garantizar el mencionado derecho, es necesaria la eficiente y eficaz administracion

y funcionamiento de los archivos gestionados por las entidades publicas, por lo cual, la LAIP

brinda, en el Capitulo Unico de su Titulo IV, una serie de regulaciones para la administracion de

archivos, en la cual se estipula lo siguiente:

Articulo 40: EI IAIP elaborard y actualizara lineamientos técnicos con
orientaciones generales para la administracion mas eficaz y eficiente de los
archivos y de la informacion que en ellos se encuentra.

Articulo 41: Los lineamientos creados por el IAIP abordaran los siguientes
aspectos: ldentificacion documental y seguimiento de los documentos desde su
creacion o recepcion; Mecanismos para la administracion, organizacion,
catalogacion, conservacion, mantenimiento y proteccion de la informacion y; El
uso de tecnologias para la gestion documental.

Art. 42: Los entes obligados, deberdn asegurar el adecuado funcionamiento de
los mismos, a través la creacion de un sistema de archivo, el establecimiento de
programas de automatizacion de consulta de documentos y el seguimiento de

los lineamientos y observaciones que emita el 1AIP.
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Segun lo indicado en el Titulo VIII, Capitulo Unico, sobre Infracciones y Sanciones de la
LAIP, no seguir estas regulaciones, podria incurrir en una infraccion y posterior sancionamiento
(Art. 76).
Lineamientos de Gestion Documental y Archivos

Nacen en cumplimiento a las atribuciones legales asignadas al Instituto de Acceso a la
Informacion Publica en el art. 40y 41 de la LAIP y configuran un conjunto de nueve
lineamientos en los cuales se establecen instrucciones generales sobre la creacion del SIGDA,

sus componentes, y otros procesos de la gestion documental y administracién de archivos.

En su lineamiento tercero, se establecen las indicaciones generales para la
identificacion y clasificacion de los documentos y se indica que, “el primer proceso a realizar en
la Gestiobn Documental es la identificacion del sistema documental de la institucién para
determinar sus funciones y la informacién generada que, a partir de ello, constituye el punto de
partida para fundamentar los procesos de la gestion documental, seguida por la clasificacion”
(Lineamientos de Gestiébn Documental y Archivos, Lineamiento 3, Considerando ).

Como parte de las actividades del proceso de Identificacion documental, dicho
lineamiento manda la creacion de un Comité de Identificacion Documental Institucional, el cual
tendra como funcién, entre otras actividades, la construccién de algunos instrumentos técnicos,
entre los cuales se encuentra el indice legislativo:

Articulo 2. Son funciones del Comité de Identificacion: c¢) Un indice legislativo, que

recopile todas las leyes, normas, reglamentos instructivos y directrices aplicables a la

institucion organizadas de acuerdo a cuatro secciones: gobierno, administracion,
servicios y hacienda. Cada una de éstas, organizadas cronolégicamente. (Lineamientos

de Gestién Documental y Archivos, Lineamiento 3, Art. 2).
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Pasos para la Elaboracion de un indice Legislativo
El Instituto de Acceso a la Informacion Publica (IAIP) ofrece en la “Guia para la
Identificacion y Clasificaciéon Documental: en la implementacion del Sistema Institucional de
Gestién Documental y Archivos” (2017) una serie de pasos para la construccion de un indice

legislativo, a saber:

Paso 1: Recopilacion de la normativa institucional

En este paso se recopila la normativa creada y aprobada por la institucién y se ordenan
jerarquicamente utilizando la metodologia de la piramide de Kelsen.

Dicha pirdmide consiste en una categorizacion de las diferentes clases de normas
existentes en un pais, region, organizacion, etc., dandoles un orden que permita distinguir con
facilidad, cual predomina sobre el resto (Galindo Soza, 2018, p. 129). En la cima de la piramide
o del ordenamiento, se encuentra la norma basica o fundante, la cual, en este caso, es la
Constituciéon de la Republica. En el siguiente escalén se encuentran las normas generales,
como las leyes. En el siguiente se encuentran los reglamentos seguidos por el escalon de las
sentencias; y en la Ultima instancia, se encuentra el negocio juridico (contratos, acuerdos, etc.)
(Moreno Gonzéles, 2020, p.6).

Siguiendo la metodologia kelsiana, el Instituto de Acceso a la Informacién Puablica
(2017, p.11), propone emplear el siguiente orden: Constitucion de la Republica, leyes
especiales u organicas, normativas internas y normativas procedimentales.

Es pertinente mencionar que, existen leyes que regulan el funcionamiento de
determinadas areas de la Administracion Publica (como la Ley de Compras Publicas, la LAIP,
entre otras.), sin embargo, estas no son contempladas en el indice legislativo, ya que, lo
plasmado en ellas, es cumplido por los entes obligados a través de sus manuales operativos

(Manuales de UAIP, UACI, UFI, etc.) (IAIP, 2017, p. 12).
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Figura 2

Ejemplo de pirdmide de jerarquia hormativa aplicada al TEG

CONSTITUCION DE 3
LA REPUBLICA

Art. ), relativo a la persona humana y
fines del estado; a, es obligacion del
Estado asegurar a los habitantes la

Justicia social,

Ley de Etica Gubernamental

REGLAMENTO Reglamento de la Ley de Etica
DE LEY Gubernamental
NOAMATIVAS INTERNAS:
OTROS REGLAMENTOS,

POLITICAS, NORMAS
TECNICAS DE CONTROL

NORMAS
PROCEDIMENTALES

Normas Técnicas de Control Interno
especificas del TEG. politicas, etc.

Manuales de procesos y
procedimientos, guias, etc.
aprobadas por autoridades del TEG

Nota: La figura muestra un ejemplo de una pirdmide de jerarquia con la normativa del
TEG utilizando la pirdmide de Kelsen. Adaptado de Guia para la identificacion y
clasificacion documental: En la implementacion del Sistema Institucional de Gestion

Documental y Archivos (2017, p.13) del Instituto de Acceso a la Informacién Publica

(IAIP).

Mecanismo Utilizado para Recopilar la Informacion del Indice Legislativo del TEG
Para la recopilacion de la informacion utilizada en la elaboracién del indice legislativo

del TEG, se consulté la seccién destinada a esta institucion en el Portal de Transparencia del

Instituto de Acceso a la Informacién Publica (https://www.transparencia.gob.sv/). En este sitio
web el Tribunal de Etica Gubernamental aloja, entre otras cosas, los documentos normativos

gue poseen vigentes y no vigentes de la institucion (ver Anexo 4)


https://www.transparencia.gob.sv/
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Paso 2: Lecturay andlisis de la normativa institucional

Se analiza cada instrumento normativo siguiendo la jerarquia establecida, con el

objetivo de identificar los articulos o secciones que contengan disposiciones de funciones,

procesos o actividades de los cuales pueda surgir informaciéon o documentacion especifica

concerniente a cada una de las cuatro secciones: Gobierno o maxima autoridad,

Administracién, Servicios, Hacienda o Finanzas (IAIP, 2017, p. 13).

Figura 3

Ambitos funcionales de cada una de las secciones

[

™

Gobierno / Maxima autoridad J»

eAtribuiciones y sus competencia: se compone de ambitos funcionales como la
elaboracion y aprovacion de documentos, sesiones y actas de reuniones y otras
funciones que le delegue la normativa.

»

Administracién J»

*Actividades y funciones facilitativas o de apoyo a la gestion: ambitos funcionales como
el activo fijo, asesoria legal, auditoria, mantenimiento, servicios generales, RRHH,
Gestion documental, otros.

o

Servicios J

*Servicios que la institucion brinda a la sociedad: Estos estan definifos por la generalidad
que existe en las leyes especiales u organicas de la institucion o en manuales de
organzacion y funcionamiento.

Finanzas/Hacienda }

*Actividades relacionadas con el manejo de los fondos econémicos. Esta conformado
pro los ambitos presupuestarios, contabilidad, tesoreria, colecturia, y otros definidos
por el marco financiero propio de la institucion.

Nota: Adaptado de Guia para la identificacion y clasificacion documental: En la
implementacién del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos (2017,

pp.14-15) del Instituto de Acceso a la Informacién Puablica (IAIP).
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Paso 3: Elaboracion de la matriz de anélisis

A partir de los pasos anteriores, se crea una hoja de calculo por cada una de las
secciones mencionadas y se realiza en cada una, una matriz con las siguientes columnas:
Aprobacion, en donde se colocara la fecha de aprobacion de la norma en cuestion; Norma, en
dénde se plasmara el nombre de la normativa; Publicacién, columna en la cual estara reflejada
la fecha en qué se publicé la norma en el Diario Oficial u otro medio y; Contenido, la cual tendra
el resumen de cada articulo, los cuales estaran debidamente identificados (IAIP, 2017, p. 15).
Finalmente, siguiendo la indicacion del Lineamiento 3, art. 2, literal c, de los Lineamientos de
Gestion Documental y Archivos, ordenaréan el indice de manera cronoldgica.
Tabla 1

Ejemplo de estructura de matriz de indice legislativo

Aprobacién Publicacién Contenido
Fecha en que fue Nombre de la Fecha en que fue Resumen de cada
aprobada la normativa normativa publicada la normativa articulo o seccion.

Nota: Esta matriz muestra un ejemplo de las columnas que contiene el indice legislativo con la
respectiva explicacién de su contenido. Informacion tomada de Guia para la identificacion y
clasificacion documental: En la implementacion del Sistema Institucional de Gestion
Documental y Archivos (2017, pp. 11-13) del Instituto de Acceso a la Informacion Pablica

(IAIP).
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Ejemplo de matriz de indice legislativo: Coro Nacional de la Direccion Nacional de Artes.

MINIS | BRI

DE CULTURA

CORO NACIONAL DE EL SALVADOR - GOBIERNO

Funciones del Coro Nacional

APROBACION NORMA PUBLICACION CONTENIDO
Diario Oficial. SECCION SEGUNDA DERECHO ALACULTURA
2016-08-11 Ley de Cuiltura N° 41. Tomo N° 159 |GARANTIAS: Art. 5.- El Estado debe garantizar el ejercicio de
2016-08-30 la libertad creativa, la educacion artistica y la diversidad cultural.
INTRODUCCION
El Manual del Coro contiene la estructura organizativa de la
institucion, cominmente llamada organigrama y las funciones de
" todos los puestos de trabajo del Ministerio de Cultura. También
AeLeda KR proporciona informacion a la maxima autoridad y personal sobre
2020-09-01 hanwl e Organizackio;y, e v sus funciones y ubicacién en la estructura organizativa de la

Ministerio de Cultura
2020-11-03

institucion. Es de mencionar, que la estructura organizativa del
Ministerio de Cultura fue aprobada mediante Acuerdo N°
040/2020, la cual responde a las necesidades internas y de la
ciudadania; tomando en cuenta también, la importante
participacion de las Direcciones Nacionales

2020-09-01

Manual de Organizacién y
Funciones del Coro Nacional

Acuerdo interno
N° 040/2020 del
Ministerio de Cultura
2020-11-03

V. CUERPO NORMATIVO

2. Estuctura Oganizativa Institucional

Relativo a la estuctura organizativa del Ministerio de Cultura;
contiene el organigrama completo del Ministerio de Cultura
aprobado en el acuerdo N° 040/2020.

Nota: La figura muestra una matriz de la seccion Gobierno del indice legislativo del Coro

Nacional de la Direccion Nacional de Artes. Tomado de Indice legislativo para la identificacion

documental de las unidades: Orquesta Sinfénica y Coro de la Direccion Nacional de Artes, del

Ministerio de Cultura de El Salvador (2022, p. 34), de Flores de Cruz y Landaverde Fernandez.
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Ejemplo de matriz de indice legislativo: Procuraduria General de la Republica.

APROBACION

NORMATIVA

PUBLICACION

CONTENIDO

3 de diciembre
de 2008.

Ley Organica de
la PGR A. 4

Dianio Oficial No.

241 Tomo 381,
22 de diciembre
de 2008.

La representacién de la PGR estard a cargo del Procurador
General de la Republica

Ibidem

A6

Ibidem

El Procurador General de la Republica sera electo por la
Asamblea Legislativa por mayoria calificada, Para ser Procurador
General se requiere ser de nacionalidad salvadorefia, seglar,
mayor de 35 afios de edad, Abogado de la Republica, de
moralidad y competencia notorias.

Ibidem

Art. 7

Ibidem

El Procurador General es un funcionario del Ministerio Publico
independiente de los drganos del Gobierno y de cualquier otra
autoridad publica.

Ibidem

Ibidem

La eleccién del Procurador General sera irrevocable y solo
cesara en sus funciones por muerte, renuncia, exoneracion,
incapacidad, incompatibilidad, remocion legal o por vencimiento
del periodo de su eleccion.

Ibidem

Ibidem

El Procurador General solo podra ser removido por el voto
calificado de las dos terceras parles de los diputados de la
Asamblea Legislativa, por suspensién o pérdida de derechos
ciudadanos, por incumplimiento reiterado de sus obligaciones,
por mala conducta profesional o en su vida privada, por
incapacidad fisica o mental, o por incurir en alguna
incompatibilidad establecida en la Ley Organica.

Ibidem

Art. 10

Ibidem

No podran ser electos como Procurador General los funcionarios
de eleccién popular, los Ministros y Viceministros de Estado, los
Magistrados de la Corte Suprema de Justicia sus conyuges o
parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo
de afinidad, ni los integrantes de partidos politicos en cargos de
direccion.

Nota: La figura muestra una matriz del indice legislativo de la Procuraduria General de la

Republica. Tomado de: Indice legislativo interno de la PGR (2018, p. 1), de la Unidad de

Gestion Documental y Archivos del PGR



Guia Gréfica de Pasos para la Elaboracion de un indice Legislativo

Figura 6

Infografia paso a paso para elaborar un indice legislativo.

;Como hacer un

indice legislativo?

- Paso a paso
L
et

1: Localizar los documentos normativos
aplicables a la institucion

Entrar al sitio web

https://www.transparencia.gob.sv/ e Demarerd
ingresar en el apartado W
correspondiente a la entidad para la dela -:,
cual se construye el indice legislativo. %‘
Posteriormente consultar los vao '
documentos de la seccién “Marco W
" Art. 10,
Normativeo" y/o equivalentes. Caso %”

contrario, solicitar a las autoridades
y/o unidades administrativas
correspondientes todas las normativas
aprobadas concernientes a sus areas y
alainstitucién

[ o 2: Identificacién de las
normativas

Se revisara la vigencia de cada uno de los
documentos (ya sea, en fisico o en
digital) y se extraeran y/o se hara
descarga de todas aquellas normativas
que se encuentren aun vigentes.

Nota: La figura muestra los pasos del uno y dos para la realizacién de un indice legislativo.

Informacion tomada de Guia para la identificacion y clasificaciéon documental: En la

del Instituto de Acceso a la Informacion Publica (IAIP).
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implementacion del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos (2017, pp. 11-13)



Figura 7

Infografia paso a paso para elaborar un indice legislativo.

3: Ordenamiento jerarquico
de las normativas

Se hara un listado con el nombre de
cada uno de los documentos
normativos y se ordenaran siguiendo
la jerarquia de Kelsen.

Orden propuesto siguiendo pirdmide de Kelsen:
1. Constitucion de la Republica
2.Ley orgdnica o integral
3.Normas internas como:
o Reglamentos internos
o Politicas institucionales
o Normas técnicas especificas de control interno
4.Normas procedimentales

o Manuales, directrices, protocolos, guias, Instructivos, otros.

Referencias bibliograficas: Instituto de Acceso a la Informacion Publica. (2017). Guia para la
identificacion y clasificacion documental: En la implementacion del Sistema Institucional de
Gestion Documental y Archivos.

Nota: La figura muestra el paso tres para la realizacién de un indice legislativo. Informacion
tomada de Guia para la identificacion y clasificacion documental: En la implementacion del

Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivos (2017, pp. 11-13) del Instituto de

Acceso a la Informacién Publica (IAIP).

43



44

Figura 8

Infografia paso a paso para elaborar un indice legislativo.

:Como hacer un

indice legislativo?

£y

- Paso a paso ﬂ
e
- e el |

4: Lectura y analisis de la normativa
institucional

Siguiendo la jerarquia establecida, se realiza lecturay
analisis de cada uno de los documentos. Este analisis
consiste en un examen detallado de las normativas para
identificar los articulos o secciones que contengan funciones,
procesos o actividades de los cuales pueda surgir informacion o
documentacion concerniente a cada una de las cuatro

secciones,
: Administracién comprende las
|28 CUBLFO SecCione actividades y funciones facilitativas o ‘
de apoyo a la gestion

Nota: La figura muestra el paso cuatro para la realizacion de un indice legislativo. Informacién
tomada de Guia para la identificacion y clasificacion documental: En la implementacion del
Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivos (2017, pp. 13-15) del Instituto de

Acceso a la Informacién Publica (IAIP).
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Figura 9

Infografia paso a paso para elaborar un indice legislativo.

5: Elaboracion de la matriz de analisis

Se crea una hoja de cdlculo por cada una de las secciones
mencionadas y se realiza en cada una, una matriz con las
siguientes columnas: Aprobacién, norma, publicacién y
contenido.

o=
EEEEE

Referencias bibliograficas: Instituto de Acceso a la Informacion Pablica, {2017), Gula para le
identificacion y clasificacion documental: En fa Implementacion del Sistema Institucional de
Gestion Documental y Archivos,

Nota: La figura muestra el paso cinco para la realizacién de un indice legislativo. Informacion
tomada de Guia para la identificacion y clasificacion documental: En la implementacion del
Sistema Institucional de Gestiéon Documental y Archivos (2017, pp. 15-16) del Instituto de

Acceso a la Informacion Publica (IAIP).
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Base Legal utilizada en la Creacién del indice Legislativo para el TEG
A continuacion, se presentan ordenadas de manera jerarquica, utilizando la piramide de
Kelsen, los instrumentos normativos utilizados en la elaboracion del indice Legislativo del
Tribunal de Etica Gubernamental. La delimitacion de los instrumentos normativos tomados en
cuenta en el indice y colocados en la siguiente lista, se definid, posterior al cumplimiento del
paso uno y dos para la elaboracion de un indice legislativo, considerando: su vigencia y si estas
poseian articulos o apartados que incluyeran disposiciones de funciones, procesos o

actividades de los cuales pueda surgir informaciéon o documentacion especifica.

Los instrumentos normativos del TEG incluidos en el indice legislativo son los

siguientes:

e Ley principal:

o Ley de Etica Gubernamental: “tiene por objeto normar y promover el
desempefio ético en la funcién publica del Estado y del Municipio,
prevenir y detectar las practicas corruptas y sancionar los actos
contrarios a los deberes y las prohibiciones éticas establecidas en la
misma” ()

e Reglamentos internos

o Reglamento de la Ley de Etica Gubernamental

o Reglamento Interno de Trabajo del TEG

o Reglamento comité de seguridad y salud ocupacional

o Reglamento del Comité de Género Institucional

e Politicas internas

o Politica de administracion y uso de las tecnologias de la informacion y

comunicacion TICS

o Politica de igualdad institucional y no discriminacién



o

47

Politica de integridad y gobierno abierto PIGA

Politica de seguridad y salud ocupacional

Politica para el uso de WhatsApp Institucional

Politica para la atencidn y gestion de casos

Normas técnicas de control interno

Normas técnicas de control interno especificas del TEG

Planes

Plan de Capacitaciéon

Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Equipo Informatico
Plan de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos

Plan de mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos

e Manuales

Manual de auditoria interna

Manual de buenas practicas ambientales

Manual de control de activo fijo

Manual de descripcién de puestos y funciones

Manual de funcionamiento de las comisiones y comisionados de ética
gubernamental

Manual de Funcionamiento del Circulo de Integridad y Gobierno
Abierto y de las Comisiones de Politica de Integridad y Gobierno
Abierto

Manual de gestion del desempefio del talento humano

Manual de induccion para personal de nuevo ingreso

Manual de organizacion
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o Manual de Organizacién y funcionamiento de la Oficina Regional de San
Miguel

o Manual de politicas y procedimientos de la UAIP

o Manual de politicas y procedimientos de la UEL

o Manual de politicas y procedimientos de la unidad de asesoria juridica

o Manual de politicas y procedimientos de la unidad de comunicaciones

o Manual de politicas y procedimientos de la unidad de informatica

o Manual de politicas y procedimientos de la unidad de planificacion

o Manual de politicas y procedimientos de respaldo de la informacion
generada por los usuarios dentro de la infraestructura informética
institucional

o Manual de politicas y procedimientos de secretaria general

o Manual de procedimientos especificos reclutamiento, seleccion,
contratacion de personal e induccién de personal

o Manual de procesos para la adquisicién y contratacion de obras, bienes y
servicios

o Manual de Recursos Humanos

o Manual del Archivo Central

o Manual maestro de procedimientos sustantivos del TEG

o Manual para la incorporacion de personal de servicio social, practicas
juridicas y pasantias

e Directrices

o Directrices generales para la elaboracion y publicacion de las ediciones

de la Revista Institucional "Etica y Bien Comun"
e Protocolos

o Protocolo institucional de comunicacioén incluyente y lenguaje no sexista



o

o

Guias

o
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Protocolo para la proteccion de denunciantes y testigos en el
procedimiento administrativo sancionador de la LEG

Protocolo para uso y funcionamiento de la sala de lactancia

Guia de implementacion del protocolo para la proteccién de denunciantes

y testigos

Instructivos

o

o

@)

Instructivo de funcionamiento de bodega de bienes de consumo
Instructivo pago de viaticos por misiones oficiales de funcionarios y
empleados

Instructivo para garantias y cauciones rendidas por servidores publicos
del TEG

Instructivo para la administracién de vehiculos y distribucion de
combustible

Instructivo para la administraciéon del fondo circulante de monto fijo y de
caja chica

Instructivo para la gestion de quejas y sugerencias sobre servicios del
TEG

Instructivo para la recepcion de denuncias de las CEG

Instructivo para practicas juridicas (TEG-CS)

Cadigos

o

Cadigo de ética del Tribunal de Etica Gubernamental
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indice Legislativo del Tribunal de Etica Gubernamental

indice legislativo del Tribunal de Etica Gubernamental. Seccion: Gobierno.

#:  INDICE LEGISLATIVO Y NORMATIVO DEL TRIBUNAL DE ETICA GUBERNAMENTAL

ACS

Seccion: Gobierno

Capitulo IV Tribunal y Comisiones de Etica, Seccién Primera Tribunal de Etica
Gubernamental, Art. 11: relativo a la integracidn del Tribunal; El Pleno del Tribunal estara

Ley de Etica Diario Oficial |integrado por cinco miembros propietarios: uno electo por la Asamblea Legislativa, que
2011 Gubernamental. Tomo No. 229, |sera el Presidente, otro designado por el Presidente de la Republica, otro electo por la
noviembre-25 Decreto N'm. 393 del 7 |Corte Suprema de Justicia, otro designado por la Corte de Cuentas de la Republica y otro
legislativo 873 de diciembre de |electo por los titulares del Ministerio Publico; duraran cinco afios en el cargo, pudiendo ser
2011 reelectos. También se elegirdn o designaran cinco miembros suplentes, quienes sustituiran
al respectivo propietario en caso de muerte, renuncia, permiso temporal o imposibilidad
de concurrir.
Ley de Etica Diario Oficial |Art. 13: relativo a los requisitos para ser miembro del Tribunal. Art. 15. Relativo a las
2011 Gubernamental. Tomo No. 229, |incompatibilidades; el ejercicio del cargo de miembro es incompatible con las actividades
noviembre-25 Decreto N'm. 393 del 7 |de desempenfar cargos en las direcciones o representaciones de partidos politicos o ejercer
legislativo 874 de diciembre de |otro cargo publico. Art. 16: relativo a las causas de remocion Art. 17: relativo al
2012 procedimiento de remocion.
Ley de Etica Diario Oficial |Art. 18: relativo a la integracidn y régimen funcional. Art. 19: relativo a las funciones y
novii?nlblr-e-ZS Gubernamental.| Tomo No. 229, |atribuciones del Tribunal. Art. 20: relativo a las funciones y atribuciones del Pleno. Art. 22:
Decreto N'm. 393 del 7 |relativo a las funciones del presidente Art. 23: relativo a las funciones del secretario
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legislativo 875

de diciembre de

Seccion: Gobierno

general. Art. 24: El Tribunal, por medio de su presidente presentara un informe anual de

Gubernamental

2013 labores a la Asamblea Legislativa.
.. Diario Oficial 3 . . .. .. . , .
Ley de Etica Tomo No. 229, Capitulo IV Tribunal y Comisiones de Etica, Seccion Segunda, Comlsmnes,de Etica
2011- Gubernamental. N'm. 393 del 7 Gubernamental, Art. 25: relativo a la conformacién de las Comisiones de Etica
noviembre-25 Decreto de diciembre de Gubernamental que estaran integradas por todas las instituciones del gobierno incluyendo
legislativo 876 2014 las autdnomas y descentralizadas, asi como en cada una de las municipalidades del pais
Capitulo Il Tribunal de Etica Gubernamental, Seccién Primera: Tribunal de Etica
Gubernamental, art. 9: relativo al quérum y acuerdo; Para que las sesiones del Pleno sean
validas sera necesario el voto de tres de sus miembros. Cuando se tratare de la
Diario Oficial formulacidn, aprobacion y reforma del reglamento de la Ley y Reglamentos se requerira el
Reglament’o de Tomo No. 390. voto concurrente de al menos cuatro de sus miembros. Art. 10: relativo a la clase de
2013-febrero-13| la Ley de Etica NGm. 58, del 2 sesiones, periodicidad y convocatorias; el Pleno convocado por el presidente por medio del

de abril de 2013

secretario general, sesionara de forma ordinaria por lo menos una vez a la semana; y en
forma extraordinaria cuando asi lo decida la totalidad de sus miembros o cuando lo
convoque el presidente por si 0 a propuesta de dos o mas miembros. La convocatoria se
realizard por escrito o por los medios tecnoldgicos que aseguren su efectiva recepcion con
una anticipacidon no menor de veinticuatro horas.

2013-febrero-13

Reglamento de
la Ley de Etica
Gubernamental

Diario Oficial
Tomo No. 399.
NUm. 58, del 2

de abril de 2014

Art. 11: relativo a la agenda; el secretario elaborara la propuesta de agenda de la sesion
ordinaria del Pleno tomando en cuenta los puntos que el presidente y los demas miembros
del Pleno presenten. El presidente sera quien aprobara la propuesta de agenda de la sesion
ordinaria. El secretario enviara a los miembros del Pleno la propuesta de agenda
acompafiada de la convocatoria, el proyecto del acta anterior junto con toda la
documentacion necesaria que servirdn de base para la deliberacién, todo esto por lo
menos veinticuatro horas de anticipacion a la hora y dia sefialados para la celebracién de la
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sesion, salvo en caso de urgencia. Art. 12: relativo a la direccion y desarrollo de las
sesiones; el presidente iniciard la sesién con la lectura del acta anterior, una vez firmada
por los miembros dard lectura a la propuesta de agenda, que someterd a la aprobacién de
los miembros del Pleno. Aprobada la agenda se procedera al desarrollo de cada uno de los
puntos y aprobacidn respectiva. El presidente podra requerir a las Comisiones del Pleno o
Comités institucionales que presenten sus dictdmenes, recomendaciones e informes al
Pleno para que tome las decisiones necesarias. Cuando se estime conveniente se incluira la
participacién de los servidores publicos del Tribunal en las sesiones.

2013-febrero-13

Reglamento de
la Ley de Etica
Gubernamental

Diario Oficial
Tomo No. 399.
NUm. 58, del 2

de abril de 2015

Capitulo Il Tribunal de Etica Gubernamental, Seccién Primera: Tribunal de Etica
Gubernamental, art. 13: relativo a la deliberacidn y votacién; El presidente moderara las
deliberaciones, concedera la palabra a los miembros del Pleno, quienes tendran derecho a
intervenir en cada punto de agenda. Si el presidente o algiin miembro del Pleno consideran
gue un asunto esta suficientemente discutido se propondra el cierre de la discusién y se
procedera a la votacién. El que emita un voto contrario al acuerdo adoptado o no concurra
con su voto, podra razonar el motivo de su desacuerdo o abstencion, segun el caso,
durante la sesion, y requerir que quede asentado en acta. Si solicitare que su posicion sea
incorporada en acta, debera presentarla al secretario a mas tardar el dia siguiente de la
sesion. Art. 14: relativo a las actas de las sesiones; el secretario levantara un acta en cada
sesion celebrada por el Pleno y en la que se consignara: lugar, dia y hora, asistencia,
agenda tratada, puntos desarrollados, acuerdos y la hora de finalizacién de la sesidn.

2013-febrero-13

Reglamento de
la Ley de Etica
Gubernamental

Diario Oficial
Tomo No. 399.
NUm. 58, del 2

de abril de 2016

Art. 15: relativo a la ejecucion y seguimiento a los acuerdos del Pleno; el secretario
comunicara los acuerdos adoptados para que los responsables procedan a su ejecucion. El
secretario debera darle seguimiento e informar mensualmente a los miembros del Pleno
sobre su cumplimiento. Art. 16: relativo a la interrupcion de las sesiones; las sesiones del
Pleno se podran interrumpir cuando: se desintegre el quérum y fuere imposible
restablecerlo, cuando no se concluyere la agenda, por perturbacién del orden, por caso
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fortuito o fuerza mayor o cuando lo decidan los miembros del Pleno por motivos fundados.
Se dejara constancia en el acta de las razones de la interrupcién y, de ser posible, el
presidente sefialard lugar, dia y hora para la continuacién de la sesién; caso contrario
convocara para el reinicio de ésta una vez haya desaparecido el motivo que ocasiond su
interrupcién. Art. 17: relativo a la suspension de las sesiones; las sesiones se podran
suspender cuando no hubiere el quérum necesario para sesionar debidamente; cuando su
realizacion impida la continuacidn de otra sesién inclusa; por caso fortuito o fuerza mayor;
y cuando lo decidan la mayoria de los miembros por motivos fundados.

2013-febrero-13

Reglamento de
la Ley de Etica
Gubernamental

Diario Oficial
Tomo No. 399.
NUm. 58, del 2

de abril de 2016

Capitulo Il Tribunal de Etica Gubernamental, Seccién Primera: Tribunal de Etica
Gubernamental, art. 18: relativo a las funciones y atribuciones del Pleno; el Pleno tendra
las siguientes atribuciones: promover la coordinacidn interinstitucional con los érganos de
control superior, organismos gubernamentales y no gubernamentales y otros actores de la
sociedad civil, con el fin de establecer mecanismos para fomentar la ética publicay
prevenir actos de corrupcién; Gestionar y aceptar asistencia técnica, material y financiera
de entidades nacionales e internacionales, que contribuya al cumplimiento de los objetivos
institucionales; Gestionar la participacion del Tribunal en 6rganos, foros y eventos
nacionales e internacionales relativos a la promocién de la ética publica y el combate a la
corrupcién; asi como en giras de observacion relacionadas con la materia; Fijar criterios
respecto al ambito de aplicacién de la Ley y este Reglamento; Verificar que las instituciones
de la Administracion Publica proporcionen

2013-febrero-13

Reglamento de
la Ley de Etica
Gubernamental

Diario Oficial
Tomo No. 399.
NUm. 58, del 2

de abril de 2017

Capitulo Il Tribunal de Etica Gubernamental, Seccién Primera: Tribunal de Etica
Gubernamental, art. 19: relativo a las funciones del Presidente; el Presidente tendr3,
ademas de las funciones sefialadas en el articulo 22 de la ley, las siguientes: Convocar a las
sesiones ordinarias y extraordinarias ; Coordinar la elaboracion de la propuesta de agenda
y aprobar tomando en cuenta los puntos que propongan los demas miembros del Pleno;
Presidir las sesiones, moderar el desarrollo de las deliberaciones, interrumpir y suspender
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las reuniones del Pleno por causas justificadas; y, Las demas que le encomiende la Ley, este
Reglamento, el Pleno y otros instrumentos legales.

2013-febrero-13

Reglamento de
la Ley de Etica
Gubernamental

Diario Oficial
Tomo No. 399.
NUm. 58, del 2

de abril de 2018

Art. 20: relativo a las atribuciones de los miembros del Pleno; el Pleno tendra las
atribuciones siguientes: integrar las Comisiones y Comités institucionales creados por el
Pleno; convocar a sesiones extraordinarias y definir los puntos a tratar; proponer puntos de
agenda para las sesiones ordinarias; asistir a las sesiones del Pleno, participar en las
deliberaciones y ejercer su derecho a voto; tener acceso a toda la informacién que genere,
administre o se encuentre en poder del Tribunal; y, los demds que les correspondan de
conformidad con la Ley y este Reglamento.

Trabajo del TEG

del TEG, seccidn
Manuales
basicos de
organizacion)

Normas técnicas| Diario Oficial |Capitulo IV. Actividades de control. Aprobacion de Politicas y Procedimientos. Art. 20: El
de control Tomo No. 403. |Pleno aprobara las politicas y procedimientos de control que garanticen razonablemente el
2014-abril-3 interno Num. 07, del 7 |funcionamiento del Sistema de Control Interno.
especificas del de mayo de
TEG 2014
Capitulo Il Organizacion del Tribunal de Etica Gubernamental. Relativo a las atribuciones
del Pleno del TEG. Art. 8: a) Tramitar el procedimiento administrativo sancionador por
2022-marzo-22 |denuncia o de oficio. b) Dar respuestas a las consultas realizadas sobre la LEG. c) Elaborar
(Creado en el |un registro de los miembros de las Comisiones de Etica Gubernamental de las instituciones
Reglamento Portal de de la administracién publica. d) Registrar el nombramiento, contratacidn, traslado,
Transparencia |remocién, aprobacion de licencias y renuncias de las personas funcionarias y empleadas
2019-marzo-27 Interno de

publicas contratadas por el Tribunal. e) Formular y aprobar el Reglamento de la LEY y los
reglamentos necesarios para su aplicacién. f) Formular y aprobar el Reglamento de la LEG y
los reglamentos necesarios para su aplicacion. g) Aceptar y registrar bienes que provengan
de ventas, donaciones, fideicomisos, herencias, legados u otras fuentes. h) Publicar
periddicamente por los medios que estime conveniente el registro de sanciones
correspondientes.
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2020-octubre-7

Manual de
Organizacion

2020-octubre-7
(Aprobado por
el Pleno del
Tribunal de
Etica
Gubernamental)

Seccion: Gobierno

Capitulo 3 Nivel de Direccién y Coordinacion Estratégica, Miembros del Pleno: relativo a
las funciones y atribuciones del pleno; 1. Tramitar el procedimiento administrativo
sancionador, e imponer las sanciones a las personas sujetas a la aplicacién de la LEG
cuando sea necesario, 2. Dar respuestas a las consultas realizadas sobre la LEG, 4. Llevar un
registro de los miembros de las CEG de las instituciones de la administracion publica, 5.
Crear unidades organizativas en atencién a las necesidades del TEG, 6. Nombrar, contratar,
trasladar, remover, conceder licencias y aceptar la renuncias, a las personas contratadas
por el Tribunal, 7. Formular y aprobar el Reglamento de la LEG y los Reglamentos
necesarios para su aplicacion, 8. Aprobar su proyecto de presupuesto y el régimen de
salarios del Tribunal, el que debera remitir al Organo Ejecutivo; asi como aprobar las
transferencias de fondos entre partidas de su presupuesto, 9. Aprobar la memoria anual de
labores del EG para presentarla a la Asamblea Legislativa, 10. Adquirir o aceptar bienes
gue provengan de ventas, donaciones, fideicomisos, herencias, legados u otras fuentes, 11.
Aprobar politicas, acciones, planes, programas y proyectos referentes a la aplicacion de la
ética en la funcidn publica, la LEG y demads normativa institucional, 12. Aprobar la
suscripcién de alianzas y convenios con entidades gubernamentales y no gubernamentales,
nacionales e internacionales, para el cumplimiento de los objetivos institucionales, 13.
Publicar periédicamente por los medios que estime conveniente el registro de sanciones
correspondientes, 14. Las demas funciones y atribuciones que determine la LEG.

2020-octubre-7

Manual de
Organizacion

2020-octubre-7
(Aprobado por
el Pleno del
Tribunal de
Etica

Gubernamental)

Capitulo 3 Nivel de Direccion y Coordinacion Estratégica, Presidencia: relativo a las
funciones y atribuciones de la Presidencia; 1. Ejercer la representacion legal, tanto judicial
como extrajudicial del TEG, 2. Presidir el TEG en coordinacion del Pleno. 3. Remitir el
informe anual de las labores del TEG a la Asamblea Legislativa, 4. Coordinar la elaboracion
de la propuesta de agenda y aprobar tomando en cuenta los puntos que proponga el
Pleno, 5. Dirigir las sesiones, moderar el desarrollo de las deliberaciones, interrumpir y
suspender las reuniones del Pleno por causas justificadas, 6.Autorizar juntamente con el
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Secretario General los libros que se estimen necesarios, 7. Coordinar la labor institucional,
ejerciendo el control y orientacidn de la gestion administrativa, financiera técnica 'y
operativa, 8. Velar por el uso racional de los recursos y el patrimonio institucional,
apegandose al cumplimiento de las normas y disposiciones gubernamentales, 9. Cualquier
otra funcién determinada por la Ley de Etica Gubernamental, su Reglamento, el Pleno o
cualquier otro instrumento legal aplicable a su funcién.
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iNDICE LEGISLATIVO Y NORMATIVO DEL TRIBUNAL DE ETICA GUBERNAMENTAL - @

Manual de
procesos para la
adquisicion y

2021-agosto-30
(fecha de

Seccion: Administracion

VI. Actualizacidn: Serd responsabilidad de la UACI en coordinacidn con la Unidad de
Planificacién, mantener actualizado el presente manual. El presente manual, podrd
ser modificado en el caso que se realicen reformas a la LACAP, RELACAP, normativa
conexa, politicas, instructivos, manuales, etc., emitidos por la UNAC. En caso de ser
necesario, podran efectuarse revisiones, enmiendas, modificaciones o adiciones al

obras, bienes y
servicios

transparencia)

2011-junio .. publicaciéon en el ) .
contratacién de tal d presente manual, las cuales serdn efectuadas por medio de la Jefatura de la UACI, y
ortal de
obras, bienes y ; P ia) sometidas para aprobacion de los Miembros del Pleno del Tribunal. Todas las
ransparencia
servicios P enmiendas, modificaciones o adiciones que se aprueben serdn parte integrante del
presente manual y deberdn ser incorporados a este documento, en los mismos
formatos del original y registrarse en la hoja de actualizaciones incluida.
M I 1. Proceso de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes o servicios por
anual de
2021-agosto-30 |medio de la modalidad de libre gestion (orden de compra o contrato); Establecer
procesos para la . N ., . -
dauisicis (fecha de el procedimiento de adquisicién y contratacion de obras, bienes y servicios, que el
adquisicion ,
2011-junio f tacis Z publicacion en el |Tribunal de Etica Gubernamental (TEG) debera seguir a través de la Unidad de
contratacién de
portal de adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI), para los procesos por medio de

la modalidad de libre gestién, cuyo monto sea mayor a los cuarenta y menor o igual
a los doscientos cuarenta salarios minimos urbanos.
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2011-junio

Manual de
procesos para la
adquisicion y
contratacién de
obras, bienes y
servicios

2021-agosto-30
(fecha de
publicacion en el
portal de
transparencia)

1. Proceso de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes o servicios por

medio de la modalidad de libre gestion (orden de compra o contrato); relativo a
los pasos del proceso: 1 Unidad Solicitante, Solicitante elabora la solicitud o
requerimiento de obra, bien o servicio, la cual deberd acompanarse de las
especificaciones o caracteristicas técnicas y/o términos técnicos de referencia. 2.
Solicitante requiere certificacion de disponibilidad presupuestaria en la solicitud o
requerimiento de obra, bien o servicio, al jefe de la Unidad Financiera Institucional
(UF1). 3. El jefe de la UFI certifica la existencia o no de la disponibilidad
presupuestaria. 4. Jefe UFI devuelve al requirente, la solicitud o requerimiento de
obra, bien o servicio, informando que no existe disponibilidad presupuestaria. 5.
Solicitante pasa solicitud o requerimiento de obra, bien o servicio, para revisién del
Gerente General de Administracién y Finanzas, y luego remite para autorizacién del
presidente del TEG. 6. El tenico UACI recibe la solicitud o requerimiento de obra,
bien o servicio, y verifica que contenga por lo menos la siguiente informacion: a)
Fecha, nombre y firma de la persona que solicita y unidad que depende. b) Nombre
y firma de la(s) persona(s) que intervienen en la solicitud o requerimiento de obra,
bien o servicio. c) Que incluya las especificaciones o caracteristicas técnicas. d)
Justificacidn de la obra, bien o servicio. e) Certificacién de la disponibilidad
presupuestaria. f) Lugar y plazo de entrega. 7. Técnico(a) elabora términos de
referencia y remite a jefa UACI, via correo electrénico o en fisico, para la respectiva
revisién y observaciones. 8. Jefa UACI remite por medio fisico o por correo
electrdnico, las observaciones y/o cambios realizados. 9. Técnico(a) selecciona del
sistema de compras publicas -COMPRASAL o del banco de oferentes, los oferentes
a quienes les remitira la convocatoria para participar. Verifica que no se encuentren
inhabilitados o incapacitados para ofertar. 10. Remite por medio de correo
electrdénico la(s) convocatoria(s) y adjunta los términos de referencia o solicitud de
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cotizacion en formato word. 11. Ofertante, Elabora oferta y la remite a la UACI, en
el plazo y forma estipulada. 12. UACI, Técnico(a) recibe oferta(s) y revisa que

contenga(n) los documentos exigidos por la UACI. 13.Técnico(a) elabora cuadro
comparativo técnico - econdmico y remite por correo electrénico o fisico, al
solicitante para evaluacién y recomendacién de adjudicacién o declaratoria de
desierto.14. Unidad solicitante, Solicitante revisa y evalla las ofertas, de
conformidad con los términos de referencia o solicitud de cotizacion. 15. UACI,
verifica que el oferente adjudicado no este inhabilitado o incapacitado para ofertar
y contratar, e imprime comprobante anexandolo al expediente del proceso, 16.
Técnico(a) elabora informe de recomendacion de adjudicacién o declaratoria de
desierto, de acuerdo con lo recomendado por solicitante. Consigna la delegacién de
Pleno y relaciona el acuerdo de delegacién. Art. 42 al 50 LPA.

2011-junio

Manual de
procesos para la
adquisicion y
contratacién de
obras, bienes y
servicios

2021-agosto-30
(fecha de
publicacion en el
portal de
transparencia)

2. Proceso de adquisicidn y contratacidn de obras, bienes y servicios, por medio
de licitacion o concurso publico, objetivo; Establecer el procedimiento de
adquisicién y contratacion de obras, bienes y servicios, que el Tribunal de Etica
Gubernamental, a través de la Unidad de adquisiciénes y Contrataciones
Institucional (UACI) debera seguir, cuyo monto sea mayor a los doscientos cuarenta
salarios minimos urbanos; invitando publicamente a todas las personas naturales y
juridicas interesadas en ofertar, de conformidad a lo que establece la LACAP y
RELACAP, para la modalidad de contratacion por medio de licitacidon o concurso

publico.
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2011-junio

Manual de
procesos para la
adquisicion y
contratacién de
obras, bienes y
servicios

2021-agosto-30
(fecha de
publicacion en el
portal de
transparencia)

2. Proceso de adquisicidn y contratacion de obras, bienes y servicios, por medio
de licitacion o concurso publico, relativo a los pasos del proceso: 1. unidad
Solicitante, elabora la solicitud o requerimiento de obra, bien o servicio, la cual

deberad acompafiarse de las especificaciones o caracteristicas técnicas y/o términos
técnicos de referencia; asi como de toda aquella informacién que especifique el
objeto contractual y que facilite la formulaciéon de las bases de licitacién o concurso.
2. unidad Solicitante, requiere certificacion de disponibilidad presupuestaria en la
solicitud o requerimiento de obra, bien o servicio, al Jefe de la Unidad Financiera
Institucional (UFI). 3. Jefe UFI certifica la existencia o no de la disponibilidad
presupuestaria. 4. Jefe UFI devuelve al requirente, la solicitud o requerimiento de
obra, bien o servicio, informando que no existe disponibilidad presupuestaria. 5.
Unidad Solicitante, pasa solicitud o requerimiento de obra, bien o servicio, para
revision del Gerente General de Administracién y Finanzas, y luego remite para
autorizacién del Presidente del TEG. 6. UACI Técnico (a) recibe la solicitud o
requerimiento de obra, bien o servicio, y verifica que contenga la informacién
requerida. 7. Jefa UACI elabora las bases de licitacién o de concurso, incorporando
los términos técnicos de referencia o especificaciones técnicas, remitidas por
solicitante. 8. Jefa UACI, elabora y remite memorandum a los Miembros del Pleno
por medio de Secretaria General, solicitando la aprobacién. 9. Pleno del Tribunal
Aprueban mediante acuerdo, el inicio de proceso, bases de licitacién o concurso, y
nombramiento de la Comision de Evaluacién de Ofertas. 10. Secretaria General
Elabora y remite acuerdo a la UACI. 11. Técnico(a) o Jefa UACI, elabora solicitud o
requerimiento de obra, bien o servicio, relativo a la publicaciéon de anuncio de
convocatoria de la licitacidon o concurso publico, por lo menos en un periddico de
circulacién nacional. Articulo 47 LACAP y RELACAP. 12. Técnico(a) realiza la gestidon
de adquisicidn y contratacién de la publicacién de anuncio. 13. Oferente Publica
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anuncio. 14. Jefa UACI publica la convocatoria del proceso de licitacién publica y las

bases de licitacién o concurso en el sitio electrénico de compras publicas -
COMPRASAL. Articulos 47 LACAP y RELACAP. 15. reproduce las bases de licitacion o
concurso para aquellos oferentes interesados en obtenerlas directamente en la
UACI, durante el plazo establecido en la convocatoria publicada en COMPRASAL y
periddico de circulacién nacional. Art. 49 de |la LACAP.

Manual de
procesos para la

2021-agosto-30

3. Proceso de adquisicidn y contratacidn de obras, bienes y servicios, por medio
de la modalidad de contratacidn directa; objetivo: Establecer el procedimiento de
adquisicion y contratacién de obras, bienes y servicios, que la Unidad de

fecha de
o adquisicion y (_ .. adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI) debera seguir, para los procesos
2011-junio .. publicaciéon en el . . L . L
contratacion de tal d por medio de la modalidad de contratacidn directa; manteniendo los criterios de
ortal de
obras, bienes y ; P ia) competencia cuando aplique, salvo en los casos que no fuere posible, debido a la
ransparencia
servicios P causal que motiva la contratacion, tomando en cuenta las condiciones y
especificaciones técnicas previamente definidas.
3. Proceso de adquisicidn y contratacion de obras, bienes y servicios, por medio
de la modalidad de contratacidn directa; referente a los pasos del procedimiento:
1. Unidad Solicitante, elabora la solicitud o requerimiento de obra, bien o servicio,
Manual de la cual deberd acompafiarse de las especificaciones o caracteristicas técnicas y/o
2021-agosto-30 | . - . . . e 2
procesos para la (fecha d términos técnicos de referencia. 2. Solicitante, requiere certificacion de
echa de
L adquisicion y L disponibilidad presupuestaria en la solicitud o requerimiento de obra, bien o
2011-junio .. publicacion en el o ) ) ) o .
contratacién de tal d servicio, al Jefe de la Unidad Financiera Institucional (UFI1). 3. Jefe UFI certifica la
portal de

obras, bienes y
servicios

transparencia)

existencia o no de la disponibilidad presupuestaria. 4. Jefe UFI devuelve al
requirente, la solicitud o requerimiento de obra, bien o servicio, informando que no
existe disponibilidad presupuestaria. 5. Solicitante pasa solicitud o requerimiento
de obra, bien o servicio, para revisidon del Gerente General de Administracién y

Finanzas, y luego remite para autorizacion del presidente del TEG. 6. Técnico (a)
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recibe la solicitud o requerimiento de obra, bien o servicio, y verifica que contenga

por lo menos. 7. Jefa UACI analiza que la contratacién esté comprendida dentro de
las causales previstas en el Art. 72, Capitulo V: Contratacién Directa de |la LACAP.
Respalda con la justificacion técnica y documentacién necesaria proveida por el
solicitante y/o generada por la UACI. 8. somete a consideracién del Pleno del
Tribunal por medio de la Secretaria General, el proceso de contratacion directa de
la obra, bien o servicio. Adjunta toda la documentacion de respaldo que justifica la
contratacion bajo la modalidad en referencia. 9. El Pleno del TEG Aprueban
contratacion directa, Comision de Evaluacién de Ofertas (En caso estimarlo
pertinente), y emiten resolucion razonada, la cual es elaborada por la Secretaria
General. 10. Secretaria General elabora acuerdo, resolucién razonada y remite a la
UACI. 11. Jefa UACI recibe acuerdo y resolucién razonada, quien ademas debe
publicar la resolucidn razonada, en el Sistema Electrénico de Compras Publicas,
invocando la causal correspondiente que la sustenta. Art. 71 LACAP. 12, UACI
Cuando el proceso amerite generar competencia, la Jefa UACI, selecciona del banco
de oferentes o del registro de proveedores del Sistema Electrénico de Compras
Publicas COMPRASAL. 13. Oferente Oferente(s) presenta(n) oferta(s). 14. Solicitante
conjuntamente con la asistencia de la UACI, deberad realizar el analisis de la(s)
oferta(s) y emitir su recomendacién, la cual bastara que conste en un cuadro
comparativo de ofertas. 15. Pleno del TEG Miembros del Pleno revisan la
recomendacion realizada, y aprueban la adjudicacidn. 16. Secretaria General
elabora y remite acuerdo a la UACI. 17. UACI Técnico(a) notifica por medio de
correo electrdnico, el resultado del proceso a todos los oferentes participantes del
proceso, adjuntando la documentacién. 18, UACI, Técnico(a) imprime correo
electrénico de la notificacidn de resultado, firma y sella e incorpora al expediente
del proceso. Art. 98 LPA.
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2011-junio

Manual de
procesos para la
adquisicion y
contratacién de
obras, bienes y
servicios

2021-agosto-30
(fecha de
publicacion en el
portal de
transparencia)

4. Proceso de prorroga de contratos; referente a los pasos del proceso: 1. unidad
solicitante Presenta al administrador del contrato la solicitud de prérroga del

contrato. Adjunta nota del contratista sobre su interés de prorrogar el contrato.
Administrador de contrato Presenta a la UACI la solicitud de prdrroga del contrato
(Sea por iniciativa propia o por solicitud del contratista o unidad solicitante).
Adjunta nota del contratista, monto de la prérroga e informe técnico que justifica la
prérroga. 2. En cumplimiento a la disposicion sefialada en el Art. 83 de la LACAP, el
cual establece que los contratos de bienes y los de servicios, podran prorrogarse
una sola vez, por un periodo igual o menor al pactado inicialmente, siempre que las
condiciones de este permanezcan favorables a la institucidn y que no hubiere una
mejor opcién. El administrador de contrato realiza con el apoyo de la UACI, el
respectivo sondeo de mercado, con algunos oferentes suministrantes del servicio
objeto de la prérroga, con el propdsito de determinar que no hay una mejor opcion.
Lo anterior con base a las atribuciones que le confiere el articulo 20 Bis, letra c) de
la Ley de adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP). 3.
Jefa UACI recibe y revisa la solicitud de prérroga del contrato e informe del
Administrador del contrato; determina si la prorroga solicitada, es procedente de
conformidad a lo estipulado en el Articulo 83 de la Ley de adquisiciones y
Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP). 4. solicita la certificacién de la
disponibilidad presupuestaria a la Unidad Financiera Institucional, por medio de
formulario establecido para ello. 5. Jefe UFI certifica la existencia o no de la
disponibilidad presupuestaria. 6. Jefa UACI devuelve al administrador de contrato la
solicitud de prérroga de contrato, informando que no existe disponibilidad
presupuestaria. Concluye el proceso. 7. elabora memorandum solicitando a los
miembros del Pleno la autorizacién de la prérroga, motivando las razones que la

justifican. 8 Miembros del Pleno Autorizan o no la prérroga del contrato. 9. La
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Secretaria General elabora acuerdo y remite a la UACI. 10. Jefa UACI notifica al

contratista en caso de no ser autorizada la prérroga del contrato adjuntando el
acuerdo emitido por el Pleno y explicando las razones. Concluye el proceso. En caso
de ser autorizada la prérroga del contrato continda el paso siguiente.

Normas técnicas de

Diario Oficial Tomo
No. 403. Num. 07,

Capitulo Il. Ambiente de control. Estilo de gestion. Art. 9: El Pleno, desarrollard y
mantendra un estilo de gestion que permita administrar los recursos

2014-abril-3 control interno del 7 de mavo de institucionales, considerando cierto nivel de riesgo, orientado a la medicidn del
especificas del TEG 5014 y desempefio y que promueva una actitud positiva hacia mejores procesos de
control.
.. Diario Oficial Tomo |Capitulo Il. Ambiente de control. Politicas y practicas para la administracién del
Normas técnicas de , . .
) ] No. 403. Nium. 07, |capital humano. Art. 12: El Encargado de Recursos Humanos, serd el responsable
2014-abril-3 control interno L
especificas del TEG del 7 de mayo de |de elaborar, someter a aprobacidn e implementar los manuales de Recursos
P 2014 Humanos y Descripcion de Puestos y Funciones.
. Diario Oficial Tomo |Capitulo Il. Ambiente de control. Unidad de Auditoria Interna. Art. 13: La Unidad
Normas técnicas de , o , . . .
. . No. 403. Num. 07, |de Auditoria Interna, desarrollara el control interno posterior, que mide la
2014-abril-3 control interno . , .
o del 7 de mayo de |efectividad de los demas controles internos.
especificas del TEG
2014
.. Diario Oficial Tomo |Capitulo lll. Valoracidn de riesgos. Plan Estratégico Institucional y Plan Anual
Normas técnicas de , . ) e s . .
. . No. 403. Num. 07, |Operativo. Art. 14: La Unidad de Planificacidn, sera la responsable de coordinar la
2014-abril-3 control interno ., ., L , .
o del 7 de mayo de |formulacidn y evaluacién del Plan Estratégico; asi como también, el Plan Anual
especificas del TEG . o
2014 Operativo Institucional.
Normas técnicas de Diario Oficial Tomo Capitulo lll. Valoracidn de riesgos. Planificacion Participativa para Valoracién de
2014-abril-3 control interno Riesgos. Art 15: La valoracidén de los riesgos, como componente del Sistema de

especificas del TEG

No. 403. NUum. 07,
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del 7 de mayo de
2014

Control Interno, debera sustentarse en una planificacidn participativa y divulgaciéon
de los planes, para lograr compromisos en el cumplimiento de los mismos.

Normas técnicas de

Diario Oficial Tomo
No. 403. Num. 07,

Capitulo lll. Valoracidn de riesgos. Identificacién de Riesgos. Art. 16:
Corresponderd a los jefes de unidades, la identificacion de los factores de riesgos

2014-abril-3 control interno . . " T
especificas del TEG del 7 de mayo de |relevantes, internos y externos, asociados al logro de los objetivos institucionales;
P 2014 los que se deberdn plasmar en una matriz de riesgos que aprobara el Pleno.
.. Diario Oficial Tomo |Capitulo IV. Actividades de control. Manuales o Instructivos de Politicas y
Normas técnicas de , . . , .
. . No. 403. Nium. 07, |Procedimientos. Art. 22: Cada Unidad, deberd elaborar y aplicar su Manual de
2014-abril-3 control interno . . , - .
. del 7 de mayo de |Politicas y Procedimientos de Control, con base en la Guia que disefie la Unidad de
especificas del TEG e
2014 Planificacién.
L . Capitulo IV. Actividades de control. Politicas y Gestidon Operativa. Art. 23: Las
L. Diario Oficial Tomo L . . .
Normas técnicas de No. 403. Ndm. 07 politicas y procedimientos relacionados con las consultas, el procedimiento
2014-abril-3 control interno dei 2 de: ma (; del administrativo sancionador y el registro de sanciones, seran establecidos en
especificas del TEG 5014 y manuales o instructivos que normardn las funciones de las unidades que designe el
Pleno.
Capitulo V. Informacién y comunicacién. Adecuacidn de los Sistemas de
L. Diario Oficial Tomo |Informacién y Comunicacion. Art. 34: Las comunicaciones institucionales, serdn
Normas técnicas de ] . . Y o .
. . No. 403. Num. 07, |reguladas mediante el Instructivo de Politicas y Procedimientos de la Unidad de
2014-abril-3 control interno . . o .
e del 7 de mayo de |Comunicaciones y Unidad de Acceso a la Informacidn Publica del Tribunal; los
especificas del TEG ) . . .
2014 cuales seran elaborados por los jefes de las unidades antes mencionadas y
aprobados por el Pleno.
.. Diario Oficial Tomo |Capitulo V. Informacién y comunicacion. Proceso de Identificacidn, Registro y
Normas técnicas de , L. .. . . . .
. . No. 403. Num. 07, |Recuperacion de Informacidn. Art. 35: Las diferentes unidades, incluirdn en sus
2014-abril-3 control interno

especificas del TEG

del 7 de mayo de
2014

respectivos manuales o instructivos, el diseiio de los procesos que les permitan
identificar, registrar y recuperar informacion.
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2014-
noviembre-19

Manual de Politicas
y procedimientos
de la Unidad de
Comunicaciones

2020-junio-01
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccidn
Manuales basicos de

organizacion)

VI. Descripcion de procesos; Proceso No. 1 Manejo de medios/ Atencién a medios
en el Tribunal: relativo al procedimiento para el manejo de medios/atencion a
medios en el Tribunal; El (la) jefe de comunicaciones o la asistente de la Unidad
acudira al area de presencia de medios para coordinar la actividad y recolectar
informacidn de interés. Posteriormente informara verbalmente o por medio
electrdénico sobre la causa de la presencia de los medios y el desarrollo de |a
actividad.

2014-
noviembre-19

Manual de Politicas
y procedimientos
de la Unidad de
Comunicaciones

2020-junio-01
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccién
Manuales basicos de

organizacion)

VI. Descripcion de procesos; Proceso No. 2 Manejo de medios/Gestion de espacios en
medios de comunicacion: relativo al procedimiento para el manejo de medios/Gestion
de Espacios en Medios de Comunicacion; El(la) jefe de comunicaciones analizar la
coyuntura, identifica los espacios de conveniencia y proponer a la Presidencia y/o Pleno
los medios donde se realizaran las gestiones. Una vez recibido el aval de la propuesta
por parte de Presidencia o Pleno, el(la) jefe de Comunicaciones realiza las gestiones y,
en caso de necesitarlo, elaborar un calendario con las entrevistas coordinadas para ser
presentada al Pleno. Posteriormente el(la) jefe de comunicaciones debe acudir a las
entrevistas en medios gestionados con el vocero institucional o a quien designe; y
realizar el o Pleno monitoreo respectivo de notas relacionadas

2014-
noviembre-19

Manual de Politicas
y procedimientos
de la Unidad de
Comunicaciones

2020-junio-01
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccidn
Manuales basicos de

organizacion)

VI. Descripcién de procesos; Proceso No. 3 Manejo de medios/Gestion de espacios en
medios de comunicacién: relativo al procedimiento para el manejo de
medios/Atencidn a solicitudes de medios de comunicacion; El(la) jefe de
comunicaciones recibe la solicitud verbal o por escrito para entrevista por parte de uno
o varios medios e informa al presidente o Pleno de la solicitud, para su aprobacion.
El(la) jefe de comunicaciones Informar al/los medios sobre las respuestas. Si se aprueba
solicitud, debera trasladar la informacion a los jefes de la UDICA Y UEL para que aporten
la informacion necesaria al vocero institucional. Finalmente, el jefe de Comunicaciones
o Presidencia acuerdan fecha y hora de entrevista con el vocero, la cual se traslada al
medio. Una vez realizada la entrevista se procede al monitoreo de la misma
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2014-
noviembre-19

Manual de Politicas
y procedimientos
de la Unidad de
Comunicaciones

2020-junio-01
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccidn
Manuales basicos de

organizacion)

VI. Descripcion de procesos; Proceso No. 4 Manejo de medios/Conferencias de
Prensa: relativo al procedimiento para el manejo de medios/Conferencias de
Prensa; El(la) jefe de comunicaciones recibe del Pleno el tema a tratar parala
conferencia de prensa, o la jefatura de comunicaciones podra proponer la
realizacion de la misma. El(la) jefe de comunicaciones define los detalles de la
conferencia la cual debera ser aprobada por el Pleno. Tras su aprobacidn, elabora
convocatoria, boletin y confirmacién de asistencia. Se realiza conferencia y se
realizard la cobertura fotografica respectiva para el archivo. Posteriormente se
realiza monitoreo de notas de la misma.

2014-
noviembre-19

Manual de Politicas
y procedimientos
de la Unidad de
Comunicaciones

2020-junio-01
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccidn
Manuales basicos de

organizacion)

VI. Descripcién de procesos; Proceso No. 5 Manejo de medios/Elaboracién de
materiales institucionales: relativo al procedimiento para el Manejo de
medios/Elaboracién de materiales institucionales; El(la) jefe(a) UDICA Identifica e
informa a la Unidad de Comunicaciones sobre la necesidad de materiales. El(la) jefe(a)
de Comunicaciones elabora propuestas de los materiales solicitados, los cuales se
someten a aprobacién del Pleno. Al ser aprobados, El(la) jefe(a) de Comunicaciones
realiza las gestiones para su reproduccion y da seguimiento a la misma hasta su
recepcion en las oficinas del TEG. Recibido el material se informard a la UDICA para su
distribucidn, se elaborard el acta de recepcidn, la hoja de seguimiento de contratos y el
informe final de desempefio del contratista, cuando aplique.

2014-
noviembre-19

Manual de Politicas
y procedimientos
de la Unidad de
Comunicaciones

2020-junio-01
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccidn
Manuales basicos de

organizacion)

VI. Descripcion de procesos; Proceso No. 6 Manejo de medios/Apoyo en la
realizacidn de eventos institucionales: relativo al procedimiento para el Manejo de
medios/Apoyo en la realizacion de eventos institucionales; El Pleno del TEG y las
jefaturas involucradas identifican los eventos a realizarse. El(la) jefe(a) de
Comunicaciones participa en el evento y realiza todas las actividades pertinentes
que el evento requiera y las adicionales que sean encomendadas por el Pleno.
Llevar registro fotografico de la actividad para los efectos consiguientes y registrar
la actividad.
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2014-
noviembre-19

Manual de Politicas
y procedimientos
de la Unidad de
Comunicaciones

2020-junio-01
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccién
Manuales basicos de

organizacion)

VI. Descripcion de procesos; Proceso No. 7 Manejo de medios/Monitoreo de
notas en medios de comunicacidn de interés institucional: relativo al
procedimiento para el Manejo de medios/ Monitoreo de notas en medios de
comunicacion de interés institucional; El(la) jefe de comunicaciones realiza las
gestiones que sean pertinentes para garantiza la recepcion diaria de periddicos y la
conexidn a internet para el monitoreo de medios digitales. El(la) Asistente de
Comunicaciones revisara diariamente los medios de comunicacién para extraer las
notas que sean de interés para el TEG y envia via correo institucional el monitoreo
de las mismas a todo el personal, y las que sean de interés al drea respectiva.
Posteriormente Archivar fisica o virtualmente las notas monitoreadas

2014-
noviembre-19

Manual de Politicas
y procedimientos
de la Unidad de
Comunicaciones

2020-junio-01
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccidn
Manuales basicos de

organizacion)

VI. Descripcion de procesos; Proceso No. 8 Manejo de medios/ Desarrollo de
eventos especiales (de caracter institucional): relativo al procedimiento para el
Manejo de medios/ Desarrollo de eventos especiales (de caracter institucional); Se
identifican los eventos a realizarse. El(la) jefe de Comunicaciones realiza las
actividades pertinentes encomendadas durante la actividad y lleva registro
fotografico.

2014-
noviembre-19

Manual de Politicas
y procedimientos
de la Unidad de
Comunicaciones

2020-junio-01
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccidn
Manuales basicos de

organizacion)

VI. Descripcion de procesos; Proceso No. 9 Manejo de medios/ Coordinacion y
publicacidn de noticias institucionales a publicar en pagina web institucional:
relativo al procedimiento para el Manejo de medios/ Coordinacién y publicacion de
noticias institucionales a publicar en pagina web institucional; Pleno informa a
Unidad de Comunicaciones sobre informacidn pertinente para publicacién en RRSS
del TEG. El (la) Asistente de Comunicaciones redacta una nota y selecciona
imagenes necesarias. El(la) jefe de Comunicaciones revisa el contenido de las notas.

Se hace publicacion.
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2014-
noviembre-19

Manual de Politicas
y procedimientos
de la Unidad de
Comunicaciones

2020-junio-01
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccidn
Manuales basicos de

organizacion)

VI. Descripcion de procesos; Proceso No. 10 Manejo de medios /Coordinacién y
monitoreo de campaiias institucionales: relativo al procedimiento para el Manejo
de medios/ Coordinacidn y publicacién de noticias institucionales a publicar en
pagina web institucional; El(la) jefe de Comunicaciones gestiona la contratacién de
la agencia de comunicacién elaborando las especificaciones técnicas las cuales
seran presentadas, junto a la requisicion a UACI. Posteriormente, participa en la
Comisidn de Evaluacion de Ofertas. El Pleno aprueba el contenido de la campaiia 'y
la linea grafica. Después, El(la) jefe de Comunicaciones, monitorea selectivamente
las cuias radiales y spot de televisidn incluidos en el contrato a través de la
elaboracion de una bitacora del monitoreo. En el caso de las traseras de buses y
vallas publicitarias se imprimiran selectivamente las fotografias como evidencia de
su implementacidn. Finalmente elabora el acta de recepcion y el informe final sobre
desempeiio del contratista, cuando aplique.

2014-
noviembre-19

Manual de Politicas
y procedimientos
de la Unidad de
Comunicaciones

2020-junio-01
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccidn
Manuales basicos de

organizacion)

VI. Descripcion de procesos; Proceso No. 11 Manejo de medios /Mantener un
banco de datos de documentos, imagenes, videos y audios de interés: relativo al
procedimiento para el Manejo de medios/Mantener un banco de datos de
documentos, imagenes, videos y audios de interés; Se informara a la Unidad de
Comunicaciones sobre eventos que requieran registro fotografico. Se dara
cobertura al evento o actividad y se llevara un archivo de imagenes, videos y
audios.

2015-
septiembre-9

Manual de Buenas
Practicas
Ambientales

2015-septiembre-9
(Aprobado por el
Pleno del Tribunal
de Etica
Gubernamental)

6. Uso responsable de agua: relativo a practicas para uso responsable del agua; c)
En caso de detectar una fuga de agua dentro la institucion, se debe comunicar a la
unidad correspondiente para su inmediata reparacion.
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2015-
septiembre-9

Manual de Buenas
Practicas
Ambientales

2015-septiembre-9
(Aprobado por el
Pleno del Tribunal
de Etica
Gubernamental)

7. Actividades para la gestion de desechos sélidos: relativo a practicas para la
gestidn de desechos sélidos; e) capacitar al personal para la correcta separaciény
manejo de los residuos generados.

2015-
septiembre-9

Manual de Buenas
Practicas
Ambientales

2015-septiembre-9
(Aprobado por el
Pleno del Tribunal
de Etica
Gubernamental)

7. Actividades para la gestion de desechos sélidos: relativo a practicas para la
gestidn de desechos sélidos; g) Gestionar la disposicion final de residuos,
debidamente clasificados con anterioridad, con centros de acopio o empresas
recicladoras autorizadas para esa finalidad.

2016-enero-6

Instructivo para la
recepcion de
denuncias de las
CEG

2020-enero-06
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, secciones
manuales basicos de

organizacion)

5. Identificacidn de los procesos basicos: referente a la recepcidn de denuncias y
escritos; 1. El miembro de la comisidn recibe denuncias interpuestas ante el
tribunal o bien remitidos por las Comisiones o Comisionados de Etica
Gubernamental; asi como escritos y documentos relativos a las 1 investigaciones o
procedimientos sancionadores; 2. referente a la recepcidn de avisos: el miembro de
la comisidn recibe avisos interpuestos por cualquier medio ante el tribunal, o bien
remitidos por instituciones publicas con base a investigaciones iniciadas o
realizadas por la misma.

2016-enero-6

Instructivo para la
recepcion de
denuncias de las
CEG

2020-enero-06
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, secciones
manuales basicos de

organizacion)

6. Descripcion de procesos: relativo a la recepcién de denuncias; comisionado
recibe la denuncia, verifica que esté firmada, elabora una razén de presentacion,
dejando constancia de la fecha y hora de la recepcién, el nombre y nimero de
documento identificacion. Si la denuncia es recibida verbalmente elabora el acta
respectiva, verificando que reuna los requisitos de los articulos 32 de la LEG 77 de
su Reglamento. Remite la denuncia y sus anexos al Tribunal mediante la nota
respectiva.
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2016-enero-6

Instructivo para la
recepcién de
denuncias de las
CEG

2020-enero-06
(Creado en el Portal de
Transparencia del TEG,
Seccidn manuales
basicos de
organizacion)

6. Descripcion de procesos: relativo a la recepcién de avisos; comisionado recibe el
aviso y documentacion anexa, Elabora el acta o fa razén de recepcion, segun sea el
caso, dejando constancia de la fecha y hora en que se recibe el aviso; Remite al
Tribunal el aviso y sus anexos (si hubieren) mediante la nota respectiva.

2017-febrero-26

Manual de Politicas
y procedimientos
de la Unidad de
Informatica

2023-febrero-22
(Creado en el Portal
de Transparencia del
TEG, seccién
Manuales basicos de
organizacion)

Capitulo | Marco Tedrico Conceptual, 3: relativo a los objetivos de la unidad;
Disefiar y ejecutar una estrategia de seguridad que permita garantizar la seguridad
de la informacién, Elaborar y ejecutar el Plan de Mantenimiento Preventivo y
Correctivo de los equipos informaticos propiedad del TEG, Elaborar y ejecutar el
Plan de Mantenimiento de equipo informatico, Formular y ejecutar la politica de
informdtica del TEG, verificar la legitimidad de las licencias de los equipos
informaticos del TEG, Brindar soporte técnico y capacitacion a los usuarios de los
sistemas desarrollados por el TEG, Desarrollar e implementar proyectos de mejora
a la infraestructura informatica y equipos informaticos.

2017-febrero-26

Manual de Politicas
y procedimientos
de la Unidad de
Informatica

2023-febrero-22
(Creado en el Portal de
Transparencia del TEG,
seccién Manuales
basicos de
organizacion)

Capitulo Il Procesos basicos de la Unidad de Informatica, 3.1: relativo al elaboracidn
del plan para el proceso de mantenimiento preventivo y correctivo de equipo
informatico, impresoras y multifuncionales; El(lIa) jefe(a) de informatica elabora el Plan
Mantenimiento Preventivo y Correctivo de equipo informdtico, quien lo somete a la
aprobacién del Pleno.

2017-febrero-26

Manual de Politicas
y procedimientos
de la Unidad de
Informatica

2023-febrero-22
(Creado en el Portal
de Transparencia del
TEG, seccidn
Manuales basicos de
organizacion)

Capitulo Il Procesos basicos de la Unidad de Informatica, 5.1: relativo al Proceso de
registro de incidentes y/o fallas atendidas por la Unidad de Informatica; Usuario(a)
reporta falla mediante correo electrénico, con el fin de alimentar un registro auxiliar de
incidentes y fallas, el cual sera administrado por la Unidad de Informatica, para llevar
un control de la totalidad de acciones realizadas. El (la) Encargado(a) de Soporte
Técnico repara, corrige, reconfigura o reemplaza equipo o partes informaticas y registra
el incidente, llena cuadro y solicita firma de recibido al (la) usuario (a).
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2017-febrero-26

Manual de Politicas
y procedimientos
de la Unidad de
Informatica

2023-febrero-22
(Creado en el Portal
de Transparencia del
TEG, seccién
Manuales basicos de
organizacion)

Capitulo Il Procesos basicos de la Unidad de Informatica, 7.1: relativo al
Procedimiento para modificacién de sistemas informaticos o bases de datos; La
unidad solicitante hace solicitud de modificacion o adicion a sistema informatico
existente en forma directa al Pleno o por medio de Informe de Autoevaluacién de
Mecanismos de Control Interno. El Pleno aprueba la solicitud. La Unidad Solicitante
remite las modificaciones, mejoras o adiciones a la Ul. Posteriormente el(la) Jefe(a)
de Informatica elabora especificaciones técnicas y las remite a la UACI. La UACI
realiza el proceso para adquirir asistencia técnica y se realizan las modificaciones al
sistema. Finalmente se realiza el proceso de recepcién, implementacién y entrega
del sistema ya modificado.

2017-junio-28

Manual de
auditoria Interna

2017-junio-28
(Aprobado por el
Pleno del Tribunal
de Etica
Gubernamental)

1.4. Funciones de la auditoria interna: relativo a las funciones sustantivas de
auditoria interna; 1. Elaboracidn de la Planificacién Anual de Trabajo con su
respectivo seguimiento, 2. Elaboracion del Programa de Planificacién con sus
procedimientos respectivos, 3. Ejecucion del (los) programa (s) de auditoria con sus
respectivos procedimientos y seguimientos, 4. Elaborar informes de auditoria con
sus respectivas etapas de realizacion.

2017-junio-28

Manual de
auditoria Interna

2017-junio-28
(Aprobado por el
Pleno del Tribunal
de Etica
Gubernamental)

Capitulo 2 Administracion de la Actividad de auditoria Interna, 2.3: relativo a las
modificaciones del Plan Anual de Trabajo; Estas deben especificar las causas que
originan dichas modificaciones, debiendo comunicarlas al Pleno, para su
conocimiento y a la Corte de Cuentas de la Republica.

2017-junio-28

Manual de
auditoria Interna

2017-junio-28
(Aprobado por el
Pleno del Tribunal
de Etica
Gubernamental)

Capitulo 2 Administracidn de la Actividad de auditoria Interna, 2.6: relativo a la
coordinacion con las Unidades Organizativas que serdn auditadas; La coordinacion
se enfoca a las reuniones para dar a conocer el tipo de auditoria y el periodo a
auditar, en solicitar la colaboracién en proporcionar la informacidn que requiere el
proceso y coordinar el acompafiamiento en la aplicacion de procedimientos.
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2017-junio-28

Manual de
auditoria Interna

2017-junio-28
(Aprobado por el
Pleno del Tribunal
de Etica
Gubernamental)

Capitulo 2 Administracidn de la Actividad de auditoria Interna, 2.7: relativo al
seguimiento de la ejecucidn del Plan Anual de Trabajo; El Auditor Interno debe
presentar al Pleno informes periddicos sobre la ejecucion del plan anual de trabajo,
mencionando las actividades ejecutadas, causas por las cuales no ha cumplido las
metas estipuladas; asimismo, debe comunicar las acciones a tomar para cumplir
con el Plan.

2017-junio-28

Manual de
auditoria Interna

2017-junio-28
(Aprobado por el
Pleno del Tribunal
de Etica
Gubernamental)

Capitulo 2 Administracion de la Actividad de auditoria Interna, 2.10: relativo a la
contratacion de profesionales o especialistas externos para el proceso de auditoria; En
caso de que se determine en la necesidad de contratacién de profesionales o
especialistas externos, se consideraran los siguientes aspectos plasmados en Términos
del Acuerdo o Carta Compromiso con el profesional o especialista: 1. La naturaleza, el
alcance y los objetivos del trabajo del profesional, 2. Las funciones y responsabilidades
del auditor y del profesional. 3. Que el profesional informe de los procedimientos a
emplear, 4.Presentacién y la comunicacién de avances y resultados, 5. La propiedad y
custodia de los documentos de auditoria, 6. Importancia del cumplimiento de los
requerimientos de confidencialidad, 7. Establecer el cumplimiento de las Normas de
Auditoria Interna del Sector Gubernamental, los procedimientos establecidos en este
manual, las leyes y normas técnicas relacionadas con el trabajo a desarrollar, 8.
Informar al experto que su evidencia o su informe, pueden ser solicitados.

2017-junio-28

Manual de
auditoria Interna

2017-junio-28
(Aprobado por el
Pleno del Tribunal
de Etica
Gubernamental)

Capitulo 3 Comité de Auditoria, 3.1: Relativo a la creacion del Comité de Auditoria;
Cuando el Pleno lo estime pertinente, podra crearse un Comité de Auditoria,
mediante acuerdo con los siguientes elementos: Propdsito/Misidn, conformacion,
periodo de nombramiento, atribuciones, funciones, frecuencia de reuniones, votos
necesarios para lograr acuerdos. 3.2: Relativo a la conformacion del Comité de
Auditoria; El Pleno designara mediante acuerdo, a las personas que integraran el
Comité de Auditoria, entre las cuales se incluird al Auditor Interno.
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2017-junio-28

Manual de
auditoria Interna

2017-junio-28
(Aprobado por el
Pleno del Tribunal
de Etica
Gubernamental)

Capitulo 3 Comité de Auditoria, 3.5: Relativo a las responsabilidades del auditor
interno para con el Comité; El Auditor Interno asistira al Comité de Auditoria,
mediante las actividades siguientes: convocar a las reuniones del Comité, Convocar
al personal invitado a las reuniones, elaborar agenda y actas de la sesidn del
Comité, dar seguimiento a los acuerdos del Comité de Auditoria, dar a conocer el
Plan Anual de Trabajo de Auditoria, presentar informe de la gestidn de auditoria
Interna, archivar y custodiar las actas del Comité.

2017-junio-28

Manual de
auditoria Interna

2017-junio-28
(Aprobado por el
Pleno del Tribunal
de Etica
Gubernamental)

Capitulo 4 Aspectos Generales de auditoria, 4.2: relativo a la creacidn,
estructuracion, ordenamiento, almacenamiento y custodia de los documentos de
auditoria; ¢) Los documentos de auditoria deberan ordenarse por medio de indices
para facilitar su archivo, localizacién y consulta, f) Los documentos de auditoria son
propiedad exclusiva del TEG y la Unidad de auditoria Interna los controla y permite
el acceso sélo a las personas autorizadas. Cuando la peticion de acceso a los
papeles de trabajo y a los informes, sea realizada por personal ajeno a la entidad,
antes el Auditor Interno debe obtener la aprobacién del Pleno.

2017-junio-28

Manual de
auditoria Interna

2017-junio-28
(Aprobado por el
Pleno del Tribunal
de Etica
Gubernamental)

Capitulo 5 Fase de planificacion, 5.1: relativo a los pasos para la planificacion del
Proceso de auditoria; Se elaborard el Programa de Planificacién. Este contiene los
objetivos y los procedimientos a desarrollar para obtener el conocimiento del area,
proceso o aspecto a examinar.
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17-junio-28

Manual de
auditoria Interna

2017-junio-28
(Aprobado por el
Pleno del Tribunal
de Etica
Gubernamental)

Capitulo 5 Fase de planificacion: relativo a los pasos para la planificacion del
Proceso de auditoria; 5.2. Determinacion de los antecedentes de la auditoria, 5.3.
Conocer y comprender el area, proceso o aspecto a examinar a través de la
obtencidn de su informacién basica. Con este fin, se efectla lo siguiente: andlisis de
objetivos y funciones de la Unidad, entrevistas, andlisis de aspectos operativos y
estratégicos y de la informacidn financiera y presupuestaria, analisis de las
disposiciones legales o técnicas aplicables, revisidn y actualizacién del Archivo
Permanente, elaboracién de un diagndstico FODA. 5.4. Estudiar y evaluar los
componentes del Sistema de Control Interno relacionados con la Unidad, area,
proceso o aspecto a examinar para determinar el nivel de confianza que se le puede
otorgar. Los métodos aplicables para este estudio son cuestionarios, narrativas y
flujogramas. En caso de la identificacion de deficiencias de control interno, se
deberan comunicar a los responsables. 5.5. Identificacidn de riesgos significativos a
través de la revision de una matriz de riesgos elaborada por la administracién. En
caso de que no exista dicha matriz, el auditor deberd identificar los riesgos, 5.6. El
auditor obtendra seguimiento a recomendaciones de informes de auditoria
anteriores. Para esto, se solicitara la evidencia sobre las acciones que se han
implementado con el fin de cumplir con dichas recomendaciones. Al hacer la
evaluacidn del seguimiento de las mismas, el Auditor Interno comunicara el
resultado del seguimiento en el Informe de Auditoria; en éste incluira las
recomendaciones cumplidas y no cumplidas; por las no cumplidas desarrollara el
hallazgo correspondiente, 5.7. Determinacion de la estrategia de auditoria consiste
en establecer el direccionamiento que se le dara al proceso de auditoria. En ésta se
determinaran lo siguiente: objetivos de la auditoria, alcance, riesgos de auditoria (el
cual se puede hacer usando cuestionarios o narrativas y flujogramas), indicadores
de gestidn a evaluar, areas o actividades a examinar, el enfoque de la auditoria, el
enfoque de muestreo, 5.8. Efectuar la Administracién del Trabajo de auditoria a
través del establecimiento de fechas claves y puntos de control; ademas, incluye
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elaborar el cronograma de actividades. 5.9. Como resultado del trabajo realizado en
el proceso de planificacion, se elaborara el Memorando de Planificacién, que es el
documento de soporte de las principales decisiones adoptadas, (objetivos, alcance
y metodologias) 5.10. Elaboracién del programa de auditoria el cual es un esquema
detallado del trabajo y los procedimientos a realizar durante la fase de ejecucion
(alcance, oportunidad de aplicacién y documentos de auditoria) Se debera elaborar
un programa de auditoria por cada drea o aspecto a examinar.

2017-junio-28

Manual de
auditoria Interna

2017-junio-28
(Aprobado por el
Pleno del Tribunal
de Etica
Gubernamental)

Capitulo 5 Fase de planificacion, 5.11: relativo a las consideraciones para la
planificacién del proceso de auditoria sobre aspectos de Gestién Ambiental; el
auditor deberd seguir la metodologia desarrollada para la fase de planificacién,
considerando ademas los siguientes aspectos: Conocimiento y comprension del
area, que incluye: 1. funciones organizacionales en materia ambiental, 2. La politica
ambiental 3. Normas y regulaciones aplicables a la entidad en temas medio
ambientales, 4. Caracterizacidén de responsabilidades, actividades, area proceso a
aspecto a examinar y su impacto sobre el ambiente; y una evaluacién de Control
interno.

2017-junio-28

Manual de
auditoria Interna

2017-junio-28
(Aprobado por el
Pleno del Tribunal
de Etica
Gubernamental)

Capitulo 5 Fase de planificacion, 5.12: relativo a las consideraciones para la
planificacion del proceso de auditoria relacionadas con las TICs; el auditor debera
seguir la metodologia desarrollada para la fase de planificacion, considerando
ademas los siguientes aspectos: 1. Conocimiento de la Unidad Informatica, 2.
Evaluacion del control interno informatico, 3.Formulacién de estrategias de
auditoria que permitan evaluar el cumplimiento de objetivos y metas de los planes
operativos y estratégicos relacionados con las TIC's, la efectividad y eficiencia de las
operaciones de los sistemas de informacidn, la seguridad fisica y l6gica de la
informacidn e infraestructura tecnolégica y el Seguimiento a recomendaciones de
Auditoria Interna y Externa, relacionados con TIC's.4. Elaboracion de
procedimientos de auditoria con apoyo de un especialista.
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2017-junio-28

Manual de
auditoria Interna

2017-junio-28
(Aprobado por el
Pleno del Tribunal
de Etica
Gubernamental)

Capitulo 6 Fase de ejecucion, 6.1.: relativo a la elaboracion del plan de muestreo de
auditoria; Segun el método y técnica de seleccidon de la muestra definido en la
Estrategia de Auditoria, se elaborara un Plan de Muestreo que deberd contener:
objetivo del muestreo, origen de la poblacién y unidad de muestreo, determinacién
del tamarfio de la muestra, técnicas de seleccion de los elementos de la muestra,
pardmetros de muestra, elementos de la muestra, evaluacion de la muestray
conclusiones.

2017-junio-28

Manual de
auditoria Interna

2017-junio-28
(Aprobado por el
Pleno del Tribunal
de Etica
Gubernamental)

Capitulo 6 Fase de ejecucidn, 6.2.: relativo a la obtencién de la evidencia de
auditoria; La evidencia de auditoria es la informacidn obtenida que sustenta los
hallazgos y sus conclusiones. Las evidencias deben estar lo suficientemente
respaldadas por documentos y pruebas que garanticen su veracidad. En este
proceso, se tomaran en cuenta: a. los atributos que debe poseerla evidencia
(suficiente, competente, relevante y pertinente), b. la clasificacién de la evidencia
(fisica, testimonial, documental, analitica), c. las técnicas para la obtencion de la
evidencia, la cual estara determinada por el tipo de examen y criterio del auditor
quien podra aplicar las siguientes: ocular, oral, escrita, documental y fisica.

2017-junio-28

Manual de
auditoria Interna

2017-junio-28
(Aprobado por el
Pleno del Tribunal
de Etica
Gubernamental)

Capitulo 6 Fase de ejecucidn, 6.3: relativo a la ejecucion de los procesos de
auditoria; el auditor debera ejecutar los procedimientos definidos en el programa
de auditoria y plasmarlos en los documentos de auditoria. En estos documentos se
describen las pruebas realizadas y los resultados en los cuales se basa el auditor
para emitir su conclusién en el informe de auditoria.

2017-junio-28

Manual de
auditoria Interna

2017-junio-28
(Aprobado por el
Pleno del Tribunal
de Etica
Gubernamental)

Capitulo 6 Fase de ejecucion, 6.4: relativo a la comunicacién de los resultados
preliminares de la auditoria; El auditor mantendra comunicacidn constante con los
servidores de la unidad auditada, ddndoles oportunidad de presentar pruebas e
informacidn pertinente. La comunicacion de resultados sera permanente sin
esperar concluir el trabajo o el borrador de informe. El memorando o nota de
comunicacion de resultados preliminares debera elaborarse de forma
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individualizada a los jefes de las unidades o empleados que se relacionen con las
observaciones identificadas.

2017-junio-28

Manual de
auditoria Interna

2017-junio-28
(Aprobado por el
Pleno del Tribunal
de Etica
Gubernamental)

Capitulo 6 Fase de ejecucidn, 6.5.: relativo al andlisis de los comentarios de la
administracién: El auditor analizara los comentarios y documentacion presentada
por los jefes y empleados de la Unidad Organizativa sujeta a examen. c) Si las
observaciones son asuntos menores, seran comunicadas al Pleno al Jefe de la
Unidad mediante nota conocida como "Carta a la Gerencia". Esta nota sera emitida
al finalizar el examen en forma simultdnea con el Informe Final de Auditoria.

2017-junio-28

Manual de
auditoria Interna

2017-junio-28
(Aprobado por el
Pleno del Tribunal
de Etica
Gubernamental)

Capitulo 6 Fase de ejecucion, 6.6.: relativo al desarrollo de los hallazgos de
auditoria: El auditor elaborara los hallazgos cuando haya confirmado las
observaciones, los cuales seran registrados en una Célula de Hallazgos. Cada una
debera contener: titulo, condicidon u observacién, criterio o normativa incumplida,
causa, efecto, comentarios de la administracidon, comentarios de auditor,
recomendaciones.

2017-junio-28

Manual de
auditoria Interna

2017-junio-28
(Aprobado por el
Pleno del Tribunal
de Etica
Gubernamental)

Capitulo 7 Fase de informe, 7.1.: relativo a la elaboracidn del borrador de Informe
de Auditoria; el borrador de Informe constituye un informe preliminar que contiene
lo siguiente: portada, destinatario (Pleno), parrafo introductorio, objetivos del
examen, alcance del examen, resumen de procedimiento de auditoria aplicados,
principales realizaciones y logros, resultados del examen, seguimiento a
recomendaciones de auditorias anteriores, recomendaciones, conclusiones, parrafo
aclaratorio, lugar, fecha y leyenda, nombre y cargo del Auditor Interno.

2017-junio-28

Manual de
auditoria Interna

2017-junio-28
(Aprobado por el
Pleno del Tribunal
de Etica
Gubernamental)

Capitulo 7 Fase de Informe, 7.1., n: relativo a la inexistencia de Hallazgos de
Auditoria: Cuando no existan Hallazgos de Auditoria, se procederd a emitir y
notificar el Informe Final; en el memorando de remisidn, se hara constar que no es
necesario elaborar un resumen ejecutivo por tal circunstancia.
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2017-junio-28

Manual de
auditoria Interna

2017-junio-28
(Aprobado por el
Pleno del Tribunal
de Etica
Gubernamental)

Capitulo 7 Fase de Informe: relativo a la lectura del borrador de Informe; 7.2. El
auditor convocard al Jefe de la Unidad sujeta a examen y a las personas vinculadas
para efectuar la lectura del Borrador de Informe, 7.3. El auditor recibira
comentarios por escrito y documentacion de descargo relacionados a la Unidades
Organizativas sujeta a examen, convocados a la lectura del Borrador del Informe,
para ser analizados y determinar si las observaciones persisten o son superadas.
Posterior a la lectura se elaborara acta para dejar constancia de los asistentes y el
plazo otorgado por el auditor en caso de que el personal relacionado hayan
solicitado prdérroga para nuevos comentarios y documentacion de descargo.

2017-junio-28

Manual de
auditoria Interna

2017-junio-28
(Aprobado por el
Pleno del Tribunal
de Etica
Gubernamental)

Capitulo 7 Fase de Informe, 7.5.: relativo al informe de auditoria; se emitird un
Informe de Auditoria como resultado de la informacion, evaluacidn, investigacién y
analisis efectuado por el auditor durante la realizacion del examen.

2017-junio-28

Manual de
auditoria Interna

2017-junio-28
(Aprobado por el
Pleno del Tribunal
de Etica
Gubernamental)

Capitulo 7 Fase de Informe, 7.5.: relativo al Informe de Auditoria; se emitird un
Informe de Auditoria como resultado de la informacién, evaluacidn, investigacién y
analisis efectuado por el auditor durante la realizacion del examen.

2017-junio-28

Manual de
auditoria Interna

2017-junio-28
(Aprobado por el
Pleno del Tribunal
de Etica
Gubernamental)

Capitulo 7 Fase de Informe, 7.5.: relativo al Resumen Ejecutivo de Auditoria; el
Auditor Interno debera elaborar un Resumen Ejecutivo del Informe de Auditoria
gue contendra al menos lo siguiente: Unidad organizativa auditada o aspecto
examinado, periodo auditado, titulo de los hallazgos.
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2018-
noviembre-21

Cédigo de Etica del
TEG

2020-junio-01
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccién
Manuales basicos de

organizacion)

Capitulo IV. Pautas de conducta para el personal del TEG. Rendicion de cuentas y
presentacion de informes publicos. Art. 20: Las personas que prestan sus servicios

en el Tribunal deben proporcionar con diligencia la informacidn institucional publica
o que ha sido requerida por medio de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

2019-marzo-27

Instructivo para la
administracion de
vehiculos y
distribucidn de
combustible

2020-julio-23
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccién
Manuales basicos de

organizacion)

V. Normas basicas, referente a caja chica: 13. Encargado (a) de caja chica. El (la)
Encargado (a) de la Caja Chica serd nombrado (a) mediante Acuerdo del Pleno,
ejercer sus funciones en forma ad honorem, y debera cumplir con los mismos
requisitos del (Ia) Encargado (a) del Fonda Circulante.

2019-marzo-27

Reglamento
Interno de Trabajo
del TEG

2022-marzo-22
(Creado en el Portal
de Transparencia del
TEG, seccién
Manuales basicos de
organizacion)

Capitulo lll Procedimiento de contratacion de personal. Relativo a las
publicaciones de plazas vacantes. Art. 19: Al existir plazas vacantes o nuevas
comprendidas dentro de la carrera administrativa se ordenara el inicio del concurso
interno. Previo al inicio de un procedimiento de seleccién, la maxima autoridad
podra modificar justificadamente los perfiles de los cargos, ya sea, por solicitud de
la jefatura respectiva, de talento humano o de oficio, lo cual sera publicado para
conocimiento de todo el personal. Art. 22: Cuando haya una plaza nueva o vacante,
el Pleno ordenara a la jefatura de talento humano realizar la publicacién de la
convocatoria, mediante correo electrdnico institucional, cartelera o cualquier otro
canal de comunicacidn. Art. 23: Se realizard una convocatoria que se publicard, por
una sola vez, en uno de los periddicos de mayor circulacion a nivel nacional, en las
redes sociales del TEG, en su pagina electrdnica y se remitira al Ministerio de
Trabajo y Prevision Social.
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2022-marzo-22
(Creado en el Portal

Capitulo lll Procedimiento de contratacion de personal. Relativo a la elaboracion
de expediente. Art. 27: En todo proceso de seleccién para una plaza nueva o

Reglamento . . . .
. |de Transparencia del|vacante, ya sea para concurso interno o externo, se conformara un expediente
2019-marzo-27 | Interno de Trabajo ., ) . , o )
del TEG TEG, seccion debidamente foliado y su resguardo sera responsabilidad de la Unidad de Talento
Manuales basicos de [Humano.
organizacion)
Capitulo IV Dias y horas de trabajo, horas destinadas para la comida y dias de descanso
semanal. Relativo a horario laboral. Art.39: el horario de trabajo puede ser modificado a
2022-marzo-22 , - .
p | | través de Decreto Legislativo o por acuerdo motivado del Pleno del TEG, por razones fuerza
Reglamento (Creadoene P.orta mayor o situaciones de salubridad. Art. 45: |a solicitud de tiempo compensatorio por
2019-marzo-27 | Interno de Trabajo de Transparencia del trabajo en horas o dias extraordinarios debera justificarse por parte de la jefatura inmediata
del TEG TEG, seccion correspondiente. La autorizacién del Pleno deberd ser remitida a la jefatura de talento
Manuales basicos de [humano para el registro correspondiente y a la jefatura respectiva para su ejecucion. Art.
organizacion) 46: La jefatura de talento humano debera llevar un registro acumulado de trabajo
extraordinario realizado y autorizado.
2022-marzo-22 |Capitulo VIII Procedimiento para la imposicidn de sanciones disciplinarias.
Reglamento (Creado en el Portal |Relativo a sanciones. Art.74: Al personal que incumpla con la normativa se le
2019-marzo-27 | Interno de Trabajo | de Transparencia del |enviaran amonestaciones escritas, ademas cualquier proceso que conlleve la falta,
del TEG TEG, seccion sea este: multa, suspensidn, rebaja de categoria, despido o destitucidn de cargo
Manuales basicos de |debe ser debidamente documentado por escrito.
organizacion)
Regl 2020-julio-26 (Creado|Capitulo | Generalidades. Relativo a la creacidn y organizacion del comité. Art. 1:
Ceg ar:e;to en el Portal de Se creara el comité de seguridad y salud ocupacional segin lo que dicta el Art.13 de
mi . . . .
2019-marzo-27 s O'd de Se ud Transparencia del ||a Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo. Art. 5: Se
eguridady salu TEG, seccion deberé registrar los cargos de la organizacién del comité.
Ocupacional Manuales basicos de

organizacion)
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2019-marzo-27

Reglamento
Comité de
Seguridad y Salud
Ocupacional

2020-julio-26 (Creado
en el Portal de
Transparencia del TEG,
secciéon Manuales
basicos de
organizacion)

Capitulo Il Organizacidn del Comité. Relativo a los representantes: Se debera
registrar a los delegados de prevencién, representantes del empleador, duracién de
sus elecciones y cese de sus actividades.

2019-marzo-27

Reglamento
Comité de
Seguridad y Salud
Ocupacional

2020-julio-26
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccién
Manuales basicos de

organizacion)

Capitulo Il Planificacion y metodologia para la convocatoria y desarrollo de las
reuniones. Relativo a desarrollo de reuniones. Art 12: El Comité de Seguridad y
Salud Ocupacional del TEG, se reunira ordinariamente una vez al mes y
extraordinariamente las veces que sea necesario elaborando con ello un registro de
las reuniones Art. 14: Los acuerdos del Comité seran adoptados por mayoria
simple. El secretario o secretaria del Comité extendera acta de cada sesion.

2019-marzo-27

Reglamento
Comité de
Seguridad y Salud
Ocupacional

2020-julio-26
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccidn
Manuales basicos de

organizacion)

Capitulo lll Planificacion y metodologia para la convocatoria y desarrollo de las
reuniones. Relativo a los informes anuales: Art. 16: Anualmente y en sesion
ordinaria, el Comité presentara al Pleno del Tribunal un informe que contenga:
balance anual sobre informes de aplicacién y resultados del plan todos los planes
referentes a siniestros, eventualidades de caracter ambiental y lo referente a la
salud del personal.

2019-marzo-27

Reglamento
Comité de
Seguridad y Salud
Ocupacional

2020-julio-26
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccidn
Manuales basicos de

organizacion)

Capitulo IV De las competencias del comité. Referente a las funciones del comité: Art. 17:
elaborar investigaciones sobre causas que motivan accidentes, planes de prevencion de
riesgos, propuestas por escrito al empleador sobre adopcion de medidas de caracter
preventivo, informes sobre condiciones fisicas y mecanicas inseguras, planes de formacion
de seguridad, disefio de plan de emergencia de riesgos laborales y evacuacidn, boletines,
envio de correos electréonicos y otros documentos para informar las acciones de prevencion
a los trabajadores, etc. Art. 18: crear un registro de cuantos documentos e informes
relativos a las condiciones de trabajo sean necesarios para el caso, elaborar anualmente una
programacion de servicios de prevencion.
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2020-julio-26 Capitulo VI Competencias. Responsabilidades del empleador. Art. 19: El
Reglamento (Creado en el Portal [empleador debe realizar evaluaciones periédicamente de los programas referentes
5019-marzo-27 Comité de de Transparencia del|a la prevencion de riesgos, planes de emergencia y programas y registros referentes
Seguridad y Salud TEG, seccidn a la salud del personal tanto fisica y mental, asi como también de la planificacién de
Ocupacional Manuales basicos de |actividades y reuniones del Comité de Seguridad y Salud Ocupacional, formulacién
organizacion) de programa de difusién y promocién de actividades en los lugares de trabajo.
2020-julio-26 (Creado |Capitulo VI Competencias. Referentes a las responsabilidades del comité. Por
Reglamlento en el Portal de parte de la presidencia, secretaria, vocales y delegados de prevencién deben
2019-marzo-27 Comité de Transparencia del TEG, | eJaborar documentacién, sean estos informes, actas, programas, certificaciones,
Seguridady Salud seccic'?n.l\/lanuales etc. lo referente a reuniones, sesiones del comité o responsabilidades de sus
Ocupacional baS'FOS de puestos.
organizacion)
2020-julio-26 Capitulo VI Mecanismos de actuacidn. Art. 26: El Comité tendrd como medios de
Reglamento (Creado en el Portal [informacién y formacidn los siguientes: Informes escritos, boletines, correo
Comité de de Transparencia del|electrénico, jornadas de capacitacion, charlas de sensibilizacién, y otros.
2019-marzo-27 i .,
Seguridad y Salud TEG, seccidn
Ocupacional Manuales basicos de
organizacion)
2020-julio-26 Capitulo VII Controles. Referente a los controles. Debera llevar controles activos y
Reglamento (Creado en el Portal |reactivos.
9019-marzo-27 C(?mité de de Transparer??ia del
Seguridad y Salud TEG, seccidn
Ocupacional Manuales basicos de

organizacion)
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2019-marzo-27

Reglamento
Comité de
Seguridad y Salud
Ocupacional

2020-julio-26
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccién
Manuales basicos de

organizacion)

Capitulo VIII Régimen juridico. Art. 32: Este reglamento podra ser modificado a
propuesta del Comité de Seguridad y Salud Ocupacional a los Miembros del Pleno
del TEG debidamente acreditado y/o de los Miembros del Pleno, con el fin de
fortalecer y mejorar la gestidn de la seguridad y salud ocupacional del TEG.

2019-marzo-27

Instructivo para la
administracién de
vehiculos y
distribucién de
combustible

2020-julio-23
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, Seccion
manuales basicos de

organizacion)

5. Disposiciones generales. A. vehiculos de uso discrecional; Los vehiculos de uso
discrecional, estaran a disposicién prioritaria de los Miembros del Pleno; sin
embargo, podran ser utilizados también para otras actividades institucionales. En
todo caso, el motorista asignado debera llenar el formulario que se refiere a la
bitdcora de control, detallando que se trata de un vehiculo de uso discrecional.

2019-marzo-27

Instructivo para la
administracién de
vehiculos y
distribucién de
combustible

2020-julio-23
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, Seccion
manuales basicos de

organizacion)

5. Disposiciones generales. b. Vehiculos de uso administrativo, general u
operativo; Administracion y Finanzas verificara que las unidades de transporte para
uso administrativo, general u operativo porten en un lugar visible el distintivo de la
institucion, el cual no debera ser removible, salvo que se trate de un vehiculo
institucional con placas particulares. Para autorizar que vehiculos institucionales
porten placas particulares, se hara el tramite respectivo de conformidad a lo
establecido en el Reglamento General de Transito y Seguridad Vial.

2019-marzo-27

Instructivo para la
administracién de
vehiculos y
distribucion de
combustible

2020-julio-23
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, Seccion
manuales bdsicos de

organizacion)

5. Disposiciones generales. c. Motocicletas; Las motocicletas estaran bajo la
responsabilidad de la Gerencia General de Administracién y Finanzas, la cual a su
vez las asignara a cada notificador mediante el formulario correspondiente. Las
motocicletas se utilizaran de forma preferente para realizar las notificaciones,
citatorios y cualquier otro acto de comunicacién procesal
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2019-marzo-27

Instructivo para la
administracién de
vehiculos y
distribucién de
combustible

2020-julio-23
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccidn
Manuales basicos de

organizacion)

5. Disposiciones generales. d. Asignacion; Todas las unidades de transporte,
excepto la que corresponda a la Presidencia, estardn bajo la responsabilidad de la
Gerencia General de Administracion y Finanzas, quien asignard tales unidades a los
motoristas; La asignacion se determinard considerando la mision oficial a
desarrollar y la topografia del terreno donde se realizara la mision oficial. Para la
asignacion se utilizard el formulario "Bitacora de Transporte y Control de Misiones
Oficiales"

2019-marzo-27

Instructivo para la
administracién de
vehiculos y
distribucién de
combustible

2020-julio-23
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccién
Manuales basicos de

organizacion)

5. Disposiciones generales. e. Control de ingreso y salida del equipo de
transporte; bajo la responsabilidad de la Gerencia General de Administraciény
Finanzas, deberan contar con la solicitud de transporte debidamente autorizada
para salir de las instalaciones del TEG. La solicitud de transporte debera tener la
firma y sello del jefe de Unidad solicitante, o en su defecto por el personal
autorizado para ello.

2019-marzo-27

Instructivo para la
administracién de
vehiculos y
distribucion de
combustible

2020-julio-23
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccidn
Manuales basicos de

organizacion)

5. Disposiciones generales. f. Servicios de transporte; Se podra brindar transporte
para consultores, capacitadores y miembros de otras instituciones, para eventos en
los cuales el TEG no les esté retribuyendo ninguna remuneracién. En estos casos, la
Jefatura responsable de la organizacion del evento, debera realizar la solicitud
correspondiente con la debida justificacidn, detallando las horas dias, desde y hacia
el lugar que se requiere el transporte.

2019-marzo-27

Instructivo para la
administracién de
vehiculos y
distribucion de
combustible

2020-julio-23
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccidn
Manuales basicos de

organizacion)

5. Disposiciones generales. i. Asignacion de combustible; Administracion y finanzas
seran los encargados de proveer el combustible, de conformidad al reglamento
para el control de vehiculos nacionales y el consumo de combustibles emitido por la
corte de cuentas de la Republica.




86

Seccion: Administracion

2020-julio-26 VI Politica. Principios. Prevencion de riesgos laborales. La prevencién de riesgos
Politica de (Creado en el Portal |laborales se impulsara en todas las unidades organizativas del TEG, con el apoyo del
i de Transparencia del|Comité de Seguridad y Salud Ocupacional, éste se encargara de elaborar planes de
2019-agosto-14 | seguridad y salud ., R . e .
. TEG, seccidn emergencia, vigilancia de salud a los empleados, planificaciones preventivas y
ocupacional , . .
Manuales basicos de [control de acciones preventivas.
organizacion)
2020-julio-26 VI Politica. Principios. Identificacion de Peligros y Riesgos en las instalaciones del
Politica de (Creado en el Portal [TEG. Se deberd elaborar documentacion para identificacion de peligros, evaluaciéon
i de Transparencia del|de riesgos, control de riesgos considerando: equipos e instalaciones, condiciones de
2019-agosto-14 | seguridad y salud ., ) . e
ocupacional TEG, seccidn trabajo establecidas dentro de las cuales se toman en cuenta procedimientos de
P Manuales basicos de [trabajo, medidas de proteccidn correctiva, entrenamiento y capacitacion.
organizacion)
2020-julio-26 VIII. Procedimientos de trabajo. Los procedimientos de gestidn son los
Politica de (Creado en el Portal [documentos del sistema que establecen el proceso y qué buscan que la institucion
i de Transparencia del|alcance los objetivos y metas fijadas en la politica, abarcando desde el control de la
2019-agosto-14 | seguridad y salud ., . . . - .
ocupacional TEG, seccidn actividad en su conjunto hasta la forma de tratar los riesgos especificos derivados
upaci

Manuales bésicos de
organizacion)

de las distintas actividades.

2019-
septiembre-18

Manual de Gestién
de Desempeiio de
Talento Humano

2020-Julio-23
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccidn
Manuales basicos de

organizacion)

Estrategia de orientacion de logros, Evaluacion del desempefio por resultados:
relativo a los mecanismos de evaluacién de desempefio por resultados; El
responsable de la gestion del Talento Humano, deberd disefiar los mecanismos para
hacer el seguimiento de los logros obtenidos por el personal. La evaluacién de
desempefio por resultados debera tener como respaldo evidencias del
cumplimiento de metas. Ademas, llevara a la conformacion de un plan de mejora
de personal, ajuste de metas, mecanismos de control y supervisidn, sesiones de
didlogo y autoevaluacion.
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2019-
septiembre-18

Manual de Gestidn
de Desempeiio de
Talento Humano

2020-Julio-23
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccién
Manuales basicos de

organizacion)

Instructivo para la aplicacidn de los instrumentos para la gestion del desempeiio,
1a Etapa: relativo a la primera etapa del sistema de gestidon de desempeiio;
Consiste en la evaluacion de resultados anuales. Para ello se ha elabora un
formulario que puede ser llenado en formato Excel por las personas con cargo de
direccion. La informacidn obtenida de cada persona servira de linea base para
elaborar planes de trabajo y desarrollo a nivel individual.

2019-
septiembre-18

Manual de Gestién
de Desempefio de
Talento Humano

2020-Julio-23
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccién
Manuales basicos de

organizacion)

Instructivo para la aplicacién de los instrumentos para la gestion del desempeiio,
2a Etapa: relativo a la segunda etapa del sistema de gestién de desempeiio;
Consiste en la gestion del desempeiio. El rol de cada jefatura es dar seguimiento a
los resultados obtenidos en la primera etapa de las personas bajo su cargo y la
reorientacion de metas y programas de gestidn y aprendizaje. Se proponen utilizar
herramientas metodoldgicas, para tener un seguimiento mensual de cumplimiento
de metas y medicién del desempefio de cada colaborador.

2019-
septiembre-18

Manual de Gestidn
de Desempeiio de
Talento Humano

2020-Julio-23
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccidn
Manuales basicos de

organizacion)

Instructivo para la aplicacién de los instrumentos para la gestion del desempeiio,
Metodologia: relativo al uso de la Métrica de evaluacion para el seguimiento de
cumplimiento de metas; La jefatura utiliza una lista de chequeo de cumplimiento de
metas, tareas y funciones, que de igual manera permite tener una lista de cotejo
mes a mes, para monitorear el cumplimiento de cada colaborador en tareas
especificas. El evaluador debe tomarse el tiempo necesario para analizar a cada
empleado a su cargo y poder colocar una calificacién al desempefio real. Al final se
obtiene un reporte que marca mediante un semaforo los promedios de cada
miembro del equipo, para poder hacer un plan de trabajo con aquellos que tengan
desempenios deficientes, se incluye el seguimiento de las acciones de formacidny el
impacto que se espera en la mejora o aplicacién en funciones especificas del puesto
de trabajo. Para esta herramienta se incluye un cuadro de seguimiento de
incidentes criticos, lo cual permite registrar eventos positivos o negativos, que
surjan durante cada mes.
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2019-
septiembre-18

Manual de Gestidn
de Desempeiio de
Talento Humano

2020-Julio-23
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccién
Manuales basicos de

organizacion)

Instructivo para la aplicacidn de los instrumentos para la gestion del desempeiio,
Proceso de evaluacion: relativo a la Etapa 1 para monitoreo mensual; Personal de
direccién lleva un cuadro con los indicadores y metas a cumplir de cada uno de sus
colaboradores de Unidad y se registra al final del mes el grado de cumplimiento,
basado en evidencias de los registros de control que se posean, ademas de los
incidentes criticos que pueden ocurrir tanto positivos como negativos.

2019-
septiembre-18

Manual de Gestién
de Desempeiio de
Talento Humano

2020-Julio-23
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccidn
Manuales basicos de

organizacion)

Instructivo para la aplicacion de los instrumentos para la gestion del desempeifio,
Proceso de evaluacion: relativo a la Etapa 2 para evaluacién anual; La evaluacidn
anual se completara basada en evidencias de la evaluacion mensual, si hay
incidentes criticos registrados, deberan reportarse en las observaciones finales. Se
seguiran los siguientes pasos: Recursos Humanos, solicitara a Pleno, el acuerdo de
inicio del periodo de evaluacién y al tener obtenerlo, notifica con memorando a
todas las Unidades. La Gerencia y Jefaturas (y Presidencia en caso de las unidades
qgue dependen del Pleno) deberan realizar las evaluaciones a sus subalternos en el
término maximo de una semana. Se entregard un resumen ejecutivo con los
resultados al Pleno y este emite un acuerdo indicando la aprobacién, observaciones
o retroalimentacion de las evaluaciones presentadas y establece plan de trabajo.
Los empleados que no estén conformes con el resultado de su evaluacion podran
interponer un recurso de reconsideracion, el cual deberan remitir a Recursos
Humanos, para que sea dirigido al Pleno. En ese caso, Comisién de Administracion
convoca a las jefaturas y/o empleados para escuchar sus argumentos, antes de
emitir una resolucidn final. Una vez se haya completado todo el proceso,
incluyendo las resoluciones finales de desacuerdos, deberan remitir todas las
evaluaciones a Recursos Humanos, para que se procese la informacién necesaria y
gue sean archivados en los expedientes, asi como para la elaboracién del Plan de
capacitaciones y dar seguimiento a los planes de mejora establecidos.
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2020-julio-26 3. Marco Conceptual y Estructura de Soporte. Principios institucionales de
Politica de (Creado en el Portal |integridad. Probidad: Desarrollar planes, programas y acciones concretas,
integridad y de Transparencia del|impulsadas desde la maxima autoridad, para favorecer la conducta proba en el
2019-octubre-23 . . ., L .
Gobierno Abierto TEG, seccién ejercicio de las funciones.
(PIGA) Manuales basicos de
organizacion)
2020-julio-26 4. Primer eje: cultura institucional. Compromiso institucional para la formacién y
Politica de (Creado en el Portal |fortalecimiento de las capacidades del talento humano en temas de integridad.
integridad y de Transparencia del|Elaborar documentos encaminados a temas de integridad como: incorporacion en
2019-octubre-23 . . ., ., .
Gobierno Abierto TEG, seccidn el plan anual de formacién del talento humano temas relacionados con la
(PIGA) Manuales basicos de |integridad publica, elaboracidon de mecanismos de medicion del clima laboral,
organizacion) propuesta de un plan de incentivos, etc.
2020-julio-26 5. Segundo Eje: Dimensiones de Integridad Institucional. Componente de
Politica de (Creado en el Portal [Transparencia. Con la finalidad de mantener la transparencia es necesario elaborar
5019-0ctubre-23 integridad y de Transparencia del|mecanismos de capacitacion continua para el personal sobre temas de
Gobierno Abierto TEG, seccion transparencia y acceso a la informacion publica.
(PIGA) Manuales basicos de
organizacion)
2020-julio-26 5. Segundo Eje: Dimensiones de Integridad Institucional. Componente de
Politica de (Creado en el Portal [Prevencidn y Lucha contra la Corrupcidn. Es necesario desarrollar el mapa de
integridad y de Transparencia del|riesgos de los procesos vulnerables de actos de corrupcidn, elaboracién de
2019-octubre-23 . . g . . , ,
Gobierno Abierto TEG, seccidn diagndsticos, controles internos, desarrollar un sistema de consecuencias de faltas
(PIGA) Manuales basicos de|a la integridad, que atentan en la prevencidn de la corrupciodn, etc.

organizacion)
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2020-julio-26 5. Segundo Eje: Dimensiones de Integridad Institucional. Componente de Etica
Politica de (Creado en el Portal [Publica. Elaborar un programa interno permanente de capacitacién sobre la LEG,
5019-0ctubre-23 integridad y de Transparencia del|crear un protocolo de actuacién interno sobre la recepcion de denuncias de
Gobierno Abierto TEG, seccién practicas antiéticas, establecer un sistema interno de consecuencias por faltas a la
(PIGA) Manuales basicos de |ética.
organizacion)
2020-julio-26 5. Segundo Eje: Dimensiones de Integridad Institucional. Componentes de
Politica de (Creado en el Portal [rendicion de cuentas. Crear una comision que apoye el proceso de rendicién de
5019-octubre-23 in‘tegridad' y de Transparer??ia del|cuentas.
Gobierno Abierto TEG, seccidn
(PIGA) Manuales basicos de
organizacion)
2020-julio-26 5. Segundo Eje: Dimensiones de Integridad Institucional. Componentes de
Politica de (Creado en el Portal |eficiencia publica. Definicidn de politicas objetivos y planes de gestion del talento
5019-octubre-23 integridad y de Transparencia del|humano, establecer alianzas con instituciones que son parte del sistema de control
Gobierno Abierto TEG, seccidn nacional, conformar la Comision de Innovacion, articular planes de formacion y
(PIGA) Manuales basicos de |actualizacién de las competencias del talento humano, elaborar mecanismos de
organizacion) evaluacidon del desempefio.
2020-julio-26 6. Estrategias de comunicacidn. Se elaborara una planificacion Anual Operativa de
Politica de (Creado en el Portal [todas las Unidades Organizativas del TEG.
5019-octubre-23 in.tegridad.y de Transparel.wf:ia del
Gobierno Abierto TEG, seccidn
(PIGA) Manuales basicos de

organizacion)
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2020-julio-26 7. Mecanismos de monitoreo y evaluacion. Circulo de Integridad y Gobierno
Politica de (Creado en el Portal [Abierto (CIGA). Proponer planes de trabajo y mediacion anuales sobre integridad y
integridad y de Transparencia del|gobierno abierto en la institucién, proponer de forma oportuna y controlar la
2019-octubre-23 . . L . . . . . . .
Gobierno Abierto TEG, seccidn ejecucién del Plan de Mejora sobre integridad y gobierno abierto al Pleno del TEG,
(PIGA) Manuales basicos de [para su aprobacidn, desarrollar el manual de funcionamiento del CIGA, reportar
organizacion) trimestralmente al Pleno los avances del plan de mejora.
2020-julio-26 7. Mecanismos de monitoreo y evaluacién. Comision de Prevencién y Lucha
Politica de (Creado en el Portal |{Contra la Corrupcidn. Elaborar medidas preventivas y reactivas para evitar o
5019-octubre-23 integridad y de Transparencia del|minimizar actos de corrupcién, planificar desarrollo de las mediciones, elaborar los
Gobierno Abierto TEG, seccidn mapas de riesgos de corrupcidn, investigar de oficio y por denuncia posibles actos
(PIGA) Manuales basicos de [de corrupcién, elaborar propuesta de plan anual de trabajo, reportar de manera
organizacion) periddica los avances y obstaculos en la materia.
2020-julio-26 7. Mecanismos de monitoreo y evaluacién. Comision de Promocion y
Politica de (Creado en el Portal |Fortalecimiento de la Etica Publica. Desarrollar actividades de seguimiento para el
5019-octubre-23 integridad y de Transparencia del|Plan de Mejora de Integridad Institucional en conjunto con las areas involucradas,
Gobierno Abierto TEG, seccion reportar de manera periédica los avances y obstaculos en la materia respectiva.
(PIGA) Manuales basicos de
organizacion)
2020-julio-26 7. Mecanismos de monitoreo y evaluaciéon. Comision de Transparencia,
Politica de (Creado en el Portal [Participacion Ciudadana y Rendicion de Cuentas. Desarrollar actividades de
5019-octubre-23 integridad y de Transparencia del|seguimiento para el Plan de Mejora de Integridad Institucional en conjunto con las
Gobierno Abierto TEG, seccion areas involucradas, reportar de manera periddica los avances y obstdculos en la
(PIGA) Manuales basicos de|materia respectiva.

organizacion)
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2019-octubre-23

Politica de
integridad y
Gobierno Abierto
(PIGA)

2020-julio-26
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccién
Manuales basicos de

organizacion)

7. Mecanismos de monitoreo y evaluaciéon. Comision de Eficiencia Publica.
Proponer acciones que contribuyan a lograr una buena comunicacién interna,
reportar de manera periédica los avances y obstaculos.

2021-junio-9

Reglamento del
Comité de Género
Institucional

2022-junio-30
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccién
Manuales basicos de

organizacion)

Capitulo | Generalidades. Creacién del Comité de Género Institucional. Art. 1:
Creacion. El Comité de Género Institucional, en adelante el Comité, sera creado de
acuerdo a lo estipulado en los lineamientos girados por el Instituto Salvadoreiio del
Desarrollo de la Mujer (ISDEMU), a través de una propuesta emitida por la Unidad
de Género Institucional.

2021-junio-9

Reglamento del
Comité de Género
Institucional

2022-junio-30
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccidn
Manuales basicos de

organizacion)

Capitulo | Generalidades. Relativo a los principios. Art 4: Rendicidn de cuentas.
Rendir cuentas de la gestidn publica a la autoridad competente y al publico.

2021-junio-9

Reglamento del
Comité de Género
Institucional

2022-junio-30
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccidn
Manuales basicos de

organizacion)

Capitulo Il Organizacién del comité. Art. 6: El Comité serd conformado por Acuerdo
tomado por el Pleno como maxima autoridad del Tribunal de Etica Gubernamental,
en adelante el TEG. Art 8: Cese de Actividades en el TEG. Cuando una persona
integrante del Comité dejare de laborar en el TEG, la Unidad de Género emitird una
propuesta para suplir la vacante en el Comité.
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2021-junio-9

Reglamento del
Comité de Género
Institucional

2022-junio-30
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccidn
Manuales basicos de

organizacion)

Capitulo lll Funciones y responsabilidades del comité. Relativo a las funciones del
Comité. Art. 9: El comité debera elaborar su propio reglamento, propuestas de
planes de trabajo, estrategias, diagndsticos, planes de accidén y presupuesto,
actividades de capacitacion, entre otros referentes a politicas de igualdad de
género y no discriminacién, ademas elaboracion de reportes a la Maxima Autoridad
en caso de denuncias internas referentes a acoso, violencia, agresion,
hostigamiento por razones de género.

2021-junio-9

Reglamento del
Comité de Género
Institucional

2022-junio-30
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccidn
Manuales basicos de

organizacion)

Capitulo lll Funciones y responsabilidades del comité. Relativo a las
responsabilidades de los cargos dentro del comité. Art. 10: La presidencia, la
secretaria, secretaria para la igualdad sustantiva y la secretaria para una vida libre
de violencia deben registrar sus actividades en un plan de trabajo anual, preparar
los puntos para reuniones, elaborar informes sobre acuerdos o medidas tomadas a
partir de denuncias internas, levantar acta de los acuerdos tomados en la sesiones
del Comité, informar, documentar, notificar los actos y resoluciones adoptadas por
el Comité integramente conformado, redactar conjuntamente con la Presidencia
del Comité los informes pertinentes al Pleno, redactar toda propuesta para la
mejora de la cultura de género en la institucion.

2021-junio-9

Reglamento del
Comité de Género
Institucional

2022-junio-30
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccidn
Manuales basicos de

organizacion)

Capitulo IV Planificacién y metodologia para la convocatoria y desarrollo de las
reuniones. Relativo a desarrollo de reuniones. Se elaborara la documentacién
pertinente sobre lo desarrollado en las reuniones y los acuerdos realizados.
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Manual de
procedimientos
especificos
reclutamiento,

2023-febrero-03
(Creado en el Portal
de Transparencia del
TEG, seccidn

1. objetivos del manual: relativo al uso del manual orientando y administrando de
forma adecuada los recursos humanos del Tribunal de Etica Gubernamental,
mediante procedimientos detallados y politicas claras; se mencionan las normas

procedimientos
especificos
reclutamiento,

2021-junio-14 seleccion L L
’ Procedimientos de |8enerales que regulan servicios referentes a los recursos humanos, las politicas
contratacion de selecciony generales de la unidad organizativa, asi como también, los procedimientos que
personal e contratacion de  |cada area sigue para alcanzar los objetivos delegados a la unidad en mencién.
induccion de
personal)
personal
Manual de

2023-febrero-03
(Creado en el Portal
de Transparencia del
TEG, seccidn

3. Politicas generales de la unidad, relativo a la politica de responsabilidad compartida;
Cada funcionario y servidor publico tiene una responsabilidad personal en la manera en
que coopera con los demas, ya sea como Jefe de una Unidad o como colega, asi como

en el trato que ofrece en sus relaciones interpersonales, La primera responsabilidad del

2021-junio-14

reclutamiento,
selecciodn,
contratacion de
personal e induccién
de personal

2021-junio-14 seleccion, L Gestor de Talento Humano es contribuir activamente a la calidad de las relaciones
L, Procedimientos de - . . .
contratacién de .. humanas, generando politicas apropiadas y velando con equidad por la coherencia en
selecciény o .
personal e - su aplicacion. Para esto se debe tener en cuenta el uso de las tecnologias de la
. ., contrataciénde |. L . . .
induccién de informacidn, para acortar tiempos y generar un trabajo colaborativo en todas las
personal personal) actividades que se llevan a cabo en las que convergen diferentes unidades.
2023-febrero-03 . . . . .. )
Manual de 3. Politicas generales de la unidad, relativo a la politica de Seleccién, reclutamiento
procedimientos (Creado en el Portal h . o . .
. y contratacidén; garantiza la carrera administrativa en el TEG, que motive a los
especificos de Transparencia del

TEG, seccidn
Procedimientos de
selecciény
contratacién de
personal)

empleados de nuevo ingreso y a los antiguos a esforzarse en su desempefio laboral,
incrementando su productividad, a fin de optar a un ascenso de categoria o a una
plaza de mayor jerarquia; Establecer directrices, criterios y lineamientos sobre la
estrategia salarial por categoria, aplicable a la contratacidn de las nuevas plazas del
Tribunal de Etica Gubernamental;
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Manual de
procedimientos
especificos
reclutamiento,

2023-febrero-03
(Creado en el Portal
de Transparencia del
TEG, seccidn

4. Identificacion de los procedimientos, Reclutamiento, Seleccién y Contratacion
de Personal; Identificar a los candidatos a través de la recopilaciéon, analisis y
comprobacidn de la informacidn necesaria para escoger finalmente a aquel que se

2021-junio-14

procedimientos
especificos
reclutamiento,
seleccion,
contratacién de
personal e
induccion de
personal

2021-junio-14 seleccion e . .. . ‘. N
J tratacid ’ q Procedimientos de |integre con éxito en el Tribunal de Etica Gubernamental y desempefie eficazmente
contratacién de . . . L
| selecciony las funciones requeridas en su puesto, para lo cual se tomara principalmente al
ersonal e L . .
) P o, contratacién de |personal interno y posteriormente al personal externo.
induccion de
personal)
personal
5. Descripcion del procedimiento: Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de
Personal; relativo a los pasos del proceso: 1. la unidad solicitante, Solicita por
Manual de medio de un Memorandum interno a la unidad de Recursos Humanos la requisicién

2023-febrero-03
(Creado en el Portal
de Transparencia del
TEG, seccidn
Procedimientos de
seleccidony
contratacién de
personal)

de personal, especificando la unidad en la que se requiere, el puesto que ocupara,
cantidad de personal requerido y perfil del puesto. 2. La unidad de recursos
humanos recibe el memorandum de la unidad solicitante, revisa el perfil del puesto
y verifica con la unidad financiera si la plaza estd o no autorizada en el presupuesto.
3. La unidad de recursos humanos remite la informacidn al pleno; el pleno autoriza
o rechaza la contratacidn, si la autoriza se continua el proceso, sino se regresa al
punto anterior. 4. El pleno remite el acuerdo con autorizacidn de perfil para que se
publiquen las bases del concurso ya sea interno o publico. 7. recibe los curriculos y
se les da ingreso al banco de aspirantes. 8. Revisa y clasifica los curriculos de

acuerdo al perfil de puestos requerido en el concurso
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5. Descripcion del procedimiento: Reclutamiento, Seleccion y Contratacién de
Personal; relativo a los pasos del proceso: 9. recursos humanos realiza el analisis
curricular, asignando un puntaje a cada criterio, basandose en los datos personales,
estudios realizados, experiencia laboral, capacitacién recibida, habilidades
especiales y otros aspectos, de acuerdo al perfil de puesto de la plaza en concurso.
2023-febrero-03 |10. Recursos humanos convoca a los candidatos pre seleccionados a primera
(Creado en el Portal [entrevista. 11. recursos humanos y la unidad solicitante entrevista, analiza y
de Transparencia del|preselecciona a los candidatos que pasardn a realizar pruebas técnicas. 12.

Manual de
procedimientos
especificos
reclutamiento,

L. ., TEG, seccidn Recursos humanos Solicita a la unidad solicitante, elaborar o revisar pruebas
2021-junio-14 seleccidn, _ .. . . o . . ,
tratacion d Procedimientos de |técnicas. 13. La unidad solicitante disefia o revisa pruebas técnicas y envia a RRHH
contratacion de L, . L, ) .
personal e selecciony para su respectiva aplicacién. 14. Recursos humanos recibe pruebas técnicas y
i duccion d contratacién de |convoca a candidatos seleccionados a realizar pruebas técnicas e informa a
induccion de . . e
| personal) aspirantes el lugar, fecha y hora de las pruebas psicométricas. 15. Recursos
persona

humanos Elabora listado de los candidatos y remite copia de los curriculos al
psicdlogo externo para realizar las pruebas respectivas. 16. El psicélogo externo
realiza las pruebas a candidatos finalistas. 17. psicdlogo externo Elabora los
reportes de resultados de cada aspirante y remite a la unidad de Recursos
Humanos.
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Manual de
procedimientos
especificos
reclutamiento,

2023-febrero-03
(Creado en el Portal
de Transparencia del
TEG, seccidn

5. Descripcion del procedimiento: Reclutamiento, Seleccion y Contratacién de
Personal; relativo a los pasos del proceso: 18 Recursos Humanos Recibe resultados
de pruebas psicolégicas; 19. Solicita registro de sanciones para verificar que los
aspirantes no hayan sido sancionados por el Tribunal de Etica Gubernamental. 20
Secretaria General Recibe solicitud y revisa registro de Sanciones. No Sancion,
aspirante continua proceso. Si Sancion, aspirante descalificado. 21. Recursos
Humanos Comprueba las referencias personales y laborales; 22. Elabora carpeta
técnica con ternas seleccionadas para ser remitidas al Pleno con Matriz de resumen

2021-junio-14

procesos para la
adquisicion y
contratacién de
obras, bienes y
servicios

2021-junio-14 seleccidn, - . , . S

contratacién de Procedimientos de |curricular, los curriculos de los candidatos y el resumen de las pruebas psicoldgicas.
le seleccidony 23. Miembros del Pleno Analizan curriculos, resultados de evaluaciones y turnan a
inpde:zsirc]’::\ de contratacién de |candidatos propuestos para el proceso de entrevistas; 24. Tornan acuerdo de
| personal) nombramiento o contratacion del nuevo empleado o de la promocion del
persona candidato interno. 25 Secretaria General Remite acuerdo con el nombramiento o

contratacién a Recursos Humanos, junto con carpeta técnica analizada, para que se
solicite el contrato y se realice el proceso de contratacién e induccién. 26. Recursos

Humanos Notifica la seleccién de personal a través del Portal de Transparencia.

2023-f 5. Descripcion del procedimiento: Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de

“febrero-03 Personal; relativo a los pasos del proceso: 27. recursos Humanos Solicita al
Manual de (Creado en el Portal

de Transparencia del
TEG, seccidn
Procedimientos de
seleccidony
contratacién de
personal)

aspirante seleccionado que presente la documentacion requerida para formalizar la
contratacidn. 28. Aspirante seleccionado Prepara y presenta documentacion
solicitada y llena solicitudes requeridas por RRHH. 29. Recursos Humanos recibe,
revisa documentacioén, archiva, abre expediente formal, y solicita mediante memo
el contrato a unidad juridica. 30. Unidad Juridica Elabora contrato y lo remite a
Recursos Humanos. 31. Recursos Humanos Recibe contrato y remite para firma de
Presidente y empleado; 32. Recibe contrato firmado por presidente y el empleado
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2021-junio-14

Manual de
procesos para la
adquisicion y
contratacién de

2023-febrero-03
(Creado en el Portal
de Transparencia del
TEG, seccién
Procedimientos de

5. Descripcion del procedimiento: induccién del personal; relativo a los pasos del
proceso, Fase 1 Induccion al puesto de trabajo: 1. El nuevo empleado se presenta a
Recursos Humanos el dia y hora indicados a tomar posesion del cargo, 2. Recursos
Humanos proporciona indicaciones generales al empleado nuevo que le faciliten su
incorporacién. 3. Acompania al empleado a la oficina del jefe inmediato superior de

2021-junio-14

obras, bienesy selecciony la unidad donde estard asignado y realiza presentacién formal con los companeros
servicios contratacién de |de la unidad. 4. el jefe inmediato establece con el nuevo empleado una platica de
personal) bienvenida y de orientacidn sobre las funciones del puesto a desempefiar.
5. Descripcion del procedimiento: induccion del personal; relativo a los pasos del
2023-febrero-03 |proceso, Fase 2 Induccidn técnica: 7. Recursos Humanos Solicita a la Unidad de
Manual de (Creado en el Portal [Divulgacion y Capacitacion (UDICA) brindar la "Induccién sobre la Ley de ética

procesos para la
adquisicion y
contratacion de

de Transparencia del
TEG, seccién
Procedimientos de

gubernamental". 8. El nuevo empleado Participa en la jornada de "Induccién sobre
la Ley de ética gubernamental”. 9. Recursos Humanos Solicita al Auditor Interno
brindar la "Induccidn a curso basico sobre normas de control”. 10. El auditor brinda

2021-junio-14

obras, bienes y selecciény al nuevo empleado "induccién a curso sobre normas de control". 11. El empleado
servicios contratacién de |participa de los cursos de induccidn. 12. Recursos Humanos solicita al pleno brindar
personal) la induccidn al curso de anticorrupcién, 13. el pleno brinda la induccion. 14. el
nuevo empleado participa del curso.
2021-julio-02 Capitulo |, disposiciones generales Art. .- OBJETO, El presente Manual, tiene por
(Creado en el Portal |objeto regular las relaciones entre el Tribunal de Etica Gubernamental y las
Manual de de Transparencia del|personas que laboran al servicio del mismo; establecer las politicas y practicas

Recursos Humanos

TEG, seccidn
manuales basicos de
organizacion)

principalmente las que se refieran a contratacion, induccidn, entrenamiento,
evaluacidn, promocién, prestaciones, incentivos y proceso para establecer las
acciones disciplinarias.
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2021-junio-14

Manual de
Recursos Humanos

2021-julio-02
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccién
Manuales basicos de

organizacion)

Capitulo I, Art. 2.- ALCANCE, Este Manual, sera de obligatorio cumplimiento para
todas las personas servidoras publicas del Tribunal de Etica. Gubernamental.

2021-junio-14

Manual de
Recursos Humanos

2021-julio-02
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccién
Manuales basicos de

organizacion)

Capitulo ll, del personal; Art. 6.- INCOMPATIBILIDAD, No podran ingresar al
servicio de este Tribunal, el conyuge, conviviente o parientes hasta el cuarto grado
de consanguinidad o segundo de afinidad de cualquier servidor publico del mismo.

2021-julio-02
(Creado en el Portal

Capitulo Il, Art. 7.- RECLUTAMIENTO DE PERSONAL, Toda persona que desee ser
sometida al proceso de seleccidn para prestar sus servicios en el Tribunal debera

Manual de ) cumplir con los requisitos minimos de formacién académica, experiencia y otras
L. de Transparencia del o . . . .
2021-junio-14 Recursos TEG. seccidn habilidades y competencias que requiera el perfil del puesto al cual aspira.
Humanos Manuale,:s basicos de Asimismo, debera entregar su hoja de vida actualizada, completar la solicitud de
L, empleo y entregar original o copias, segun el caso, de la documentacién que el
organizacion) . .
Tribunal requiera.
2021-julio-02
(Creado en el Portal |Capitulo II, Art. 8.- NOMBRAMIENTO, CONTRATACION, REMOCION, CONCESION

Manual de de Transparencia del|DE LICENCIAS Y PRESTACIONES. El Pleno del Tribunal podra nombrar, contratar,

2021-junio-14

Recursos Humanos

TEG, seccidn
Manuales basicos de
organizacion)

remover, conceder licencias y otorgar prestaciones conforme a las leyes aplicables y
a este Manual.
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2021-junio-14

Manual de
Recursos Humanos

2021-julio-02
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccidn
Manuales basicos de

organizacion)

Capitulo I, Art. 9.- PLAZAS NUEVAS Y VACANTES, Para realizar los procesos de
seleccidn y contrataciéon de plazas nuevas o vacantes, se habilitara el concurso
interno y/o externo, el cual sera autorizado mediante acuerdo de Pleno. Las
personas servidoras publicas de la institucién podran participar en el concurso
interno, siempre que cumplan los requisitos del perfil solicitado y demas
condiciones establecidas en los procedimientos de seleccidn. Las plazas que se
publiquen para concurso externo se publicardn en los sitios electrdnicos oficiales de
la Institucion, para generar competencia con transparencia. Se excluyen de esta
regulacién los cargos o empleos de confianza.

2021-junio-14

Manual de
Recursos Humanos

2021-julio-02
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccidn
Manuales basicos de

organizacion)

Capitulo II, Art. 10: relativo al ASCENSO, PROMOCION, PERMUTA O TRASLADO Se
considerard ascenso cuando un servidor publico pase de un cargo inferior a un
superior manteniendo la misma escala salarial; promocion, cuando ademas
conlleve un incremento salarial. Toda persona servidora publica que desee aplicar a
una plaza nueva o vacante para obtener un ascenso o promocién, debera hacerlo
mediante las condiciones de participacion del concurso interno. La permuta
procederd a solicitud de los servidores publicos del TEG que tengan un mismo nivel
salarial y cumplan con el perfil contenido en el Manual de Descripcién de Puestos y
Funciones del TEG, o cuando fuese conveniente para el Tribunal, previo acuerdo
con la persona servidora publica. Procederdn los traslados a un cargo de igual
categoria y salario a los servidores publicos, por razones de conveniencia
institucional o de la persona, por condiciones fisicas, jestratégicas o de desarrollo
de nueva!" competencias, calificada por el Pleno del Tribunal.
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2021-junio-14

Manual de
Recursos Humanos

2021-julio-02
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccién
Manuales basicos de

organizacion)

Capitulo II, Art. 11 .-PROCEDIMIENTO PARA EL CONCURSO DE PLAZAS NUEVAS O
VACANTES, la jefatura de Recursos Humanos, sometera a aprobacién del Pleno el inicio del
concurso interno y/o externo, lo hara del conocimiento de los servidores publicos de la
instituciéon, mediante correo institucional, cartelera o sitios oficiales de informacién, en el
que se publicara el perfil de la plaza, a fin de que si hubiere algin interesado se inscriba en
el concurso interno dentro de los cinco dias habiles posteriores a su comunicacién, con el
propdsito de someterse a las pruebas de idoneidad correspondientes. Art. 12.-relativo al
PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE SELECCION, Verificacién por parte de la Jefatura de
Recursos Humanos y del jefe de la Unidad respectiva, del cumplimiento de los requisitos
establecidos en el Manual de Descripcién de Puestos y Funciones. Art. 14- relativo al
PERIODO DE PRUEBA, El personal de nuevo ingreso se sujetara a un periodo de prueba el
que sera no mayor de dos meses, contado a partir de la fecha en que se inicie las labores,
periodo durante el cual el jefe inmediato debera realizar una evaluacidn de su desempefio y
remitir al Pleno, para los efectos consiguientes.

2021-junio-14

Manual de
Recursos Humanos

2021-julio-02
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccidn
Manuales basicos de

organizacion)

Capitulo Il, Art. 15.- PLAZAS VACANTES DE FORMA TEMPORAL O INTERINATOS En caso de
licencia de un servidor publico del Tribunal, se nombrara sustituto durante el tiempo que
dure la licencia si fuere procedente y el Pleno lo estime conveniente; caso contrario el jefe o
encargado de la unidad, y en su defecto el Pleno, distribuira el trabajo entre los restantes
funcionarios y empleados, en la forma en que se considere adecuado. Art. 16.- relativo a la
INDUCCION DE PERSONAL La Jefatura de Recursos Humanos, coordinara con la Jefatura del
areay las personas de las Unidades técnicas necesarias, para realizar la induccidon general a
las personas de nuevo ingreso; en este proceso ademas sera de caracter obligatorio tomar
el curso virtual del Cédigo de ética y el de introduccion a la Ley de ética Gubernamental. Art.
17.- relativo a la ROTACION DEL PERSONAL El Pleno podra realizar rotaciones de los
servidores publicos de manera programada y consistente en quienes ejerzan funciones
afines, tomando en consideracidn los siguientes criterios: Interés institucional, consulta a las
personas servidoras publicas y solicitudes de jefes o encargados de unidades.
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2021-junio-14

Manual de
Recursos Humanos

2021-julio-02
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccién
Manuales basicos de

organizacion)

Capitulo lll, evaluacion del desempefio de los servidores publicos; Art. 18.-
relativo a la EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL, El desempefio de los
servidores publicos del Tribunal se evaluara anualmente, con la excepcién de los
miembros del Pleno. El Pleno evaluard directamente a los jefes y coordinadores de
unidades bajo su dependencia, asi como a ciertos cargos especificos. El resto del
personal serd evaluado por su jefe inmediato para establecer planes de mejora
individuales. Si alguien no estd de acuerdo con su evaluacidn, puede solicitar una
revisién dentro de los tres dias posteriores a la notificacion. La Jefatura de Recursos
Humanos desarrollard un procedimiento de evaluacién de desempeiio, que
requerira la aprobacién del Pleno.

2021-junio-14

Manual de
Recursos Humanos

2021-julio-02
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccidn
Manuales basicos de

organizacion)

Capitulo IV, Plan de capacitacidn; relativo al plan de capacitacién: Art. 20. La
jefatura de recursos humanos elaborara el plan de capacitacidn institucional de las
personas servidoras publicas del TEG. El Plan de Capacitacidn Institucional debera
estar en concordancia con La disponibilidad presupuestaria, ser aprobado y sujeto a
modificacién por el Pleno conforme a los intereses institucionales; relativo a los
registros, Art. 21. Recursos humanos llevara los registros personalizados y
actualizados de las capacitaciones que recibio el personal publico.

2021-junio-14

Manual de
Recursos Humanos

2021-julio-02
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccidn
Manuales basicos de

organizacion)

Capitulo IX, Art. 37.- referente a las SANCIONES, Los servidores publicos que
incumplan los deberes o las prohibiciones a que se refieren los Arts. 34 y 35 de este
Manual respectivamente, se les impondra las sanciones disciplinarias que
contempla la Ley del Servicio Civil en lo que le fuere aplicable.
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2021-junio-23

Manual Maestro de
Procedimientos
Sustantivos del

Tribunal de Etica
Gubernamental

2021-agosto-24
(Creado en el Portal
de Transparencia del
TEG, seccidn
Manuales basicos de
organizacion)

IV. Detalle de los Procedimientos Sustantivos, 001. Procedimiento de Ingreso de
Aviso, relativo al procedimiento: 1. Informante interpone la denuncia. 2. 1.1.
Mediante forma escrita: Recibe y verifica el cumplimiento de los requisitos
establecidos en el Art. 32 de la LEG. 3. Elabora la razén de recibido y remite el aviso.
4.Recibe y registra datos que hayan sido ingresados. 5. 1.2. Mediante correo
electrdnico: Verifica que sea conforme al formato y que cumpla con los requisitos
del Art. 32 de la LEG. 6. El receptor imprime y elabora acta de razén de recibido. 7.
Colaborador juridico, registra datos de que hayan sido ingresados y continua. 8. 1.3.
Mediante la pagina web o app: el colaborador juridico recibe aviso verifica que esté
conforme al formulario de la pagina web o app, imprime y elabora acta de razén. 9.
1.4. mediante llamada telefdnica: se le solicita informacidn al usuario contenida en
el formulario cumpliendo con el Art. 32 del LEG, imprime y sella y procede a remitir
al colaborador juridico, este recibe los avisos y registra los datos de avisos
ingresados. 13. 1.5 Mediante redes sociales: Se solicita informacidn al usuario
relacionada con el Art. 32 de la LEG, remite la informacidén al colaborador, el
colaborador Integra y consolida archivos digitales de informacidn y procede a
imprimir aviso, remite trdmite de forma digital, Archiva datos de avisos, avisos
impresos, oficios o escritos que hayan sido ingresados

2021-junio-23

Manual Maestro de
Procedimientos
Sustantivos del

Tribunal de Etica
Gubernamental

2021-agosto-24
(Creado en el Portal
de Transparencia del
TEG, secciones
manuales basicos de
organizacion)

IV. Detalle de los Procedimientos Sustantivos, 001. Procedimiento de Ingreso de
Aviso, relativo al sub-procedimiento Depuracidn y Clasificacion de Avisos.: 1.
Remite avisos recibidos al colaborador; 2. Recibe e ingresa los avisos a la base de
datos y procede a registrar y proporcionar referencias administrativas internas a los
avisos recibidos y los imprime; 3. Colaborador, Analiza y clasifica preliminarmente
los avisos, de acuerdo a los criterios brindados y procede a realizar un cuadro
consolidado en donde se incluyen todos los avisos recibidos; 4. Tipo 1. Avisos
clasificados para el archivo Si los avisos no relnen los requisitos de forma o de
fondo para completar expediente, elabora un cuadro en donde se incluyen de

forma diaria los avisos clasificados para el archivo con su debida fundamentacion;
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6. Elabora propuesta de acta de archivo de avisos; 13. Tipo 2. Si los avisos rednen
los requisitos para conformar un expediente, elabora una tabla incorporando la
informacidn de estos avisos; 14. Coordinador de tramite, conforma expediente por
medio de memorandum; 15. y remite a jefe (a) de la Unidad de Etica Legal.

2021-junio-23

Manual Maestro de
Procedimientos

Sustantivos del
Tribunal de Etica

Gubernamental

2021-agosto-24
(Creado en el Portal
de Transparencia del
TEG, seccidn
Manuales basicos de
organizacion)

IV. Detalle de los Procedimientos Sustantivos, 001. Procedimiento de Ingreso de
Aviso, relativo al sub-procedimiento Seguimiento y Revision del Pleno: Expone al
pleno el contenido de las actas; Analiza y delibera, Aprueba o efectta
observaciones formales o de fondo a las actas, ordenando en los casos en que
estime pertinente la investigacion preliminar de los hechos objeto de aviso; Elabora
el memorandum dirigido a Secretario(a) General remitiendo fisicamente los avisos
aprobados por el Pleno para su archivo; Registra en el acta la votacién efectuada
por los Miembros del Pleno, consignando los votos disidentes y los casos remitidos
a Investigacién Preliminar; Suscribe el acta y la remite a Oficial de Informacion.
Recibe el acta de archivo, verifica que no contenga informacién confidencial o
reservada y de ser asi la censura y la publica en la pagina web.

2021-junio-23

Manual Maestro de
Procedimientos

Sustantivos del
Tribunal de Etica

Gubernamental

2021-agosto-24
(Creado en el Portal
de Transparencia del
TEG, seccidn
Manuales basicos de
organizacion)

IV. Detalle de los Procedimientos Sustantivos, -002. Procedimiento de Ingreso por
Denuncia; relativo a la descripcién del procedimiento: El producto de este
procedimiento es la conformacidon del expediente debidamente foliado, a partir de
la denuncia presentada. Todas las evidencias adjuntas, sean estas fisicas o digitales,
son resguardadas en un lugar seguro en el drea de la Unidad de Etica Legal,
mientras el expediente esté activo, una vez fenecido se traslada al archivo junto con
todas las evidencias.
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2021-junio-23

Manual Maestro de
Procedimientos

Sustantivos del
Tribunal de Etica

Gubernamental

2021-agosto-24
(Creado en el Portal
de Transparencia del
TEG, seccidn
Manuales basicos de
organizacion)

IV. Detalle de los Procedimientos Sustantivos, -002. Procedimiento de Ingreso por
Denuncia; relativo al procedimiento: se recibe la denuncia por parte del receptor la
cual puede ser escrita o verbal; Presenta el documento requerido y de negarse a
hacerlo se le sugiere presentarlo en forma de aviso; Elabora la razén de
presentacion, dejando constancia de la fecha y hora de la recepcion, el nombre y
numero del documento de identificacidén del presentante; Si la denuncia es recibida
verbalmente se solicita a ciudadano(a) informacién adicional cumpliendo con los
requisitos de los articulos 32 de la LEG y 77 de su Reglamento, lo cual se consigna
en un acta; se imprime el acta y se firma por el denunciante.

2021-junio-23

Manual Maestro de
Procedimientos

Sustantivos del
Tribunal de Etica

Gubernamental

2021-agosto-24
(Creado en el Portal
de Transparencia del
TEG, seccidn
Manuales basicos de
organizacion)

IV. Detalle de los Procedimientos Sustantivos -003. Relativo al Procedimiento de
Inicio Oficioso; Tipo 1. Investigacidon oficiosa de instructores: Se elabora propuesta
de inicio de oficio en el formato establecido; coordinador recibe propuesta de
investigacion de los instructores, si hay observaciones se remite para sus
correcciones; Asigna referencia interna a la propuesta oficiosa y remite a
Coordinador(a) de Tramite las propuestas de investigacién aprobadas; Recibe
propuestas de investigacion y analiza su procedencia y ejecuta Procedimiento de
Tramite

2021-junio-23

Manual Maestro de
Procedimientos

Sustantivos del
Tribunal de Etica

Gubernamental

2021-agosto-24
(Creado en el Portal
de Transparencia del
TEG, seccidn
Manuales basicos de
organizacion)

IV. Detalle de los Procedimientos Sustantivos -003. Relativo al Procedimiento de
Inicio Oficioso; Tipo 2. Reapertura de casos caducados o Inicio por propuesta de
Instructor(a): Elabora proyecto de resolucion de Apertura del Procedimiento
oficiosa, si el caso no ha prescrito y remite; Jefatura UEL recibe y revisa, si hay
observaciones se regresa; se pasa al pleno para decision de inicio de procedimiento
o de caso anulado. El pleno firma en caso de ser autorizado. El receptor de
denuncias recibe el caso y conforma expediente; se desarrolla procedimiento de
notificacién.
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2021-junio-23

Manual Maestro de
Procedimientos

Sustantivos del
Tribunal de Etica

Gubernamental

2021-agosto-24
(Creado en el Portal
de Transparencia del
TEG, seccién
Manuales basicos de
organizacion)

IV. Detalle de los Procedimientos Sustantivos -004. Analisis inicial; referente al
procedimiento para aviso: jefatura UEL recibe expediente, ejecuta procedimiento
de tramite, Si la resolucién emitida es un requerimiento previo se ejecuta el
Procedimiento de Notificacion (PRS-002). Si la resolucidon emitida es investigacidn
preliminar se ejecuta el Procedimiento de Notificacion (PRS-002) y en seguida
Procedimiento de Investigacidn Preliminar (PRT-005). Si la resolucién emitida es
Apertura del procedimiento, se ejecuta el Procedimiento de Notificaciéon (PRS-002)
y en seguida Procedimiento de Fase Probatoria (PRT007). Relativo a andlisis inicial
denuncia: UEL recibe expediente de denuncias; Ejecuta procedimiento de tramite
ya sea Procedimiento Archivo Final (PRS-003), Procedimiento de Investigacion
Preliminar (PRT-005), Procedimiento de Apertura del Procedimiento (PRT-006).

2021-junio-23

Manual Maestro de
Procedimientos

Sustantivos del
Tribunal de Etica

Gubernamental

2021-agosto-24
(Creado en el Portal
de Transparencia del
TEG, seccidn
Manuales basicos de
organizacion)

IV. Detalle de los Procedimientos Sustantivos - 005. Investigacion Preliminar;
relativo al procedimiento: se recibe expediente y actualiza base de datos; receptor,
Archiva por 10 dias o por el plazo conferido en la resolucion para la realizacion de
las diligencias de investigacion o recepcidn de informes; verifica si recibe o no
informe, Si recibe informes, elabora razén de recibido; jefatura UEL ejecuta
procedimiento de tramite

2021-junio-24

Manual Maestro de
Procedimientos

Sustantivos del
Tribunal de Etica

Gubernamental

2021-agosto-24
(Creado en el Portal
de Transparencia del
TEG, seccidn
Manuales basicos de
organizacion)

IV. Detalle de los Procedimientos Sustantivos - 006. Apertura del Procedimiento,
Relativo a los pasos: Recibe expediente notificado. Actualiza la base de datos; el
receptor Resguarda por 5 dias en espera de vencimiento del plazo concedido para
ejercicio de defensa; verifica si recibe o no de defensa de la UEL, si recibe elabora
razon de recibido; EL recibe expediente y asigna colaborador. Analiza si requiere
Propuesta de prueba, en cuyo caso envia expediente a Coordinador(a) de Instructor
y elabora propuesta de prueba; remite propuesto al colaborador juridico; Elabora
Proyecto de Resolucion de Apertura a Prueba y remite a Coordinador de Tramite o
Jefatura UEL para su revision.
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2021-junio-25

Manual Maestro de
Procedimientos

Sustantivos del
Tribunal de Etica

Gubernamental

2021-agosto-24
(Creado en el Portal
de Transparencia del
TEG, seccidn
Manuales basicos de
organizacion)

IV. Detalle de los Procedimientos Sustantivos - 007. Fase Probatoria: Se desarrolla
el Procedimiento de Tramite (PRS001) y el Procedimiento de Notificacion (PRS002).
Después de la notificacion dependiendo del tipo de resolucién se procede de la
siguiente manera: Si el producto es una resolucién de prevencién de prueba,
Ampliacién de Plazo Probatorio, Produccién de Prueba no testimonial o Prueba
para Mejor Proveer se ejecuta el Sub-procedimiento de Analisis de Prueba (PRT007-
B). Si el producto es una resolucidn de Programacion de Audiencia de Testigos, el
dia sefialado para dicha diligencia se procede segun el Protocolo de Instalacién de
Audiencia (Anexo 2, PRT-007). Si el producto es una resolucién de sobreseimiento
se ejecuta Procedimiento de Archivo Final (PRS003). Si el producto es una
resolucién de traslado, ejecuta Procedimiento de Resolucion final (PRT-008). Si el
producto es una resolucion final absolutoria, ejecuta Procedimiento de
Impugnacién y Ejecucion (PRT-009).

2021-junio-26

Manual Maestro de
Procedimientos

Sustantivos del
Tribunal de Etica

Gubernamental

2021-agosto-24
(Creado en el Portal
de Transparencia del
TEG, seccidn
Manuales basicos de
organizacion)

IV. Detalle de los Procedimientos Sustantivos -008. Procedimiento de Resoluciéon
Final; Resguarda el expediente por el plazo establecido en la resolucidn de traslado
y vencido el mismo, remite expediente al jefe UEL. Se desarrolla el Procedimiento
de Tramite (PRS-001), posteriormente se ejecuta el Procedimiento de Notificacion
(PRS-002). Si el producto es una resolucion final se ejecuta el Procedimiento de
Impugnacién y Ejecucidn de Sancién (PRT-009). Si el producto es un
Sobreseimiento, se ejecuta Procedimiento de Archivo Final (PRS-003)

2021-junio-26

Manual Maestro de
Procedimientos

Sustantivos del
Tribunal de Etica

Gubernamental

2021-agosto-24
(Creado en el Portal
de Transparencia del
TEG, seccion
Manuales basicos de
organizacion)

IV. Detalle de los Procedimientos Sustantivos - 009. Procedimiento de
Impugnacion y Ejecucion de Sancidn: Ejecuta Procedimiento de Tramite (PRS-001),
y el Procedimiento de Notificacidon (PRS-002). Después de notificado se procede de
la siguiente manera: Si la resolucién es de revocatoria de sancion, se ejecuta
Procedimiento de Archivo Final (PRS003). Si la resolucidn es desestimacion de
recurso, revocatoria de absolutoria o modificacidon de sancidn, se emite
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mandamiento de ingreso; Si no existe sancion, ejecuta Procedimiento de Archivo
Final (PRS-003). b. Si existe sancion (resolucion final sancionatoria), remite a
Jefatura UEL; Recibe el expediente, lo resguarda y registra la fecha a partir de la
cual comienzan a transcurrir los 60 dias para el pago de la multa.

2021-octubre-6

Manual de
Funcionamiento
del Circulo de
Integridad y
Gobierno Abierto y
de las Comisiones
de Politica de
Integridad y
Gobierno Abierto

2022-febrero-2

Capitulo 1 del Circulo de Integridad y Gobierno Abierto, 1: relativo a la
conformacion del Circulo de Integridad y Gobierno Abierto; El CIGA serd nombrado
por el Pleno del TEG, a quien reportard sobre sus logros y actividades relacionadas
con el Modelo de Integridad Institucional (Mll) y la politica de Integridad y Gobierno
Abierto. 2: relativo a sus integrantes; El CIGA estara conformado al menos por las
personas que ocupen los cargos siguientes: una persona miembro del Pleno,
Gerencia General de Administracion y Finanzas, Asesoria Juridica, Jefatura de la
Unidad de Planificacion, Oficial de Informacion, Jefatura de la Unidad de Recursos
Humanos, Jefatura de la Unidad de Comunicaciones y Jefatura de la Unidad de
Género. La persona designada por el Pleno representara al mismo y acompaiiara las
propuestas que realice el CIGA ante dicho ente colegiado. 4: relativo a los
mecanismos de coordinacion del CIGA; el Pleno nombrard a un coordinador de
entre los integrantes del CIGA, funcién que sera ejercida mientras dura su
pertenencia a dicho Circulo o mientras acuerde lo contrario.
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2021-octubre-6

Manual de
Funcionamiento
del Circulo de
Integridad y
Gobierno Abierto y
de las Comisiones
de Politica de
Integridad y
Gobierno Abierto

2022-febrero-2

Capitulo 1 del Circulo de Integridad y Gobierno Abierto, 1: relativo a las funciones
del Circulo de Integridad y Gobierno Abierto; 1. Proponer y coordinar la ejecucion
de los planes de trabajo anuales sobre IGA, 2. Disefiar, proponer y coordinar la
ejecucion de los planes de mediciones anuales sobre IGA, 3. Proponer y controlar la
ejecucion del Plan de Mejora sobre IGA al Pleno del TEG, para su aprobacién, 4.
Desarrollar el manual de funcionamiento del CIGA, 5. Gestionar recursos propios o
de la cooperaciéon nacional o internacional, ante el Pleno, para desarrollar el plan de
mejora sobre IGA, 6. Reportar trimestralmente al Pleno los avances del plan de
mejora, exponiendo obstaculos encontrados y proponiendo correcciones, 7.
Identificar desviaciones encontradas en las mediciones de integridad y proponer las
acciones correctivas, 8. El CIGA deberd enviar al pleno para su aprobacion los
planes de mejora, 9. Proponer al Pleno las comisiones necesarias para dar
cumplimiento y seguimiento a los lineamientos y acciones de la Politica, 10. Realizar
el proceso de evaluacién de los planes de trabajo o de mejora e informar al Pleno
de forma sistematica y anual.

2021-octubre-6

Manual de
Funcionamiento
del Circulo de
Integridad y
Gobierno Abierto y
de las Comisiones
de Politica de
Integridad y
Gobierno Abierto

2022-febrero-2

Capitulo 1 del Circulo de Integridad y Gobierno Abierto, 3: relativo a la renuncia de
algun integrante del CIGA; En el caso de que algun integrante del CIGA renuncie a
su cargo en la Institucidn, éste sera reemplazado por la persona que determine el
Pleno, a través de acuerdo.
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2021-octubre-6

Manual de
Funcionamiento
del Circulo de
Integridad y
Gobierno Abierto y
de las Comisiones
de Politica de
Integridad y
Gobierno Abierto

2022-febrero-2

Capitulo 1 del Circulo de Integridad y Gobierno Abierto, 3: relativo al decline del
nombramiento de algun integrante del CIGA; En caso de que algun integrante del
CIGA decline ante su nombramiento, de forma justificada, el CIGA puede sugerir al
Pleno, de acuerdo a perfiles que retinan las competencias requeridas, a la persona
gue puede reemplazarlo en su funcién. Esto no impide que el Pleno nombre a la
persona que considere idénea como reemplazo.

2021-octubre-6

Manual de
Funcionamiento
del Circulo de
Integridad y
Gobierno Abierto y
de las Comisiones
de Politica de
Integridad y
Gobierno Abierto

2022-febrero-2

Capitulo 1 del Circulo de Integridad y Gobierno Abierto, 3: relativo a las funciones
del coordinador del CIGA; b. Convocara a las reuniones del CIGA y trasladara la
agenda a tratar, al menos una vez al mes, c. Serd responsable de la elaboracién del
informe ejecutivo de las reuniones de trabajo del CIGA, d. Llevara el registro
documental y los archivos que se generen por el CIGA, e. Serd responsable del
diseio y elaboracidn de los documentos que se requieran.

2021-octubre-6

Manual de
Funcionamiento
del Circulo de
Integridad y
Gobierno Abierto y
de las Comisiones
de Politica de
Integridad y
Gobierno Abierto

2022-febrero-2

Capitulo 2 De las Comisiones, sus funciones y las de sus coordinaciones, 1: relativo
a la integracién de las comisiones; El Pleno autorizara las diferentes Comisiones que
considere convenientes, a iniciativa propia o a propuesta del CIGA; asimismo,
nombrara mediante acuerdo, a los integrantes de las diferentes Comisionesy a su
coordinador. Las Comisiones del PIGA son las siguientes: 1.Comision de Prevencion
y Lucha contra la Corrupcion, 2. Comisién de Promociodn y Fortalecimiento de la
Etica Publica, 3. Comisién de Transparencia, Participacién Ciudadana y Rendicién de
Cuentas, 4.Comisidn de Eficiencia Publica, 5. Comisidon de Administracion de Datos
Abiertos, 6.Comision de Comunicaciones
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2021-octubre-6

Manual de
Funcionamiento del
Circulo de Integridad
y Gobierno Abiertoy
de las Comisiones de
Politica de Integridad
y Gobierno Abierto

2022-febrero-2

Capitulo 2 De las Comisiones, sus funciones y las de sus coordinaciones, 1: relativo
a las funciones de las comisiones; a. Elaborar su plan de trabajo, c. Proponer ideas
de mejora o innovaciéon dentro de su campo de accién, e. Remitir a la Coordinacién
del CIGA, los resultados de las actividades que se vayan desarrollando, un resumen
de logros y evidencia grafica, f. Reportar de forma periddica al CIGA, los avances y
obstaculos en la materia respectiva, en la ejecucién del Plan de Mejora e Integridad
Institucional.

2021-octubre-6

Manual de
Funcionamiento
del Circulo de
Integridad y
Gobierno Abierto y
de las Comisiones
de Politica de
Integridad y
Gobierno Abierto

2022-febrero-2

Capitulo 2 De las Comisiones, sus funciones y las de sus coordinaciones, 1: relativo
a las funciones de la persona coordinadora de cada Comisién; b. Convocar a las
reuniones de la Comisidn y trasladara la agenda a tratar, al menos una vez al mes, c.
Ser responsable de la elaboracidn del informe ejecutivo de las reuniones de trabajo
de la Comisidn respectiva, d. Llevar el registro documental y los archivos que se
generen por la Comisidn, e. Ser responsable del disefio y elaboracién de los
documentos que se requieran, f. Elaborar y trasladar al CIGA el informe de las
actividades ejecutadas de forma trimestral, g. Gestionar la ejecucién presupuestaria
del plan de trabajo o de mejora de la Comisidn, segun el presupuesto ya aprobado
por el Pleno, h. Dar seguimiento a los planes de trabajo o de mejora de cada
Comision.

2021-octubre-6

Manual de
Funcionamiento
del Circulo de
Integridad y
Gobierno Abierto y
de las Comisiones
de Politica de
Integridad y
Gobierno Abierto

2022-febrero-2

Capitulo 2 De las Comisiones, sus funciones y las de sus coordinaciones, 1: relativo
a las incapacidad o ausencia temporal prolongada de la persona Coordinadora de la
comision; En caso de incapacidad o ausencia temporal prolongada, por cualquier
motivo, de quien ostente la coordinacion, le correspondera al Pleno del Tribunal
designar a otra persona para que integre la citada Comisidn de forma provisional o
definitiva, segln se estime conveniente, para lo cual el CIGA podra proponer a una
persona que cumpla con el perfil requerido en atencidn a las dreas de trabajo de la
Comision.
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2021-octubre-6

Manual de
Funcionamiento
del Circulo de
Integridad y
Gobierno Abierto y
de las Comisiones
de Politica de
Integridad y
Gobierno Abierto

2022-febrero-2

Capitulo 2 De las Comisiones, sus funciones y las de sus coordinaciones, 2: relativo
al decline del nombramiento de algun integrante de una Comisién; En caso de que
algun integrante de una Comisidn renuncie a la institucion o decline ante su
nombramiento, de forma justificada, el CIGA puede sugerir al Pleno, de acuerdo a
perfiles que rednan las competencias requeridas, a la persona que puede
reemplazarlo en su funcidn. Esto no impide que el Pleno nombre a la persona que
considere idonea como reemplazo.

2021-octubre-6

Manual de
Funcionamiento
del Circulo de
Integridad y
Gobierno Abierto y
de las Comisiones
de Politica de
Integridad y
Gobierno Abierto

2022-febrero-2

Capitulo 3 Monitoreo del Plan de Trabajo o mejora del CIGA y de las Comisiones
de la PIGA, 2: relativo a la responsabilidad del CIGA en el monitoreo del Plan de
trabajo o mejora de cada Comision; El CIGA implementara el monitoreo del avance
y cumplimiento del plan de trabajo o de mejora de cada Comisidn, dicha
supervisién se realizara cada tres meses, contados a partir de la fecha de la
aprobacion de dichos planes por parte del Pleno. Se debera elaborar un informe
que contenga los resultados de dicho monitoreo y se hara del conocimiento del
ente colegiado. El CIGA implementara una evaluacion anual del cumplimiento del
plan de trabajo o de mejora de las Comisiones de la Politica y del CIGA.

2021-octubre-6

Manual de
Funcionamiento
del Circulo de
Integridad y
Gobierno Abierto y
de las Comisiones
de Politica de
Integridad y
Gobierno Abierto

2022-febrero-2

Capitulo 4 Responsabilidad Institucional, 1: relativo a la responsabilidad general de
las personas servidoras publicas del TEG; Todas las personas miembros del Tribunal
deben colaborar con las acciones o actividades que realice el CIGA y sus
Comisiones, cuando sean requeridos para estos fines, salvo que exista una
justificacidon para tal efecto, lo que deberd informar oportunamente a efectos de
gue se requiere el apoyo de otro recurso humano.
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2021-octubre-6

Manual de
Funcionamiento
del Circulo de
Integridad y
Gobierno Abierto y
de las Comisiones
de Politica de
Integridad y
Gobierno Abierto

2022-febrero-2

Capitulo 4 Responsabilidad Institucional, 2: relativo al requerimiento de
actividades no previstas a Comisiones del PIGA o CIGA; Cualquier persona servidora
publica o unidad puede solicitar el apoyo de alguna Comision del PIGA o del CIGA
para implementar alguna accién o actividad que abone o fortalezca el desarrollo y
cumplimiento de la Politica de Integridad y Gobierno Abierto. En caso que dicho
apoyo se requiera a alguna Comisién, ésta debera requerir su incorporacion a su
plan de trabajo respectivo y remitirlo al CIGA para conocimiento del Pleno. En el
supuesto de requiera directamente al CIGA, se debera consultar a la Comisién que
sea competente, se analizara su viabilidad y se remitird a conocimiento del Pleno
del Tribunal para autorizacion.

Instructivo para la
gestidon de quejas y

2022-agosto-10
(Creado en el Portal
de Transparencia del

VI. Procedimiento para la gestion de quejas y sugerencias; referente al Lugar de
presentacion de quejas y sugerencias. El personal institucional y demas personas
usuarias internas o externas podran formular sus quejas o sugerencias respecto de los
servicios brindados por el Tribunal, por los siguientes medios: - Personalmente: en la

sugerencias sobre
servicios del TEG

TEG, seccidn
Manuales basicos de
organizacion)

2022-junio-1 ] ., sede central del Tribunal de Etica Gubernamental, oficinas regionales y en las
sugerencias sobre TEG, seccion . . s . . .
o . actividades promovidas por la institucién; depositando su queja o sugerencia en los
servicios del TEG |Manuales basicos de - . . . .
T buzones fisicos dispuestos y para lo cual podra hacer uso del formulario respectivo. -
organizacion) Virtual: en el formulario alojado en la pagina web institucional o por medio de los
canales de participacién ciudadana institucionales.
VI. Procedimiento para la gestion de quejas y sugerencias; referente a la
2022-agosto-10 descripcidon del procedimiento, La Secretaria General deberd recopilar
. semanalmente o posterior a la realizacidn de una actividad institucional, las quejas
Instructivo parala | (Creado en el Portal . o . o ., ,
., . . o sugerencias recibidas en los distintos medios fisicos. El canal de recepcion estara
o gestion de quejas y |de Transparencia del| . e .
2022-junio-1 vinculado directamente al correo electrdnico institucional de la secretaria general,

cuyo repositorio deberd ser revisado diariamente. la Secretaria General procederd
al registro de las mismas, asignandoles numero de referencia interno en orden de
fecha de presentacion; e, informara al Pleno sobre el contenido de éstas en la
siguiente sesion ordinaria de dicho érgano colegiado
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Instructivo para la
gestidon de quejas y

2022-agosto-10
(Creado en el Portal de
Transparencia del TEG,

VI. Procedimiento para la gestion de quejas y sugerencias; referente a la Difusion
y accesibilidad, se dard a conocer sobre el procedimiento de interposicion y gestién

2022-junio-1 ) de quejas por parte de la unidad de comunicaciones del TEG para las personas
sugerencias sobre secct')?n. Mar;”ales internas y externas; por medio de las carteleras digitales, correos electrénicos
ici asicos de . . - L
servicios del TEG o internos, redes sociales, pagina electrénica del TEG.
organizacion)
2022-marzo-22 Capitulo 1. Lineamientos generales. Politica de investigacion del procedimiento
Politica para la |(Creado en el Portal de|sancionador. Art. 1: El Tribunal podra realizar la investigacion de los hechos
2022-junio-8 | atencién y gestion Transparencia del TEG, | delegando expresamente para ello a instructores, quienes realizaran las diligencias
de casos seccion Manuales |4, investigacion pertinentes, Utiles y conducentes.
basicos de
organizacion)
Capitulo 1. Lineamientos generales. Criterios de tramitacion de casos. Art. 2: El
2022-agosto-10 . . . . . . .
Tribunal tramitara las denuncias y avisos en caso de uso indebido de vehiculos
f (Creado en el Portal . . ) ., . ..
Politica para la de Transparencia del asignados, retardo sin motivo legal para la prestacién de servicios, tramites o
2022-junio-8 | atencidn y gestiéon TEG pseccién procedimientos administrativos, desempefo simultadneo de dos o mas cargos o
de casos Manualc;.s basicos de empleos en el sector publico que fueren incompatibles entre si, uso indebido de bienes
L, institucionales para hacer proselitismo politico partidario y desempeio de actividades
organizacion) ]
privadas en horas laborales.
Capitulo 1. Lineamientos generales. Criterios para el descarte liminar de casos. Art. 3:
El Tribunal para el rechazo o inadmisidn de las denuncias y avisos en caso de no poder
2022-agosto-10  |comprobar, no tener informacién suficiente para corroborar o que las acciones no
Politica para la (Creado en el Portal |puedan ser sustentadas por la LEG sobre: uso indebido de vehiculos asignados, retardo
2022-junio-8 | atencién y gestion de Transparencia del|sin motivo legal para la prestacion de servicios, tramites o procedimientos

de casos

TEG, seccidn
Manuales basicos de
organizacion)

administrativos, desempefio simultdneo de dos 0 mas cargos o empleos en el sector
publico que fueren incompatibles entre si, usé r indebidamente bienes institucionales
para hacer proselitismo politico partidario, desempefio de actividades privadas en
horas laborales y conflicto de interés en las contrataciones, nombramientos,
promociones, entre otros.
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Politica para la

2022-agosto-10
(Creado en el Portal
de Transparencia del

Capitulo 1. Lineamientos generales. Facultad de admitir los hechos por parte de la
persona investigada. Art. 5: Si la persona investigada admitiere los hechos después
de la apertura del procedimiento, y no fuere necesaria la obtencién de prueba, el

2022-junio-8 | atencidn y gestion ., . L ., _ o
J de c:sis TEG, seccidn Tribunal podra emitir la resoluciéon definitiva prescindiendo de la apertura a
Manuales basicos de [pruebas y la audiencia a los interesados. La persona interesada debera presentar
organizacion) una solicitud escrita, en cualquier fase del procedimiento sancionador.
2022-agosto-10  |Capitulo 1. Lineamientos generales. Apertura del procedimiento. Art 6: El Tribunal
Politica para la (Creado en el Portal |de Etica Gubernamental podra prescindir de la investigacién preliminar y decretar
- . ., | de Transparencia del imi ; ; P
2022-junio-8 | atencién y gestién p b la apertura de procedlm-lento cuandolla denuncia o aviso se acompaiie de la
q TEG, seccion documentacién necesaria para cumplir los presupuestos.
e casos L.
Manuales basicos de
organizacion)
2022-agosto-10  |Capitulo 1. Lineamientos generales. Actuaciones del instructor ante la falta de
Politica para la (Creado en el Portal |informe. Art. 7: Si el Tribunal solicitare un informe sobre los hechos al infractor o al
.. ., ., | de Transparencia del |tj institucié i i 4
2022-junio-8 | atencién y gestion p b jcltular de la institucién y nolse rmdf: en e.I pIa.zo estipulado, podra nombrar
q TEG, seccion instructores para que efectlen las investigaciones que correspondan.
e casos L .
Manuales basicos de
organizacion)
Il. Procedimiento de ingreso y tramite de las solicitudes de atencidn y proteccion;
denunciantes: 1. Forma de Ingreso: 1.1 Presentacién de solicitud de medidas de
Guia de 2022-agosto-10  |atencién y proteccidn por escrito, si el peticionario compadece personalmente a
implementacién | (Creado en el Portal |realizar la solicitud, esta estara dirigida a la Comisién de Medidas de Atencién y
2022-junio-8 del Protocolo para |de Transparencia del |Proteccidn o al Pleno. 1.2 Presentacidn de solicitud de medidas de atencidony

la proteccién de
denunciantes y
testigos

TEG, seccidn
Manuales basicos de
organizacion)

proteccion por otros medios: Si el peticionario envia la solicitud de medidas por otro
medio quien lo reciba deberd consignar hora y fecha de recepcién y remitir de
inmediato con memorandum en sobre sellado. 1.3 Presentacién de solicitud de
medidas de atencidn y proteccién de forma verbal: El Receptor de Denuncias convoca a
cualquier miembro de la Comisién, para recibir la solicitud verbal y darle tratamiento.
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Guia de
implementacion
del Protocolo para

2022-agosto-10
(Creado en el Portal
de Transparencia del

2. Tramite de la Comision de Atencion y Proteccion sobre la solicitud de medida
de atencidn y proteccion: La Comisién recibe la solicitud: a) El miembro de la
Comisién que recibe la peticidn informa y convoca a la misma inmediatamente. b)
La Comisidn sesiona, levanta acta de la recepcidn de la peticion, asigna referencia
correlativa y conforma expediente, el cual sera resguardado en el archivo
correspondiente que lleve la Comisidn: c) La Comisién procedera a realizar el

2022-junio-8 ., ., analisis de admisibilidad y procedencia de la solicitud. d) En caso de que ésta no
la proteccién de TEG, seccidn o B i
. L cumpla con todos los requisitos del articulo 6 del Protocolo, se procedera a
denunciantesy |[Manuales basicos de L, . . . .
. L, establecer comunicacion con el peticionario, para ampliar el contenido de su
testigos organizacion) . . ., . ,
solicitud, e) Si la peticién cumple con los requisitos del articulo 6 del protocolo o
hayan sido subsanadas las prevenciones realizadas, la Comision elaborara en el
plazo correspondiente, un informe que debera contener la evaluacién -de los
niveles de riesgo, idoneidad.
lll. Establecimiento de funciones adscritas a los integrantes de la Comisién de
Guia de 2022-agosto-10 |Medidas de Atencion y Proteccion: a) Corresponde a los miembros de la
implementacién | (Creado en el Portal |Comisidn: i) Realizar las convocatorias necesarias, por los canales disponibles ii)
2022-1UNi0-8 del Protocolo para |de Transparencia del |Asistir a las reuniones de la Comisién; iii) Recibir solicitudes de las personas sujetas
-junio-

la proteccién de
denunciantes y
testigos

TEG, seccidn
Manuales basicos de
organizacion)

al ambito de aplicacién del protocolo; iv) Participar en la investigacion o verificacidn
complementaria de los niveles de necesidad planteados por los solicitantes, la
urgencia e idoneidad de la aplicacién del régimen; v) Presentar argumentos de
analisis, concurrir en la deliberacidn y decidir sobre los casos objeto de la Comisidn;

2022-junio-29

Instructivo para
practicas juridicas
(TEG-CS))

2020-junio-01 (Creado
en el Portal de
Transparencia del TEG,
seccién Manuales
basicos de
organizacion)

TITULO I, Cap. 1, referente al personal: Art. 5. Coordinacién: El Tribunal designara
un Delegado con la calidad de abogado de la Republica de El Salvador, quien serd
nombrado por los miembros del Pleno de El Tribunal y debera contar con
disponibilidad para atender a los practicantes y mantener comunicacién constante
con el Departamento en todo lo concerniente a la practica Juridica.
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2022-junio-29

Instructivo para
practicas juridicas
(TEG-CS))

2020-junio-01
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccidn
Manuales basicos de

organizacion)

TITULO I, Cap. 1, referente al personal: Art. 5. funciones del delegado: Seran
funciones del Delegado, las siguientes: a. Velar por la ejecucién y seguimiento del
Convenio; b. Organizar la capacitacién de los practicantes cuando de acuerdo a la
tarea asignada. e. Asesorar a los practicantes; f. Requerir al Departamento los
candidatos seleccionados aptos para realizar la practica en el Tribunal ; g. Recibir y
revisar informes de los practicantes; J- Elaborar y someter a aprobacién del Pleno,
el programa de actividades de los practicantes en las areas referidas en el articulo 7
letra f) del presente instructivo

2022-junio-29

Instructivo para
practicas juridicas
(TEG-CS))

2020-junio-01
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccidn
Manuales basicos de

organizacion)

TITULO I, Cap. 2, referente a las areas de practicas y actividades; Art. 8.-
ACTIVIDADES A DESARROLLAR EN RECEPCION DE DENUNCIAS Y AVISOS
CIUDADANOS: Los practicantes tendran que colaborar en el area de recepcién de
denuncias del tribunal en las siguientes funciones: b. Elaboracién de actas en las
gue conste la informacién de los avisos formulados por los ciudadanos; c.
Recepcidon de denuncias, escritas o verbales; d. Elaboracidn de las razones de
presentacion o recepcidn de los escritos y documentacidn relacionados con el
tramite de investigaciones preliminares y procedimientos administrativos
sancionadores; Registro de informacién de casos fenecidos y en tramite en el
sistema de control y seguimiento de expedientes

2022-junio-29

Instructivo para
practicas juridicas
(TEG-CS))

2020-junio-01
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccidn
Manuales basicos de

organizacion)

TITULO |, Cap. 2, referente a las areas de practicas y actividades; Art.10.-
COLABORACION EN ASESORIA JURIDICA Los practicantes podran desarrollar las
siguientes actividades en el area de Asesoria Juridica: a. Colaborar en la elaboraciéon
de informes y escritos; b. Elaboracidn de escritos dirigidos a cualquier Tribunal de la
Republica, autoridad o funcionario; c. Elaboracién de proyectos de resoluciones
correspondientes a procedimientos administrativos sancionatorios derivados de
incumplimientos contractuales. d. Elaboracién de proyectos para el efectivo
cumplimiento institucional sobre el combate de la corrupcion.
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2022-junio-29

Instructivo para
practicas juridicas
(TEG-CS))

2020-junio-01
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccidn
Manuales basicos de

organizacion)

TiTULO 11, DE LOS PRACTICANTES, Cap. 1, referente al procedimiento de admision;
Art. 15.- REQUERIMIENTOS: Los requerimientos deberan ser realizados por el
Delegado del tribunal en los meses de enero y julio de cada aio. Art. 16.-
ASIGNACION DE ACTIVIDADES: El Delgado serd el responsable de asignar las
actividades que deberan realizar y tramitar los practicantes. Cuando se asignaren
las actividades, se deberdn establecer los requisitos a cumplir y el plazo maximo de
entrega de las tareas encomendadas, asi como un horario, comprendido dentro de
la jornada de préctica

Manual de archivo

2022-agosto-10
(Creado en el Portal
de Transparencia del

6. Procesos del Archivo central, referente al fondo acumulado, El fondo
documental acumulado esta conformado por todos aquellos documentos que el
Tribunal ha producido a lo largo del cumplimiento de sus funciones los cuales son

central

2022-julio-13 ., resguardados en diferentes tipos de depdsitos; Se organizara siguiendo los
central TEG, seccidn . , . . ., .
. lineamientos establecidos por la Unidad de Gestion Documental y Archivos,
Manuales basicos de| o , .
L, aplicando los procesos de organizacién documental, asi como la valoracion
organizacion)
documental
2022-agosto-10 |6.2. transferencia documental, Se elaborard una programacién anual para realizar
(Creado en el Portal (las trasferencias documentales de los archivos de gestion al Archivo central
5022-1ulio-14 Manual de archivo |de Transparencia del [respetando las fechas y las indicaciones establecidas; el proceso se realiza segln las
-julio- ., . , . . . . .
J central TEG, seccidn TPCD, se realiza segun las indicaciones del UGDA; se realiza el retiro de cualquier
Manuales basicos de |material metalico adheridos al documento.; se coordina con las unidades la
organizacion) preparacion de los documentos; se revisa lo recibido e ingresado al archivo central,
2022-agosto-10 ., . e .
(Cread & | Portal 6.4. descripcion documental, Referente al proceso, se identificard el contenido de
reado en el Porta L , . . .
) ) la documentacidn por lo que se deberdn elaborar instrumentos como inventarios,
L Manual de archivo |de Transparencia del ) Lo . - . .,
2022-julio-15 catdlogos o indices documentales con el fin de facilitar el acceso a la informacion;

TEG, seccidn
Manuales basicos de
organizacion)

se debera elaborar un plan de descripcién documental que permita garantizar su
realizacion en los plazos establecidos.
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Manual de archivo

2022-agosto-10
(Creado en el Portal
de Transparencia del

6.5 Valoracidn, seleccion y eliminacion documental, El proceso de valoracion,
seleccién y eliminacidon documental se realizard segun lo establecido en la Politica
Institucional de Gestién Documental y Archivos, el manual para la valoracién, seleccién

central

2022-julio-16 central TEG, seccion y eliminacién de documentos y la Tabla de Plazos de Conservacion Documental,
Manuales basicos de |aprobada por el Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién Documental (Acuerdo
organizacion) No. 267-TEG-2017 - Conformacion del CISED).
6.7. Acceso consulta y préstamo de los documentos, referente al procedimiento para
2022-agosto-10  |servidores del TEG: usuario solicita via correo electrénico con copia a jefatura; si el
(Creado en el Portal |documento no es del area, se solicita la debida autorizacién al responsable del 4rea
2022-julio-17 Manual de archivo |de Transparencia del |justificando el motivo de la consulta; Archivo central atender3 la solicitud realizada y
central TEG, seccidn coordina la entrega del documento segun lo establecido en la LAIP, sino esta disponible,
Manuales bdsicos de [se notificara por correo electrdnico; Llevara un control de los documentos prestados,
organizacion) en el cual se detallara el nombre de la persona solicitante, titulo del documento, firma
de entrega, devoluciéon con sus respectivas fechas y otra descripcidon que sea necesaria
2022-agosto-10 |6.7. Acceso consulta y préstamo de los documentos, referente al procedimiento
(Creado en el Portal |para particulares: usuario solicita via correo electrénico o llamada telefdnica;
2022-julio-18 Manual de archivo |de Transparencia del|Archivo central atendera la solicitud realizada y coordina la entrega del documento

TEG, seccidn
Manuales basicos de
organizacion)

segun lo establecido en la LAIP, sino esta disponible o en resguardo; la persona
usuaria presente su documento de identidad; Responsable llevara un control de los
documentos prestados para efectos de estadisticas,

2022-octubre-5

Manual de Politicas
y Procedimientos
de la Unidad de
Acceso a la
Informacién
Publica

2022-noviembre-29

1 Alcance 1.2: relativo a las obligaciones de las cuales surgen el objetivo de la UAIP;
a. Es funcidn del(la) Oficial de Informacién establecer los procedimientos internos
para asegurar la mayor eficacia en la gestién de las solicitudes de informacidn (art.
48 letra k de la LAIP). b. Los drganos administrativos informardn a la poblacion
sobre sus derechos. Asimismo, se informard sobre los procedimientos, costo y el
tiempo aproximado que dura cada tramite o servicio. La informacion se publicara
en oficinas de atencidn a la poblacidn, internet y otros medios iddneos (art. 13 de la
LPA)




120

Seccion: Administracion

2022-octubre-5

Manual de Politicas
y Procedimientos
de la Unidad de
Acceso ala
Informacién
Publica

2022-noviembre-29

6 Descripcion; 6.1. Del proceso de actualizacidn de informacion oficiosa, 6.1.4: relativo
al procedimiento a seguir en la actualizacién de informacion oficiosa; 1. El(la ) Oficial de
Informacién solicita informacion oficiosa de acuerdo a la "programacién de
actualizacién" mediante memorando en el cual se detalla las condiciones que debe
cumplir, 2. El responsable de la unidad generadora de informacidn, recibe y revisa
memorando; posteriormente localiza la informacion, la prepara y la remite mediante

memorando a la UAIP, 3. El Oficial Recibe la informacién publica y procede a revisar el
contenido de la misma, preparar indices o plantillas de publicacién y prepara versidn
publica, en caso de ser necesario. 4. El(la) Oficial publica la informacidn en el Portal de
Transparencia, 5.Emite "informe mensual de informacién publicada" de manera
automatica desde el panel del Portal de Transparencia

2022-octubre-5

Manual de Politicas
y Procedimientos
de la Unidad de
Acceso a la
Informacién
Publica

2022-noviembre-29

6 Descripcion; 6.2. Del proceso de tramite solicitud de informacién publica, 6.2.4:
relativo al procedimiento a seguir en el tramite de solicitud de informacién publica;
2.0Oficial recibe, revisa y registra solicitud de informacién en el "Registro de
solicitudes de acceso a la informacién publica" y notifica al solicitante "constancia
de recepcion de solicitud", 3. Se realiza examen de admisibilidad y se obtienen
resultados los cuales se comunican al solicitante mediante resolucion motivada y se
notifica y deja constancia de la notificacién. 4. Emite y comunica requerimientos de
informacidn a las Unidades en las cuales pudiera obrar la documentacion, 5. En
caso de que la informacidn no pueda ser entregada por la unidad en el plazo
estipulado, se solicita una prérroga, 6. Se emite resoluciéon fundamentada para la
ampliacidn de plazos y notifica al solicitante del plazo ordinario dejando constancia
de la notificacién. 7. La unidad organizativa realiza gestiones de busqueda y obtiene
la informacion. Por lo que remite respuesta al requerimiento y adjunta la
documentacién correspondiente y traslada a Oficial. 8. Oficial de informacién emite
resolucidn sobre solicitud de informacidn y verifica versidn publica en caso de ser
necesario. 9. Oficial publica resolucidon emitida y la informacion proporcionada
resguardando los datos personales y confidenciales del solicitante
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2022-octubre-5

Manual de Politicas
y Procedimientos
de la Unidad de
Acceso a la
Informacién
Publica

2022-noviembre-29

6 Descripcion; 6.2. Del proceso de tramite solicitud de informacidn publica, 6.2.5:
relativo a la inexistencia de la informacién ; En caso de inexistencia, junto con la
resolucién que confirme la inexistencia de la informacion, el (la) Oficial de
Informacién deberd proporcionar a la persona solicitante toda la documentacién
que refleje las acciones de busqueda realizadas por el ente obligado en virtud de la
solicitud realizada y que demuestren su inexistencia en el ente.

2022-octubre-5

Manual de Politicas
y Procedimientos
de la Unidad de
Acceso a la
Informacién
Publica

2022-noviembre-29

6 Descripcion; 6.3. Del proceso de tramite de solicitud de datos personales, 6.3.4:
relativo al proceso de tramite de solicitud de datos personales; 2.0ficial recibe,
revisa y registra solicitud de informacidn en el "Registro de solicitudes de acceso a
la informacidn publica" y notifica al solicitante "constancia de recepcion de
solicitud", 3. Se realiza examen de admisibilidad y se obtienen resultados los cuales
se comunican al solicitante mediante resolucién motivada y se notifica y deja
constancia de la notificacion. 4. Emite y comunica requerimientos de informacién a
las Unidades en las cuales pudiera obrar la documentacién, 5. En caso de que la
informacidn no pueda ser entregada en el plazo estipulado, se solicita una
prorroga, 6. Se emite resolucidon fundamentada para la ampliacién de plazos y
notifica al solicitante del plazo ordinario dejando constancia de la notificacion. 7. La
unidad organizativa realiza gestiones de busqueda y obtiene la informacién. Por lo
gue remite respuesta al requerimiento y adjunta la documentacién
correspondiente y traslada a Oficial. 8. Oficial de informacién emite resolucion
sobre solicitud de informacién y verifica versién publica en caso de ser necesario. 9.
Oficial publica resolucién emitida resguardando los datos personales y
confidenciales del solicitante. No se publican anexos.
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2022-octubre-5

Manual de Politicas
y Procedimientos
de la Unidad de
Acceso a la
Informacién
Publica

2022-noviembre-29

6 Descripcion; 6.3. Del proceso de tramite de solicitud de datos personales, 6.3.5:
relativo a la inexistencia de la informacién; En caso de inexistencia, junto con la
resolucién que confirme la inexistencia de la informacion, el (la) Oficial de
Informacién deberd proporcionar a la persona solicitante toda la documentacién
que refleje las acciones de busqueda realizadas por el ente obligado en virtud de la
solicitud realizada y que demuestren su inexistencia en el ente.

2022-octubre-5

Manual de Politicas
y Procedimientos
de la Unidad de
Acceso a la
Informacién
Publica

2022-noviembre-29

6 Descripcion; 6.4. Del proceso de actualizacidon de buscador de resoluciones
"Tesauro", 6.4.5: relativo al procedimiento de actualizacién de buscador de
resoluciones "Tesauro"; 1. El encargado(a) de recepcién de denuncias prepara
listado de resoluciones que dan cierre a trdmites procedimientos administrativos
sancionadores y remite listado mediante memorando a la UAIP junto con los
archivos digitales de las resoluciones, 2.0ficial de Informacién Recibe las
resoluciones, los revisa y prepara indices y plantillas de publicacidn, y verifica
versién publica en caso de ser necesario, 3. Oficial de Informacién Publica
resoluciones en "tesauro" y verifica que los datos de publicacién sean correctos, 5.
El oficial actualiza data acumulada en formato Excel y ficha resumen de Informacion
de estadisticas en Portal de Transparencia y comparte archivo Excel y ficha de
estadisticas actualizado a Encargado (a) de registro de sanciones a través de
OneDrive, 6. Encargado(a) de registro de sanciones emite y remite "informe
consolidado al pleno" a partir de la base de datos de publicacién generada por
Oficial de Informacién de manera posterior a la publicacidn.
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Informacién
Publica

2022-noviembre-29

6 Descripcion; 6.5. Del proceso de actualizacion informacion reservada:
Subproceso 1, 6.5.4: relativo al procedimiento de emisién o modificacion de
informacidn reservada; 1. Responsable de la unidad generadora de informacion
propone que cierta informacidn sea clasificada como informacion reservada en la
ficha declaratoria de reserva y su resolucion motivada correspondiente, o propone
la modificacién de una declaratoria de reserva ya autorizada y vigente 2. El Pleno
del TEG recibe y revisa la propuesta y determina aprobacion o devolucidn con
observaciones, 3. Secretaria (o) General remite a Oficial de Informacién copia de
declaratoria de reserva aprobada (nueva o modificacidn), 4. Oficial de Informacidn
recibe la declaratoria y modifica indice de reserva segun lo determinado. 5. Publica
indice de Informacién Reservada en Portal de Transparencia.

2022-octubre-5

Manual de Politicas
y Procedimientos
de la Unidad de
Acceso a la
Informacién
Publica

2022-noviembre-29

6 Descripcion; 6.5. Del proceso de actualizacion informacion reservada: Subproceso 2,
6.6.4. : relativo al procedimiento de actualizacién de indice de informacion reservada;
1. Oficial de informacién, Al finalizar los meses de noviembre y mayo de cada afo,
solicita a las jefaturas del TEG informar al pleno si es necesario generar nuevas
declaratorias o modificar nuevas, 3. Oficial de Informacidn, al finalizar los meses de
diciembre y junio de cada afio, solicita, a través de memorando, a Secretaria General
que informe si: Las declaratorias de reserva ya acordadas han sufrido alguna
modificacidn o continldan vigentes tal cual fueron aprobadas o si Se han acordado
nuevas reservas en el periodo indicado. 4. La Secretaria General, recibe y revisa
memorando y remite respuesta mediante memorando a la UAIP y copia, 5. Oficial de
Informacién recibe memorando y declaratorias y modifica el indice, o, si no existe
ningun cambio, sélo actualiza fecha. 6. Oficial de Informacidn, solicita a través de
Memorando el visto bueno del indice de Informacién reservada al Pleno, 7. Pleno
aprueba o devuelve con devolucidn, 8. Secretaria General remite a Oficial memorando
de respuesta. 9. Publica indice de Informacién Reservada en Portal de Transparencia y
remite al IAIP el indice de informacién actualizado al cierre de los meses de diciembre y
junio, respectivamente.
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Perfiles Nivel de Direccion y Coordinacidn Institucional, Il. Funciones: relativo a las
funciones especificas del (Ia) Secretario(a) General; 1. Elaborar el Plan Anual
Operativo de su Unidad e informar cada mes el cumplimiento de metas, 2. Llevar el
control de la correspondencia del Pleno, 3. Elaborar las propuestas de agenda,
convocatorias a las sesiones del Pleno y asentar las actas de las mismas, 4.

Manual de . . o
5022- Descripcion de B Documentar los asuntos que sean sometldc.>s al Pleno, 5..Ge.st|onar el desempefiio
noviembre-9 Puestos y 2022-diciembre-8 del.p.ersonal a su cargo, 8.. I?IIaborar, com.un.lcar, da.r seguimiento a los acuerdos
Funciones emitidos por el Pleno, verificar su cumplimiento e informar mensualmente al
mismo, 9. Extender constancias y certificaciones de todo lo actuado por el Pleno,
10. Autorizar con su firma las actuaciones del Pleno, 11. Extender certificacion a las
instituciones que conforman el Ministerio Publico, Tribunal del Servicio Civil y Corte
de Cuentas de la Republica de las personas servidoras publicas que han sido
sancionadas.
Perfiles Nivel de Direccion y Coordinacidn Institucional, Il. Funciones: relativo a las
funciones especificas del (la) Secretario(a) General; 12.Llevar el registro de los (las)
ld servidores(as) publicos que han sido sancionadas por el TEG y remitir el informe
2022 b Mar.\ua. , ed mensual respectivo al Pleno, 13. Tramitar los impedimentos de los miembros de las
noviemb_re-9 e;zzztcir; € 2022-diciembre-8 |Comisiones de Etica que corresponde al Trlibunal, 14. Impartir charlas, conferelzncias,
Funciones capacitaciones dirigidas a los servidores publicos y a los particulares sobre la ética

en la funcidén publica y la LEG en apoyo y a solicitud a la UDICA, 15. Atender a los
requerimientos de la GGAF en lo concerniente a las funciones de indole
administrativa que realiza cada una de las dreas antes mencionadas.
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Perfiles Nivel de Direccidn y Coordinacion Institucional, Il. Funciones: relativo a las
funciones especificas del (la) Técnico(a) Administrativo(a); Brindar apoyo en la gestidén
de Secretaria General: 1. Registrar la correspondencia y expedientes administrativos

Manual de sancionadores recibidos en la Unidad, 2. Registrar e informar a la Jefe(a) inmediata de
2022- Descripcion de o los requerimientos de indole juridica y administrativa que se realicen a la Unidad, 3.
noviembre-9 Puestos y 2022-diciembre-8 Apoyar en la elaboracion de informes estadisticos, 4. Elaborar informe mensual de
Funciones actividades y remitir a la SG, 5. Elaborar los proyectos de oficios de requerimiento de
informacion, citatorios y certificaciones, ordenados en los procedimientos
administrativos sancionadores, 6. Actualizar el registro de los miembros de las CEG, 7.
Tramitar solicitudes de solvencia, 8. Apoyar en la gestién documental y archivo en la
Unidad de SG, segun la normativa y lineamientos institucionales.
Perfiles Nivel de Direccidn y Coordinacion Institucional, Il. Funciones: relativo a las
funciones especificas del (Ia) Asesor(a) Juridico(a); 1. Elaborar el PAO de su area e
informar las metas cumplidas a la UDP, 2. Emitir informes sobre consultas juridicas
del Presidente, Pleno y las dependencias del TEG, 3. Gestionar el desempefio del
personal a su cargo, 4. Colaborar en la elaboracién y revisién de anteproyectos de
leyes, normativas, etc., a requerimiento del Pleno. 5. Iniciar, dar seguimiento y
Manual de fenecer, todos los tramites e instancias de derecho, juicios o diligencias en los que
2022- Descripcidn de 5022-diciembre-8 tenga interés la institucidn, 6. Brindar apoyo juridico en los programas de
noviembre-9 Puestos y informacidn, comunicacidn y educacidn publica que desarrolle el TEG, a
Funciones requerimiento, 7. Revisar los contratos institucionales y autenticar las firmas, 9.

Asesorar y proponer soluciones legales al Pleno, para la toma de decisiones en
casos especificos, 10. Elaborar los proyectos de respuestas a las consultas que se
realicen al TEG para consideraciéon del Pleno, 11 . Impartir charlas, conferencias,
capacitaciones dirigidas a los(las) servidores (as) publicos(as) y a particulares sobre
la ética en la funcién publica y la LEG en apoyo y a solicitud de la UDICA, 12. Llevar
el registro de consultas escritas, asi como de las correspondientes respuestas.
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2022-
noviembre-9

Manual de
Descripcion de
Puestosy
Funciones

2022-diciembre-8

Perfiles Nivel de Direccion y Coordinacidn Institucional, Il. Funciones: relativo a las
funciones especificas del (Ia) Técnico(a) Juridico(a); Apoyar en las actividades y
funciones de la UAJ: 1. Apoyar en la investigacidon de criterios jurisprudenciales y de
doctrina para la elaboracién de informes y opiniones juridicas. 2. Asistir en la
elaboracion de escritos e informes en las actividades de representacion del TEG, 3.
Elaborar los proyectos de los contratos de personal, 4. Apoyar en la elaboracién de
proyectos de respuestas a las consultas que se realizan al TEG., 5. Apoyar en la
elaboracion y resolucién de criterios juridicos, 7. Apoyar en la elaboracidn del
proyecto del PAO de la Unidad y del informe de misiones oficiales, 9. Registrar e
informar a la Jefe(a) inmediata de los requerimientos de indole juridica que se
realicen a la UAJ, 10. Apoyar en la gestidn de unidades juridicas cuando lo soliciten,
informando oportunamente de tal requerimiento a su Jefe(a) inmediata. 11. En
caracter de fedatario/a publico/a, levantar actas notariales de autenticacion de los
documentos privados en los que constan los contratos de la UACI, 12. Representar
al Tribunal en las audiencias, ante la ausencia de la Jefe(a) inmediata o cuando la
carga laboral lo exija, 13. Certificar notarialmente los documentos institucionales
que sean requeridos por las unidades administrativas en el ejercicio de sus
funciones, 15. Apoyar en la elaboracién de proyectos de normativa administrativa
institucional, cuando asi sea requerido
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Perfiles Nivel de Direccion y Coordinacidn Institucional, Il. Funciones: relativo a las
funciones especificas del (Ia) Auditor(a) Interno(a); 1. Presentar a la Corte de
Cuentas el Plan de Trabajo para realizar el ejercicio fiscal, 4. Recabar informacion de
los registros o archivos del drea auditada o de otras unidades o entidades externas
al Tribunal, relacionadas con las actividades de auditoria. 6. Preparar los programas
de auditoria, 7. Efectuar auditorias de las actividades administrativas, financieras y

Manual de . . S
L operativas del TEG, 8. Evaluar el Sistema de Control Interno institucional, 11 ..
2022- Descripcidn de . . . L . .
. 2022-diciembre-8 |Verificar que la informacién contable sea oportuna y permita la emisidn de estados
noviembre-9 Puestosy , . . . . _

Funciones financieros confiables, 12. Formular recomendaciones objetivas y practicas, para
mejorar la gestién del Tribunal, 13. Dar seguimiento al cumplimiento de las
recomendaciones emitidas en las auditorias de la Corte de Cuentas y a los de su
Unidad, 14. Comunicar por escrito al Pleno y al personal a quienes se le atribuya los
hallazgos de auditoria, 15. Remitir a la Corte de Cuentas de la Republica, copia del
informe final de cada auditoria, 16. Atender las solicitudes de auditoria de la GGAF,
en lo relacionado a las Unidades a su cargo.

Perfiles Nivel de Apoyo a la Gestidn Institucional, Il. Funciones: relativo a las
funciones especificas del (la) Jefe(a) de Unidad de Comunicaciones; 1. Elaborar el
PAO de la Unidad e informar el cumplimiento de metas a la UDP, 2. Elaborar en
coordinacion con otras unidades materiales educativos sobre la LEG, 3. Disefiar y
Manual de coordinar la publicacién de materiales informativos del quehacer institucional, 4.
2022- Descripcién de Organizar y participar en actividades para la distribucién de materiales
noviembre-9 Puestos y 2022-diciembre-8 i titycionales, que contribuya a difundir el trabajo del TEG, 5. Disefiar e
Funciones implementar estrategias de comunicacion interna y externa, 6. Disefiar, coordinar y

dar seguimiento a la realizacidn de campafiias educativas en los medios de
comunicacion, 7. Disefiar e implementar mecanismos de proyeccion e imagen
institucional, 8. Publicar periddicamente material informativo que visibilice la labor
del TEG, 9. Realizar las funciones de relaciones publicas de la institucion, 11 .

Efectuar la convocatoria de los medios de comunicacién, 12. Establecer relaciones
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publicas con los medios de comunicacién, 13. Organizar eventos dirigidos a la
sociedad civil para la proyeccién del Tribunal. 14. Desarrollar funciones de
protocolo en actividades que directamente organiza el Tribunal o en las que
participa

Perfiles Nivel de Apoyo a la Gestion Institucional, Il. Funciones: relativo a las
funciones especificas de Asistente de Comunicaciones; 2. Monitorear, divulgar y

Manual de archivar notas de interés para el TEG, 4. Realizar actividades periodisticas, como la
2022- Descripcion de 5022-diciembre-8 redaccidn de notas de prensa, entrevistas, cobertura de eventos, 5. Dar cobertura
noviembre-9 Puestosy audiovisual en los eventos que sean requeridos, 7. Disefiar material divulgativo del
Funciones TEG, la LEG o cualquier otro instrumento o actividad, 9. Administrar las redes
sociales con las que cuente el TEG, 10. Atender a personas usuarias en cuanto a
recepcion de avisos, consultas de servicios y derivarlas a las unidades pertinentes.
Perfiles Nivel de Apoyo a la Gestion Institucional, Il. Funciones: relativo a las
funciones especificas de Coordinador(a) de Cooperacién Interinstitucional; 1.
Elaborar los instrumentos normativos que regiran los procesos de cooperacion
interinstitucional e internacional, 2. Planificar y coordinar la gestidn de recursos
Manual de técnicos y financieros con fuentes multilaterales a nivel nacional e internacional, 3.
2022- Descripcidn de 2022-diciembre-8 Administrar los programas de cooperacién externa e interinstitucional, 4. Elaborar
noviembre-9 Puestos y el PAO de su unidad, 5. Identificar fuentes de financiamiento para los proyectos
Funciones institucionales, 6. Coordinar reuniones técnicas, en temas de proyectos de

cooperacion interinstitucional o internacional, 8. Identificar las necesidades
institucionales que se puedan desarrollar con cooperacion y elaborar informe para
el Pleno, 11 . Recopilar y analizar informacién estadistica de la Unidad, 12. Elaborar
informes para memoria de labores.
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Perfiles Nivel de Apoyo a la Gestidn Institucional, Il. Funciones: relativo a las
funciones especificas del Oficial de Acceso a la Informacidn Publica; 1.Recabary
difundir la informacién oficiosa, 2. Recibir y dar tramite a las solicitudes referentes a

Manual de . . . L .
2022- Descrincion de datos personales a solicitud del titular y de acceso a la informacidn, 4. Realizar los
noviembre-9 Pueztos y 2022-diciembre-8 trémi.t(‘es internos ne‘cesarios para Ioc?lizacién y (?ntrega dela informaciér‘1 solicitada
Funciones y notificar a los particulares, 5. Instruir a los servidores de las dependencias o
entidades que sean necesarios, para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso
a la informacidn, 6. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion,
sus resultados y costos
Perfiles Nivel de Apoyo a la Gestion Institucional, Il. Funciones: relativo a las
funciones especificas del Oficial de Acceso a la Informacidn Publica; 8. Realizar las
notificaciones correspondientes, 10. Coordinar y supervisar las acciones de las
dependencias o entidades correspondientes con el objeto de proporcionar la
Manual de informacidn prevista en esta ley, 11 . Establecer los procedimientos internos para
2022- Descripcidn de 5022-diciembre-8 asegurar la mayor eficiencia en la gestidn de las solicitudes de acceso a la
noviembre-9 Puestos y informacidn, 12. Elaborar un programa para facilitar la obtencién de informacién de
Funciones la dependencia o entidad, que debera ser actualizado periédicamente, 13. Elaborar

el indice de la informacion clasificada como reservada, 14. Elaborar y enviar al
Instituto, de conformidad con los lineamientos que éste expida, los datos
necesarios para la elaboracion del informe anual a que se refiere el articulo 60 de la
LAIP,
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Perfiles Nivel de Apoyo a la Gestidn Institucional, Il. Funciones: relativo a las
funciones especificas del(la) Asistente de Presidencia; 4. Brindar apoyo técnico y
juridico en el desarrollo de las funciones de asistencia a la presidencia, 6. Colaborar
en lo relativo a la ejecucion y/o el seguimiento de los Acuerdos emitidos por el
Pleno y relacionados directamente con la Presidencia, mediante la coordinacion
con las Jefe(a)s de unidades y Secretaria General, 8. Registrar e informar a la

Manual de . ) . , S - .
L, Presidencia de los requerimientos de indole juridica y administrativa que se
2022- Descripcidn de . . L, L
. 2022-diciembre-8 |realicen, 9. Apoya en la elaboracidn de proyectos de resolucidn en los
noviembre-9 Puestosy . . . .
Funciones procedimientos sancionadores que le sean asignados, 10. Corregir los proyectos
observados por los miembros del Pleno y que le sean delegados por la Presidencia,
11. Brindar asesorias y proponer soluciones técnicas, 12. Controlar el cumplimiento
de los plazos fijados legalmente para la emisidn de las resoluciones a cargo de la
Presidencia, 13. Redactar propuestas en los procesos de elaboracién y revisidon de
anteproyectos de leyes, reglamentos o documentos en los que se pida su
participacién
Perfiles Nivel de Apoyo a la Gestidn Institucional, Il. Funciones: relativo a las
Manual de funciones especificas del(la) Secretario(a) de Presidencia; 1. Llevar la agenda de las
2022- Descripcidn de 5022-diciembre-8 reuniones, audiencias y demas actividades programadas por la Presidencia, 2.
noviembre-9 Puestos y Elaborar informes, notas, memorandums y todo tipo de documento requerido por
Funciones la Presidencia, asi como llevar un control de los mismos 3. Atender personal y
telefénicamente al publico interno y externo de presidencia
Perfiles Nivel de Apoyo a la Gestion Institucional, Il. Funciones: relativo a las
Manual de funciones especificas del(la) Secretario(a) de Pleno; 1. Llevar la agenda de las
2022- Descripcion de 2022-diciembre-8 reuniones, audiencias y demas actividades programadas, de cada Miembro del
noviembre-9 Puestos y Pleno, 2. Elaborar informes, notas, memorandums y todo tipo de documentos a
Funciones solicitud de cada Miembro del Pleno, 3. Atender personal y telefénicamente al

publico interno y externo de cada Miembro del Pleno.
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2022-
noviembre-9

Manual de
Descripcion de
Puestosy
Funciones

2022-diciembre-8

Perfiles Nivel Técnico Operativo, Il. Funciones: relativo a las funciones especificas
del(la) Gerente(a) General de Administracidn y Finanzas; 1. Dirigir y controlar la
elaboracion de diagndsticos institucionales 2.Controlar y dar seguimiento a la
elaboracion del Plan Estratégico Institucional y proponer al Pleno, por medio de la
Presidencia, su aprobacidn, asi como modificaciones, 3. Asesorar en materia financiera
al Pleno, 4.Controlar y dar seguimiento a la formulacién del PAO del TEG y someterlo a
la aprobacion del Pleno, 5. Controlar y dar seguimiento a la elaboracidn y presentacion
de la Memoria de Labores, 6. Elaborar el plan de trabajo de la gerencia, 7. Presentar al
Pleno, por medio de la Presidencia, el informe consolidado de las actividades
mensuales de las diferentes unidades bajo su supervision, 8. Supervisar y controlar la
ejecucién de las funciones de las Unidades UACI, UFI, UG, UDP, Ul, Unidad de Talento
Humano, UAM y la UGDA, 9. Apoyar la ejecucién de las funciones concernientes a la
gestion administrativa de las UEL, UAJ, Secretaria General, UDICAy la UC, 11.
Administrar el Sistema de Informacion Estadistico Gerencial, 12. Someter a la
aprobacidén del Pleno, por medio de la Presidencia, la creacion, modificacion o
actualizacién de instructivos, circulares o cualquier instrumento normativo de
naturaleza administrativa y financiera, 14. Informar a la Presidencia sobre las
condiciones y necesidades de las unidades bajo su responsabilidad; y a los Miembros
del Pleno, cuando éstos lo requieran

2022-
noviembre-9

Manual de
Descripcion de
Puestos y
Funciones

2022-diciembre-8

Perfiles Nivel Técnico Operativo, Il. Funciones: relativo a las funciones especificas
del(la) Jefe(a) Unidad de Género; 1. Elaborar el PAO de la Unidad e informar
mensualmente su cumplimiento a la UDP, 2. Formular, coordinar y controlar la
ejecucion del Plan Institucional de Igualdad y No Discriminacion, la Politica
Institucional de Igualdad y su plan de accidn, 3. Asesorar y suministrar informacion
y técnicas a la institucién para la incorporacion del Principio de Igualdad y no
discriminacién en todo el quehacer institucional, 4. Monitorear el cumplimiento de
los compromisos institucionales establecidos en el Plan Institucional de Igualdad y
No Discriminacién, la Politica Institucional de Igualdad y su plan de acciény en la
Ley de igualdad, equidad y no discriminacion contra las mujeres
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2022-
noviembre-9

Manual de
Descripcion de
Puestosy
Funciones

2022-diciembre-8

Perfiles Nivel Técnico Operativo, Il. Funciones: relativo a las funciones especificas
del(la) Jefe(a) de Talento Humano; 1. Desarrollar e implementar un sistema de Gestién
del Talento Humano, que comprenda politicas, normas, programas y procedimientos. 3.
Formular planes de capacitacion, retencion y desarrollo del Talento Humano, 4.
Verificar la aprobacidn, por parte del personal, que participa de los procesos de
capacitacidn financiados por el Tribunal, 5. Desarrollar y ejecutar el programa de
Gestion del desempeiio del personal, 6. Recibir y canalizar quejas y sugerencias y
equilibrar las relaciones entre personal, 7. Desarrollar programas de integracion para
mantener y mejorar el clima organizacional, 8. Elaborar planillas de remuneraciones, 9.
Conformar los registros de personal y llevar un control de asistencia, permisos o
licencias, su documentacion, historial laboral, desarrollo, promocién, méritos y
sanciones, 10. Administrar el proceso de dotacién de personal y someterlo a
aprobacién del Pleno, 14. Elaborar el POA de su area e informar mensualmente el
cumplimiento de metas a la UDP

2022-
noviembre-9

Manual de
Descripcidn de
Puestosy
Funciones

2022-diciembre-8

Perfiles Nivel Técnico Operativo, Il. Funciones: relativo a las funciones especificas
del(la) Coordinador(a) de la Unidad Ambiental; 1. Elaborar el PAO de la UAM e informar
el cumplimiento de metas a la UDP, 3. Orientar la formulacién de una politica
institucional de gestion ambiental, 4. Someter a consideracién del Pleno la creacién del
comité de gestidon ambiental, que estard conformado por técnicos de las diferentes
unidades organizativas del TEG, asi como el debido asesoramiento, 5. Supervisar,
coordinar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas, proyectos y acciones
ambientales dentro de la institucidon, 6. Asesorar en material ambiental al resto de
unidades organizativas que conforman la institucién, 7. Recopilar y sistematizar la
informacion ambiental dentro de la institucion, 8. Facilitar datos para alimentar el
sistema de informacion ambiental, 9. Apoyar al MARN en el control y seguimiento de la
Evaluacién Ambiental, 9. Apoyar al MARN en el control y seguimiento de la Evaluacién
Ambiental, 10. Asegurar la necesaria coordinacion interinstitucional en la gestion
ambiental, de acuerdo a las directrices del MARN, 11. Participar en las reuniones de

coordinacién del SINAMA, establecidas por el MARN




133

Seccion: Administracion

Perfiles Nivel Técnico Operativo, Il. Funciones: relativo a las funciones especificas
del(la) Jefe(a) de la Unidad de Planificacion; 1. Formular el plan estratégico; los PAO
y cualquier otro plan, programa o proyecto institucional en coordinacidn con las
demads unidades, 2. Consolida y elabora el PAO de la UDP y de todas las Unidades,
3. Consolida la informacién para el seguimiento del PAO e informa de su

Manual de . . :
5022- Descripcion de B cump!lmlento a la GGAF, 5. Elaborar la Mem.orla.AnuaI de Iat.)ores del TrlF)unaI para
. 2022-diciembre-8 |la revision de la GGAF, 6. Elaborar, en coordinacion con las diferentes unidades, los
noviembre-9 Puestosy . ) . . . . .
Funciones instructivos, manuales y cualquier otro instrumento administrativo necesario para
el cumplimiento de las funciones establecidas y someterlos a revisidon de la GGAF, 7.
Dar seguimiento al cumplimiento de las metas institucionales e informar a la GGAF,
la ejecucion del PAO mensualmente; y del Plan Estratégico semestralmente, 8.
Integrar el informe para el ejercicio de rendicién de cuentas del Tribunal y
presentarlo a la GGAF para su visto bueno
Perfiles Nivel Técnico Operativo, Il .Funciones: relativo a las funciones especificas
del(la) Jefe(a) de la Unidad de Informatica; 1. Elaborar el PAO de la Unidad e
informar el cumplimiento de metas a la UDP, 2. Elaborar los manuales técnicos
respectivos y someterlos a aprobacién del Pleno, 5. Consolidar la estructura de
tecnologias de informacidn para los diferentes niveles institucionales, 7. Definir y
Manual de proponer lineamientos técnicos de seguridad a ser utilizados en base de datos,
2022- Descripcionde | . 1 ombre.g |sistemas operativos, aplicaciones, equipos de comunicacién y red, 8. Implementar
noviembre-9 II:ues.tos y los programas informaticos correspondientes que permitan el resguardo de la
unciones

informacidn propiedad del Tribunal, en mecanismos confiables y seguros, 9.
Elaborar especificaciones técnicas para licitaciones o contrataciones, relacionadas
con la tecnologia informatica, asi como participar en el disefio, implementacién y
mantenimiento de la estructura de los mismos, 11 . Planificar el soporte técnico de
mantenimiento preventivo y correctivo de todos los componentes de la red interna
del Tribunal, 12. Realizar auditorias sobre el control de calidad de la informacién
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almacenada en la base de datos y brindar informe al Pleno del Tribunal, 13.
Proponer al Pleno del TEG, la adquisicidon de hardware, accesorios, software o
licencias para los equipos informaticos ,de la Institucién, 14. Dar seguimiento a las
normas y disposiciones para la administracion y operacidn de los recursos
informdticos del TEG. 15. Capacitar a las personas usuarias en procesos sobre como
almacenar la informacion en los equipos informaticos

Perfiles Nivel Técnico Operativo, Il. Funciones: relativo a las funciones especificas
del(la) Encargado(a) de Soporte Técnico; 3. Coordinar con proveedores las fechas
de los mantenimientos preventivos de los equipos de acuerdo al Plan de

Manual de Mantenimiento, 4. Elaborar las actas de recepcidon de los bienes y servicios que se
2022- Descripcion de 5022-diciembre-8 reciben , verificar la suscripcidn de las firmas por parte del proveedor, asi como
noviembre-9 Puestos y remitirlas a las Unidades correspondientes, 5. Realizar las gestiones necesarias para
Funciones los mantenimientos correctivos de equipos de oficina, 6. Atender consultas
relacionadas con fallas a los equipos que realicen los usuarios del TEG, 7. Elaborar
reportes diversos relacionados con las funciones de su competencia, 8. Apoyar al
Jefe(a) de la Ul en el proceso de modernizacion institucional
Perfiles Nivel Técnico Operativo, Il. Funciones: relativo a las funciones especificas
del(la) Jefe(a) de la Unidad de adquisiciones y Contrataciones Institucional; 1.
Elaborar el PAO de la UACI e informar el cumplimiento de metas a la UDP, 2.
Manual de Efectuar los procesos de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios
2022- Descripcion de 2022-diciembre-8 y llevar el expediente respectivo de cada uno, de conformidad a las disposiciones
noviembre-9 Puestos y establecidas en el marco legal vigente, 4. Constituir el enlace entre la Unidad
Funciones Normativa de adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (UNAC) y

las dependencias de la institucidn, en cuanto a las actividades técnicas, flujos y
registros de informacién y otros aspectos que se deriven de la gestién de
adquisiciones y contrataciones, 6. Elaborar en coordinacién con la UFI, la
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programacion del Plan Anual de Compras, 7. Verificar la asignacion presupuestaria,
previo a la iniciacién de todo proceso de concurso o licitacidon para la contratacion
de obras, bienes y servicios, 8. Elaborar conjuntamente con la Unidad solicitante,
los términos de referencia de acuerdo a la Ley de Compras Publicas, 9. Elaborar y
mantener actualizado el banco de datos institucional de ofertantes y contratistas

2022-
noviembre-9

Manual de
Descripcion de
Puestosy
Funciones

2022-diciembre-8

Perfiles Nivel Técnico Operativo, Il. Funciones: relativo a las funciones especificas
del(la) Técnico(a) UACI; 2. Recibir, revisar y registrar en forma digital los
requerimientos de obras, bienes y servicios remitidos por las unidades organizativas
del TEG, 3. Recibir, entregar, archivar y llevar el control de la correspondencia
interna y externa de la UACI, 4. Llevar el control y la actualizacidn del banco de
datos institucional de oferentes y contratistas, 5. Realizar los procesos de
adquisicion y contratacion de obras, bienes y servicios bajo la modalidad de libre
gestidn, que le sean asignados, 6. Llevar el registro fisico de los expedientes que
conforman los procesos de adquisiciones y contrataciones institucionales y verificar
que todos los estos contengan los documentos de respaldo, de acuerdo con la
forma de contratacion, 7. Registrar y mantener actualizadas todas las convocatorias
y adjudicaciones de los procesos de adquisicidn y contratacion de obras, bienes y
servicios, en el sistema de COMPRASAL del MH, 8. Remitir, a través de los medios
tecnoldgicos que se establezcan, las 6rdenes de compra a los contratistas y a las
unidades responsables de la administracion, seguimiento y gestién de pago

correspondiente.
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2022-
noviembre-9

Manual de
Descripcion de
Puestosy
Funciones

2022-diciembre-8

Perfiles Nivel Técnico Operativo, Il. Funciones: relativo a las funciones especificas
del(la) Técnico(a) UACI; 9. Remitir los contratos suscritos en materia de adquisicion
y contratacién de obras, bienes y servicios a los contratistas y a las unidades
responsables de la administracidn, seguimiento y gestion de pago correspondiente,
12. Instar a las unidades de la institucidn para que remitan sus requerimientos de
obras, bienes y servicios, de conformidad con la PACC e informar al JEFE(A)
INMEDIATA para la toma de decisiones y acciones a implementar por éste, 13.
Llevar el registro fisico y digital de toda la correspondencia que se genera en la
unidad, 14. Elaborar informes relativos a las contrataciones y actividades de Ia
Unidad cuando le sea requerido, 15. Atender a los oferentes de forma personal,
telefénica y electrdnica, 16. Elaborar érdenes de compra en el sistema de
COMPRASAL del MH.

2022-
noviembre-9

Manual de
Descripcion de
Puestos y
Funciones

2022-diciembre-8

Perfiles Nivel Técnico Operativo, Il. Funciones: relativo a las funciones especificas
del(la) Oficial de Gestion Documental y Archivo; 1. Atender los criterios sobre la
identificacion y seguimiento a los datos y documentos desde que sean creados o
recibidos, 2. Ejecutar los mecanismos para la adecuada gestion documental 3.
Contribuir para que los mecanismos para la gestion de la informacién obedezca a
estandares minimos en materia archivologia, 4. Organizar la informacién, de manera
que facilite la consulta directa de los particulares, 5. Elaborar el PAO de la UGDA e
informar el cumplimiento de metas a la UDP, 6. Elaborar una guia de la organizacion del
archivo y de los sistemas de clasificacién y catalogacidn, para que sea facil la busqueda
de informacién, 7. Implementar el uso de TICs, que permitan el resguardo eficiente y
eficaz de la documentacién del TEG, para su consulta y debera organizar de acuerdo
con los principios de catalogacion y archivo, 8. Mantener el orden y limpieza en las
areas designadas para el archivo y resguardo de la documentacién del TEG, 9. Cumplir
todas las demas responsabilidades que se establezcan en las leyes y demas normativas
aplicables, 10. Cualquier otra actividad que le sea establecida en instrumentos legales;
o que le sea asignada por el Presidente o Pleno.
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Perfiles Nivel Técnico Operativo, Il. Funciones: relativo a las funciones especificas
de la Secretaria Recepcionista; 3. Buscar y sintetizar informacion, sobre las tareas a
ella encomendadas, 4. Preparar, redactar y digitar informes a partir de las pautas
marcadas por su Jefe(a) inmediata, 5. Organizar la agenda de la gerencia general,

Manual de . . . .
2022 Descrincin d concertar y gestionar citas, reuniones y eventos, 6. Atender y organizar llamadas
- escripcion de - . . . .
. 2022-diciembre-8 |telefdnicasy las visitas a la gerencia general y a la Unidad de Talento Humano, 7.
noviembre-9 Puestosy . .
Funci Recibir requerimientos del personal y trasladarlos oportunamente a la Jefe(a) de la
unciones . . .
Unidad de Talento Humano, 8. Estar al tanto de las reuniones, decisiones tomadas
en ellas y hacer un seguimiento de su duracién, con el fin de poder facilitar
informaciones o redactar informes necesarios, relativos a las mismas, cuando se le
requiera
M ld Perfiles Nivel Técnico Operativo, I. Descripciéon General: relativo a las funciones
anual de e . . . . . .
L, especificas del Asistente Administrativo; Ejecutar las actividades de apoyo del area
2022- Descripcion de . . - L, .
. 2022-diciembre-8 |de Servicios generales y de la administracion en general, cumpliendo con las tareas
noviembre-9 Puestos y ) . . o, .
Func de custodiar, controlar y participar activamente en la distribucion de suministros y
unciones iy . .
gestidn de inventarios en bodegas.
Perfiles Nivel Técnico Operativo, Il. Funciones: relativo a las funciones especificas
del Técnico(a) Administrativo (a); 1.Consolidar informacién y apoya en la
elaboracion de informes estadisticos y proyecciones de necesidades de consumo de
Manual de bienes y servicios, 2. Elaboracidn de términos de referencia para la contratacién de
2022- Descripcién de servicios de telefonia fija y celular, seguros del ramo de dafios, vigilancia, limpieza,
noviembre-9 Puestos y 2022-diciembre-8 | migaci¢n, control de olores, asi como mantenimiento de vehiculos automotores,
Funciones equipos de climatizacion, plantas eléctricas, multifuncionales y otros, 3.

Administracion de mantenimientos de equipo multifuncionales, 4. Administracidn
de la pdliza de dafios para bienes de la institucion, 5. Realizar inspecciones
periddicas a las instalaciones para identificar necesidades de mantenimientos y
reportarlo a la Gerencia, 6. Apoyar en la elaboracidn de los requerimientos de
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bienes y servicios, 7,8,9,10. Control y seguimiento de contrato de arrendamiento
del inmueble, de contratos de bienes y servicios, de agua envasada y de contrato de
telefonia fija y celular, 12. Informar diariamente, a la GGAF, toda la ejecucidn
relativa a las actividades de su area.

Manual de Perfiles Nivel Técnico Operativo, Il. Funciones: relativo a las funciones especificas
2022- Descripcion de . del Motorista; 3. Velar que se proporcione el mantenimiento preventivo y
noviembre-9 Puestosy 2022-diciembre-8 correctivo necesario al vehiculo asignado, 5. Llenar diariamente una bitdcora sobre
Funciones el uso de la unidad de transporte asignada
Perfiles Nivel Técnico Operativo, Il. Funciones: relativo a las funciones especificas de
Encargado (a) de Servicios Generales; 1. Consolidar informacidn que permita elaborar
informes estadisticos y proyecciones de necesidades de consumo de bienes y servicios,
2. Elaborar el Plan de Mantenimiento para los equipos propiedad del TEG y
proyecciones de mantenimiento, 3. Elaborar términos de referencia para la
contratacion de servicios de telefonia fija y celular, seguros del ramo de dafios,
vigilancia, limpieza, fumigacién, control de olores; asi como de mantenimiento de
vehiculos automotores, equipos de climatizacidn, plantas eléctricas, multifuncionales y
Manual de otros, 4. Elaborar especificaciones técnicas para la adquisicion de mobiliario, equipo,
2022- Descripcidn de 2022-diciembre-8 combustible y otros necesarios para el desarrollo de las actividades, 6. Supervisar la
noviembre-9 Puestos y programacion de salidas a fin de propiciar un uso eficiente de los recursos
Funciones institucionales, 7. Recibir los requerimientos de activos, materiales e insumos de oficina

y supervisar el suministro racional de los mismos, 8. Controlar inventarios, con el objeto
de prever la continuidad del suministro de activos, materiales e insumos y evitar la
interrupcidén de las tareas para los cuales son necesarios, 9. Realizar inspecciones
periddicas en la sede y oficina regional del TEG, para identificar necesidades de
mantenimiento de infraestructura, 10. Gestionar, donde corresponda, la realizacion de
reparaciones de cualquier indole y supervisar que las mismas se realicen
satisfactoriamente, 11. Aportar mensualmente, a la GGAF, la informacidn relativa a las
actividades ejecutadas por el area de servicios generales
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Perfiles Nivel Técnico Operativo, Il. Funciones: relativo a las funciones especificas
de Jefe (a) de Unidad de Divulgacidn y Capacitacion; 1. Elaborar el PAO de la UDICA
e informar su cumplimiento a la UDP, 2. Coordinar la definicién de temas
programaticos de capacitacidon y someterlos a aprobacién, 3. Coordinar con las

Manual de Comisiones de Etica la elaboracién del Plan de Trabajo de las mismas; revisarlos y
2022- Descripcion de 5022-diciembre-8 remitirlo al Pleno del Tribunal para su a,probacién y darle seguimiento, 5. Coordinar
noviembre-9 Puestos y la capacitacion para las Comisiones de Etica Gubernamental, Agentes de Enlace y
Funciones demds servidores publicos, sobre la Etica en la funcién publica y los contenidos de
la LEG, 6. Divulgar mediante la realizacién de eventos, la ética en la funcidn publica
y los contenidos de la LEG para servidores publicos, 8. Requerir y distribuir material
de apoyo a los Comisionados y Comisiones de Etica, para la divulgaciény
capacitacién sobre la LEG y otros aspectos y normas afines,
Perfiles Nivel Técnico Operativo, Il. Funciones: relativo a las funciones especificas
de Jefe (a) de Unidad de Divulgacidn y Capacitacion; 10. Coordinar la induccién para
personal de nuevo ingreso a la institucion, en temas de la Etica Publica, 11 . Realizar
Manual de las acciones de monitoreo a las actividades que realizan las Comisiones de Etica,
o, para verificar y retroalimentar los procesos de capacitacion realizadas en las
2022- Descripcion de . e - . . .
. 2022-diciembre-8 |instituciones, 12. Dar seguimiento a la ejecucion de los planes de trabajo de las
noviembre-9 Puestos y . c. . .
Funciones Comisiones de Etica, para retroalimentar o reorientar oportunamente, 13.

Coordinar lo relativo a la divulgacién y capacitacion de la Etica Publica, en los
convenios suscritos con entidades publicas y privadas, 16. Analizar resultados de los
registros que se llevan de las acciones de formacién y proponer mejoras
estratégicas para cada sector.
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Perfiles Nivel Técnico Operativo, Il. Funciones: relativo a las funciones especificas
del (la) Colaborador(a) Administrativa UDICA; 1. Consolida informacién y apoya en
la elaboracidn de informes estadisticos de las actividades de la Unidad, 2. Apoyo en
la elaboracién de términos de referencia de servicios, 3. Registrar e informar a la

Manual de . . _ . -
2022 Descrincion de Jefe(a) inmediata de los requerimientos que reciba, 4. Soporte logistico en eventos
. P 2022-diciembre-8 |de capacitacion y conferencias, 5. Elabora, envia y da seguimiento a las
noviembre-9 Puestosy . . .
. convocatorias de los eventos de la Unidad, 6. Lleva el control de materiales que se
Funciones - — , . . .
utilizan y distribuyen a través de la Unidad, 9. Apoyo en elaboracién de informes de
la gestion de la Unidad, 10. Brinda informacidn de los registros que se llevan en la
unidad a las unidades solicitantes y miembros del pleno, 12. Atender las llamadas
telefénicas necesarias para cumplir con las funciones de la Unidad
Perfiles Nivel Técnico Operativo, Il. Funciones: relativo a las funciones especificas
del(la) Técnico Analista Programador; 1. Realizar analisis, disefio y desarrollo de
nuevos sistemas, mejoras a existentes y mantenimiento a aplicaciones de los
sistemas institucionales, 4. Sugerir procedimientos operativos y de control para
Manual de optimizar el funcionamiento de las aplicaciones del TEG, 6. Instalaciony
o, configuraciéon de software, hardware y redes necesarias para funcionamiento de los
2022- Descripcion de . ) . L, L . ,
. 2022-diciembre-8 |sistemas del TEG, 7. Administracidén del rendimiento del sistema, asi como la
noviembre-9 Puestos y ., L . .,
Funciones solucidn de problemas de rendimiento detectados, 8. Administracién de los

respaldos, tanto de las bases de datos como de los sistemas, 9. Administracion de
las restauraciones del sistema y/o sus bases de datos (segun aplique), 10.
Garantizar la seguridad de la informacion institucional, 11 . Disefio, desarrollo,
actualizaciones y/o modificaciones a las bases de datos de los sistemas del TEG, 12.
Deberad realizar sus propias pruebas TOO Test-Driven Development
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2022-
noviembre-24

Plan de
Mantenimiento
Preventivo y
Correctivo de
Equipos

2022-diciembre-08
(Creado en el Portal
de Transparencia del
TEG, seccién
Manuales basicos de

organizacion)

VI. Mantenimiento correctivo. En caso de que se presenten fallas en los equipos, el
contratista del mantenimiento presentard un reporte de diagndstico de la falla.

2022-
noviembre-24

Plan de
Mantenimiento
Preventivo y
Correctivo de
Equipos

2022-diciembre-08
(Creado en el Portal
de Transparencia del
TEG, seccidn
Manuales basicos de
organizacion)

4.1 Mantenimiento preventivo. En el contrato se deberd estipular que el
contratista tiene la obligacidn de contestar lamadas de emergencia las 24 horas
con el fin de reparar unidades.

2022-
noviembre-24

Plan de
Mantenimiento
Preventivo y
Correctivo de
Equipos

2022-diciembre-08
(Creado en el Portal
de Transparencia del
TEG, seccidn
Manuales basicos de
organizacion)

El servicio a realizarse sera de mantenimiento preventivo y correctivo. Deberan
realizarse los respectivos informes al realizar las actividades de mantenimiento.

2022-
noviembre-24

Plan de
mantenimiento
preventivo y
correctivo de
vehiculos para
transporte, afio
2023

2022-Noviembre-24
(Aprobado por el
Pleno del Tribunal
de Etica
Gubernamental)

lll. Procedimiento: relativo al procedimiento de mantenimiento preventivo o
correctivo de vehiculos; El motorista responsable del vehiculo, comunicara por
escrito a la Gerencia General de Administracidn y Finanzas la necesidad de efectuar
el respectivo mantenimiento.
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2022-
noviembre-24

Plan de
mantenimiento
preventivoy
correctivo de
vehiculos para
transporte, afio
2023

2022-Noviembre-24
(Aprobado por el
Pleno del Tribunal
de Etica
Gubernamental)

lll. Procedimiento: relativo al procedimiento de mantenimiento preventivo de
vehiculos; El motorista responsable del vehiculo, informara por escrito a la Gerencia
General de Administracidn y Finanzas el kilometraje de la unidad asignada (5,000
km. para los vehiculos a excepcidn del pick up Toyota aiio 94, el cual es a cada
2,000 km o cada seis meses)

2022-
noviembre-24

Plan de
mantenimiento
preventivoy
correctivo de
vehiculos para
transporte, afio
2023

2022-noviembre-24
(Aprobado por el
Pleno del Tribunal
de Etica
Gubernamental)

lll. Procedimiento: relativo al procedimiento de mantenimiento correctivo de
vehiculos; Este mantenimiento procedera cuando los transportes presenten fallas,
requieran repuestos o al identificar la necesidad de realizar un cambio o sustitucién
de piezas. En este caso, el contratista del mantenimiento preventivo debera
entregar un reporte con el diagndstico de la falla con el respectivo presupuesto y se
procedera conforme a lo establecido en la orden de compra o contrato.

2022-
noviembre-24

Plan de
mantenimiento
preventivoy
correctivo de
vehiculos para
transporte, afio
2023

2022-noviembre-24
(Aprobado por el
Pleno del Tribunal
de Etica
Gubernamental)

IV. Mantenimiento preventivo: relativo a la programacién del mantenimiento; se
hard la respectiva programacion describiendo el cronograma, el dltimo
mantenimiento realizado y las probables fechas del mantenimiento preventivo, ya
éstas dependeran del kilometraje recorrido por cada unidad.

2023-enero-25

Plan de
Mantenimiento
Preventivo y
Correctivo de
Equipo Informatico

2023-enero-31
(Creado en el Portal
de Transparencia del
TEG, seccion
Manuales basicos de
organizacion)

Relativo a las rutinas de mantenimiento. Durante las rutinas de mantenimiento de
todos los equipos informaticos, si son identificadas fallas o probabilidad de las
mismas se procedera, segln sea necesario, mediante una hoja de servicio, indicar la
falla, costo de reparacidn, asi como también los repuestos y mano de obra,
autorizacién a la gerencia general para que se solicite una cotizacidn y brinde el
respectivo mantenimiento correctivo y realizar su debido reporte a la jefatura de

las dreas correspondientes del equipo.
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2023-febrero-1

Protocolo para uso
y funcionamiento
de la sala de
lactancia

2023-febrero-22
(entrada en vigor a
partir de la
aprobacion del
pleno)

VI. Administracion de la sala de lactancia, La Jefatura de Talento Humano sera la
responsable de asegurar el funcionamiento, mantenimiento y conservacién de la

sala de lactancia. Serd quien coordine para el mantenimiento y administracion del
servicio del lactario materno infantil.

2023-febrero-1

Protocolo para uso
y funcionamiento
de la sala de
lactancia

2023-febrero-22
(entrada en vigor a
partir de la
aprobacion del
pleno)

VIII. Protocolo para el uso de la sala de lactancia. La usuaria debera solicitar
informacidn del uso y funcionamiento del lactario materno infantil a la Unidad de
Talento Humano. Responsable comunica por correo electrénico de forma inmediata
al jefe/a inmediato de la usuaria, para que este brinde las facilidades del caso a la
solicitante. La jefatura de cada unidad deberd brindar las facilidades para que las
usuarias en periodo de lactancia puedan acceder al lactario; encargado de la sala,
informa sobre los usos y materiales a usar y el registro que debe de hacer, entre
otros; La persona responsable del servicio de la sala de lactancia mantendra la base
de datos actualizada de usuarias en edad fértil y con hijos/as lactantes

2023-febrero-1

Protocolo para uso
y funcionamiento
de la sala de
lactancia

2023-febrero-22
(entrada en vigor a
partir de la
aprobacion del
pleno)

IX. Difusidn y servicio de la sala de lactancia: La Unidad de Comunicaciones,
apoyara para difusién continua del derecho al uso del servicio de lactario materno
infantil a través de comunicaciones por correo electrénico, entre otros. El
responsable de la sala sera responsable de: a) Promover del uso del servicio de
lactario para que las madres trabajadoras sean informadas del servicio; b)
Promover, informar y/o capacitar a las usuarias sobre los beneficios de la lactancia
materna, c) Promover el uso del lactario materno infantil para el personal interno,
personal subcontratado y cuando sea necesario ponerlo a disposicion de las
usuarias externas que necesiten utilizarlo.
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2023-febrero-15

Manual de Control
de Activo Fijo

2023-febrero-23

VL. Procedimientos, 1: relativo a la proteccion y seguridad de los bienes; El Tribunal
a requerimiento de la Gerencia General Administrativa y Financiera, realizard por
medio de la Unidad de Compras Publicas; el proceso de adquisicidn de las pélizas de
seguros de riesgos y siniestros para la proteccidn del activo fijo de la institucion.

2023-febrero-15

Manual de Control
de Activo Fijo

2023-febrero-23

VL. Procedimientos, 2: relativo al mantenimiento preventivo y correctivo del activo
fijo; La Gerencia General Administrativa y Financiera (GGAF) elaborara el Plan de
Mantenimiento Preventivo y Correctivo para los diversos bienes, equipos y
vehiculos que someterd al Pleno para su aprobacion. De igual forma, la Unidad de
Informatica debera formular el Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de
los equipos informaticos. Asimismo, ambas unidades deberdn presentar la
requisicion del servicio, segun el caso, y seran Administradores del Contrato o de la
Orden de Compra, cuando asi lo hubiere dispuesto el Pleno. Si el mantenimiento
preventivo o correctivo de un bien, requiere realizarse fuera de las instalaciones del
Tribunal, correspondera llenar el formulario correspondiente anexado a este
manual.

2023-febrero-15

Manual de Control
de Activo Fijo

2023-febrero-23

VI. Procedimientos, 3: relativo a la realizacién de mejoras o adiciones al activo fijo;
Quienes tengan asignado activo fijo, podran someter por escrito a la GGAF y/o a la
persona Encargada o Jefatura de la Unidad de Informatica, segun el caso, la
solicitud de mejora o adicién al equipo, quienes evaluaran la ventaja
técnica/econdmica y la someteran a Pleno o a Presidencia para su consideracion y
aprobacion.

2023-febrero-15

Manual de Control
de Activo Fijo

2023-febrero-23

VI. Procedimientos, 4: relativo a las Garantias sobre Activos Fijos; El encargado(a)
de Activo Fijo llevard un Control de Garantias utilizando el formulario anexado en
este manual para este fin. Por lo menos quince dias antes de la finalizacion de la
vigencia de la garantia del mobiliario, equipo o vehiculos, el Encargado(a) de A.F.




145

Seccion: Administracion

deberd informar a la unidad respectiva a fin de que ésta verifique la condicién del
bien a propdsito de realizar los trdmites correspondientes.

2023-febrero-15

Manual de Control
de Activo Fijo

2023-febrero-23

VI. Procedimientos, 5: relativo al registro de los activos fijos; El encargado(a) de
Activo Fijo tendra a su cargo el registro auxiliar institucional e individual mediante
la utilizacion de los formularios anexados en este manual para este fin. Este registro
podra llevarse en hojas electrénicas o mediante un sistema informatico.

2023-febrero-15

Manual de Control
de Activo Fijo

2023-febrero-23

VI. Procedimientos, 5: relativo al registro de los activos fijos; El encargado(a) de
Activo Fijo tendra a su cargo el registro auxiliar institucional e individual mediante
la utilizacion de los formularios anexados en este manual para este fin. Este registro
podra llevarse en hojas electréonicas o mediante un sistema informatico.

2023-febrero-15

Manual de Control
de Activo Fijo

2023-febrero-23

VI. Procedimientos, 6: relativo a la depreciacién de activos fijos; El contador(a)
institucional, debera registrar la depreciacién periddica destinada a prorratear el
valor del bien, en el tiempo estimado de la vida util de los bienes de larga duracidn,
cuyo valor sea mayor o igual a Novecientos Délares de los Estados Unidos de
América (US$900.00). En la determinacién del monto a depreciar; debera calcularse
un porcentaje del diez por ciento (10%) del costo de adquisicion de los bienes. Los
activos fijos deberan depreciarse anualmente aplicando el método de depreciacion
en el calculo lineal o constante. La vida util de los bienes se determina de acuerdo a
la tabla contenida en este manual.
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2023-febrero-15

Manual de Control
de Activo Fijo

2023-febrero-23

VI. Procedimientos, 7: relativo a la custodia de activos fijos; El Encargado(a) de
Activo Fijo entregara a cada servidor(a) del TEG, el mobiliario y equipo necesario
sus funciones, por medio del documento denominado Asignacién de Activo Fijo (el
cual deberan de firmar). En caso de deterioro, extravio o hurto de los bienes
asignados, el (la) responsable de estos, deberd informar por escrito a la Gerencia
General Administrativa y Financiera, con copia al Encargado(a) de Activo Fijo. Con
base en dicho informe, la GGAF, procedera a comunicarlo al Pleno a mds tardar el
dia habil siguiente, para que se autoricen las acciones a ejecutar. En caso de
ausencia temporal mayor a treinta dias o por renuncia del servidor(a), este debera
solicitar de forma escrita al Encargado(a) del Activo Fijo, en caso fuere posible, que
efectue la correspondiente constataciodn fisica, proceda a la recepcién de los bienes
y elabore el documento de devolucidn respectivo.

2023-febrero-15

Manual de Control
de Activo Fijo

2023-febrero-23

VI. Procedimientos, 8: relativo al traslado de activos fijos; El Encargado(a) de Activo
Fijo autorizara todo traslado de los bienes, tanto dentro como fuera de la
institucion, debiendo quedar constancia por medio del formulario correspondiente

2023-febrero-15

Manual de Control
de Activo Fijo

2023-febrero-23

VI. Procedimientos, 9: relativo a la constatacidn fisica de los activos fijos; El
Encargado(a) de Activo Fijo junto con la comisién que determine el Pleno y en
presencia del Auditor(a) Interno, realizaran anualmente una constatacion fisica de
los bienes asignados a cada servidor (a), haciendo constar en acta el resultado de la
verificacidn. Esto se realizara al 100% del mobiliario y equipo, pero el (la) servidor
(a) a quien se le hubiere asignado el activo fijo, firmard la hoja de Verificacion de
Activo Fijo como evidencia de que los bienes existen y se encuentran en su poder;
caso contrario, procedera a informar.
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2023-febrero-15

Manual de Control
de Activo Fijo

2023-febrero-23

VL. Procedimientos, 10: relativo a la descarga o baja de bienes; Los bienes que han
perdido la posibilidad de ser utilizados en cualquier area del TEG, serdn dados de
baja y podran subastarse, donarse, permutarse, destruirse o someterse a cualquier
accién que disponga el Pleno mediante acuerdo, previo informe de la Comisién
mencionada en el numeral 9, Constatacion Fisica, o de la Direccién General de
Presupuesto del Ministerio de Hacienda. Estas acciones se tomaran, considerando
el Acta de Constatacién Fisica. Dado de baja un bien, no se podra volver a utilizar el
mismo numero de inventarios.

2023-febrero-15

Manual de Control
de Activo Fijo

2023-febrero-23

VI. Procedimientos, 10: relativo a la venta, permuta o donaciéon en pago de los
bienes de descarga o baja; Para la venta, permuta o donacién en pago de los bienes
que individualmente tengan un valor de adquisicién menor a Novecientos Ddlares
(US $900.00), bastara con el Acta de Constatacidn Fisica; Cuando sobrepase este
monto, deberd ser establecido en dicha acta, y posteriormente sera ratificado por
la Direccién General del Presupuesto. En caso de venta el monto sera remesado al
Fondo General de la Nacién, por medio de la Direccién General de Tesoreria.

2023-febrero-24

Plan de
capacitacién

2023-marzo-03
(Creado en el Portal
de Transparencia del
TEG, seccidn
Manuales basicos de
organizacion)

VII. Programas. El personal destinatario de los programas de formacién sera
nombrado en el momento oportuno, lo cual se comunicara mediante correo
electrénico y se aprobara su participacion mediante acuerdo de Pleno.
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2023-febrero-24

Plan de
capacitacion

2023-marzo-03
(Creado en el Portal
de Transparencia del
TEG, seccién
Manuales basicos de
organizacion)

VIII. Dinamica de ejecucidn. Seran las Jefaturas de las Unidades solicitantes quienes
deben iniciar la gestion ante la Unidad de Talento Humano, para realizar las
actividades formativas autorizadas en el Plan de capacitacién. La Unidad de Talento
Humano, informara mensualmente a las Unidades solicitantes de las actividades
formativas. En caso de requerirse apoyo de cooperacion nacional o internacional,
se deberd elaborar un proyecto. Se utilizara un calendario compartido o en su
defecto, con la Unidad de Talento Humano. Al finalizar el afio, la Unidad de Talento
Humano, presentara un informe al Pleno, sobre el porcentaje de efectividad de la
ejecucioén del plan de formacion. La jefatura de Talento Humano brindard un
informe al Pleno, al finalizar cada semestre, sobre la ejecucidn del plan de
capacitacion.

2023-marzo-14

Manual para la
incorporacién de
personal de
servicio social,
practicas juridicas y
pasantias

2023-mayo-05
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccidn
manuales basicos de

organizacion)

IV. Generalidades, 1. las jefaturas que requieran servicios de caracter servicio
social, practicas profesionales o pasantias laborales, deberan remitir mediante
correo electrénico el requerimiento a la Unidad de Talento Humano, en el formato
establecido para ello, donde se detalla brevemente la descripcion del perfil
solicitado, proyecto o tareas a designar, tiempo en el que se requiere a la persona,
carrera de estudio y nivel alcanzado; 2. Los postulantes, deberan de llenar una
solicitud interna, con los datos basicos de referencia y presentar la documentacion
de la institucidn que lo refiere, para elaborar expediente interno.

2023-marzo-14

Manual para la
incorporacién de
personal de
servicio social,
practicas juridicas y
pasantias

2023-mayo-05
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccidn
manuales bdsicos de

organizacion)

V. Procedimiento en caso de estudiantes de servicio social o practicas
profesionales no juridicas; 1. La Jefatura que haga solicitud, debera llenar el
formato establecido y enviarlo a la Unidad de Talento Humano. 2. Talento humano
remite informacion a las instituciones académicas sobre oportunidades de
proyectos y llevara a cabo los participantes de las instituciones con el fin de
garantizar igualdad. Cada jefatura solicitante debera firmar los registros de
asistencia y control de actividades de los estudiantes o practicantes profesionales a
su cargo, en los formatos establecidos por las instituciones de educacién superior.
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2023-marzo-14

Manual para la
incorporacién de
personal de
servicio social,
practicas juridicas y

2023-mayo-05
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccidn
manuales basicos de

IV. Procedimiento para solicitar personas de practicas juridicas; 1. Remite
requerimiento a persona enlace del convenio de cooperacidn institucional de
personas para realizar sus practicas juridicas; 2.se realiza solicitud ante la persona
enlace de la unidad organizativa de la corte suprema de justicia; Remite a la unidad
de talento humano copia del expediente de las personas asignadas por la Corte
Suprema de Justicia; 3. Las unidades solicitantes llevaran el control de asistenciay

2023-marzo-29

pasantias organizacion) actividades encomendadas; 4. Una vez finalizadas las practicas, se informa a talento
humano para efectos de control de expediente.
2023-Mayo-5 . . . . . .
v Xll. Generalidades, 2. Control de asistencia: relativo al control de asistencia; El
Manual de (Creado en el Portal

induccion para
personal de nuevo

de Transparencia del
TEG, seccidn

personal esta obligado a registrar la asistencia diaria de sus labores, conforme al
horario establecido. Para ese efecto, el Tribunal cuenta con sistema de marcacién
electrénica de reconocimiento facial, biométricos y de huellas dactilares, tanto en la

2023-marzo-29

ingreso Manuales basicos de . .
L, sede central como en la oficina regional.
organizacion)
2023-Mayo-5
Manual de (Creado en el Portal [XIl. Generalidades, 5. Uniformes: relativo a la entrega de uniformes; Se otorgaran 3

induccion para
personal de nuevo

de Transparencia del
TEG, seccién

uniformes anualmente a las personas servidoras publicas del Tribunal, con cargo de
motorista, secretarias y aquellas que sean autorizadas por el Pleno y la Gerencia

2023-marzo-29

ingreso Manuales basicos de|General de Administraciéon y Finanzas.
organizacion)
2023-Mayo-5 XIl. Generalidades, 6. Licencias: relativo al gozar de licencias con y sin goce de
Manual de (Creado en el Portal [sueldo; 1. Se solicita autorizacidn de la jefatura inmediata mediante formulario

induccion para
personal de nuevo
ingreso

de Transparencia del
TEG, seccion

Manuales basicos de
organizacion)

autorizado, 2. Los permisos son verificados por jefatura y los remite a Talento
Humano para verificacién de disponibilidad de tiempo. Posteriormente Talento
Humano remite a Presidencia para autorizarlos. 3. Presidencia autoriza el tiempo de
permiso solicitado.
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2023-marzo-29

Manual de
induccion para
personal de nuevo
ingreso

2023-mayo-5
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccién
Manuales basicos de

organizacion)

XIl. Generalidades, 7. Capacitaciones: relativo a la solicitud en temas de
capacitacidn; Se solicita a través de la jefatura inmediata quien justificara la
solicitud y remitird a la Unidad de Talento Humano, para el respectivo tramite ante
el Pleno y la unidad involucrada en la contratacién de los servicios.

Directrices
generales para la
elaboraciony
publicacidon de las

2023-agosto-23
(entrada en vigor a

2.0 Directrices Generales; en relacion a los responsables; La Unidad de
Comunicaciones del Tribunal sera la responsable de recolectar, organizar y editar la
informacién que contendran las ediciones de la Revista Institucional "Etica y Bien
Comun". Asi como, de remitir el borrador respectivo al Pleno para su aprobacion,

Institucional “Etica
y Bien Comun

2023-julio-23 . partir de la . L, . e
ediciones de la aprobacion del previa su publicacién en los diferentes canales de comunicacion institucional.
Revista P leno) Deberad verificar que la informacién contenida en la revista institucional no
Institucional “Etica P contravenga los criterios definidos en las presentes directrices.
y Bien Comun
2.2. Criterios: Los criterios que componen la identidad institucional de las ediciones
Directrices de la Revista Institucional "Etica y Bien Comun" son los siguientes: 1. La
denominacién "Etica y Bien Comun" en la portada de las ediciones de la revista que
generales para la . ., S
elaboracién 2023-agosto-23  |se elaboren, 2. La incorporacidn del logo institucional del TEG en la portada de
RO y (entrada en vigor a |estas, 3. La identificacion del mes o meses, afio y nimero correlativo
L publicacion de las . . . . . , .
2023-julio-23 ediciones de Ia partir de la correspondientes a la publicacidn de la edicion de la revista, 4. El titulo de la edicién
Revista aprobacion del  |de la revista o el nombre del articulo principal que contiene ésta, debidamente
pleno) identificado en la portada. Las ediciones de la Revista Institucional "Etica y Bien

Comun" deberan ser alojadas en el sitio web institucional y podran ser compartidas
mediante las redes sociales del Tribunal. Se debera de respetar la normativa
referente a la identidad institucional.
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Directrices
generales parala
elaboraciony
publicacion de las

2023-agosto-23
(entrada en vigor a

2.3 De la reserva al derecho exclusivo; El Tribunal contara con la reserva del
derecho exclusivo de autor del titulo de la Revista Institucional "Etica y Bien
Comun". Para ese efecto, la Unidad de Comunicaciones, previo acuerdo del Pleno,
realizara el trdmite de renovacion de la reserva del derecho en el periodo que sea

2023-julio-23 .. partir de la .
ediciones de la ., pertinente.
. aprobacion del
Revista
. s pleno)
Institucional “Etica
y Bien Comun
Directrices 2.4 Del equipo editorial; La Unidad de Comunicaciones serd la encargada de
generales parala 2023-a205t0-23 recolectar, organizar, editar y publicar la informacién aprobada para la difusion de
elaboraciony g i las ediciones de la Revista Institucional "Etica y Bien Comun". Las ediciones de la
L (entrada en vigor a . ) . .
. publicacidon de las ) revista deberdn ser aprobadas por el Pleno del Tribunal o cualquiera de sus
2023-julio-23 . partir de la : . )
ediciones de la aorobacién del miembros que hayan sido designados. Una vez aprobado, se procede a su
i
Revista P leno) publicacion en formato digital, en la pagina web institucional y su difusion por
Institucional “Etica P medio de los canales institucionales; tales como, redes sociales, correo electrénico
y Bien Comun de servidores publicos institucionales y de las CEG
Directrices 2.5 De las normas editoriales; Las publicaciones de las ediciones de la Revista
generales parala 5023-3205t0-23 Institucional "Etica y Bien Comun" serdn de acceso libre y gratuito. Por regla
elaboraciony 8 i general, las ediciones de revista institucional seran digitales. No obstante, estas
L (entrada en vigor a , . e . .
2023-1uli0-23 publicacion de las artir de I3 podran ser publicadas en version fisica, en caso de existir disponibilidad
) ediciones de la 3 F;obacién del presupuestaria para su reproduccidn; ya sea con apoyo de la cooperacion o fondos
Revista P propios.
pleno)

Institucional “Etica
y Bien Comun
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Directrices
generales parala
elaboraciony
publicacion de las

2023-agosto-23
(entrada en vigor a

2.7. De las directrices para las personas autoras que colaboran en sus articulos;
relativo a la promocidn a la participacién en la revista: la Unidad de
Comunicaciones realizard una convocatoria por medios electrénicos, dirigida a las
personas que pueden ser colaboradores en la elaboracién de articulos para la

Institucional “Etica
y Bien Comun

2023-julio-23 ediciones de la partir fj,e 2 misma, con el detalle de los requerimientos técnicos establecidos por el Tribunal y
Revista aprobacion del las fechas determinadas para ese efecto. También se hara extensiva a personas que
Institucional “Etica pleno) hayan participado como ponentes o facilitadores en los distintos programas
y Bien Comun formativos o eventos estratégicos del Tribunal.
I. Lineamientos en el uso del lenguaje inclusivo no sexista en la comunicacion oral
y escrita: 1. Uso de femenino en el lenguaje cuando de mujeres se trata, es posible
utilizar la versidon femenina y masculina de la misma palabra cuando se busca
visibilizar tanto a las mujeres como a los hombres; 2. Usar articulo diferenciado,
Directrices cuando el sustantivo tiene una sola forma: En caso de no referimos a una persona
les para |a concreta, y cuando sea posible, se deben utilizar nombres invariables en cuanto al
geerE::)racri)én v 2023-agosto-23  |género, llamados epicenos, el uso del articulo es el que determina el género, Sin
L, (entrada en vigor a |embargo, puede omitirse la utilizacién del articulo en una frase cuando el
2023-julio-23 pul;l.m.acmn(;jellas partir de la sustantivo es neutro; 3. Emplear sustantivos colectivos, abstractos y otras
€ ICIIROeT/?sS:ca e aprobacion del  |estructuras generales: Existen casos en los cuales es preferible su uso antes de la
pleno) utilizacion del masculino género; ya que no es discriminatorio al incluirlo en ambos

géneros. 4. Hacer uso de nombres genéricos para referirse a cargos y funciones:
En determinadas circunstancias se recomienda hacer referencia al cargo, profesion,
funcidén o titulacidon que una persona desempefia o posee y no a la persona. Debe
tenerse en cuenta que al referirse a un drea especifica debe ser escrita con inicial
mayuscula y en singular. 5. Evitar el uso sistematico de la palabra “uno/s”
“todo/s”, “alguno/s” pueden resultar ambiguas con respecto al género
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Directrices
generales parala
elaboraciony
publicacidon de las

2023-agosto-23
(entrada en vigor a

Il. Lineamientos en el uso de imagenes no sexistas: La cantidad de imagenes de
mujeres y hombres debe guardar un estrecho equilibrio. 1. Deben presentarse
imagenes de personas de los dos sexos, llevando a cabo todo tipo de actividad y no
solo aquellas que socialmente se ha asignado a hombres o a mujeres; es decir

2023-julio-23 ediciones de Ia partir de la presentar imagenes sin estereotipos. 2. El tamafio y plano donde se ubican las
Revista aprobacion del imagenes de hombres y mujeres debe guardar un equilibrio. 3. Tener el cuidado de
L s pleno) no presentar imagenes de mujeres en actividades pasivas o dependientes ni como
Institucional “Etica , , ,
. , objetos o simbolos de belleza. 4. No hacer uso estereotipado de los colores. Los
y Bien Comun . .
colores no tienen género
Directrices Ill. Lineamientos en la redaccién de documentos institucionales: Compete a todo
generales parala 9023-a205t0-23 el personal del TEG emplear el lenguaje inclusivo tanto en las comunicaciones
elaboraciony & i internas como en los productos para las personas usuarias en sus comunicaciones
N (entrada en vigor a . (e -
. publicacion de las . escritas, orales y graficas diarias.
2023-julio-23 . partir de la
ediciones de la .,
. aprobacion del
Revista leno)
Institucional “Etica P
y Bien Comun
Estructura Organizativa de la Regional, Oficina Regional: relativo a las funciones
L enerales de la Oficina Regional; 1. Elaborar el Plan Anual de la Oficina Regional, 2.
2020-junio-1 & & 8

2014-Diciembre

Manual de
Organizaciony
Funcionamiento de
la Oficina Regional

(Creado en el Portal
de Transparencia del
TEG, seccidn
Manuales basicos de
organizacion)

Ejecutar de los lineamientos institucionales, emitidos por el Pleno y/o el presidente
del TEG, en materia de recepcidn de denuncias y actividades relativas al proceso de
instruccidn, en coordinacién con la UEL, 3. Ejecutar los lineamientos institucionales.
emitidos por el Pleno y/o el presidente del Tribunal. en materia de notificacion, en
coordinacién con la Secretaria General, 4. Ejecutar los lineamientos institucionales,
emitidos por el Pleno y/o el Presidente del TEG, en materia de administracion y
finanzas, en coordinacidn con la GGAF, 5. Ejecutar los lineamientos institucionales,
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emitidos por el Pleno y/o el Presidente del TEG, en materia de capacitacion, en
coordinaciéon con la UDICA, 6. Recopilar y sistematizar la Informacién del trabajo de
la Oficina Regional para mantener informado al Pleno y al Presidente sobre lo
ejecutado, 7. Administrar y resguardar el activo fijo del TEG, asignado a la Oficina
Regional, 8. Las demas que le establezca la Maxima Autoridad, el Presidente o que
le determine la Ley.

Manual de Politicas

2020-junio-01
(Creado en el Portal
de Transparencia del

5. Politicas Generales de Secretaria General: relativo a las politicas generales de
Secretaria General; Elaborar la agenda de las sesiones convocar al pleno,
documentar y agendar los asuntos que sean sometidos al pleno, elaborar las actas
de las sesiones del pleno, recibir y canalizar toda clase de solicitudes y
correspondencia dirigida al pleno y despachada por el mismo, ejecutar, comunicary
certificar los acuerdos del pleno, darles seguimiento e informar mensualmente

2015-marzo y Procedimientos TEG ., sobre su cumplimiento; asi también, gestionar la publicacidn de las actas de las
] seccion . o L L
Secretaria General T sesiones ordinarias y extraordinarias del pleno, con excepcion de aquellos aspectos
Manuales basicos de . .
L, que se declaren reservados de acuerdo a la ley, certificar las actuaciones del pleno,
organizacion) . .
elaborar y mantener actualizadas las bases de datos del registro de personas
sancionadas, efectuar los actos de comunicacién dentro de los procedimientos
administrativos sancionatorios, y ademds comunicar las respuestas a consultas
realizadas al pleno previa aprobacion de las mismas.
8. Descripcion de Procesos Basicos, 8.2.2: relativo al procedimiento de elaboracion
2020-junio-01 de agendas de sesiones, actas y acuerdos tomados por el Pleno; secretario(a)
. Creado en el Portal y: Iy e
Manual de Politicas c: T - del General elabora la agenda de la sesidn, en base a la documentacion recibida, y
2015-marzo | y Procedimientos | - o oPareN®a G€lalgin tema o asunto adicional a ser incorporado por los miembros del Pleno.

Secretaria General

TEG, seccidn
Manuales basicos de
organizacion)

Después se convoca al Pleno a sesion, en la cual se somete la agenda a
consideracion (modificacion o aprobacién). Al finalizar, se celebra la sesién y se
levanta la correspondiente acta. Posteriormente se somete el acta a consideracion
del Pleno, para ser revisada y posteriormente firmada por todos los miembros
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asistentes y por el secretario(a) General, el cual, elabora los acuerdos
correspondientes a los puntos de acta aprobados por el Pleno y le asigna el numero
correlativo. Para finalizar, el secretario(a) General comunica los acuerdos
adoptados por el Pleno y elabora informes mensuales de ejecucion de los acuerdos
y los remite al Pleno para su conocimiento.

2015-marzo

Manual de Politicas
y Procedimientos
Secretaria General

2020-junio-01
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccién
Manuales basicos de

organizacion)

8. Descripcion de Procesos Basicos, 8.3.2: relativo al procedimiento de elaboracion
y actualizacion de los registros institucionales; secretario (a) General Recibe el
registro de resoluciones sancionatorias y de ejecucion de sancién; de resoluciones
finales y de acuerdos de Sanciones nombramiento, eleccidn o designacion de
miembros de Comisiones de Etica Gubernamental. La Secretaria General analiza la
informacidn y registra y/o actualiza la informacion en las bases de datos de los
registros antes sefialados. Posteriormente, emite certificaciones del Registro de
Personas Sancionadas ordenadas por el Pleno o a solicitud del publico. Finalmente,
la Secretaria General elabora informes mensuales de los servidores publicos
sancionados, e informes trimestrales de los miembros de Sanciones Comisiones de
Etica Gubernamental incorporados, y ambos los remite al Pleno.

2015-marzo

Manual de Politicas
y Procedimientos
Secretaria General

2020-junio-01
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccidn
Manuales basicos de

organizacion)

8. Descripcion de Procesos Basicos, 8.5.2: relativo al procedimiento para extender
constancias solicitadas; Interesado o por medio apoderado, presenta solicitud a
Secretaria General para que se le extienda dicha constancia. La Secretaria General
solicitara a la Unidad competente, un informe en el cual se manifieste si la persona
tiene procedimiento(s) en la institucion y el estado de los mismos. Una vez recibida
la informacion requerida, se procede a la bisqueda en el Registro de Personas
Sancionadas, para constatar si el interesado ha sido sancionado. Finalmente, la
Secretaria o el Encargado de Registro de Sanciones procede a elaborar la
constancia, con la informacién recabada y se le entrega al interesado.
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Manual de Politicas
y procedimientos

2020-junio-1
(Creado en el Portal
de Transparencia del

Capitulo VI Descripcidon de los Procesos de la Unidad de Planificacion, 1: relativo al
proceso de elaboraciéon de planes (Estratégicos, operativos y/o accion); Jefe (a) de
Unidad, Pleno o GGAF gira instruccion al Jefe(a) de Planificacién para la elaboracién
de un plan. Jefe(a) de Planificacidn Inicia el proceso de planificacién.
Posteriormente elabora guia metodoldgica, y remite propuesto de guia
metodoldgica al Gerente para su autorizacidn. Después de aprobada, formulan
borrador de plany se realiza la calendarizacién y programacion de las actividades.

2017-marzo . .,
de la Unidad de TEG, seccion Afina la version preliminar y la remite para la aprobacién del Pleno. Después de que
Planificacion | Manuales basicos de |g| pleno Emite Acuerdo de Aprobacién, Secretaria General Comunica Acuerdo de
organizacion)  |pjeng a los involucrados y remite version del plan a la unidad solicitante y/o
ejecutora. Se desarrollan las actividades programadas en el plan aprobado. En el
caso particular del Plan Estratégico Y. Plan Anual Operativo, se da seguimiento y
monitoreo mensual, a los avances en la ejecucidn y se informa al Gerente General
Administrativo y Financiero sobre los avances.
Capitulo VI Descripcidn de los Procesos de la Unidad de Planificacion, 2: relativo al
proceso de seguimiento de planes; Jefe(a) de Planificacién Requiere el nforme
Mensual de Avance de Actividades del Plan Anual Operativo a las Jefaturas de
2020-junio-1 unidades mediante correo o memorandum. Los jefes de las unidades elaboran
Manual de Politicas| (Creado en el Portal |informe de su unidad y lo remiten en forma electrénica a Jefe(a) de Planificacion,
5017-marzo y procedimientos |de Transparencia del|quien los procesa e integra en un Informe Mensual Consolidado de Seguimiento de

de la Unidad de
Planificacion

TEG, seccidn
Manuales basicos de
organizacion)

Actividades Sustantivas del Plan Anual Operativo. Elabora informe Resumen, en
base al consolidado y lo remite a Gerencia, para su respectivo analisis a través de
memorandum. Gerencia revisa, analiza y/o formula observaciones. (Si hay
observaciones lo devuelve, para que las incorpore y remita de nuevo), si no hay
observaciones, la da por recibido. Gerente Administrativo y Financiero presenta
Informe Consolidado de Metas del Plan.
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2017-marzo

Manual de Politicas
y procedimientos
de la Unidad de
Planificacién

2020-junio-1
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccién
Manuales basicos de

organizacion)

Capitulo VI Descripcion de los Procesos de la Unidad de Planificacion, 3 y 4:
relativo al Proceso de elaboracidn de proyectos y/o términos de referencia y otros
instrumentos administrativos (Manuales, instructivos y guias); Pleno, Gerente o
Jefaturas ordenan a Jefatura y/o Gerencia que se elabore proyecto o Términos de
Referencia y se giran instrucciones al Jefe de la UDP para que apoye a la unidad en
el proceso de la elaboracién (de ser necesario o solicitado). Se convocan y realizan
reuniones de trabajo para elaborar documento. Se remite la version preliminar del
documento y las remite al Gerente para su revisidn y/o visto bueno. Gerencia
revisa, analiza y/o formula observaciones. (Si hay observaciones lo devuelve, para
que las incorpore y remita de nuevo), si no hay observaciones, se autoriza y remite
a Pleno. Secretaria General introduce en agenda el documento remitido por
Gerencia o Jefe de Planificacidn. Pleno Recibe y analiza el documento. Si hay
observaciones devuelve el documento y si no hay observaciones, se apruebay lo
envia a unidad ejecutora a través de Secretaria General.

2018-enero-17

Manual de Politicas
y procedimientos
de Respaldo de la

Informacién
Generada por las

Usuarios dentro de

la Infraestructura
Informatica

2020-Julio-15
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccidn
Manuales basicos de

organizacion)

VII Descripcidn del procedimiento: relativo a la descripcién del procedimiento de
resguardo de informacidn; La Unidad de Informatica de acuerdo a un calendario
mensual, realiza en forma semanal una copia de los respaldos de informacidn
hecha por el agente de respaldo, en una cinta magnética.

Institucional
Politica de 2020-junio-25 Politicas generales. La Unidad de Informatica es la encargada de la distribucién,
2019-junio administraciény | (Creado en el Portal |entrega e instalacién de los recursos tecnoldgicos a los usuarios.La asignacion y
uso de las de Transparencia del|registro de los equipos antes mencionados y objeto de ésta politica, seran

tecnologias de

TEG, seccidn

registrados, de acuerdo al Manual del Control del Activo Fijo, cuando aplique, de
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informaciény
comunicacion TICS

Manuales bésicos de
organizacién)

acuerdo a su valor. Toda reasignacién de equipo tecnolégico debera de ser
comunicada a la Unidad de Informatica y debera contar con el visto bueno de la
jefatura de la Unidad.

Politica de 2020-junio-25
administraciény | (Creado en el Portal . - . ) .
. Politicas especificas. Uso de los servicios de internet y nube. Los sistemas de
L uso de las de Transparencia del o, , . o . .
2019-junio ] ., mensajeria y correo electrdénico, deben utilizarse, estrictamente para fines
tecnologias de TEG, seccidn L . .
. L, . institucionales, guardando el debido respeto a las personas interlocutoras.
informacidny  |Manuales basicos de
comunicacion TICS organizacion)
Politica de 2020-junio-25
administraciény | (Creado en el Portal |Politicas especificas. Uso del correo institucional. Los titulares de los correos
5019-iunio uso de las de Transparencia del|electrdnicos deberdn hacer las versiones publicas de los mismos o del contenido
-juni , L. . .. . .,
tecnologias de TEG, seccién almacenado en la nube, cuando medie una solicitud de informacién o datos
informacidny  |Manuales basicos de|personales, para lo cual podran abocarse al oficial de informacién.
comunicacion TICS organizacion)
Politicas finales. Limitaciones y confidencialidad de la informacion. Toda
comunicacion sostenida, enviada o recibida por un funcionario o servidor publico
" L del TEG, a través de una cuenta de correo institucional, herramientas en la nube o
Politica de 2020-junio-25 , , . . e ] )
. .. linea telefdnica, se entiende que es publica, en razén a la embestidura que ostenta.
administraciony | (Creado en el Portal . . ., . .
. No obstante, cuando en la misma se cruce informacién reservada, confidencial o
. uso de las de Transparencia del i . . . o . .
2019-junio sensible del emisor, receptor, de intervinientes en procedimientos administrativos

tecnologias de
informaciény
comunicacién TICS

TEG, seccidn
Manuales basicos de
organizacion)

sancionadores, testigos o de terceras personas, y medie una solicitud de
informacidn o datos personales; los titulares de dicha informacidn deberan elaborar
las correspondientes versiones publicas previa a la entrega, conforme a lo
establecido en articulo 30 de la Ley de Acceso a la informacién publica. Sin perjuicio
del apoyo del oficial de informacién. Toda solicitud de informacion y datos
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personales, que verse sobre correos electrénicos institucionales, herramientas en la
nube y llamadas telefénicas de lineas fijas y moéviles, debera ser atendida conforme
al procedimiento establecido en la Ley de Acceso a la Informacidn Publica; con
especial atencidn en la informacidn reservada, confidencial o sensible que
contenga.

Politica de igualdad
institucional y no
discriminacion

2020-junio-01
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccidn
Manuales basicos de

organizacion)

VIII. Ejes estratégicos y lineas de accion. Desarrollo de procesos de armonizacion
de normativas, politicas, procedimientos, lineamientos institucionales, aplicando
el marco normativo de igualdad y no discriminacién. Se realizaran actualizaciones
del marco regulatorio institucional como instrumentos referentes a procesos de
personal: reclutamiento, seleccidn, contratacion, etc. Asi como también
documentos regulatorios de personal como manuales de funciones, politicas
organizativas, etc.

Politica de igualdad
institucional y no
discriminacién

2020-junio-01
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccién
Manuales basicos de

organizacion)

VIII. Ejes estratégicos y lineas de accion. Desarrollo de procesos de planificacion
con perspectiva de género en: plan estratégico y planes anuales operativos con
acciones concretas, a fin de responder a compromisos derivados del marco
normativo para la igualdad, asi como en el seguimiento y evaluacion.
Incorporacion de aspectos de género en el plan estratégico y planes anuales
operativos ademads de establecer lineamientos donde sean incorporadas metas e
indicadores de género.

Politica de igualdad
institucional y no
discriminacion

2020-junio-01
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccidn
Manuales basicos de

organizacion)

VIII. Ejes estratégicos y lineas de accion. Desarrollo de un sistema estadistico
institucional, que permita identificar la poblacion usuaria de los servicios del TEG,
con datos desagregados segtn los requerimientos de la LIE. Se creard e
implementard un sistema estadistico, que permita identificar las brechas existentes
entre mujeres y hombres, en el acceso en el uso de los mecanismos de denuncia,
solicitud de informacion, solicitud de constancias de registro de sanciones,
participacién en jornadas divulgativas.
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Politica de igualdad
institucional y no
discriminacion

2020-junio-01
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccién
Manuales basicos de

organizacion)

Seccion: Administracion

VIII. Ejes estratégicos y lineas de accidn. Uso del lenguaje inclusivo en los procesos
de comunicacidn institucional interna y externa. Se disefiard e implementara una
politica de comunicaciones con enfoque de género, acompaiada de una guia para
la utilizacion del lenguaje y de las imdgenes no sexistas.

Politica de igualdad
institucional y no
discriminacion

2020-junio-01
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccidn
Manuales basicos de

organizacion)

VIII. Ejes estratégicos y lineas de accion. Desarrollo de instrumentos y
mecanismos institucionales para la actuacién y abordaje del acoso sexual, acoso
laboral, discriminacién o cualquier tipo de violencia. Se disefiard y adoptara una
politica de tolerancia cero por razones de género u orientacién sexual.

Politica de igualdad
institucional y no
discriminacion

2020-junio-01
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccidn
Manuales basicos de

organizacion)

IX. Mecanismos de gestidn institucional para la implementacion de la politica.
Monitoreo de la politica: debera contener informacion sobre los alcances, logros y
debilidades encontrados en la implementacion de la misma. Las unidades
organizativas encargadas de ejecutar los proyectos contemplados en el plan de
accion, presentaran un informe anual al Comité de Género, debera incluir logros
relativos a la ejecucion de la politica.

Politica de igualdad
institucional y no
discriminacién

2020-junio-01
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccidn
Manuales basicos de

organizacion)

IX. Mecanismos de gestion institucional para la implementacidn de la politica.
Evaluacion de la politica: deberan identificarse impactos dentro de los procesos
institucionales. Asimismo, se incluird aspectos cuantitativos (cumplimiento de
metas, cambios en brechas) y también cualitativos (valoracion de beneficios).
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iNDICE LEGISLATIVO Y NORMATIVO DEL TRIBUNAL DE ETICA GUBERNAMENTAL

2011-
noviembre-25

Ley de Etica

Gubernamental.

Decreto
legislativo 1038

Diario Oficial Tomo No.
229, NUm. 393, del 7 de
diciembre de 2011

Seccion: Servicios

Capitulo IV Tribunal y Comisiones de Etica, Seccién Segunda: Comisiones de Etica
Gubernamental, Art. 25: relativo a las Comisiones de Etica Gubernamental; habra
una Comisidn en cada una de las siguientes instituciones: Asamblea Legislativa,
Presidencia de la Republica, Corte Suprema de Justicia, Secretarias de Estado,
Consejo Nacional de la Judicatura, Corte de Cuentas de la Republica, Fiscalia
General de la Republica, Procuraduria General de la Republica, Procuraduria para
la Defensa de los Derechos Humanos, Tribunal Supremo Electoral, Universidad de
El Salvador; ademas todas las instituciones oficiales autdnomas o descentralizadas
incluyendo al Instituto Salvadorefio del Seguro Social, Comisién Ejecutiva Portuaria
Auténoma, y Comisidn Ejecutiva Hidroeléctrica del Rio Lempa, que han sido
constituidas de esa forma en su ley de creacidén y cada una de las municipalidades
del pais y en el Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal.

2011-
noviembre-25

Ley de Etica

Gubernamental.

Decreto
legislativo 1039

Diario Oficial Tomo No.
229, NUm. 393, del 7 de
diciembre de 2012

Capitulo IV Tribunal y Comisiones de Etica, Seccién Segunda: Comisiones de Etica
Gubernamental, Art. 26: relativo a forma de integrar las Comisiones; cada
Comisién de Etica estara integrada por tres miembros propietarios que duraran en
sus funciones tres ainos, pudiendo ser reelectos, y habrdn tres suplentes que
sustituirdn a aquéllos en los casos de ausencia temporal, excusa o recusacion, para
lo cual se aplicara el procedimiento contemplado en el articulo 12 de esta Ley, en
lo que fuere pertinente.
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2011-
noviembre-25

Ley de Etica

Gubernamental.

Decreto
legislativo 1040

Diario Oficial Tomo No.
229, NUm. 393, del 7 de
diciembre de 2013

Capitulo IV Tribunal y Comisiones de Etica, Seccién Segunda: Comisiones de Etica
Gubernamental, Art. 27: relativo a las funciones de las Comisiones de Etica; las
funciones de las Comisiones son: Referir al Tribunal la informacidn obtenida de
una investigacién interna realizada por la institucidén, cuando se identifique una
posible violacién a los deberes o prohibiciones éticas; Recibir denuncias cuando un
servidor publico de su institucién haya infringido la presente Ley, debiendo en tal
caso remitirla al Tribunal para su tramite; Dar seguimiento a las resoluciones
finales emitidas por el Tribunal en los procedimientos administrativos
sancionadores en contra de servidores publicos de su institucién; Difundir y
capacitar a los servidores publicos de su institucién sobre la ética en la funcion
publica, la presente Ley y cualquier otra normativa relacionada con la finalidad de
prevenir los actos de corrupcién; Proponer al Tribunal medidas que coadyuven a la
mejor aplicacién de esta Ley; Dar respuesta a las consultas respecto del ambito de
aplicacién de la presente Ley, en base a los criterios fijados por el Tribunal; Las
demas que le seiale esta Ley.

2011-
noviembre-25

Ley de Etica

Gubernamental.

Decreto
legislativo 1041

Diario Oficial Tomo No.
229, NUm. 393, del 7 de
diciembre de 2014

Capitulo IX, Participacion ciudadana en el control de ética publica, art. 53:
relativo al derecho y deber de denuncia; Cualquier persona, sea o no servidor
publico, por si o a través de representante, tiene el derecho y el deber de
denunciar los actos que, conforme a esta Ley, constituyan una trasgresion ética.
Art. 54: relativo a las facilidades para presentar denuncias; Las instituciones
publicas a través de su comision de ética, estan obligadas a facilitar la recepcion y
canalizacion de denuncias de los ciudadanos y a comunicarles la resolucién final.
Art. 55: relativo a la promocién en la Etica en el Servicio Publico; El Tribunal de
Etica Gubernamental y las comisiones tendran la obligacién de promover
ampliamente entre la ciudadania el conocimiento de la presente Ley. Art. 56:
relativo a la promocidn en el sistema educativo; El Ministerio de Educacidn incluira
en los contenidos curriculares de los diversos niveles académicos, el estudio de la
Ley y la importancia de los valores éticos y la responsabilidad de los servidores
publicos.
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2011-
noviembre-25

Ley de Etica

Gubernamental.

Decreto
legislativo 1042

Diario Oficial Tomo No.
229, NUm. 393, del 7 de
diciembre de 2015

Capitulo X Disposiciones Finales Transitorias y Vigencia, art. 58: relativo a la
capacitacidon permanente del servidor publico; toda institucidn publica se
asegurara que sus servidores publicos sin excepcidn dediquen una jornada laboral
por afio a leer, explicar y discutir los contenidos de la LEG. Art. 59: relativo a la
induccion y capacitacién; El Tribunal deberad realizar cursos de induccién u otras
actividades idéneas para promover la ética publica a las maximas autoridades de
las instituciones y los demas funcionarios de eleccion popular o de segundo grado
de la administracién publica. Todo érgano superior de las instituciones publicas
destinard una sesion por afio de al menos cuatro horas a la lectura, explicacidon y
discusion de la LEG.

2013-febrero-
13

Reglamento de
la Ley de Etica
Gubernamental

Diario Oficial Tomo No.
399. NUm. 58, del 2 de
abril de 2013

Capitulo Il Tribunal de Etica Gubernamental, Seccién Segunda: Comisiones de Etica
Gubernamental y Comisionados de Etica, art. 22: relativo a la conformacién de la
Comisidn de Etica: la Comision de Etica Gubernamental estara integrada por tres miembros
propietarios y sus respectivos suplentes, que serdan nombrados uno por la Autoridad; otro
por el Tribunal de Etica Gubernamental; y el tercero serd electo por los servidores publicos
de la respectiva institucidon. Los miembros propietarios y suplentes duraran en sus
funciones tres afos, pudiendo ser reelectos. Art. 23: relativo al régimen de suplencia; El
miembro propietario sera sustituido por su suplente, en caso de ausencia temporal, excusa
o recusacion. Si la ausencia del propietario fuere definitiva, el suplente respectivo asumira
en propiedad el cargo hasta que finalice el periodo para el cual aquél habia sido nombrado,
y se procedera al nombramiento del suplente dentro de los ocho dias siguientes a la
promocion del primero.
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2013-febrero-
13

Reglamento de
la Ley de Etica
Gubernamental

Diario Oficial Tomo No.
399. NUm. 58, del 2 de
abril de 2014

Capitulo Il Tribunal de Etica Gubernamental, Seccién Segunda: Comisiones de
Etica Gubernamental y Comisionados de Etica, art. 27: relativo a las funciones de
las Comisiones de Etica; son funciones de las Comisiones: brindar al Tribunal el
apoyo requerido en la aplicacion de la Ley y este Reglamento; Mantener
informado al Tribunal y a sus autoridades de las actividades que realicen en el
desempeiio de las funciones que la Ley y este Reglamento les otorgan; coordinar
con el area respectiva, la participacién de los servidores publicos de la institucidn
en las actividades de promocidn, difusién y capacitacion sobre ética publica;
coordinar, con la Unidad de Divulgacidn y Capacitacion del Tribunal, la realizacion
de actividades orientadas a la promocidn, divulgacién y capacitacion acerca de la
ética publica; elaborar, ejecutar y dar seguimiento al Plan de Trabajo de la
Comisidn de acuerdo a los lineamientos que emita el Tribunal; mantener
actualizados los sistemas de control y seguimiento a la ejecucién del Plan de
Trabajo que implemente el Tribunal; proponer a la autoridad el nombramiento de
servidores publicos de la institucion para que colaboren con ellas en el
cumplimiento de la Ley, de acuerdo a los lineamientos que emita el Tribunal;
establecer mecanismos para el control de las consultas, denuncias e
investigaciones internas recibidas y remitidas al Tribunal; llevar el registro de todos
los servidores publicos que laboran en la institucién; establecer mecanismos para
asegurar que los miembros del drgano superior de su institucién destinen una
sesion por afio de al menos cuatro horas al estudio de la Ley, y los servidores
publicos una jornada laboral por afo para tal fin; llevar el registro de las
capacitaciones, eventos divulgativos y promociones sobre la ética publica que
efectien; comunicar al Tribunal el nombramiento de las maximas autoridades,
funcionarios de eleccién popular o segundo grado, segun el caso, a efecto de que
aquél proceda a impartir el curso de induccion o a efectuar las actividades idoneas
para promover la ética publica; brindar reconocimientos a los servidores publicos
de su institucidn por la colaboracién en la promocion, difusién y capacitacion de la
ética publica; y, las demas que les correspondan de conformidad con la Ley y este
Reglamento.
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2015-junio-25

Manual de
Politicas y
Procedimientos
de la Unidad de
Asesoria Juridica

2020-junio-01 (Creado en

el Portal de Transparencia

del TEG, seccién Manuales
basicos de organizacion)

Capitulo 5 Identificacion de Procesos y desarrollo de procedimientos basicos de
Asesoria Juridica, 3: relativo al procedimiento de elaboracién de proyectos de
respuesta a consultas efectuadas al Tribunal, sobre la aplicacién de la Ley de Etica
Gubernamental y su Reglamento; El(la) Asesor(a) Juridico (a) recibe la consulta
dirigida al TEG y elabora proyecto de respuesta de consulta. Posteriormente el
Pleno recibe y revisa el proyecto de respuesta y lo aprueba o hace las
observaciones correspondientes si hubieren. El(la) Asesor(a) Juridico (a) recibe
proyecto aprobado y remite proyecto de respuesta a Secretaria General para su
comunicacion.

2015-junio-25

Manual de
Politicas y
Procedimientos
de la Unidad de
Asesoria Juridica

2020-junio-01 (Creado en

el Portal de Transparencia

del TEG, seccidon Manuales
basicos de organizacion)

Capitulo 5 Identificacion de Procesos y desarrollo de procedimientos basicos de
Asesoria Juridica, 5 y 6: relativo al procedimiento de asesoria juridica a miembros
del Pleno y demas empleados del Tribunal.; El(la) Asesor(a) Juridico (a) recibe de
forma verbal o escrita el requerimiento de asesoria juridica y documentacion
soporte, segln sea el caso. Atiende verbalmente la solicitud de asesoria o elabora
informe que contiene el informe u opinién juridica requerida, segun el caso.
Finalmente remite al requirente el documento que contiene el informe u opinidn
juridica.

2015-junio-25

Manual de
Politicas y
Procedimientos
de la Unidad de
Asesoria Juridica

2020-junio-01 (Creado en

el Portal de Transparencia

del TEG, seccién Manuales
basicos de organizacion)

Capitulo 5 Identificacion de Procesos y desarrollo de procedimientos basicos de
Asesoria Juridica, 8 y 9: relativo al procedimiento para ejercer como apoderado
general judicial con cldusula especial cuando se actua en calidad de autoridad
demandada.; El(la) Asesor(a) Juridico (a) recibe notificacion proveniente de
instancias judiciales o no judiciales e informa por escrito al Pleno del Tribunal
sobre el contenido de la notificacién, antecedentes y propuesta de diligencias a
realizar. Pleno se da por enterado y da lineamientos, en los casos de mérito. El(la)
Asesor(a) Juridico (a) elabora y presenta escrito ante la autoridad judicial o no
judicial que corresponda y mantiene actualizado al Pleno, por medio de informes
escritos, sobre las diligencias y trdmites realizados en su nombre y representacion
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2015-junio-25

Manual de
Politicas y
Procedimientos
de la Unidad de
Asesoria Juridica

2020-junio-01 (Creado en

el Portal de Transparencia

del TEG, seccidon Manuales
basicos de organizacion)

Capitulo 5 Identificacion de Procesos y desarrollo de procedimientos basicos de
Asesoria Juridica, 10 y 11: relativo al procedimiento para ejercer como ejercer
como apoderado general judicial con cldusula especial del Tribunal para el inicio de
juicios, diligencias o tramites.; El(la) Asesor(a) Juridico (a) recibe instrucciones del
Pleno, por medio de Acuerdo, para el inicio de juicios, diligencias o tramites
judiciales o no judiciales, luego, Elabora denuncia, demanda o escrito y lo presenta
a Pleno para su aprobacion. Posteriormente presenta demanda, denuncia o
escrito, ante la autoridad judicial o no judicial que corresponda y queda a la
expectativa de futuras notificaciones. El(la) Asesor(a) Juridico (a) mantiene
informado al Pleno, por escrito, sobre las diligencias y tramites realizados en su
nombre y representacion

2015-junio-25

Manual de
Politicas y
Procedimientos
de la Unidad de
Asesoria Juridica

2020-junio-01 (Creado en

el Portal de Transparencia

del TEG, seccién Manuales
basicos de organizacion)

Capitulo 5 Identificacion de Procesos y desarrollo de procedimientos basicos de
Asesoria Juridica, 13 y 14: relativo al procedimiento para elaborar documentos o
contratos institucionales; El(la) Asesor(a) Juridico (a) Recibe instrucciones del
Pleno, por medio de Acuerdo, para elaborar o revisar documentos (Convenios,
anteproyectos de ley, instructivos, manuales, etc.). Recibe solicitud de unidad
organizativa para la elaboracién de contratos de bienes o servicios, de personal o
innominados, o los documentos que pudieran derivarse de los mismos; asi como
los documentos e informacidn indispensables. El(la) Asesor(a) Juridico (a) elabora
borrador o proyecto de documentos o contratos y los somete a revision del Pleno
o de la unidad organizativa que lo requirié. El(la) Asesor(a) Juridico (a) hace las
correcciones o cambios e imprime version final para tramitar la suscripcién
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5. Politicas Generales: relativo a las politicas generales de la UEL; b) Remitir con
prontitud los expedientes a la Jefatura de la Unidad o, en su defecto, a la
Coordinacion de Tramite para su asignacién y debida sustanciacion mediante el
estudio acucioso e integral de los expedientes. c¢) Resolver de manera acertaday
fundamentada todas las peticiones planteadas por los intervinientes del

de la Unidad de
Etica Legal

Manual de 2020-Julio-23 (Creado en procedimiento y brindarle a este el impulso correspondiente. e) Proponer criterios
(e -Jullo- L . ., . -
Politicas y . |juridicos novedosos sobre la aplicacidn de la normativa ética en aquellos casos en
2019-marzo- L el Portal de Transparencia ) L . . . L
Procedimientos ., que sea posible, g) Desarrollar con eficiencia las diligencias de investigacion
27 . del TEG, seccién Manuales . R
de la Unidad de L. L, delegadas por el Tribunal. h) Recabar los elementos de conviccion licitos,
.. basicos de organizacion) ; L. . . .
Etica Legal pertinentes y Utiles, para el esclarecimiento de los hechos investigados en los PAS.
i) Elaborar de manera diligente guias de audiencia, j) Practicar en forma técnicay
efectiva los interrogatorios de partes, testigos y peritos, por delegacidn del Pleno
del Tribunal, k) Realizar la busqueda y el tratamiento de informacién divulgada en
los medios de comunicacién social, en forma integral, objetiva y oportuna para el
inicio oficioso de casos.
8. Descripcion de procesos; Proceso No 1 Recepcion de denuncias y escritos:
relativo al procedimiento de recepcion de denuncias y escritos; El Receptor(a) de
denuncias recibe del usuario la denuncia o escrito y documentos anexos si
Manual de i hubiere, elabora la razén de presentacion y sefiala cualquier inconsistencia. Si la
L 2020-Julio-23 (Creado en . . .
Politicas y . |denuncia se recibe verbalmente se elabora acta respectiva. El receptor (a)
2019-marzo- . el Portal de Transparencia ) , . . . ,
Procedimientos ., devuelve al usuario una copia de la denuncia o escrito con la respectiva razén de
27 del TEG, seccién Manuales

basicos de organizacion)

presentacion y forma o incorpora al expediente (original y copia) y lo folia. Ingresa
los datos respectivos al registro electrénico correspondiente y remite el
expediente a Jefatura (si es expediente nuevo) o al Colaborador juridico asignado
al caso, registrando esta remision. En caso de mayor relevancia, remite copia al
Pleno y Coordinaciones de la Unidad.
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8. Descripcion de procesos; Proceso No 2 Recepcion de avisos: relativo al
procedimiento de recepcion de avisos; El Receptor(a) de denuncias recibe del
usuario los avisos con sus respectivos anexos. Si el aviso se recibe verbalmente se
elabora acta. El receptor (a) remite a Colaborador Juridico de Instruccion,
diariamente, los avisos recibidos por las vias autorizadas y en casos de mayor
relevancia, se remite copia a Pleno y Coordinaciones de la Unidad. El Colaborador

de la Unidad de
Etica Legal

Manual de . ;. . . . . . .

politi 2020-Julio-23 (Creado en |Juridico recibe los avisos interpuestos, los analiza, registra la informacion de los
oliticas . . . . . . . .

2019-marzo- p dimi yt el Portal de Transparencia [mismos y le consigna una referencia administrativa. Posteriormente remite a
rocedimientos ., L, . . .
27 de la Unidad de del TEG, seccidon Manuales |Recepcién de Denuncias los casos en los que identifique corresponde una

Etica Legal basicos de organizacion) |investigacidn preliminar y elabora un proyecto de acta con relacion a los avisos
ica Lega . , o . .

8 clasificados en categoria archivo liminar. Si el Pleno acordara que uno o mas de
€s0s avisos no sera rechazado liminarmente, debe remitir los mismos a Recepcion
de Denuncias. El Receptor(a) de Denuncias elabora la razén de recepcion segun
sea pertinente y forma el expediente (original y copia) y lo folia; ingresa los datos
respectivos al registro electrénico correspondiente y remite el expediente a
Jefatura (si es expediente nuevo) para que lo asigne.

8. Descripcion de procesos; Proceso No 3 Orientaciones a usuarios: relativo al
Manual de ) procedimiento para orientar usuarios; El Receptor(a) de denuncias recibe la
. 2020-Julio-23 (Creado en . . . .
Politicas y . |solicitud de orientacion, si versa sobre el estado de un expediente, se consulta el
2019-marzo- . el Portal de Transparencia | _, L. . . . L
Procedimientos ., Sistema Informatica de Seguimiento y Control respectivo; si se trata de aplicacion
27 del TEG, seccién Manuales

basicos de organizacion)

de la LEG o RLEG, se remite a Jefatura para que esta la derive a UEL. Si la respuesta
se da electronicamente se debera respaldar por el mismo medio. Finalmente se
Incorpora datos de la orientacién en el registro correspondiente.
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8. Descripcion de procesos; Proceso No 4 Elaboracion de Proyectos de
Resolucidn: relativo al procedimiento de elaboracién de Proyectos de Resolucidn;
Colaborador(a) Juridico(a) recibe el expediente, estudia su contenido y elabora el

de la Unidad de
Etica Legal

“Ffljl?ttij:alsdj 2020-Julio-23 (Creado en |proyecto de resolucidn el cual, finalizado, remite para su revision a la Jefatura de la
2019-marzo- Procedimientos el Portal de Transparencia |Unidad o Coordinacién respectiva. La Jefatura de Unidad o Coordinacion, revisa el
27 de Ia Unidad de del TEG, secciéon Manuales |proyecto y formula observaciones necesarias. El (la) Colaborador(a) Juridico(a)
Etica Legal basicos de organizacion) |realiza correcciones y remite nuevamente. La Jefatura de Unidad o Coordinacidn
autoriza el proyecto y Jefatura remite a Pleno. Miembros del Pleno firman la
resolucidon aprobada y Secretaria G. suscribe, ademas, los oficios correspondientes
elaborados por El (la) Colaborador(a) Juridico(a).
8. Descripcidn de procesos; Proceso No 5 Realizacion de Actos de Comunicacion:
relativo al procedimiento de realizacidon de Actos de Comunicacién; La Jefatura de
Unidad/Coordinacion de Recepcién de Denuncias, Notificacidn y Registro de
Manual de Sanciones, recibe el expediente de la Secretaria General y lo revisa y hace lectura
Politicas y 2020-Julio-23 (Creado en |de resolucidon a notificar. Deja constancia de la asignacion en el registro
2019-marzo- Procedimientos el Portal de Transparencia |electrénico y ficha del expediente. El (la) Notificador(a) Identifica las personas a
27 del TEG, secciéon Manuales |notificar y direccion o medio para tal efecto, posteriormente, se elaboran las actas

basicos de organizacion)

de notificacion y se prepara fotocopia de las resoluciones, oficio o citatorio.
Notificador(a) Ejecuta del acto de comunicacién e informa de inmediato a Jefatura
de cualquier anomalia. Se actualiza el expediente y entrega expediente a
Recepcion de Denuncias. Se folia el expediente y se remite al Colaborador Juridico
responsable.
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8. Descripcion de procesos; Proceso No 6 Diligencias de investigacidn: relativo al
procedimiento de realizacién de Diligencias de Investigacion; Coordinacién de
Instruccidén recibe expediente copia y lo asigna al (la) instructor(a), registrando la
encomienda. El (la) instructor(a) elabora propuesta de plan de investigaciény lo

de la Unidad de
Etica Legal

Manual de ) envia a Coordinacién de Instruccidn, quien lo revisa y autoriza y gestiona con GGAF
. 2020-Julio-23 (Creado en . . . . . e
Politicas y . |la logistica necesaria para realizar las diligencias planificadas de plan de
2019-marzo- L el Portal de Transparencia |, L, . . . L,
Procedimientos ., investigacion. El (la) instructor (a) ejecuta la investigacion (Cuando no se hayan
27 . del TEG, seccién Manuales . . . e . L,
de la Unidad de , . L, agotado las diligencias en el tiempo planificado, el (Ia) instructor (a) solicitara al
.. basicos de organizacion) . . , P
Etica Legal Pleno, mediante escrito fundamentado prérroga del plazo). Se hace analisis de los
elementos de conviccién obtenidos y se elaboracién de informe de investigacién y
lo envia electrénicamente a Coordinacién de Instruccion, quien lo revisardy
autorizara. El (la) instructor (a) Incorporan informe de investigacidn al expediente
correspondiente.
8. Descripcion de procesos; Proceso No 7 Interrogatorio de Partes, Testigos y
Manual de Peritos: relativo al procedimiento de Interrogatorio de partes, testigos y peritos;
politicas 2020-Julio-23 (Creado en |Coordinacién de Instruccién recibe expediente copia y lo asigna al (la)
2019-marzo- Procedimier\:tos el Portal de Transparencia |instructor(a). El (la) instructor(a) elabora propuesta de Guia de Audiencia y lo envia
27 del TEG, seccién Manuales |a Coordinacidn de Instruccidn, quien lo revisa y autoriza. Jefatura de la Unidad

basicos de organizacion)

revisa la Guia y realizadas las correcciones la remite a Pleno mediante
memorandum y a SG por via electrénica. El (la) instructor (a) prepara a las partes,
testigos y peritos para rendir su declaracidn y practica los interrogatorios.
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8. Descripcion de procesos; Proceso No 8 Busqueda y Tratamiento de
Informacion para el Inicio Oficioso de Casos: relativo al procedimiento de
Busqueda y Tratamiento de Informacién para el Inicio Oficioso de Casos;
Coordinacion de Instruccion elabora de programacién mensual de busqueda de

de la Unidad de
Etica Legal

basicos de organizacion)

Manual de ) informacidn y asignacién de cobertura de medios de comunicacién por
. 2020-Julio-23 (Creado en |, . L, .
Politicas y . |instructor(a) y remite la programacion a Jefatura de la UEL. El (Ia) instructor(a)
2019-marzo- L el Portal de Transparencia . : ., . . .
Procedimientos ., revisa de informacién en medio asignado, la analiza y elabora propuesta de
27 ) del TEG, seccién Manuales |, L, . . e, .
de la Unidad de , . L, investigacion oficiosa con la identificacién del caso. Remite la propuesta a

.. basicos de organizacion) o, ., , . . .

Etica Legal Coordinacidn de Instruccidn quien la revisa, corrige y remite a Jefatura UEL. Jefe
UEL estudia la propuesta y de ser procedente la autoriza y remite a los Miembros
de la Comisidn de Asuntos Jurisdiccionales del Pleno por medio de SG. De ser
aprobada por se genera registro de caso en el Sistema Informatico de Seguimiento
y Control de Expedientes.
8. Descripcion de procesos; Proceso No 9 Identificacion y Recopilacion de
Criterios Juridicos Novedosos: relativo al procedimiento de Identificacion y
Recopilacion de Criterios Juridicos Novedosos; Colaborador(a) Juridico (a)

Manual de identifica el criterio juridico novedoso y remite todos los criterios identificados a la

politicas 2020-Julio-23 (Creado en |Coordinacién de Tramite, quien consolida los criterios identificados y los clasifica y

2019-marzo- Procedimier\:tos el Portal de Transparencia |ordena para posteriormente Introducir los criterios de aplicacion en el Sistema
27 del TEG, seccién Manuales |Informatico de Seguimiento y Control de Expedientes. La Jefatura UEL revisa los

criterios consolidados y realiza las correcciones o ajustes necesarios. Jefatura de la
UEL remite trimestralmente los criterios juridicos novedosos a los Miembros del
Pleno, la Jefatura de la UDICA, la Unidad de Asesoria Juridica, la Jefatura de
Comunicaciones, la Oficialia de Acceso a la Informacidn Publica y la Secretaria
General, para su conocimiento.
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8. Descripcion de procesos; Proceso No 10 Registro y Ejecucion de Sanciones:
relativo al procedimiento de registro y ejecucion de sanciones; Coordinador de
Recepcion de Denuncias, Notificacidn y Registro de Sanciones, recibe los
expedientes en fase de ejecucién e Incorpora los datos respectivos en el Registro
de Personas Sancionadas y lo remite al Oficial de Informacién para su publicacién.
Mal:u.JaI de 2020-Julio-23 (Creado en Poste.ri.ormente verifica el plazo de vencimi‘ento o el incumplimiento de las
Politicas y . |condiciones para el pago de la multa. Vencido el plazo para efectuar el pago
2019-marzo- L el Portal de Transparencia o i . . . .,
97 Procedernentos del TEG, seccion Manuales voluntario o |ncum|:,)I|do el pago por cuota‘s suscribe oficio dirigido a la Direcciéon
de la Unidad de L. L, General de Tesoreria del MH indagando si se ha efectuado el abono
.. basicos de organizacion) . o } . . ,
Etica Legal correspondiente. Recibida la respuesta respectiva remite el mismo dia el
expediente a la Jefatura UEL, quien asigna el expediente a Colaborador (a) Juridico
(a) para que elabore el proyecto de resolucion de cumplimiento o bien informando
a la Fiscalia General de la Republica sobre el incumplimiento de la sancion.
Semestralmente consulta a la Fiscalia el estado de las diligencias de cobro, para lo
cual remitira los oficios correspondientes.
Instructivo para 5. Disposiciones generales. g. Solicitudes de transporte; Las solicitudes de
la 2020-julio-23 (Creado en |transporte deberdn hacerse al menos con cuatro horas de anticipacién, utilizando
2019-marzo- | administracidon | el Portal de Transparencia |el formulario correspondiente (Anexo 1) o por medio del sistema informatico
27 de vehiculosy |[del TEG, seccion manuales |[implementado para tal efecto o deberan remitirse a la Gerencia General de
distribucién de | bdsicos de organizacién) |Administracién y Finanzas con un dia de anticipacidn, utilizando el formulario
combustible respectivo, o por medio del sistema informatico antes mencionado.
Instructivo para V. Normas basicas, 8. autorizacion del gasto. Las erogaciones con cargo al Fonda
la 2020-julio-23 (Creado en |Circulante deberan ser autorizadas de conformidad a los criterios siguientes: a) La
2019-marzo- | administracion | el Portal de Transparencia |Presidencia autorizara los gastos cuyo monto sea igual o menor a cinco (5) Salarios
27 de vehiculosy |[del TEG, seccion manuales |Minimos Mensuales del Sector Comercio y Servicios. b) La Gerencia General de A
distribucién de | bdsicos de organizacién) |administracidn y Finanzas, autorizara los gastos cuyo monto sea igual o menor a
combustible tres (3) Salarios Minimos Mensuales del Sector Comercio y Servicios.
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Instructivo para
la

2020-julio-23 (Creado en

V. Normas basicas, referente a caja chica: 11. Constitucion del fondo de caja
chica. El Fondo de Caja Chica de la Sede u Oficinas Regionales del TEG, debera

Abierto (PIGA)

2019-marzo- | administracion | el Portal de Transparencia o . . . ,
] ., constituirse mediante Acuerdo del Pleno. El monto de la caja chica serd de un
27 de vehiculosy |del TEG, seccidn manuales Y . . .
o, L. L, Salario Minimo Mensual del Sector Comercio y Servicios, utilizando los recursos
distribucién de | bdsicos de organizacién) . ..
. del Fondo Circulante de Monto Fijo.
combustible
Instructivo para
la 2020-julio-23 (Creado en |V. Normas basicas, referente a caja chica: 13. Encargado (a) de caja chica. El (la)
2019-marzo- | administracion | el Portal de Transparencia |Encargado (a) de la Caja Chica serda nombrado (a) mediante Acuerdo del Pleno,
27 de vehiculosy |del TEG, seccion manuales |ejercer sus funciones en forma ad honorem, y deberd cumplir con los mismos
distribucién de | bdasicos de organizacién) |requisitos del (la) Encargado (a) del Fonda Circulante.
combustible
Politica de 2020-julio-26 (Creado en |3. Marco Conceptual y Estructura de Soporte. Principios institucionales de
2019-octubre-| integridady | el Portal de Transparencia |integridad. Transparencia: Las personas servidoras publicas actuaran de manera
23 Gobierno del TEG, seccién Manuales |accesible al contacto publico, procurando la oportuna publicidad de la informacion

basicos de organizacion)

institucional.

2019-octubre-
23

Politica de
integridad y
Gobierno
Abierto (PIGA)

2020-julio-26 (Creado en

el Portal de Transparencia
del TEG, seccidon Manuales

basicos de organizacion)

4. Primer eje: cultura institucional. Transversalizacion del gobierno abierto como
filosofia de trabajo del Tribunal. Llevar a cabo una rendicién de cuentas de la
administracién de los fondos publicos

2019-octubre-
23

Politica de
integridad y
Gobierno
Abierto (PIGA)

2020-julio-26 (Creado en

el Portal de Transparencia
del TEG, seccién Manuales

basicos de organizacion)

5. Segundo Eje: Dimensiones de Integridad Institucional. Componente de
Transparencia. Elaborar documentacion que informe a la poblacidn sobre sus
derechos respecto a los servicios que presta la institucion.
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2019-octubre-
23

Politica de
integridad y
Gobierno
Abierto (PIGA)

2020-julio-26 (Creado en

el Portal de Transparencia
del TEG, seccién Manuales

basicos de organizacion)

5. Segundo Eje: Dimensiones de Integridad Institucional. Componentes de
participacion ciudadana. Normar la manifestacion de la participacion ciudadana,
ademas elaborar mecanismos para hacerla efectiva y elaborar una agenda anual
de actividades relativas a la misma.

2019-octubre-
23

Politica de
integridad y
Gobierno
Abierto (PIGA)

2020-julio-26 (Creado en

el Portal de Transparencia
del TEG, seccidon Manuales

basicos de organizacion)

5. Segundo Eje: Dimensiones de Integridad Institucional. Componentes de
rendicion de cuentas. Realizar consultas ciudadanas con grupos de interés sobre la
gestidn institucional para que brinden aportes sobre el tipo y calidad de
informacidn que debe incorporarse en los ejercicios de rendicién de cuentas y
adoptarlas como parte de estrategias de fortalecimiento institucional.

2021-agosto-
25

Protocolo para la
proteccién de
denunciantes y
testigos en el
procedimiento
administrativo
sancionador de
la LEG

2021-septiembre-13
(Creado en el Portal de
Transparencia del TEG,
seccion Manuales basicos
de organizacién)

Capitulo I, Generalidades; referente al protocolo para la protecciéon de denuncias
y testigos: Art. 1.- El presente Protocolo tiene por objeto establecer el
procedimiento para el tramite de solicitudes para la aplicacion de medidas de
atencion y proteccidn a personas denunciantes y testigos en el procedimiento
administrativo sancionador regulado en la LEG

2021-agosto-
25

Protocolo para la
proteccion de
denunciantes y
testigos en el
procedimiento
administrativo
sancionador de
la LEG

2021-septiembre-13
(Creado en el Portal de
Transparencia del TEG,
seccion Manuales basicos
de organizacién)

Capitulo II: medidas de atencidn y proteccion: Art. 5 a) Brindar o gestionar
transporte y alimentacién, cuando la persona carezca de recursos o no pueda
trasladarse por sus propios medios a las instalaciones del Tribunal, cuando se
requiera su presencia en el tramite del procedimiento respectivo. b) Disponer de
asistencia psicoldgica de urgencia para prevenir y atender una situacién de crisis
emocional. Dichas medidas de atencidn seran conocidas por la Comisién de
Medidas de Atencién y Proteccion de forma inmediata, ante la ocurrencia del
hecho que lo amerite, las cuales deberdn ser avaladas por el Pleno o el Presidente
del Tribunal.
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2021-agosto-
25

Protocolo para la
proteccion de
denunciantes y
testigos en el
procedimiento
administrativo
sancionador de
la LEG

2021-septiembre-13
(Creado en el Portal de
Transparencia del TEG,
seccion Manuales basicos
de organizacion)

Capitulo II: medidas de atencidn y proteccion; en relacion con la proteccion: Art.

5, Las medidas de proteccidn son las siguientes: a) Resguardo de la identidad y de
los datos personales de los denunciantes y testigos por cualquier medio que no
permita su identificacion. b) Rendir declaracién testimonial por cualquier medio
que estuviera disponible para garantizar el resguardo de la identidad de la persona
protegida. c) Cualquier otra que estuviere acorde con los principios establecidos
en el presente Protocolo.

2021-agosto-
25

Protocolo para la
proteccién de
denunciantes y
testigos en el
procedimiento
administrativo
sancionador de
la LEG

2021-septiembre-13
(Creado en el Portal de
Transparencia del TEG,
seccion Manuales basicos
de organizacién)

Capitulo I, recepcion y tramite de la solicitud de las medidas de proteccion; en
relacion a los requisitos: Art. 6.- La solicitud contendra: a) Los datos generales de
la persona solicitante b) La relacidn sucinta de los hechos ¢) Una breve exposicion
de la situacion de peligro que motiva la solicitud d) Cualquier otro elemento que
pueda orientar a la Comision de Medidas de Atencién y Proteccion e) Lugar o
medio técnico para recibir notificaciones.

2021-agosto-
25

Protocolo para la
proteccion de
denunciantes y
testigos en el
procedimiento
administrativo
sancionador de
la LEG

2021-septiembre-13
(Creado en el Portal de
Transparencia del TEG,
seccion Manuales basicos
de organizacion)

Capitulo lll, recepcion y tramite de la solicitud de las medidas de proteccién; en
relacidn a la presentacidn de solicitud: Art. 7.- El instructor comisionado para la
investigacion del caso y el propio interesado podrdn solicitar a la Comisién de
Medidas de Atencién y Proteccion en forma verbal o escrita, la aplicacién de
cualquiera de las medidas de proteccién y de atencién establecidas en la presente
Ley. Cuando la solicitud sea verbal, la Comisién deberd hacerla constar por escrito
cumpliendo los requisitos establecidos en el articulo 6 de este protocolo.
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2021-agosto-
25

Protocolo para la
proteccion de
denunciantes y
testigos en el
procedimiento
administrativo
sancionador de
la LEG

2021-septiembre-13
(Creado en el Portal de
Transparencia del TEG,
seccion Manuales basicos
de organizacién)

Capitulo lll, recepcion y tramite de la solicitud de las medidas de proteccion; en
relacidn a la Comisiéon de Medidas de Atencién y Proteccién Art. 8.- Habra una
Comisidn de Medidas de Atencidon y Proteccidn con cardcter permanente, la cual
estard integrada por tres miembros propietarios que duraran en sus funciones dos
afios, pudiendo ser reelectos, y habra tres suplentes que sustituirdn a aquellos en
casos de ausencia temporal, abstencién o recusacién, en cuyo caso se procedera
de conformidad con la Ley de Procedimientos Administrativos. Dichos miembros
seran servidores publicos del Tribunal, un abogado de la Unidad de Etica Legal y
dos abogados de cualquier otra unidad organizativa de la institucién, quienes
seran nombrados por el Pleno.

2021-agosto-

Protocolo para la
proteccién de
denunciantes y
testigos en el

2021-septiembre-13
(Creado en el Portal de
Transparencia del TEG,

Capitulo I, recepcion y tramite de la solicitud de las medidas de proteccion; en
relacidn al Expediente administrativo Art. 12.- En caso de concederse las medidas
de proteccién se conformard un expediente separado del principal, al que no

tendra acceso ninguno de los intervinientes del procedimiento, sus apoderados o
terceros; dicho expediente sera resguardado por la Jefatura de la Unidad de Etica

25 procedimiento ., , . Legal. La consulta del expediente del que se otorgue régimen de proteccion, solo
. . seccién Manuales basicos , . , . . .
administrativo o podra realizarse por personal de la Unidad de Etica Legal debidamente autorizado
. de organizacion) . ) i
sancionador de por la Jefatura de dicha Unidad, debiendo documentar las fechas y el nombre de
la LEG las personas que hubieren tenido acceso al mismo, asi como el motivo de la
consulta.
Politica para el [2022-marzo-22 (Creado en| . o, . .
2021- . |Lineamientos para el uso de WhatsApp. Se realizara un registro de los usuarios
. uso de el Portal de Transparencia . ) ., . .
septiembre- ., que hagan uso de este medio incluyendo la informacidén brindada por el usuario
Whatsapp del TEG, seccién Manuales . . . . , .
29 . , . L, gue cumpla con los requisitos establecidos para interponer un aviso anénimo.
Institucional basicos de organizacion)
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Seccion: Servicios

Nivel de Direccion y Coordinacidn Institucional, Il. Funciones: relativo a las
funciones especificas del (Ia) Asesor(a) Juridico(a) referentes a servicios; 6. Brindar
apoyo juridico en los programas de informacién, comunicacién y educacién

5022- De“::r?:;lédnede publica que desarrolle el TEG, a requerimiento, 10. Elaborar los proyectos de
. 2022-diciembre-8 respuestas a las consultas que se realicen al TEG para consideracidon del Pleno, 11.
noviembre-9 Puestosy . . L s .
Funciones Impartir charlas, conferencias, capacitaciones dirigidas a los(las) servidores (as)
publicos(as) y a particulares sobre la ética en la funcién publica y la LEG en apoyo y
a solicitud de la UDICA, 12. Llevar el registro de consultas escritas, asi como de las
correspondientes respuestas,
Perfiles Nivel de Apoyo a la Gestion Institucional, Il. Funciones: relativo a las
funciones especificas del (Ia) Jefe(a) de Unidad de Comunicaciones; 1. Elaborar el
PAO de la Unidad e informar el cumplimiento de metas a la UDP, 2. Elaborar en
coordinacion con otras unidades materiales educativos sobre la LEG, 3. Disefiar y
coordinar la publicacién de materiales informativos del quehacer institucional, 4.
Organizar y participar en actividades para la distribucién de materiales
Manual de institucionales, que contribuya a difundir el trabajo del TEG, 5. Disefiar e
2022- Descripcion de 5022-diciembre-8 implementar estrategias de comunicacién interna y externa, 6. Disefiar, coordinar
noviembre-9 Puestos y y dar seguimiento a la realizacién de campafias educativas en los medios de
Funciones comunicacion, 7. Disefiar e implementar mecanismos de proyeccién e imagen

institucional, 10. Monitorear los medios de comunicacién y redes sociales, en
temas de interés institucional, 11 . Efectuar la convocatoria de los medios de
comunicacion, 12. Establecer relaciones publicas con los medios de comunicacion,
13. Organizar eventos dirigidos a sociedad civil para la proyeccion del Tribunal. 14.
Desarrollar funciones de protocolo en actividades que directamente organiza el
Tribunal o en las que participa, 15. Gestionar el desempeno del personal a su cargo
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Seccion: Servicios

Perfiles Nivel Técnico Operativo, Il. Funciones: relativo a las funciones especificas
del Técnico(a) de Divulgacién y Capacitacion | y Il; 1. Participar en la definicién de
los contenidos programaticos de los cursos de capacitacion, 2. Participar en el
disefo y organizacién de las capacitaciones a impartir a las Comisiones de E.G.,
Agentes de enlace y a servidores publicos sobre la LEG y normas afines, 3.

Manual de
2022- Descripcion de N Participar en los procesos d.e dlvulgaC|on sobre los cqntemdo:s e.n la LE(?, su ,
. 2022-diciembre-8 Reglamento y otras normativas orientados a los servidores publicos y ciudadania
noviembre-9 Puestos y e, N
. en general, 4. Apoyar en los procesos de elaboracién, distribucion y difusién de los
Funciones . s . i .
materiales de capacitacion y de apoyo sobre ética y temas afines, 5. Brindar apoyo
técnico en las capacitaciones que sean requeridas por el JEFE(A) de Unidad, 6.
Realizar acciones de monitoreo y seguimiento para verificar y retroalimentar los
procesos de capacitacidn realizadas en las instituciones de la regidn o area
asignada
Perfiles Nivel Técnico Operativo, Il. Funciones: relativo a las funciones especificas
de Jefe (a) de Unidad de Divulgacidn y Capacitacion; 1. Elaborar el PAO de la UDICA
e informar su cumplimiento a la UDP, 2. Coordinar la definicion de temas
programaticos de capacitacién y someterlos a aprobacidn, 3. Coordinar con las
Comisiones de Etica la elaboracién del Plan de Trabajo de las mismas; revisarlos y
Manual de remitir al Pleno del Tribunal para su aprobacidn y darle seguimiento, 4. Gestionar
2022- Descripcién de N el deIS(.empeno d,e.l personal a su cargo, 5. Coordinar la capautacllon pa.ra las
. 2022-diciembre-8 Comisiones de Etica Gubernamental, Agentes de Enlace y demas servidores
noviembre-9 Puestos y - c S . .
Funci publicos, sobre la Etica en la funcién publica y los contenidos de la LEG, 6. Divulgar
unciones

mediante la realizacion de eventos, la ética en la funcidon publica y los contenidos
de la LEG, orientados a los servidores publicos, 8. Requerir y distribuir material de
apoyo a los Comisionados y Comisiones de Etica, para la divulgacién y capacitacion
sobre la LEG y otros aspectos y normas afines, 9. Brindar apoyo técnico en la
elaboracion de material que produzca el Tribunal para la difusion y capacitacién de
la LEG.
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Seccion: Servicios

2022-
noviembre-9

Manual de
Descripcion de
Puestos y
Funciones

2022-diciembre-8

Perfiles Nivel Técnico Operativo, Il. Funciones: relativo a las funciones especificas
del Técnico(a) en Planificacion Metodoldgica; 1. Planear e implementar la
deteccion de necesidades educativas de capacitacion y desarrollo de los servidores
publicos en temas de Etica PUblica, normativa y temas conexos, 2.Revisar y
actualizar la malla curricular de los cursos, diplomado y otros talleres, 3. Disefiar
capacitaciones aplicando diferentes metodologias y principios andragdgicos, 4.
Apoyar el desarrollo del PAO de la Unidad, 5. Desarrollar e implementar
instrumentos o metodologias de medicién de impacto de las capacitaciones a los
servidores publicos, 6. Elaborar términos de referencia para contratar servicios
profesionales y otros servicios requeridos por la Unidad, 7. Definir en coordinacién
con el equipo de trabajo de la Unidad, los contenidos programaticos de los cursos
de capacitacién, 10. Apoyar las acciones de monitoreo y seguimiento para verificar
y retroalimentar los procesos de capacitacidn realizadas en las instituciones, 11 .
Disefiar y ejecutar programas de formacidn de formadores para el equipo técnico y
para facilitadores cuando sea requerido

2022-
noviembre-9

Manual de
Descripcion de
Puestosy
Funciones

2022-diciembre-8

Perfiles Nivel Técnico Operativo, Il. Funciones: relativo a las funciones especificas
del Técnico(a) Tutor de Aulas Virtuales; 1. Apoyar el desarrollo del PAO de la
Unidad, 2. Participar en la elaboracién de los contenidos programaticos de los
cursos de capacitacidn a impartirse en el aula virtual, 3. Realizar diagndsticos y
propuestas en coordinacion con la Jefe(a) de la unidad, para el disefio de los
programas a distancia, de los cursos que se imparten de forma presencial,
adaptandolos a los recursos tecnolégicos, 4. Apoyar la evaluacidn y determinar los
recursos materiales y financieros que se requieren para la implementacion de los
cursos virtuales, 6. Responder consultas a través del chat, correo electrénico y
foros creados en el aula virtual, 7. Coordinar el registro, control y seguimiento de
la entrega de tareas, examenes, pruebas y otras evaluaciones, que se soliciten en
los cursos virtuales, 8. Brindar induccion sobre el uso de la plataforma a los nuevos
usuarios, 9. Crear manuales amigables para compartirlos con los usuarios, 11.
Coordinar las acciones de seguimiento para verificar y retroalimentar los procesos
de capacitaciéon
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Seccion: Servicios

Perfiles Nivel Técnico Operativo, Il. Funciones: relativo a las funciones especificas
del(la) Jefe(a) de la Unidad de Etica Legal; 1. Participar en la elaboracién del Plan
Estratégico del TEG, 2. Elaborar el PAO de la Unidad e informar su cumplimiento a
la UDP, 3. Verificar la sistematica sustanciacién de cada uno de los procedimientos
administrativos sancionadores, 5. Definir los criterios técnicos a implementar en
las distintas Areas de la UEL para la tramitacién de los procedimientos

Manual de . . . . L . .
2022- Descripcion de N sanC|o.nad.ores, 6. Proporcionar directrices de traban) JurIdI(.:O-adI’T.'IInIStrETtIVIa? alas
. 2022-diciembre-8 coordinaciones de la UEL y personal a su cargo, 7. Fijar los lineamientos juridicos
noviembre-9 Puestos y ., ., i
Eunciones para la elaboracion de los proyectos de resolucidn, 9. Revisar, formular
observaciones y aprobar los proyectos de resolucion final elaborados y sus
impugnaciones, 10. Gestionar el talento humano a su cargo, 12. Sistematizar los
proyectos de resolucién aprobados y remitirlos al Pleno, 14. Comunicar a las
Coordinaciones y personal a su cargo las directrices emanadas de Presidencia o
Pleno, 15. Verificar la realizacién de los actos de comunicacidn asignados a los
Notificadores.
Perfiles Nivel Técnico Operativo, Il. Funciones: relativo a las funciones especificas
del(la) Jefe(a) de la Unidad de Etica Legal; 16. Disefiar y proponer al Pleno,
estrategias de trabajo que permitan una gestidn eficiente del procedimiento
sancionador, 17. Brindar induccion técnica a nuevos servidores publicos de la UEL,
Manual de 19. Realizar la gestion administrativa para suplir las necesidades de bienes y
2022- Descripcion de 5022-diciembre-8 servicios de la UEL, 21. Emitir opiniones técnicas y juridicas a requerimiento del
noviembre-9 Puestos y Pleno, 22. Proporcionar a la Unidad de Comunicaciones, la informacion relativa a
Funciones las sanciones impuestas por el TEG, 25. Fungir como apoderada del TEG, en

procesos judiciales, segun delegacién del Pleno, 27. Atender las solicitudes de
informacidn competentes a la Unidad o delegar proactivamente, la recopilacion de
datos solicitados, 28. Llevar un control estadistico de los casos recibidos, en
tramite y fenecidos e informar mensualmente al Pleno
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Seccion: Servicios

Perfiles Nivel Técnico Operativo, Il. Funciones: relativo a las funciones especificas
del(la) Coordinador(a) de Instruccién; 1. Organizar, administrar, distribuir y
controlar la carga laboral de forma equitativa asignada al personal del Area, 2.
Revisar, aprobar y dar seguimiento a los planes operativos en la investigacion de
campo, 5. Verificar el cumplimiento del procedimiento de recoleccidn, tratamiento
y conservacion de la cadena de custodia de las evidencias fisicas y digitales, 6.

Manual de . . S . .
2022- Descrincion de Revisar y aprobar las propuestas de investigacién, planes operativos, informes de
noviembre-9 Puer)tos y 2022-diciembre-8 investigacion y demas productos de' i.nvestigaciént 7: Realizar ret‘miones .periédicas
Eunciones con el personal a su cargo, para verificar el cumplimiento de las instrucciones, el
avance de las investigaciones y evaluar los resultados, 9. Apoyar y gestionar la
obtencidn de los recursos necesarios para las actividades laborales asignadas al
personal a su cargo, 11. Reasignar de forma inmediata por los mecanismos de
control establecidos, las comisiones delegadas; en casos de renuncias, traslados,
remociones o incapacidades prolongadas de los Instructores titulares de las
comisiones.
Perfiles Nivel Técnico Operativo, Il. Funciones: relativo a las funciones especificas
del(la) Coordinador(a) de Instruccién;, 15. Informar a su JEFE(A) INMEDIATA el
ingreso de casos oficiosos relevantes, asi como de situaciones importantes de las
Manual de comisiones de investigacion en curso, 17. Evaluar y dar seguimiento al desempefio
2022- Descripcion de 5022-diciembre-8 del personal a su cargo, 18. Colaborar y proponer aspectos de mejora en el PAO de
noviembre-9 Puestos y la Unidad e informar su cumplimiento, asi como para el Plan Estratégico
Funciones Institucional, 19. Ejecutar el procedimiento disciplinario por el cometimiento de

infracciones leves del personal bajo su responsabilidad, informando de ello a la
Jefe(a) de la Unidad, 23. Atender las solicitudes de informacién competentes a su
area o delegar proactivamente, la recopilacién de datos solicitados,
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Seccion: Servicios

2022-
noviembre-9

Manual de
Descripcion de
Puestos y
Funciones

2022-diciembre-8

Perfiles Nivel Técnico Operativo, Il. Funciones: relativo a las funciones especificas
del(la) Instructor(a); 2. Elaborar propuestas de diligencias de investigacion y
recoleccidn de prueba a efectuarse durante el periodo probatorio, 3. Ejecutar, en
el plazo fijado, todas las diligencias indagatorias que le sean encomendadas en la
fase de investigacién preliminar, 4. Preparar los planes de investigacién que
contengan el detalle de las actividades a efectuar cuando se le comisione la
realizacion de actos de investigacion y/o recoleccidn de prueba, 5. Comunicar el
estado y avance de las investigaciones al Coordinador de Instruccidn y observar los
lineamientos que éste le proporcione, 6. Recolectar prueba de cargo y/o descargo
de los hechos objeto del procedimiento administrativo sancionador: Requerir
informes, documentos, realizar entrevistas y cualquier actividad encaminada al
esclarecimiento de los hechos atribuidos al supuesto infractor, proponer
compulsas, peritajes, prueba testimonial, inspecciones u otros medios de prueba
pertinentes, necesarios y utiles de acuerdo a las técnicas de investigacion, 7.
Elaborar un informe pormenorizado sobre las actividades desarrolladas y el
resultado de la investigacién, asi como un detalle de la prueba recolectada o
propuesta, e incorporarlo al expediente, 8. Realizar la preparacién de los testigos
cuya declaracién ha sido propuesta por el instructor, 9. Efectuar los interrogatorios
de los testigos y peritos citados por el Tribunal, 10. Preparar guias de las
audiencias de prueba ordenadas por el Tribunal

2022-
noviembre-9

Manual de
Descripcion de
Puestos y
Funciones

2022-diciembre-8

Perfiles Nivel Técnico Operativo, Il. Funciones: relativo a las funciones especificas
del(la) Instructor(a); 12. Emitir opinidn acerca de los aspectos juridicos, legales y
administrativos que le sean remitidos por el Pleno, la Coordinacidn de Instrucciéon
o la Jefe(a) de la Unidad, 17. Elaborar proyectos de resoluciéon en los
procedimientos sancionadores que le sean asignados, en los plazos legales o
administrativos establecidos, 18. Informar mensualmente al Coordinador de
Instruccion el detalle de las actividades efectuadas, 19. Colaborar en la elaboracion
y revision de anteproyectos de leyes, reglamentos y otros documentos
normativos.
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Seccion: Servicios

2022-
noviembre-9

Manual de
Descripcion de
Puestos y
Funciones

2022-diciembre-8

Perfiles Nivel Técnico Operativo, Il. Funciones: relativo a las funciones especificas
del(la) Coordinador (a) de Tramite; 1, 13 y 21. Coordinar y supervisar el
cumplimiento de las funciones del personal a su cargo, realizando reuniones para
verificar cumplimiento de instrucciones y evaluar resultados, asi como evaluary
dar seguimiento a su desempefio. 3. Supervisar la clasificacién liminar de los avisos
recibidos, 4. Monitorear el estado del tramite de cada procedimiento
administrativo sancionador desde la fase de apertura del procedimiento hasta
antes de la emision del traslado y verificar el cumplimiento de plazos establecidos,
5. Revisar, formular observaciones y aprobar los Proyectos de resolucién
elaborados por los colaboradores juridicos a su cargo, 8. Comunicar a los
colaboradores juridicos los cambios de criterios u observaciones de la Jefe(a) o los
miembros del Pleno, 10. Colaborar con la Jefe(a) de la Unidad en la elaboracién del
PAO e informar su cumplimiento, 15. Apoyar y gestionar la obtencién de los
recursos necesarios para las actividades laborales asignadas al personal a su cargo,
17. Autorizar viaticos, tiempo compensatorio, permisos personales, misiones
oficiales y licencias por enfermedad del personal a su cargo hasta por tres dias, 20.
Recibir propuestas de inicio oficioso de casos; analizar, segun los criterios del
Pleno, si procede el inicio, y asignarla a un colaborador juridico para su resolucion,
22. Ejecutar el procedimiento disciplinario por el cometimiento de infracciones
leves del personal bajo su responsabilidad, informando sobre ello a la Jefe(a) de la
Unidad
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Seccion: Servicios

2022-
noviembre-9

Manual de
Descripcion de
Puestos y
Funciones

2022-diciembre-8

Perfiles Nivel Técnico Operativo, Il. Funciones: relativo a las funciones especificas
del(la) Colaborador(a) Juridico (a); 2. Emitir opinidén acerca de los aspectos
juridicos, legales y administrativos que le sean remitidos por la coordinadora o
JEFE(A) de la UEL, 3. Realizar eventualmente tramites juridicos en instituciones de
gobierno y privadas, 5. Colaborar en la revisién y analisis de la documentacidn que
le sea proporcionada y emitir opinidn al respecto, 6. Elaborar proyectos de
resolucidn en los procedimientos sancionadores que le sean asignados, en los
plazos legales o administrativos establecidos, 7. Corregir los proyectos observados
por los miembros del Pleno, 8. Corregir los proyectos observados por el
Coordinador de Tramite o el JEFE(A) de la Unidad para remitirlos al Pleno, 9.
Brindar asesorias y proponer soluciones técnicas, 10. Controlar el cumplimiento de
los plazos fijados legalmente para la emision de las resoluciones, 11 . Redactar
propuestas en los procesos de elaboracion y revision de anteproyectos de leyes,
reglamentos o documentos, 12. Participar como secretario de actuaciones en
diligencias para las cuales sea nombrado, 14. Impartir charlas, conferencias,
capacitaciones dirigidas a los servidores publicos y a los particulares sobre la ética
en la funcidn publica y la LEG, cuando fueren designadas por el JEFE(A) de la UEL,
previa solicitud y coordinacién de la UDICA

2022-
noviembre-9

Manual de
Descripcion de
Puestosy
Funciones

2022-diciembre-8

Perfiles Nivel Técnico Operativo, Il. Funciones: relativo a las funciones especificas
del(la) Encargado(a) del Registro de Funciones; 1. Completar y actualizar el registro
de personas sancionadas, 2. Remitir mensualmente el registro de personas
sancionadas actualizado a la UAIP, 3. Contabilizar el plazo legal para el pago
voluntario de las multas. Vencido, monitorear su cumplimiento en la Direccién
General de Tesoreria del MH, informando al Pleno el resultado, 4. Inventariar y
resguardar todos los expedientes administrativos sancionadores en fase de
ejecucion, 5. Informar mensualmente al Pleno y a la Jefe(a) UEL sobre el estado de
los casos en ejecucidn, 6. Registrar todas las resoluciones de tramite y definitivas
suscritas por el Pleno, 7. Suscribir las razones de inicio y apertura de las piezas de
los expedientes de los procedimientos administrativos sancionadores.
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Seccion: Servicios

Perfiles Nivel Técnico Operativo, Il. Funciones: relativo a las funciones especificas
del(la) Encargado(a) del Registro de Funciones; 8. Inventariar y resguardar todos
los objetos fisicos y archivos digitales que se presenten en el tramite de los
procedimientos y que por su naturaleza no puedan incorporarse en los
expedientes, 9. Elaborar versiones censuradas de los procedimientos
administrativos sancionadores en que se conceda la proteccidn de la identidad del

Manual de . - . ., . . .
L denunciante, 10. Verificar la informacion consignada en el registro de sanciones y
2022- Descripcion de . o . L .
. 2022-diciembre-8 base de datos de procedimientos activos para extension de constancias, 11 .
noviembre-9 Puestos y - . L .
Eunciones Responder las solicitudes de informacidn que versen sobre datos del registro de
personas sancionadas y expedientes en fase de ejecucién, 12. Reportar
mensualmente al Pleno y Jefe(a) UEL sobre la actualizacién de la plataforma de
busqueda de resoluciones, 13. Informar mensualmente a la Jefe(a) UEL sobre los
egresos de procedimientos administrativos sancionadores y el cumplimiento de
sus funciones, 14. Autorizar misiones oficiales y pago de viaticos a Receptores de
denuncias y Notificadores,
Perfiles Nivel Técnico Operativo, Il. Funciones: relativo a las funciones especificas
del(la) Notificador(a); 1. Notificar las resoluciones de tramite y definitivas emitidas
en el procedimiento administrativo sancionador en los términos prescritos, 2. Citar
Manual de testigos, peritos y terceros cuya comparecencia sea ordenada por el TEG, 3.
L, Entregar los oficios emitidos en los procedimientos administrativos sancionadores
2022- Descripcidn de - o o L .
. 2022-diciembre-8 (PAS), 4. Planificar la realizacion de los actos de comunicacion atendiendo a los
noviembre-9 Puestos y o . , . .
Funciones criterios establecidos por el Jefe(a) UEL y el Coordinador del rea, 5. Registrar en

soporte fisico y digital las resoluciones comunicadas y los actos de comunicacién
realizados, 6. Informar sobre los actos de comunicacidn realizados, 10. Realizar
funciones de Encargado(a) de Recepcidn de Denuncias a requerimiento de la
Jefe(a) UEL.
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Seccion: Servicios

Perfiles Nivel Técnico Operativo, Il. Funciones: relativo a las funciones especificas
del(la) Encargado(a) de Recepcién de Denuncias; 1. Recibir avisos y denuncias,
dejando constancia de su recepcidn, 2. Conformar los expedientes de los PAS

5022- Del\::rril:jilédnede N remitié.nd.ose ala Jeffe(.a) de.la UI.EL. Rara su asignacion, 3.. Registrar I.os datos de los
noviembre-9 Puestos y 2022-diciembre-8 procedimientos ?dmlnlstratlvos iniciados en Ios‘ r.espectlvos mecanismos de .
Eunciones control establecidos por la Jefe(a) UEL, 7. Suscribir las razones de apertura y cierre
de piezas de los expedientes, 8. Informar mensualmente al Coordinador del area 'y
al JEFE(A) UEL sobre las actividades realizadas, 11. Realizar los actos de
comunicacion que se le designen.
Descripcion de procesos, Proceso No. 1: Recepcion de denuncias y escrita;
relativo al procedimiento de recepcién de denuncias escritas; 1. El Receptor de
denuncias recibe del usuario la denuncia o escrito y los documentos anexos si
hubiere. 3.Elabora la razén de recepcién o presentacion y deja constancia de los
Manual de datos necesarios, sefialando cualquier inconsistencia con lo asignado en la

L, 2020-junio-1 (Creado en el {denuncia o escrito. Si la denuncia se recibe verbalmente, se elabora el acta

2014- Fcu):lgc?grlwzaar:iz:r;:o Portal de Transparencia |[respectiva verificando que reuna los requisitos necesarios, 4. En caso de que sélo
diciembre de |a Oficina del TEG, seccién Manuales |se presente la denuncia o escrito en original se reproduce el documento para

eRegionaI basicos de organizacion) |[respaldo del TEG. 5.Devuelve la copia de la denuncia al usuario con la razén de

presentacién, 7.Forma el expediente (original y copia) y los folia, 8. Ingresa los

datos respectivos al sistema informatico de control y seguimiento de expedientes,
10. Remite expediente original a Jefatura de la unidad y conserva el expediente
copia, 11. Debera enviarse la denuncia o escrito por via electronica y de manera
inmediata a la Jefatura de la Unidad de Coordinacién de Tramite.
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Manual de
Organizaciény

2020-junio-1 (Creado en el

Descripcion de procesos, Proceso No. 2: Recepcion de avisos: relativo al
procedimiento de recepcidn de avisos; 1. El Receptor de denuncias recibe del
usuario la denuncia o escrito y los documentos anexos si hubiere. Para avisos
verbales debe revisar si cumple los requisitos, de lo contrario, debe considerarse
como una solicitud de orientacidn y registrarlo como tal. 2. Se elabora el acta de

2014- Funcionamiento Portal de Transparencia |razdn de recepcidn, sefialando cualquier inconsistencia, 3. Verifica con el drea de
L unci i ., L . . .
diciembre de Ia Ofici del TEG, seccion Manuales |Recepcién de Denuncias de la sede central el nUmero de expediente que
e la UTICina . . . .. . .. . .
Regional basicos de organizacién) |corresponde, 4.Forma el expediente (original y copia) y los folia, 5. Ingresa los
egiona . . . s o .
datos respectivos al sistema informatico de control y seguimiento de expedientes,
6. Remite expediente original a Jefatura de la unidad y conserva el expediente
copia, 8. Debera enviarse la denuncia o escrito por via electrénica y de manera
inmediata a la Jefatura de la Unidad de Coordinacién de Tramite.
Descripcidn de procesos, Proceso No.3 Orientaciones a usuarios: relativo al
procedimiento de orientaciones a los usuarios; 1. Recibe del usuario la solicitud de
Manual de L orientacidn, ya sea personalmente, por via telefénica o por medios electrénicos, 2.
L, 2020-junio-1 (Creado enel| _, . ., . ;
Organizaciény . |Sila orientacidn requerida es sobre el estado de un expediente debe consultar el
2014- . . Portal de Transparencia | . . . .
. Funcionamiento , sistema de control y seguimiento respectivo. Si se trata de una consulta sobre la
diciembre o del TEG, seccién Manuales i . )
de la Oficina , . ., LEG o su reglamento, debera remitir a la Jefatura de la Unidad, para que esto lo
) basicos de organizacion) . . , ) ., X
Regional derive a la UEL, 3.Proporciona al usuario la orientacién requerida de forma

personal, por via telefénica o medios electrdnicos, 4. Incorpora los datos de la
orientacién en el registro correspondiente.
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2014-
diciembre

Manual de
Organizaciény
Funcionamiento
de la Oficina
Regional

2020-junio-1 (Creado en el
Portal de Transparencia

del TEG, seccién Manuales
basicos de organizacion)

Descripcion de procesos, Proceso No.4 Diligencias de investigacion: relativo al
procedimiento diligencias de investigacién; 1,2. El receptor de Denuncias recibe el
expediente copia del caso y remite la versidon digital de este al instructor
comisionado del Pleno. 3,4. El instructor registra encomienda, define plazo para su
realizacion y elabora propuesta de plan de investigacién la cual envia
electronicamente a la Coordinacion de Instruccion, 5-9. El coordinador de
instruccion revisa la propuesta y hace correcciones, posteriormente la autoriza y
remite a instructor comisionado. El coordinador de instruccion realiza la
investigacion de campo siguiendo el procedimiento establecido para ello; Al
finalizar elabora propuesta de informe que detalle las actividades de investigacion
realizadas, su resultado y las pruebas y la envia electrénicamente a la
Coordinacion de Instruccién, 10.El Coordinador de Instruccion revisa la propuesta
de informe e indica al instructor las correcciones y envia electronicamente la
propuesta de informe al jefe de la Unidad para su conocimiento. Autoriza el
informe y traslada al instructor, 12. El instructor envia por medios electrénicos el
informe y anexos a la Jefatura de la Unidad y a la Coordinacidn de Instruccidn.

2014-
diciembre

Manual de
Organizaciény
Funcionamiento
de la Oficina
Regional

2020-junio-1 (Creado en el
Portal de Transparencia

del TEG, seccidon Manuales
basicos de organizacion)

Descripcion del procesos de Notificacion, Proceso No.1 Notificacion: relativo al
procedimiento de notificacion; 1. El Encargado de Registro de Sanciones recibe y
registra los expedientes que ingresan a Secretaria General, 2. SG firma la
resolucidn administrativa y elabora citatorios y otros documentos ordenados en
las resoluciones, 3. Se asigna el expediente del drea de notificacion y se prepara la
documentacion para el acto de comunicacién y se elaboran proyectos de oficios y
certificaciones, 4. Se hace el acto de comunicacidn correspondiente incluida la
entrega de documentacion; ademas se revisan los proyectos de oficios, citatorios,
certificaciones y otros documentos pertinentes para luego ser firmados por la
Secretaria General, y remitidos. En las oficinas regionales, el notificador elaborara
la documentacidn necesaria para efectuar los actos de comunicacion los cuales
seran revisados y suscritos por el Instructor, 5. Una vez efectuados los actos de
comunicacion, se agrega la documentacion al expediente, y éste se remite al
Encargado de Recepcién de Denuncias. En las oficinas regionales, el Notificador
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remitird las actuaciones en original a la unidad correspondiente, dejando
constancia de todo lo actuado en sus respectivos archivos.

Manual de
Organizaciény

2020-junio-1 (Creado en el

Descripcion de los Procesos o Actividades de Capacitacion, 1.1.1: relativo a la
etapa de planeacidn; 1,2. Definir e investigar sobre los contenidos de la
capacitacidn a impartir y determinar la carta didactica, 3.Revisar y socializar la

2014- Funcionamiento Portal de Transparencia |carta diddctica con los demas miembros de la Unidad, 4.Definir si la capacitacion
Diciembre de |a Oficina del TEG, seccién Manuales |va a ser impartida por miembros de la Unidad o por expertos en el tema, 5,6.
Regional basicos de organizacion) |Disefiar la presentacion, revisarla y mejorarla, 7 y 8 Disefiar el material didacticoy
Elaborar y reproducir instrumentos que faciliten el registro y la opinién de los
participantes (listas de asistencia, instrumentos de evaluacién, entre otros)
Manual de Descripcion de los Procesos o Actividades de Capacitacion, 1.1.2: relativo a la
Organizacion y 2020-junio-1 (Creado en el |etapa de organizacién; 1. Estructurar las capacitaciones, segin demanda o
2014- Funcionamiento Portal de Transparencia |programacion, 2. Establecer contacto telefénico o presencial con los miembros de
Diciembre de |a Oficina del TEG, seccién Manuales |las Comisiones o Agentes de Enlace para programar la capacitacion, 3. Recibir las
Regional basicos de organizacion) [solicitudes de capacitaciones, 4. Hacer agenda de la jornada, 5. Presentar
solicitudes de misidn oficial, transporte y equipo.
Manual de Descripcion de los Procesos o Actividades de Capacitacion, 1.1.3: relativo a la
Organizacion y 2020-junio-1 (Creado en el |etapa de capacitaciéon con apoyo de expertos; 1.Proponer al Pleno del TEG la
2014- Funcionamiento Portal de Transparencia [contratacidn de expertos en la materia para impartir las capacitaciones sobre
Diciembre de |a Oficina del TEG, seccién Manuales [cambio actitudinal y la ética en la funcién publica, 2. Elaborar los términos de
Regional basicos de organizacion) |referenciay presentarlos al Pleno para su aprobacidn, 3.Programar la realizacidn

de las capacitaciones conforme a la poblacidn objetivo.
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Manual de
Organizaciény

2020-junio-1 (Creado en el

Descripcion de los Procesos o Actividades de Capacitacion, 1.1.5: relativo a la
etapa de Sistematizacidn; Posterior a la ejecucién de la capacitacidn, Sistematizar

2014- . . Portal de Transparencia s . : (et
. Funcionamiento ., la capacitacion por medio de una ayudamemoria y Elaborar cuadros estadisticos
Diciembre .. del TEG, seccién Manuales . , o . . , .
de la Oficina L. L, qgue reflejen el nUmero de capacitaciones impartidas, nimero de participantes,
) basicos de organizacion) . . .
Regional nombre de instituciones capacitadas, y materiales entregados, entre otros.
Descripcion de los Procesos o Actividades de Capacitacidn, 1.1.6: relativo a la
Manual de o etapa de Evaluacién; Realizar la evaluacidn en dos aspectos fundamentales del
L, 2020-junio-1 (Creado en el s . e .
Organizaciény . |proceso de capacitacion: En funcion del proceso especifico de la jornada
2014- . . Portal de Transparencia . . . A L
. Funcionamiento ., efectuada, es decir con los asistentes a la misma, en términos de explicaciény
Diciembre . del TEG, seccién Manuales . ., . .
de la Oficina , . L, entendimiento y En funcidn de los responsables para analizar y valorar si el
) basicos de organizacion) . .. s .
Regional proceso técnico pedagdgico y los recursos didacticos establecidos para cada
jornada son validos.
Descripcion de los Procesos o Actividades de Capacitacidn, 1.1.7: relativo a la
etapa de Comunicacién; Establecer la coordinacidn interna necesaria con el Pleno
Manual de L del Tribunal, la UACI, UFl y la Unidad Administrativa; y externamente con las CEG,
L, 2020-junio-1 (Creado en el L
Organizaciény . |Agentes de Enlace, personas contraparte en los Convenios institucionales y
2014- ] . Portal de Transparencia | . , ; T
. Funcionamiento L, ciudadania en general, que requieren capacitaciones sobre la LEG; para lo cual: 1.
Diciembre . del TEG, seccién Manuales ., L, , .. L
de la Oficina L. L, Determinacion de la capacitacion a realizar en términos de tematica a desarrollar,
) basicos de organizacion) L, . . . L . .,
Regional poblacidn objetivo, materiales a utilizar, lugar y logistica necesaria, redaccién y
distribucidn de notas de convocatoria a las diferentes instituciones y seguimiento
telefénico de las convocatorias enviadas.
. o VIII. Ejes estratégicos y lineas de accion. Desarrollo de instrumentos que
Politica de 2020-junio-01 (Creado en J & .. y ce . . . . .q .
. . |promuevan la participacion ciudadana y estableciendo alianzas institucionales
igualdad el Portal de Transparencia

institucional y no
discriminacién

del TEG, seccién Manuales
basicos de organizacion)

que contribuyan a la transparencia y rendicién de cuentas. En esta linea se
elaborard un directorio de los diferentes sectores de la sociedad civil,
organizaciones de mujeres y otros.
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Politica de
igualdad
institucional y no
discriminacién

2020-junio-01 (Creado en

el Portal de Transparencia

del TEG, seccién Manuales
basicos de organizacion)
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IX. Mecanismos de gestion institucional para la implementacidn de la politica.
Monitoreo de la politica: Rendicidn de cuentas y contraloria social. El TEG
informara a la ciudadania sobre el avance de los indicadores de seguimiento a la
Politica institucional de igualdad y no discriminacién.

Manual de
Funcionamiento
de las
Comisiones y
Comisionados de

2021-julio-01 (Creado en

el Portal de Transparencia
del TEG, seccidon Manuales

basicos de organizacion)

Procedimiento No. 1 Conformacion de Comisiones de Etica Gubernamental, V
procedimiento: relativo a los pasos para la designacién de miembros del CEG por
parte de la Maxima Autoridad de la institucion y por parte del TEG: El TEG, invita a
la maxima autoridad de la institucién a que forme su CEG por medio de carta
oficial y la Maxima autoridad decide conformarlo. Se identifican a 2 miembros de
la institucidn o dos servidores publicos que representen al TEG, segun sea el caso)
gue cumplen con los requisitos en el Art. 30 del RLEG. Se nombra miembro por
acta y se hace juramentacién, posteriormente Mdaxima autoridad informa lo

Etica . . ) . :
anterior a TEG por medio de acta. Secretaria General registra a los miembros de
Gubernamental e, . .
CEG de la institucién y el TEG procede a nombramiento de miembros. Luego, el
TEG convoca a los nuevos miembros CEG al evento de juramentacion y entrega de
credenciales.
Procedimiento No. 1 Conformacion de Comisiones de Etica Gubernamental, V
Manual de procedimiento: relativo los pasos previos para la Eleccion de miembros de la CEG
Funcionamiento . por servidores publicos de la institucién; El TEG, invita a la mdxima autoridad de la
2021-julio-01 (Creadoen |, .~ s . .
de las institucion a que forme su CEG y la Maxima autoridad decide conformarlo.

Comisiones y
Comisionados de
Etica
Gubernamental

el Portal de Transparencia
del TEG, seccién Manuales
basicos de organizacion)

Maxima Autoridad designa al responsable de organizar el proceso de eleccidon
quien se podra auxiliar de miembros ya nombrados del CEG y otros colaboradores.
Se gestiona la publicacidn de convocatoria, inscripcion de candidatos. Se notificara
al TEG de la convocatoria a eleccién y podra designar a un delegado para que
observe el proceso de votacion.
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2021-julio-01 (Creado en

el Portal de Transparencia
del TEG, seccidon Manuales

basicos de organizacion)
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Procedimiento No. 1 Conformacion de Comisiones de Etica Gubernamental, V
procedimiento: relativo los pasos para la Eleccién de miembros de la CEG por
servidores publicos de la institucién; En el centro de conteo podran estar, entre
otros designados, Maxima autoridad o designado, representante TEG, CEG
nombrados. Se realizara la votacién y se levantara un acta formalizada con el
resultado y se enviard copia de esta a TEG. Se integra el acta del sistema
informatico de votacion, Las actas de las sucursales y/o regionales, y/o El acta de la
sede principal segin sea el caso y se elabora acta general. Posteriormente el

Etica
designado notifica y publica sobre los resultados. M. Autoridad comunica a TEG
Gubernamental . , . .
miembros electos, la Secretaria General registra a los miembros de CEG de la
institucion y el TEG procede a nombramiento de miembros. Luego, el TEG convoca
a los nuevos miembros CEG al evento de juramentacién y entrega de credenciales.
Manual de Procedimiento No. 1 Conformacién de Comisiones de Etica Gubernamental, V
. . procedimiento: relativo a la Justificacidn de impedimentos para optar a ser
Funcionamiento - . . . . . .
de las 2021-julio-01 (Creado en |miembro de CEG; El servidor que se sienta impedido de ser miembro de CEG

Comisiones y
Comisionados de

el Portal de Transparencia
del TEG, seccidon Manuales
basicos de organizacion)

debera alegarlo por escrito y presentar la pruebas, Si no aplica solicitud se procede
a nombramiento, Si aplica, se busca otro candidato. Si seleccién es para
representante de TEG, Se elabora comunicacion a TEG. El TEG debera resolver

Etica , . . )
dentro del plazo de 10 dias. Al no aplicar se procede a nombramiento, al aplicar, se
Gubernamental ., .
hace seleccién de otro candidato.
Manual de Procedimiento No. 1 Conformacién de Comisiones de Etica Gubernamental, V
. . procedimiento: relativo procedimiento a seguir al tener empate en votacién; En
Funcionamiento - . ., , .
de las 2021-julio-01 (Creado en |caso de empate se realizard nuevo proceso de eleccién, sélo con los candidatos

Comisiones y
Comisionados de
Etica
Gubernamental

el Portal de Transparencia
del TEG, seccién Manuales
basicos de organizacion)

gue hayan obtenido el mayor nimero de votos, para definir propietario y
suplente. Si existiera empate en el segundo nimero mayor de votos, se aplicara el
mismo proceso siguiendo posteriormente los pasos correspondientes para este
caso. Se notificara al TEG, para que nombre a un delegado que observe la nueva
votacion y TEG lo designara para que proceda la eleccion.
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2021-julio-01 (Creado en

el Portal de Transparencia
del TEG, seccién Manuales

basicos de organizacion)

Seccion: Servicios

Procedimiento No. 1 Conformacion de Comisiones de Etica Gubernamental, V
procedimiento: relativo a pasos para la designacidon de servidores publicos para
proceso de eleccidn de miembros de CEG elegidos por servidores; Se comunica a
M. autoridad la situacion y procede a designar candidatos para que participen y los
motiva al cargo. Notifica de situacidon a TEG y como se procedera. Se hace

Etica .
convocatoria.
Gubernamental
Procedimiento No. 1 Conformacién de Comisiones de Etica Gubernamental, V
procedimiento: relativo a pasos a seguir para presentar objeciones de cualquier
Manual de persona para mostrar impedimentos de un miembro de CEG; Cuando el
. . impedimento fuera interpuesto, la persona debera presentarlo por escrito ante la
Funcionamiento - . . . L
de las 2021-julio-01 (Creado en |autoridad o el TEG y presenta pruebas pertinentes. Si el TEG resuelve que si aplica

Comisiones y
Comisionados de

el Portal de Transparencia
del TEG, seccién Manuales
basicos de organizacion)

impedimento, avisa a institucion sobre resolucion y la separacion del cargo o si la
institucion es quien resuelve, avisa a TEG sobre resolucion y la separacion del
cargo. Posteriormente se avisa al miembro CEG y CEG de la destitucién y ordena

Etica . L . NN
Gubernamental nuevo nombramiento o eleccidn. En caso contrario, el TEG avisa a institucion sobre
resolucidn y la continuidad en el cargo, o, si la institucion resuelve que no aplica
impedimento: Institucién avisa a TEG sobre resolucidn y la continuidad del cargo,
después se procede a avisar a miembro CEG y CEG.
Procedimiento No. 1 Conformacién de Comisiones de Etica Gubernamental, V
procedimiento: relativo a pasos a seguir para presentar justificaciéon de
Manual de impedimentos de miembro CEG después de ser elegido; El servidor que se sienta
Funcionamiento - impedido de ser miembro de CEG debera alegarlo por escrito, comunicar sobre
2021-julio-01 (Creado en |, P . 8 P e .
de las impedimentos y presentar la pruebas y alegatos a la institucidn. Si resuelve que si

Comisiones y
Comisionados de
Etica
Gubernamental

el Portal de Transparencia
del TEG, seccidon Manuales
basicos de organizacion)

aplica impedimento: Institucion avisa a TEG sobre resolucion y la separacion del
cargo y ordenan nueva seleccidon de miembro; Si no aplica continda como
miembro. Si es un miembro nombrado por TEG, la Institucidn elabora
comunicacion a TEG. Si resuelve que si aplica impedimento, el TEG, avisa a
institucion sobre resolucidn, si resuelve que no aplica TEG comunica a institucion
sobre resolucién y la continuidad del miembro.
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2021-julio-01 (Creado en
el Portal de Transparencia
del TEG, seccidon Manuales

basicos de organizacion)
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Procedimiento No. 1 Conformacion de Comisiones de Etica Gubernamental, V
procedimiento: relativo a pasos para la sustitucién de CEG; Los miembros notifican
a M. Autoridad de vencimiento de plazo. Si desea reelegir a miembro o se designa
a un nuevo miembro se sigue proceso establecido, si es miembro CEG elegido por
TEG: Se vuelven nombrar a las mismas personas de no presentarse objecién. Se

Etica remite el nombre de los servidores publicos que ostentardn los nuevos cargos y el
Gubernamental TEG procederd a su nombramiento.
Manual de L. ., L. , .
. . Procedimiento No. 1 Conformacion de Comisiones de Etica Gubernamental, V
Funcionamiento - .. . ., .
de las 2021-julio-01 (Creado en |procedimiento: relativo a los pasos de exoneracién de formar CEG; M. Autoridad

Comisiones y
Comisionados de

el Portal de Transparencia
del TEG, seccidon Manuales
basicos de organizacion)

notifica a TEG de solicitud de exoneracién de formar CEG. TEG valora situacion
planteada por institucion. Si TEG atiende solicitud: Avisa a institucion para el
nombramiento de Comisionado de Etica propietario y suplente, si no atiende:

Etica
Avisa a institucidn para que nombre CEG.
Gubernamental
Procedimiento No. 3 Formular Plan de Trabajo de las CEG o Comisionados:
relativo a los pasos para la Organizacion de nueva CEG; Se recibe invitacion del
TEG para asistir a jornada sobre los “Lineamientos para la formulacién del Plan de
Manual de Trabajo”. CEG/Comisionados asisten a jornada y reciben los lineamientos. Se
Funcionamiento elabora del PTA en cumplimiento de estos. Se envia propuesta por correo
2021-julio-01 (Creado en , . P - prop P L
de las electrénico a la UDICA del TEG para su revision. UDICA del TEG revisa si cumple

Comisiones y
Comisionados de
Etica
Gubernamental

el Portal de Transparencia
del TEG, seccidon Manuales
basicos de organizacion)

con los lineamientos proporcionados y si hay observaciones devuelve propuesta
del PT al secretario SEG para su correccidn, si no hay da el visto bueno y lo
devuelve al Presidente. Al subsanar las observaciones se envia a M. Autoridad para
su visto bueno o marginacion en caso de haber mas observaciones. Al tener
aprobacion, se envia a UDICA-TEG y este lo recibe y registra para luego revisarlo. Si
hay observaciones se lo comunica a CEG/Comisionados, si no hay, se UDICA
elabora memorandum de remisién para el Pleno del TEG a través de Secretaria del
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pleno, quien lo incluirda como punto de acta de reunién de Pleno. Posteriormente
el Pleno del TEG revisard el PT. si hay observaciones se margina y se comunica a
SG, si no hay, se aprueba y emite acuerdo. Luego, SG emite acuerdo de aprobacién
de PT y solicita las firmas respectivas. SG informa y envia copia de acuerdo a
UDICA quien envia nota de aprobacién a CEG o Comisionados de Etica.

Manual de
Funcionamiento
de las
Comisiones y
Comisionados de

2021-julio-01 (Creado en
el Portal de Transparencia
del TEG, seccién Manuales

basicos de organizacion)

Procedimiento No. 4. Seguimiento de Plan de Trabajo de Trabajo de las
Comisiones de Etica Gubernamental o Comisionados: relativo a elaborar informe
de seguimiento de metas; Se realiza los pasos indicados para el CEG o
Comisionados para la elaboracion de informe de seguimiento de metas. Al tener
listo el informe, este sera remitido a la UDICA del TEG, cuando ésta lo requiera.
Luego se recibird un documento de confirmacién de recepcion por parte de UDICA,

Etica , ) L : )
Gubernamental el cual se trasladara al Secretario de la comisidn para su archivo. Posteriormente
se recibira el informe y se procederd a su archivo y seguimiento respectivo.
Procedimiento No. 4. Seguimiento de Plan de Trabajo de Trabajo de las
Manual de .. z,. . . . .
Funcionamiento Comisiones de Etica Gubernamental o Comisionados: relativo a elaborar informes
de las 2021-julio-01 (Creado en |a presentar en mayo y diciembre a UDICA del TEG; Se recibe requerimiento para

Comisiones y
Comisionados de

el Portal de Transparencia
del TEG, seccién Manuales
basicos de organizacion)

presentar informe de avance e informe final de las actividades realizadas por parte
de UDICA del TEG. Se sigue el proceso de elaboracion segun lo indicado. Al
finalizarlo y firmarlo, es enviado a la UDICA del TEG, la cual debera remitir un

Etica ) L o e
documento con firma de recepcién si se remitié por via fisica o de forma
Gubernamental .
electronica.
Manual de Procedimiento No. 5. Recibir capacitaciones y participar en otras actividades de
Funcionamiento - divulgacion de la UDICA: relativo a la participacion de la CEG/Comisionados de
2021-julio-01 (Creadoen | ._. & . P p . . / .
de las Etica Gubernamental en capacitaciones y actividades de divulgacion de la UDICA;

Comisiones y
Comisionados de
Etica
Gubernamental

el Portal de Transparencia
del TEG, seccién Manuales
basicos de organizacion)

UDICA invita a las instituciones para desarrollar capacitacion continua o eventos
divulgativos. La CEG o Comisiones recibe la invitacién, la leen, tramitan los
permisos correspondientes y reciben, evalldan, presentan y registran informacién o
datos de la actividad o capacitacidn recibida.
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Procedimiento No. 6. Promocién y difusién de la Ley de Etica Gubernamental y
su reglamento: relativo a la participacion de la CEG/Comisionados de Etica
Gubernamental en capacitaciones y actividades de divulgacidn de la UDICA; UDICA
invita a las instituciones para desarrollar capacitacidon continua o eventos
divulgativos. La CEG o Comisiones recibe la invitacién, la leen, tramitan los

Etica permisos correspondientes y reciben, evallan, presentan y registran informacién o
Gubernamental datos de la actividad o capacitacién recibida.
Manual de - . . - -
. . Procedimiento No. 7. Capacitacidn a servidores publicos en ética gubernamental:
Funcionamiento - . - L
de las 2021-julio-01 (Creado en |relativo a las responsabilidades de la UDICA del TEG en las actividades de

Comisiones y
Comisionados de

el Portal de Transparencia
del TEG, seccidon Manuales
basicos de organizacion)

capacitacion a servidores publicos en materia de ética gubernamental por parte de
la CEG o Comisiones de Etica Gubernamental; Realizar monitoreo antes, durante y
después de las capacitaciones ejecutadas en las instituciones y velar por el fiel

Etica cumplimiento del procedimiento
Gubernamental P P '
Manual de . C . -
. . Procedimiento No. 9 Consulta sobre aplicacion de la Ley de Etica Gubernamental
Funcionamiento - ‘.. .
de las 2021-julio-01 (Creado en |y el Reglamento de la Ley de Etica Gubernamental: relativo a las

Comisiones y
Comisionados de

el Portal de Transparencia
del TEG, seccién Manuales
basicos de organizacion)

responsabilidades de la Unidad de Asesoria Juridica del TEG en las consultas de los
usuarios sobre la aplicacién de la Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento;
Recibir consultas sobre la ley por remision de las comisiones o comisionados de

Etica
ética gubernamental y procesar la consulta.
Gubernamental & yp
Manual de Procedimiento No. 9 Consulta sobre aplicacién de la Ley de Etica Gubernamental

Funcionamiento
de las Comisiones
y Comisionados de

Etica

Gubernamental

2021-julio-01 (Creado en

el Portal de Transparencia
del TEG, seccién Manuales

basicos de organizacion)

y el Reglamento de la Ley de Etica Gubernamental: relativo a las
responsabilidades de la Secretaria General del TEG en las consultas de los usuarios
sobre la aplicacién de la Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento; Comunicar
la respuesta del Pleno del TEG al secretario de la comisién o al comisionado
propietario
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Manual de
Funcionamiento
de las

Comisiones y
Comisionados de

2021-julio-01 (Creado en

el Portal de Transparencia
del TEG, seccidon Manuales

basicos de organizacion)

Seccion: Servicios

Procedimiento No. 12 Seguimiento a la finalizacion del proceso administrativo
sancionador: relativo a las responsabilidades del TEG en el seguimiento del
proceso administrativo sancionador llevado por las comisiones o comisionados de
Etica Gubernamental; Notificar la resolucién en firme a la Comisién de Etica
Gubernamental de la organizacidn publica donde presta o prestd sus servicios el

Etica funcionario o empleado publico, sujeto al proceso administrativo sancionadory, si
Gubernamental procede, acompaiiar con la notificacidn la forma en que se pagara la multa.
Manual de e - s - .
Funci ent Procedimiento No. 12 Seguimiento a la finalizacion del proceso administrativo
uncionamiento . . . . ,
de | 2021-julio-01 (Creado en |sancionador: relativo a las responsabilidades de la Secretaria General del Pleno del
e las

Comisiones y
Comisionados de
Etica
Gubernamental

el Portal de Transparencia
del TEG, seccién Manuales
basicos de organizacion)

TEG en el seguimiento del proceso administrativo sancionador llevado por las
comisiones o comisionados de Etica Gubernamental; Actualizar mensualmente el
Registro de Servidores Sancionados en el portal de transparencia del sitio web del
Tribunal de Etica Gubernamental.
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indice legislativo del Tribunal de Etica Gubernamental. Seccion: Finanzas o Hacienda.

iNDICE LEGISLATIVO Y NORMATIVO DEL TRIBUNAL DE ETICA GUBERNAMENTAL

2011-noviembre-
25

Ley de Etica

Gubernamental.

Decreto
legislativo 873

Diario Oficial Tomo

No. 229, Num. 393,

del 7 de diciembre
de 2011

Seccion: Finanzas

CAPITULO IV Tribunal y Comisiones de Etica, Seccién Primera: Tribunal de Etica
Gubernamental, Art. 10: relativo a la autonomia y naturaleza del Tribunal de Etica
Gubernamental; créase el Tribunal de Etica Gubernamental, que en el texto de la

presente Ley se denominara el “Tribunal”, como una institucién de derecho publico,

con personalidad juridica y patrimonio propio, con autonomia
en lo técnico, administrativo y presupuestario para el ejercicio de las funciones y
atribuciones que seiala la Ley.

2011-noviembre-
25

Ley de Etica

Gubernamental.

Decreto
legislativo 874

Diario Oficial Tomo

No. 229, Nim. 393,

del 7 de diciembre
de 2012

CAPITULO IV Tribunal y Comisiones de Etica, Seccién Primera: Tribunal de Etica
Gubernamental, Art. 21: relativo al patrimonio del Tribunal; el patrimonio del
Tribunal estard conformado por: Los recursos que el Estado le confiera; Las
asignaciones que se le determinen en su presupuesto; Los bienes muebles e
inmuebles que adquiera para el desarrollo de sus funciones; Las subvenciones,
aportes y donaciones que le otorguen; Otros ingresos que legalmente obtenga.

2011-noviembre-
25

Ley de Etica

Gubernamental.

Decreto
legislativo 875

Diario Oficial Tomo

No. 229, Nim. 393,

del 7 de diciembre
de 2013

Capitulo X Disposiciones finales y transitorias, Art. 57: relativo a los recursos y
financiamiento; el Estado proveera los recursos necesarios para el adecuado

funcionamiento de lo establecido en esta Ley, lo cual debera estar consignado en el

Presupuesto General de la Nacién.
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2018-enero-17

Instructivo para
garantias y
cauciones

rendidas por
servidores
publicos del TEG

2023-febrero-24
(Creado en el Portal
de Transparencia del
TEG, seccién
Manuales basicos de
organizacion)

Seccion: Finanzas

VI. Politica: Que los servidores publicos del Tribunal que recauden custodien, o
administren, eroguen o manejen fondos y/o valores publicos de la institucion,
rindan fianza para responder por el cumplimiento de sus funciones.

2018-enero-17

Instructivo para
garantias y
cauciones

rendidas por
servidores
publicos del TEG

2023-febrero-24
(Creado en el Portal
de Transparencia del
TEG, seccidn
Manuales basicos de
organizacion)

VII. Procedimiento; 1. Registro de los servidores publicos del TEG obligados a
caucionar: La Gerencia General Administrativa y Financiera, deberd mantener un
registro actualizado de los servidores publicos del Tribunal de Etica Gubernamental,
obligados a caucionar. En caso de ausencia, debera la Gerencia General
Administrativa y Financiera informar inmediatamente al Pleno del Tribunal, a fin de
gue éste designe al funcionario o empleado que asumird el cargo o funcion.

2018-enero-17

Instructivo para
garantiasy
cauciones

rendidas por
servidores
publicos del TEG

2023-febrero-24
(Creado en el Portal
de Transparencia del
TEG, seccidn
Manuales basicos de
organizacion)

VII. Procedimiento; 2. adquisicidn del servicio: La Gerencia General Administrativa
y Financiera deberd elaborar la requisicion para la adquisicién de la péliza de fianza
de fidelidad una sola vez con el monto mayor a afianzar correspondiente a la nueva
funcidén.

2018-enero-17

Instructivo para
garantias y
cauciones

rendidas por
servidores
publicos del TEG

2023-febrero-24
(Creado en el Portal
de Transparencia del
TEG, seccidn
Manuales basicos de
organizacion)

VII. Procedimiento; 5. Administracion, custodia y ejecucidn de las cauciones: A la
Unidad Administrativa Gerencia General de Administracion y Finanzas le
corresponde la administracién del presente Instructivo; asi como la custodia,
control, y seguimiento a la pdliza de fianza de fidelidad.
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2018-enero-17

Instructivo para
garantias y
cauciones

rendidas por
servidores
publicos del TEG

2023-febrero-24
(Creado en el Portal
de Transparencia del
TEG, seccién
Manuales basicos de
organizacion)

Seccion: Finanzas

VII. Procedimiento; 6. Ejecucion de la garantia: si durante la auditoria se
descubriera cualquier pérdida cubierta por la péliza de fianza de fidelidad de parte
de un servidor publico, el "Administrador de la Pdliza", debera dar aviso, por
escrito, inmediatamente a la afianzadora detallando la pérdida en cuestién.
También, debera informar al Pleno del Tribunal y a la Unidad de Asesoria Juridica,
para los efectos consiguientes.

2019-marzo-27

Instructivo para la
administracidn de
vehiculos y
distribucién de
combustible

2020-julio-23
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccidn
Manuales basicos de

organizacion)

V. Normas basicas, 8. autorizacion del gasto. Las erogaciones con cargo al Fonda
Circulante deberan ser autorizadas de conformidad a los criterios siguientes: a) La
Presidencia autorizara los gastos cuyo monto sea igual o menor a cinco (5) Salarios
Minimos Mensuales del Sector Comercio y Servicios. b) La Gerencia General de
Administracién y Finanzas, autorizara los gastos cuyo monto sea igual o menor a
tres (3) Salarios Minimos Mensuales del Sector Comercio y Servicios.

2019-marzo-27

Instructivo para la
administracién de
vehiculos y
distribucién de

2020-julio-23
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccidn
Manuales basicos de

V. Normas bdsicas, referente a caja chica: 11. Constitucién del fondo de caja chica.
El Fondo de Caja Chica de la Sede u Oficinas Regionales del TEG, debera constituirse
mediante Acuerdo del Pleno. El monto de la caja chica sera de un Salario Minimo
Mensual del Sector Comercio y Servicios, utilizando los recursos del Fondo

Trabajo del TEG

TEG, seccidn
Manuales basicos de
organizacion)

combustible L Circulante de Monto Fijo.
organizacion)
2022-marzo-22  |Capitulo V Salarios. Relativos a salarios y descuentos. Art. 52: La autorizacion de
Reg] ; (Creado en el Portal |descuento, se otorgara por escrito y en dos ejemplares; concedida ésta sera
eglamento
8 de Transparencia del |irrevocable. Art. 53: El Tribunal por medio de la Unidad Financiera Institucional
2019-marzo-27 Interno de

entregard boletas de pago, de forma fisica o virtual, en las que conste el sueldo
devengado, asi como las retenciones legales y descuentos que realice. Art. 54: Debe
realizarse una hoja con los detalles de las personas beneficiarias o dependientes.
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2019-marzo-27

Reglamento
Interno de
Trabajo del TEG

2022-marzo-22
(Creado en el Portal
de Transparencia del
TEG, seccién
Manuales basicos de
organizacion)

Seccion: Finanzas

Capitulo VI Otras prestaciones. Relativo a prestaciones. Art.61: Se realizaran
registros de seguro médico y de vida. Art. 63: El personal del TEG tendra las demas
prestaciones que la ley les otorgue y las adicionales que pudiera otorgarse, con base
en la autonomia del TEG y la disponibilidad presupuestaria. Art. 64: En caso de
fallecimiento del padre, madre, hijos o hijas y cdnyuge de la persona servidora
publica, el Pleno concedera a la persona doliente permiso con goce de sueldo de
hasta nueve dias habiles por evento. Art. 65: Las mujeres servidoras publicas
gozaran de una licencia por maternidad. Art. 66: Es obligacién del Tribunal conceder
licencia con goce de sueldo al servidor publico. Art. 67: Las personas servidoras
publicas del TEG que sigan un proceso de adopcion individual gozaran de una
licencia remunerada por adopcion.

Instructivo pago
de viaticos por

2020-julio-23
(Creado en el Portal
de Transparencia del

2. MISIONES OFICIALES AL INTERIOR DEL PAIS 2.1 El pago de vidticos procedera
siempre que se cumplan los siguientes requisitos: a) Que la misién encomendada se
realice en un radio mayor de quince (15) kildmetros de la sede oficial del TEG de
acuerdo con las tablas de distancias incluidas en este instructivo. b) Que se cuente
con la autorizacion de la misién oficial, por parte de la jefatura correspondiente,

de funcionarios y
empleados

TEG, seccidn
Manuales basicos de

2019-abril-24 | misiones oficiales ., ) o .
de funcionarios y TEG, seccidn cuando se realice dentro del territorio nacional y por el Pleno, cuando sea fuera del
empleados Manuales basicos de |pais. c) Que el formulario para el pago de viaticos se complete en todas las partes
organizacion) que lo conforman, sin borrones ni tachaduras. d) Que, en las misiones oficiales al
interior del Pais, la Unidad de Recursos Humanos haya verificado previamente la
hora de salida y de llegada a las respectivas oficinas del TEG .
Instructivo pago 2020-julio-23 2. MISIONES OFICIALES AL INTERIOR DEL PAIS: 2.2. El formulario se presentara
de viaticos por | (Creado en el Portal [semanalmente al (la) Encargado (a) de Caja Chica o al (la) Encargado (a) del Fondo
2019-abril-24 | misiones oficiales |de Transparencia del|Circulante, con el detalle de las misiones realizadas, para efectos del pago

correspondiente. 2.3. El (la) empleado (a) tendra derecho al pago de viaticos para
gastos de alimentacidn, segun las tarifas y horarios. 2.4 El empleado tendra derecho
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organizacion)

Seccion: Finanzas

al pago de US $40.00 en concepto de gastos de alojamiento, cuando la misién oficial
amerite permanecer la noche fuera de la respectiva oficina del TEG.

2019-abril-24

Instructivo pago
de viaticos por
misiones oficiales
de funcionarios y
empleados

2020-julio-23
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccién
Manuales basicos de

organizacion)

3. MISIONES OFICIALES AL EXTERIOR DEL PAIS: 3.1 La participacién de servidores
publicos en misiones oficiales a desarrollarse fuera del territorio nacional, sera
autorizada por acuerdo del Pleno, el cual deberd contener como minimo lo
siguiente: a) El nombre del servidor publico; b) El cargo que desempeifia; c) El
objetivo, justificacién y duracion de la misidn; d) El pais y ciudad en que se llevara a
cabo la misiéon; e) El nombre del organismo, institucidon o gobierno que promueve el
evento; f) Monto de viaticos, gastos de viaje y gastos terminales y su fuente de
financiamiento. g) Cualquier otra informacidn que sea necesaria para efectos de
tramite. 3.2 Los viaticos para la realizacion de la misién oficial encomendada, se
entregaran de forma anticipada y su cuantia se calculard de conformidad a lo
establecido en el Instructivo No. 5060 - "Asignacién de Viaticos por Misiones
Oficiales al Exterior de funcionarios y Empleados Publicos", emitido por el
Ministerio de Hacienda.

2019-agosto-14

Politica de
seguridad y salud

2020-julio-26
(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccidn

VI Politica. Principios. Presupuesto para la seguridad y salud ocupacional.
Asignacion de recursos necesarios a las distintas unidades organizativas del Tribunal
de Etica Gubernamental, para la gestion de la Seguridad y Salud Ocupacional para la

Manuales basicos de

ocupacional . ejecucion de acciones, programas y proyectos de prevencion de riesgos
Manuales basicos de .
L ocupacionales.
organizacion)

Politica de 2020-julio-26

. . (Creado en el Portal |5. Segundo Eje: Dimensiones de Integridad Institucional. Componente de
integridad y . ., s

2019-octubre-23 Gobierno Abierto de Transparencia del |Prevencidn y Lucha contra la Corrupcion. Elaborar controles de proyectos de
(PIGA) TEG, seccion inversiones, ademas de reportes de utilizacién presupuestaria.
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organizacion)

Seccion: Finanzas

2021-diciembre-8

Instructivo para la
administracién
del fondo
circulante de
monto fijoy de
caja chica

2022-enero-13
(Creado en el Portal
de Transparencia del
TEG, seccién
Manuales basicos de
organizacion)

V. Normas basicas, 1. Constitucion del fondo circulante; El Fondo Circulante de
Monto Fijo fue creado mediante Acuerdo N" 8-TEG 2006 emitido por el Pleno con
fecha 7 de noviembre de 2006, por un monto de $2,500.00. Por medio de Acuerdo
No. 208-TE G-2019 de fecha 29 de mayo de 2019, se da por notificado de la
autorizacion del Ministerio de Hacienda del incremento del monto del Fondo
Circulante de $2,000.00, ascendiendo a un monto total de $4,500.00.

2021-diciembre-8

Instructivo para la
administracién
del fondo
circulante de
monto fijoy de
caja chica

2022-enero-13
(Creado en el Portal
de Transparencia del
TEG, seccién
Manuales basicos de
organizacion)

V. Normas bdsicas, 2. Modificaciones en el monto y estructura del fondo
circulante. Serd necesaria la emision de un nuevo Acuerdo del Pleno, cuando se
modifique el monto, las caracteristicas del Fonda, o cuando se produzcan cambios
en la estructura operativa para la ejecucion del mismo. Cuando se realicen cambios
en el monto o caracteristicas del Fondo, se debe presentar solicitud firmada por la
Presidencia del TEG, en la cual se justifique la referida peticidn, la cual debe™
dirigirse al Ministerio de Hacienda para su respectiva autorizacién

2021-diciembre-8

Instructivo para la
administracién
del fondo
circulante de
monto fijo y de
caja chica

2022-enero-13
(Creado en el Portal
de Transparencia del
TEG, seccidn
Manuales basicos de
organizacion)

V. Normas bdsicas, 3. utilizacion del fondo circulante. Se permitird el uso del Fondo
Circulante para el pago de los conceptos siguientes: 1. Gastos relacionados con la
promocién, difusién y capacitacion de la Ley de ética Gubernamental y su
reglamento. 2. Gastos diversos que se relacionen con capacitaciones impartidas a
personal del TEG. 3. Pago de Dietas, Honorarios, Viaticos y, en casos justificados,
servicios de transporte. 4. Adquisicién de Bienes y Servicios. Y otros.

2021-diciembre-8

Instructivo parala
administracién
del fondo
circulante de
monto fijo y de
caja chica

2022-enero-13
(Creado en el Portal
de Transparencia del
TEG, seccidn
Manuales basicos de
organizacion)

V. Normas basicas, 4. manejo del fondo circulante. los recursos financieros
asignados en concepto de Fondo Circulante de Monto Fijo seran canalizados a
través del Tesorero (a) institucional, quien los transfiere a la cuenta corriente del
(Ia) Encargado (a) del Fondo, del banco en el que se manejen las cuentas del TEG.
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Seccion: Finanzas

2021-diciembre-8

Instructivo para la
administracién
del fondo
circulante de
monto fijoy de
caja chica

2022-enero-13

(Creado en el Portal
de Transparencia del

TEG, seccién

Manuales bésicos de

organizacion)

V. Normas basicas, 5. Encargado (a) del fondo circulante. El (la) Encargado (a) del
Fondo sera nombrado mediante Acuerdo del Pleno, juntamente con el o los
refrendarios respectivos, quienes deben rendir fianza de conformidad al Art. 115
del Reglamento de la Ley AFl y Art. 104 de la Ley de la Corte de Cuentas de la
Republica.

2022-noviembre-
9

Manual de
Descripcion de
Puestos y
Funciones

2022-diciembre-8

Perfiles Nivel Técnico Operativo, Il. Funciones: relativo a las funciones especificas
del(la) Jefe(a) de la Unidad Financiera Institucional; 1.Elaborar el PAO de la Unidad e
informar el cumplimiento de metas a la UDP, 2. Realizar la gestion financiera
institucional y las actividades del proceso administrativo financiero, 3. Velar por el
estricto cumplimiento de las normas y reglamentos definidos por la Ley AFl, 4.
Gestionar el desempeno del personal a su cargo, 5. Planificar y dirigir las actividades
relacionadas con el proceso de formulacion y ejecucion del presupuesto
institucional; controlando su ejecucion, 6. Proporcionar asesoria financiera a
solicitud del Pleno y a las demas areas que lo requieran, 7. Coordinar con la UACI, la
programacion anual de compras institucionales, asi como los procesos de
adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios, 8. Velar por la aplicacion
de las normas y procedimientos de control interno de las operaciones financieras, 9.
Elaborar informes de formulacidn, ejecucidn presupuestaria y autorizar los estados
de situacién financiera, 10. Elaborar y proponer a la GGAF, los ajustes y refuerzos al
presupuesto.

2022-noviembre-
9

Manual de
Descripcion de
Puestos y
Funciones

2022-diciembre-8

Perfiles Nivel Técnico Operativo, Il. Funciones: relativo a las funciones especificas
del(la) Jefe(a) de la Unidad Financiera Institucional; 11. Formular el anteproyecto
del presupuesto ordinario de cada ejercicio fiscal en conjunto con la GGAF, y
someterlo al Pleno conforme a regulaciones del Ministerio de Hacienda, 12.
Elaborar y aprobar compromisos presupuestarios, 13. Verificar el activo fijo
institucional conforme a los lineamientos establecidos, 14. Mantener actualizados
los registros y archivos, asi como resguardados los documentos del area, 15.
Cumplir y hacer cumplir todas las demas responsabilidades que se establezcan en
las leyes y demas normativas aplicables, 16. Cualquier otra actividad que le sea
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Seccion: Finanzas

establecida en instrumentos legales; o que le sea asignada por el Presidente o
Pleno.

2022-noviembre-
9

Manual de
Descripcion de
Puestos y
Funciones

2022-diciembre-8

Perfiles Nivel Técnico Operativo, Il. Funciones: relativo a las funciones especificas
del(la) Contador(a) Institucional; 1. Disefiar, revisar y actualizar el sistema de
contabilidad de acuerdo a los requerimientos internos, aplicando el marco
normativo gubernamental correspondiente, 2. Validar las partidas con afectacién
presupuestaria del devengado y percibido de ingresos, asi como devengado y
pagado de egresos generados durante el proceso administrativo financiero con sus
respectivos documentos de respaldo, y generar los comprobantes contables
respectivos, 3. Validar la consistencia de la documentacion probatoria con la
informacidn registrada por el area de tesoreria, en los auxiliares de la aplicacion
informatica SAFI, 4. Registrar diaria y cronolégicamente todas las transacciones que
modifiquen la composicidn de los recursos y obligaciones de la institucion, 5.
Efectuar y validar los registros contables directos y generar el respectivo
comprobante, 6. Verificar que todas las transacciones efectuadas dentro del
proceso estén registradas en SAFI a la fecha del cierre, 7. Efectuar los cierres
mensuales y anuales de acuerdo a los plazos establecidos por el Sistema de
Administracion Financiera Institucional de la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental del MH
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Perfiles Nivel Técnico Operativo, Il. Funciones: relativo a las funciones especificas
del(la) Contador(a) Institucional; 8. Comprobar que la documentacidn que respalda
las operaciones contables, cumplan con los requisitos exigibles (legal y técnico), 9.
Generar, verificar y firmar con el JEFE(A) de la UFI, los Estados Financieros basicos y
de ejecucion presupuestaria institucional, mensual y anual que son requeridos por
el Sistema de Administracidn Financiera Institucional de la Direccién General de
Contabilidad Gubernamental, autoridades superiores y organismos de control, 10.
Efectuar y validar las partidas de ajustes contables requeridos para efectuar el

Manual de cierre anual, 11 . Efectuar los andlisis financieros respectivos, a ser remitidos a las
2022-noviembre-| Descripcidn de 2022-diciembre-8 autoridades institucionales y al Sistema de Administracion Financiera Institucional -
9 Puestos y Direccién General de Contabilidad Gubernamental de conformidad a los plazos que
Funciones sefala la Ley AFI, 12. Revisar los reportes de consumos de bodegas, consumo de

vales de combustible, 13. Revisar conciliaciones bancarias, 14. Conciliar saldos
contables con existencias, activo fijo y activo intangible, 15. Revisién de existencias
trimestrales de forma aleatoria y total al final del afio, acorde a normativa aplicable,
16. Mantener un adecuado sistema de control interno contable, 17. Actualizar los
registros y archivos, asi como resguardados los documentos del area, 18. Cumplir
las responsabilidades contenidas en las leyes y demas normas aplicables, 19.
Cualquier otra actividad que le sea establecida en instrumentos legales; o que le sea

asignada por el Presidente o Pleno o JEFE(A) de Unidad.
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Perfiles Nivel Técnico Operativo, Il. Funciones: relativo a las funciones especificas
del(la) Tesorero(a) Institucional; 1. Coordinar y validar, con la Jefe(a) de Talento
Humano, todas las acciones legales relacionadas con el pago de remuneraciones del
personal de la Institucidn, 2. Gestionar ante la Direccién General de Tesoreriay
verificar la transferencia de fondos a las Cuentas Corrientes Subsidiarias
Institucionales, mediante la solicitud de asignacidén de cuota para posteriormente
realizar propuesta de pago, 3. Verificar la existencia del compromiso

M presupuestario, previo a iniciar todo tramite de pago, 4. Actualizar el control de

. ar‘mua'llde saldos de las Cuentas Corrientes Subsidiarias Institucionales, con base a la nota de
2022-noviembre-| Descripcidn de o . . )
9 Puestos y 2022-diciembre-8 |abono del banco comercial, 5. Depositar los fondos correspondientes a la cuenta
Funci embargos si los hubieren, 6. Recibir las facturas correspondientes a las obligaciones
unciones adquiridas por la institucién, las cuales deberdn estar acompafiadas de la
documentacion e informacion establecida en las disposiciones legales y técnicas
vigentes y entregar el quedan y comprobantes de retencion del 1%, a los
proveedores y suministrantes, 7. Efectuar los pagos de bienes, obras y servicios,
remuneraciones, ademas aquellos relacionados con los descuentos efectuados a los
empleados, 8. Registrar informacion relacionada con las obligaciones y pagos, en los
auxiliares de obligaciones por pagar (corriente y afios anteriores), anticipos de

fondos y control de bancos de la aplicacién informatica SAFI.

Perfiles Nivel Técnico Operativo, Il. Funciones: relativo a las funciones especificas

M I del(la) Tesorero(a) Institucional; 9. Efectuar el corte diario de las transacciones
anual de
) o bancarias, posterior a los cierres contables mensuales, 10. Efectuar mediante
2022-noviembre-| Descripcién de o . . . .
9 Puest 2022-diciembre-8 |transacciones bancarias el pago de salario a los empleados, 11. Autorizar las
uestos

Funci y ordenes de descuento emitidas a los empleados de la institucidn y remitirlas para su

unciones
correspondiente registro a la Unidad de Talento Humano, 12. Elaborar el F11-

informe Anual de Retencidn de Impuesto sobre la Renta de todos los empleados y
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proveedores, para presentarlo ante el MH, 13. Mantener actualizados los registros y
archivos, asi como resguardados los documentos del drea, 14. Cumplir todas las
demads responsabilidades que se establezcan en las leyes y demds normativas
aplicables, 15. Cualquier otra actividad que le sea establecida en instrumentos
legales; o que le sea asignada por el Presidente o Pleno o JEFE(A) de Unidad.

2023-marzo-03
(Creado en el Portal |VI. Financiamiento. Las capacitaciones al personal seran financiadas dentro de lo
5023-febrero-24 Plan de de Transparencia del | presupuestado para capacitacién institucional, y siempre que la temdtica sea
capacitacién TEG, seccidn atinente a las funciones del cargo o implique el desarrollo de nuevas habilidades y
Manuales basicos de [conocimientos para el desempefio de sus funciones.

organizacion)

2023-marzo-03

(Creado en el Portal o . ) .
) VII. Programas. Si la inversidn a realizar por la institucion sobrepasa los $1500.00
Plan de de Transparencia del L o . . ]
2023-febrero-24 L ., para capacitacion de personal se debera solicitar autorizacidén y firmar compromiso

capacitacién TEG, seccion .
. conforme a lo establecido en el Manual de Recursos Humanos.
Manuales basicos de

organizacion)

2020-junio-1
Manual de ) Estructura Organizativa de la Regional, Oficina Regional: relativo a las funciones
L (Creado en el Portal o . . ) ) o
Organizaciény . generales de la Oficina Regional; 4. Ejecutar los lineamientos institucionales,
o ] ) de Transparencia del . ) . o .
2014-Diciembre | Funcionamiento TEG L emitidos por el Pleno y/o el presidente del TEG, en materia de administracion y
, SECcion . . L. . . .
de la Oficina . finanzas, en coordinacidn con la GGAF, 7. Administrar y resguardar el activo fijo del
) Manuales basicos de ) o )
Regional TEG, asignado a la Oficina Regional.

organizacion)
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VIII. Ejes estratégicos y lineas de accion. Elaboracion del presupuesto institucional
con enfoque de género, que incorpore una unidad presupuestaria, que agrupe las
2020-junio-01 acciones destinadas a prevenir y enfrentar practicas de discriminacion contra las

Politica de (Creado en el Portal |mujeres. En esta linea se gestionara la creacion de la unidad presupuestaria que
igualdad de Transparencia del |evidencie las acciones de género, potenciado los compromisos institucionales con la
institucional y no TEG, seccidn equidad, la igualdad y la no discriminacidn. Existird una coordinacion entre las
discriminaciéon |Manuales basicos de |unidades de planificacion, unidad financiera institucional y la unidad de género,
organizacion) para identificar todas las acciones de género que realice la institucidn, con las

respectivas asignaciones presupuestarias; dichas unidades tendran que realizar el
seguimiento y evaluacién en cada ciclo presupuestario con enfoque de género.
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Conclusiones

La presente propuesta de indice legislativo para el Tribunal de Etica Gubernamental ha
sido elaborada bajo las exigencias establecidas en la Ley de Acceso a la Informacion Pablica y
los Lineamientos de la Gestion Documental y Archivo, incluyendo los elementos especificados

en los mismos.

Haciendo énfasis en la utilidad del instrumento para el proceso de identificacion
documental, el indice legislativo pretende propiciar una mejora y apoyo en la ejecucion de
procesos posteriores relacionados como clasificacion y ordenacion documental, asi mismo, en

el proceso de valoracion.

Con el indice legislativo se pretende contribuir al avance de la elaboracion de los
diferentes instrumentos técnicos necesarios para la gestion documental del Tribunal de Etica
Gubernamental, al mismo tiempo ayudar a promover la transparencia y a dar cumplimiento al

derecho de acceso de informacion publica.
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Recomendaciones

Auxiliarse de los documentos legales referentes a la gestién documental al momento de
agregar o modificar informacion en el indice legislativo.

Mantener actualizado el indice legislativo tomando en cuenta el marco normativo que
surja, se modifique o derogue.

Dar continuidad a la identificacion de @mbitos funcionales y la identificaciéon documental

a partir de la normativa establecida en el indice legislativo.
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Anexos

Anexo 1.: Organigrama Institucional del Tribunal de Etica Gubernamental (TEG).
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Anexo 2 : Entrevista Realizada al Oficial UGDA

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE LETRAS Y BIBLIOTECOLOGIA

GUIA DE ENTREVISTA
Objetivo: Obtener informacion pertinente para la adecuada construccion de un indice
legislativo para el Tribunal de Etica Gubemamental.

Instrucciones para el entrevistador:

e Saludo

e Brindar informacion sobre el objetivo de la investigacion

e Informar sobre el proposito de la entrevista.

e Indicar sobre los fines de la informacion proporcionada en la entravista.

e Conseguir el consentimiento para filmar o grabar la entrevista.

e El entrevistador puede modificar la narrativa de las preguntas si considera pertinents
e El entrevistador puede omitir o generar nuevas preguntas relacionadas al tema.

Datos Generales del Entrevistado

Nombre: José Carlos Landaverde

Cargo: Oficial de la Umidad de Gestion Documental y Archivos
Lugar donde Labora: Tribunal de Etica Gubermamental

Fecha y hora: 03 de octubre de 2023

1. ¢En qué afio comenzé sus labores como Oficial UGDA del Tribunal de Efica
Gubermamental y como ha sido su experiencia?
R.:J/ Septembre de 2015 En cuanto a la experienca desde entoncss, ha sido un lamgo
aprandzaie. 3 Por gqué?, bueno, para empezar, en archivo, aungue si haya habido
instituciones que han estado rabajando en archivo. nunca se habia normado, todo &l
trabajo archivistico. mas que todo en las institucionses publicas, no tenian mucho, pues
probablemente algunas su fuerte es &l manejo de documentos, como por ajempio el
Fondo Social, enfiendo yo, el CNR, creo, fienen sus archives desde hace rato
Yo lo considero como un aprendizaje v, sl lo veo desde mi punto de vista, ; qué oblengo
ya? Un aprandizaje, pero también considerc que para &l pais, es algo bien importants,

porque significa acceso a Iz informacion, es decir, si la informacién esta ordenada,



clasificada, &l usuano, el cedadano comin tiene acceso a ésta, En otras palabras. con la
misma ley abre la posibilidad de que el ciudadano conozea parte de lo que hacen los
funcionanos péblicos, entonces por ese lado creo que es ko mejor

. ¢Con cuantas personas cuenta la Unidad de Gestion Documental y Archivos del
TEG?
R.:/ Solo yo, solo yo estoy aqui. una Unica persona.

. ¢Del 1 8l 10, como puntuara el avance de la UGDA en los procesos de Identificacion
Documental?
R.:// ¢Deal 1 al 10?7 En el proceso de identificacion yo quiza me quedaria con un B.

. ¢Segun el articulo 1 del Lineamiento N” 3 de los Lineamientos de Gestion
Documental y Archivos, se debe craar un Comité para la identificacion documental
¢ El Tribunal cuenta con este comité?

R.:// Si, fue creado, hay acuerdo.

. Segun los lineamientos GDA, para la identificacion documental, es necesana la
creacion de algunos instrumentos archivisticos, entre estos, el indice legislativo.

¢ Podria contamos cual ha sido el progreso que ha tenido la UGDA en relacion a este
instrumento?

R.:/! Podria decir que bien poco, bien poco, pues, si se ha trabajado el indice legislativo,
pero no se ha trabajado como se ha querido. Uno considera que es uno de los
instrumentos gue requiera un poco Mas de analisis, verdad? pues. porque hay ravision
de normativas, entonces es como desglosar todo, es decrr, desglosar la ley, desglosar el
reglamento y todas las nommativas para que al final podamos tener el producto.

. ¢Nos podria mencionar leyes que rigen al funcionamiento dal TEG?
R.:// La Ley de Etica Gubemamental y su reglamento.

. ¢Nos podria mencionar normas internas y procedimentales que rigen al TEG?
R.:J/ Si, e manual de organizacion, o sea, de todo & tnbunal, & manual de organizacion,
es el manusl de descripcian de puestoe y Jos demas que tiene cada unidad.



8. Para finalizar, cuéntenos, a su criterio ; Por qué es importante la elaboracion de un
indice legislativo para el Tribunal de Etica Gubernamental?
R/ Buenao, para empezar, porque todos los nstrumentos lo que pemiden es ordenar o
que sea tiens, ;verdad? organizar la informacién y darle como una estructura, snfonces
por medio de esa estructura las demas personas conocen lo que se tiens, como por
ejemplo, a gula de archivos es un documento donde muestra en detalle como esta
constituida |a institucidn y toda |2 parte de archivo, (verdad? hay una descripaidn breve,
de hacho basada en una normativa internacional, de |a misma forma pasa con los demas
indices que se craan, es dearr, estos permiden tener mayor clandad en cuanto a la
documentacion gue resguardan o que producen |as instituciones, y que a la vez, el indice
iegislativo es un mstrumento tambséén que sirve para realizar otro bpo de actividades,
entonces de hecho de ahi parten también las series documentales y todo eso.



Anexo 3: Plantilla IAIP Para la Elaboracion del indice Legislativo

INDICE LEGISLATIVO ¥ NORMATIVO DEL INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBUCA
GOMERNG

Titulo Capinulo de Arceso o la macl omszmlnnunuw«mmu

= PO eklarh Integrace por Lo O VAL pl AT W AU Cargo 6 affe ¥ 00 POdrAn A resdegeios,
03 W' o i 1“ ;:":‘.m P ::::: mmmumnwmmommtmmwlmenmu muerte, renunch, parmiso. A, 55: refativo  lex
v 54 a;m'u ol cargo e O P tan utra dad Art S8 relutive o Causan e
remocon. At 571 retativo al Presidente del el Serd v porwn pocel de
M Reputlicn
w*huﬂv Ding Ofcial, Tome W' Capitulo X Inetititn de Accesn & ls Indormacidn Péklica, art. 60: relatno 5 b Org yh wl wstard !
01 0 35 NOm LSS 200 negrado 2Of Hnce COMISKnatos Sroplatanos, gaanes son L mdaima ssondad del Instituto. Par que s sesoas soan vilidas, serd
Fitica Decreto 130 l e 2011 In dw los Cinco © prog Lan res el pecin POr Tevgoria simpie,
Itutn de Accesn a |a ed fm Pdelica, art. 61: rel st & Loy nommias e | Irrtwmo el et wl
wuumu Cranio O, Tomo N "
5 " ; PATUto elaborard St Seopias NOCMas de Fundionamiento interng, A 5US progr e At 2B oo R
WL-Septien ' » .l: 136 mv mhv::.;:. #la coletracion de s o las cten, 0l alan 1 fi lacson de
o8 desa pam e fa de cicha
Capinho X tmtituto de Acceso a la bedormacitn PRilce At 62: relativo o p parale deC 005 S8
atendert 3 lo sxtpulado en ol art 53 de s LAP. Art. 63: relathvo a | “a 5N de Sermay; e LL de
10mas 60 as 35 facha 0 Inicio 3 2undlones, BKNS CONMOCHTONS S2rvifd COmo um Imamsento e Cada entidad

INDICE LEGSLATIVO ¥ NORMATIVO DEL INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

EHaborado por: Unidad de Gestida Documental y Archivo

Ley de Acceso o fn Dtacio Oficisl. Tomo N Titulo | Clases de inf ion, Capitulo ¥ Inf ion Reservada, art, 20: relativo al indice de informacion
2011 Marzn-03 Informacidn PUbiica. 301 NGm. 70, B de abeil reservinda, Las Unicedes de Accoso & la informacion Pubiiics slaborarin semestraiments por fubros tematicos un
Decreto 534 de 2011 Indice de Informacion clasificads como resenvads
Titula 18 Datos Py les, Capitulo @ P i y ort, 36c cel » In sclicitud de detos per s sobre ln

LeydeAccesoala  Diacio Ofictsl. Tomo N'
1011 -Marz0-03 Informacion PUblea. 393 NGm 70, B de abril
Decreto 534 de 2011

letra *d": cectificacion actuaiizacion, confidencialioad o supresion de |a informacion, ef Oficial de Informacion
debera entregar al solicitante, en un plazo de 30 dias habiles de ia presentacion de bs solicrtud un comunicado
que haga mostrar [as modificaciones o bien fa ra2dn oor Ia cual no procedieron las reformas

Titulo 1V Administracién de Archivos, Capitulo Unko, art, 42: relstivo sl funcionamiento de archivos: s= debe

gurar un ad do h, de o8 archivos, cranr un si du archivo, bl progr dn

splicar los ki Que emita e instituto, Art. 43! relative ad responsable de archive;

Ios titulaves de los entes cbligados desipnaran un funcicnatio responsable de archiva pars cade entided,
eiabocar pua de organizacian de archivos y 3istemas de clasiticaz-on. Art. 44: relativo a las caracteristicas de
loz archivos; in lmm*lnlanm piblicss debers estar dispuesta en (05 archivos y estos deberan
satisfacer las siguientes Ca Iées cor Al a0 gue estd en curso, Informacidn
oficiosa del afo inmediato -nmlor, estar clasificados por periodos reas o rubros

Loy de Accesoa in Diario Ofigial. Tomo N*
2011-Marz0-03 Informacion Poblica. 391, Nam_ 70, B de abril
Detreto 534 de 3011

Titude W Estruciurs institudonsl, Capitulo | Unidedes de Acceso » la Inf cice Pdilon y Oficieles de Inf i6
art. 48: relativo 2 Unidades de Acceso a Ia informacion Publica; los entes obfigados crearan y an
Unidades de Acceso o In Informacion Publics y unidedes susillaces (en razon de in estructura crgsnizacional). £
ttular de la entidad nombrars un Oficial de informacion para dirigir la Unidad, las sunicipalidades con un
nrecinusetn mence & 7 milinase nndean tensr i Hinidsd | Art. 4% rel - nacs wee

Loy de Accuso s ln Diaria Oficial, Tome N
2011-Marzo-03 Informacion Plblica. 351 Nam, 70, 8 de abril
Decrwto 534 de 2011




-
F 45
\w INDICE LEGISLATIVO Y NORMATIVO DELINSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (1AIP)

SERVICIOS

Elaborado por: Unidad de Gestidn Documental y Archivo

Diaekd Oficial, Tomo N Lty SnAviA It iaks. Witulo Mok yes mealaxde ¥ Shpido) v
5 dela 281, Nam, 2348, 16 de w&mmmmmmmixm-lum-hcibeﬂnddeemAn.
1383 Didemibwe- 15 o S bea da 1543, pags. 18: toda pe tene d a dingir sus " par escritn a las leg | Titwho W El
LRI 24y Estado s Tonmma do gobieno y sk politico, at. 85: £ Gob &% Rapudl SHMOCraticn y rop las
RO, OIgH yh se sujetsn 3 principlos de is pi
Ley de Acceso s la Diario Oficial. Tomo N Titulo 8 Clases de cson, Capitulo | Informacion Of) art. 20: ralativo 4 1a divugacion de a informacicn en fos
2011-Maro-038 Informacidn SUBlich. 193, Nam. 70, B de adol  1érmines de 1o ineamientos Gue emita et INTI0. Art, 1K: ralutive & lis formis de divulgacin; ol stnuto forseatan ol
Decreto 334 de 2011 w20 de tacnclogias de 1o informacion
ey de Accoso s la Diano Oficlal. Tomo N°  Titalo B Clases de Ink Son, Capitulo 1 Inf ciden s da, art, 20: wiplazo de w ol Ins3l podd
2011-Marzo-03 Informacion Publica, 391, Num. 70, Sde abrdl  amphiar ef plazo de reserva y debars llevar un registro publico de |a informacion que se desclasifique. Art. 23 al
Decreto 534 de 2011 registrn da reservas; correspencend al Instituto levar ¢ indice centralizadd de los Indices de informacién reservada
Ley de Acceso 3 s Diano Oficial, Tormo N° - Titwlo B Clases de Inf im, Capitulo IV Disposici para la nf i da y Confidencial, art, 29;
2011 Marzo-03 Informacion Pdolica. 391, Num. 70, 8 de sbrd ala ded en caso de p totwe |a clasificacion de 1a inf e ontre un
Decredn 338 e 2011 © Un ante odliga: #l
tey do ol Do Gl Tomo k® ﬁulo-ndm.. [ 1P kwwmwmvwahlmdemomvxk
MULMao-03 InformeconPUblica. 393, Nam. 70, Bde bl T o s cablguter thula, fagisten O g tosp o
iformacion personal sobire sus pir 105 de segunchad. [l instituto supe 4 M lists cuande o) ente cbiigado decidy

Senvicios

DICE LESGISLATIVO ¥ NORMATIVO DEL INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMAOON PORLICA
HACERDA
Eaberado por: Usidad de Gestion Docueéntal y frdivo
- - -
leyoeAcceson is Diano Oficial. Tomo N* Mn!mmmlm*m-uhmw“snwmwllouexmoennxnumu
Iformacion Polca 395, Ni=. 70, & de abil  Acceso @ 13 Inf b Postica, el COMO MSlnUCAn de derechs pUbGes tendid ! y
Decreto 334 de 2011 Are, S8, letra ¥ reintivo 8 del preparsr su p o wnusl y daris ramite correspondiente
Reglameeso de IaLey Dm-emun,?mlf =~ = o in PiRtice, art. 61: reistivo » les homnas du ROm: oF
J0L3-Seginmtre<1 e Accenc s e 262 Nom 183, 2 0w o@aAZars S3 prORIo PATIMONIO o
Informacion Putiica, septiemore de 2043
Tituks W Nige ico y Fmendiera, Capitido Unko Patrimenis y o8, 26: rwiatnes 41 Patrimenicr o patrimonis dal
IRaTItuto estard Consttuido por: fondos aue le sean 3signados en ef mmooelomon o °
1eAutricd presupueitivigs, resurics Pnandietcs que e ) ’ o ! pan
el cumpiiento de sus fines, Dlenes muebles inmyebles v valores Gue sdaulen oo fondos asiprados al Instituts. Ar, I7:
feanivo al P 3 Unadas F el ce Al poditica
p B poe per e
wu‘: OEINTALHRS 2303 el cumphimiento de i Ley., B 103 ntweles ¥ . El Fieno el Proyeco y
lentodel Qiars Oticial, Toma ¥ o 8 nd énG de Pete su inciusitn en ol Pre. [~ del Extngo A 2K celutov & e
014-Enevo-2d P ain T2 36 peves 23 e el o U <l Frog gl g Fre como base Ias metas y
5 Pl ¢ eners Ge 004 ptovhmndlmnolmmmn{mnlmnwmamnnmnvlmmiu’nmwlmm
p P unp vez e LR e Genersi e F O Pleno 103 Informes de sequimiento y
evaluatidn en |a & n pres, i £Of 18 UFL Toda ransferansss de 1onsas ent/e parmidas de fasi03
Tomentes v de cApited presusue el sorn por f Plens At 28 relntivo & Ie sutonamie saministretive
yfinanciess: ef InSzituto exrcerd en forma n i @ sy P , S e de
NEunrtio @ las netesidudet del secwisic pere vl lage de Jos finas instiiuonales y de condormicied & 1 Ly Otganica de
Agminisracion Fnancer del E53300 y su Regiamento. Art, 305 retaeno a8 Ias pr el 4 con las
que 18 Ly v en is medide del fras QuE 5@ raflearn on 308 Intumentss

[ Gebiemo | sdmasracin | Servcior JUNURIN Rapaioro s rncones_arcoe | @ i E—




Anexo 4: Portal de transparencia del Tribunal de Etica Gubernamental.

El Portal de transparencia del Tribunal de Etica Gubernamental configuré una herramienta
para recopilar el marco normativo depositado en el indice legislativo. Este sitio es consultable

desde el siguiente enlace: https://www.transparencia.gob.sv/institutions/teg
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https://www.transparencia.gob.sv/institutions/teg

Anexo 5: Primera Ley de Etica Gubernamental.

Publicada por medio de Decreto Legislativo N° 1038, de fecha 27 de abril de 2006,

publicado en el Diario Oficial N° 90, Tomo N° 371, de fecha 18 de mayo de 2006.

__,:N“‘;‘—»p_:ﬁ-,a?\;f: ‘~'.-m.)~
_ORGANO LEGISLATIVO
DECRETO No 109 .

LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DE LA REPURLICA DE L SALVADOR,

CONYIDERANDO

L Que b Comwecton Intrmmencass costra la Commpeton (C1CC) mnfionda m 11 Salvador por Decreto Legislato No. 151 del 0 do jubeo
e 1998 y peiblicada e ol Do Cficsal Moo 130 Touse 140 dol 17 do ngosto de 1995, entrd o vipesois desdo o] di; publacnnidn v
e deposiinds por of Organo Bjecutrn en 1s Secretanis Groeral de Is Ocganizacion do ks Estackos Ammerncsos ( de marzo de
1999,

1. Que 13 Salvador ha P combatu la cormpeads v ha adqumnds comp
Tontado Murco de Sagiwsdad en Contro Asdnca, iatfiondo por o Decwio Lagrabitive de fecha 22
Oficind No. 150 Toaw 10, de focka |7 de agonto de L9948

101 B0 commenmnen o v saperative legrole, s eniisnn de nns Ley & Brica Outemmanieotal qoe M eflcentemmnie In conmip-

- )
POR TANTO, (J

o1 de v D wltades Lo y o o bos Dygutadas Cuo Cruz 2
Merino Loper, Sara Lilum Coto\V'da De Cudllar, Joné Aspomio Almendhre Rivas Ely
Corlom Muwancio Arimy, Saloed Roberto Alvieado Fioees, Rolndo Alvarengs Argosts,
José Orbasddo Assvalo Pmade, Joad Sadeador Arim Prsate. Kifrén Amoldo Bernal
Nowl Abalio BomBa Boadla Bhnes Flor Amérios Boodls Bowalls, Iudro Ant
Alftodo Costanda Magasta, Jons Empsto Castollanos Crnpos. Hwmberto o Nay
Mignie] Astornin Dada Mivwss, Agwortin Dnz Sremsa. Roberto Jovt 1) At hMuo
Rown, CiuiBessno Antome Callegos, Mlio Anteio Cassero Quintamlin g o ST
Napolodn Corein Rodogeez, Nieolin Attooto Garein Alfuro, R apds Qi 2 Now Ovlmda Gouzalez. Carlos Walter Guziiin Coto, Do
munmu..mumrumxmmmvm. (Rglaye. Mario Marsoquin 3 bejta. Aeyandro Dagobesto Marmoqu
Heapo Roger Mutnez Bosalla, Calesto Mejla Nendndez, Tubie ik, Matvel Vicoste Menpivar Esquivel. Miguel Angol Novairete

! widar Bl Mamles, Teadoro Puiada Osono, Caspee Artiseds

Navameto, ltubén Ovelbanae, Rodolfo Axmoni Paeker 5 ‘

Portio enttez, Zoiln Bentrng Quaynta Solie, Netmmn Jost Mmewio Quinteros Cubis. Mamiel Orlando Quantesos Agndar.

Cardos Ansaado Royes Ranos. Dolores Albeto Ry pertina Nopel Cruz, Voderioo Crullenuo Avila Quahil, Salvacor Sances

Cestn, Hootor Ricardo Silvn Argwseldo, Jus De o Autome Anjgdo Mith Fanque Alberio Luis \Viaddes Sato, Do ugme

Nguerano Rives, Mo Patncia Visuer Hacorta Moadia, Osenr Abralinn Katibs Malla, Jood Mismno Madnz Senwoo.
Reet Aguure, Olge Elizabeth Croz Muriilo, Guillermo Aumeso Olivo Mender.

Rigoberto Traudad Aguilar, Alexander choe
Folix Agroda Clachagua, Al Terew e Tvette Sonn De Lars, Doy Masswl Hovreen Vda De Fomws

DECRETA Is i O 0«
Q}O e LEY DE ETICA GURERNAMENTAL
xv CAMTULO |

0 Divporkines Generales y Definbclones

Mebgar Metmuqen s Josd Prameince
te, R Magokeou Aguiluz Crrrmua
i, Laws Roberto Anguilo Sanayon,
Nevio Jusn Mgwel Holanos Tormes,
!  Comnem E Calderdn %0l De Evenlon, Crrbon

pDwad Ceddova Ateapn. Jose Racardo Croz, Héetor
Eduardo Durdn Martiner, Jorge Antonso Escobar

Objetn & ba Loy

At 1 La presente ley tiese por objeo normar y promover ol dessinpeto dee oo b funesée poblica. salvagvardar ol petrasnomo ded Knado,
proveuir, deteotar y vacton 1n comuponie de 108 sevidores pableos que il 104 carpos o miphios pan s 1l O comnin
otron Acton de comuperin
Awbite de Aplicacwn

At L Eata Ley s aphien o todos bos servidars pitdicon, permaniestes o tesporal dos 0 od bescrren, (que ojerzan B cango por
slecoiom nomt ° o de In autoridad competente. qoe presten seevicio en ruakpater mtidad esttal 0 musiegal. dentro o fuees
el erntono B la Repihios

B eprrowio de toda professta, actividad emge d. wete 0 mdh o cowganbie con el servicso pablico. Las tescan imccsspaninludades son
Tis wstabiloctdinn mpocitiosmento s b Conatmmsde v s leye




Defimiciones
At 3 - Prea Joy efector e eata ey s entrade por

a)

b)

)

Principios de 1a Efica Poblica

Functén Pablica. Toda vdad tenpoeal o da 0 ad-h lizada por wa p natural en nonstee del
Estado, nl servacao de dste, odemmmd-dunmdqmmdem-nmln;uinpcu
Funcienario Publico. Persoua natuml que presta servicios, retibandos o ad-h o les en 1a adm 16m del

Estido, de los musacipos y de las entudades oficrales ausdnomm sn exceperda, porelemhmpommﬂnmmo oon Bculind para fonsy
decincaes dento de las atrtmimones de su cargo

hﬂemMmanmﬂqmmamume-“ 1é5 0 termporalis en la admunistracidn pablxa
¥ que actvan por orden o d del fi 0 Jmpenor jersym da:tvd-lnfamludnmblmduenmcm
mmkckmumﬂquepuu Lo p rervicios dentro de In admmstrocsin . de Jos mu-
mctpos y do I entdades oficinles mtdoomas ain excepedn. Conprende a Jos fu y empleados pablico de ausondad
e todos sus nnekes jerfequicos.

Fondos piblices. Son los proveatentes de Ia haciends pablica o munscipal que se utlizan pam el cugl caones, finalidades,

potestades o actnadades de natmleza pabhca.

Corvupcién. El wo yabase del cargo v do los bienes pobilicos, cometido por servidor piblico, @:umi&n, para Ia chiencidn
dle un beoeficio econdmico o de ota mdole, paea 5 0 2 fvar de nt fervero.

Particalar, Personn nateal o juridicn que carece de vinealacidn hibaml con la admmsitme A et ds2a Jo prosta servicies,
Blenes. Activos do cunlquer tpo, muebles o inmueblkes, angibles o intmpbles, v domn@ MW“ queacrediten istenten
probar o se refs a la propiedad u otros derechos sobre dxchos activos. v

Probidad Honradez, msepradad, rectitod, respeto v soteiedad on ol actuar ol

Conflicto de intereses. Son aquellas mtwciones en que el interés p
consangrunxiad y sepwnde de afinidad, entrsn en pagoa con el mterés
Enriquecimiento ilicito Aminento del captal de un funcionmio o

mmmmdadonpmdodnm qae foere notablemente a6 gm0 slgitente hubiere podido tener e vistad de loa neldos
)l que haya percibid legllmmhydelunrm@(m de sus mgresos por cualquer causa usta

bh Pablica, Prncipnos que norsn 1os peno s et “ 3 hmmmy qua las al comecto, | bley

dor sus prarentes dentro del coto grado de

ableo Mmmmmamm*

adectado canplumuento de las funcyones pablxas

«,X‘ .
\,(/

Art 4 - La schuacién de loy pﬂl@nr@mw Jos siguseates prociptos de L ética piiblaca

a)

Supremacis

Actuar tommido toferds piblico estd semupse sobee el anterds prvado

b) iv'
Mé‘ d d. respeto y sobriedad

)

No Discrimisacion.

Atender a lns personas que demandan o solicrtan servictos poblicos, s discrumnar por mwohivas de nactoualxlad, razn, sexo, religidn, weologia
politica, posicidn social o evondnsica

)

Actuar con objetividad y san desaguo mticpado en fmor o en contra de alg quep Juzgar o proceder con

€)

Imparcialidad.

Justicia.

Cunplir ls funcioues del cargo, otorgando al piblico, a Jos superiores, n Jos subordmados y al Estado lo que Jes es detudo, segin derscho o

maon.



f)  Trapsparencin.

Actuar de unem acosnble para que toda persoms oatural o jusidica, que tengn tterds legitino, posds comocer st s actuaciones del senador
piblxco son apegadas a b ley, 2 ls eficienci, & ls eficacin v o Lo mponsabulidad

g Contdencialidad

Guardar reserva sobye hechos o informamibn lieita, de los que conozea con motno 0 en oa del ejercicio de wn & y 00 utihzarla para
tines prrvacks.

h)  Responsabilidad.

Duposicidn y diligencn en ol conplumiento de los actos de servicio, funcsdn o tareas endacdns o b posi e % ocuga y
chspanicidn pam rendir caemtas y awmr las 1as de In comducta pablea mad oddtmunplm-ntodnmo’:%l

) Disciplina,

Observar esmnctamente of cumplinueto do s pormas admin ] h m,mmm
responsabilidad v cortesia las peticiomes, dm:lmpyndmdelpﬂal:onrmmdembq asi como contestarlas en
forma pronta y oportma

) Legalidad. ‘ ’: V

Conocer y actunr con respeto a b Constitucsdn, Ia ley y el derecha. dentro de I fa que Je y de acuerdo con los fines
pam los que les foeron conferxdm.
k) Lealtad. Q’v %

Actuar con fidelidad yrespeto a b persena s conso origen yEnde la
mbordmados, dentro de Jos linutes de las leyes y 1a #ica.

1gualimente con La mstitucsan, jefes, compaieros,

1) Decoro.

Actuar con honos, respeto y debada atencidn pama bs de algim wervicio u onentacion que esté bayo m respossabilidad,
amteiendo, en tode monweto, In compashisa y d v buenan educaciin

m) Eficencn y eficacin. x

Ouplis programas ¥ reas propuas X eivos il enor costo para el piblico v L mstitocadn, entmdo demonms v Mrasos
en el tratago y en el logro efectivo de la, ol como sdommmstor 10s recursos evitando el desplfioro.

u) ae-am.aec-uno &8’

Mnmmmu ate el pliblico cvando sea el caso, por el wo y adimmstracion de los bienes pablicos 4 v cargo, por
mmnnkmomuw

e

Art 5, ervador pliblxo en ejercicio debe cuplis Jos siguimnes deberes
Q« de conocer las normas que le son aplicables en Tnzon del cargo: Conocer lis dispostciones legales y replumentanas, permasvas o
ohsb

itnas referenses a inccanpatibthdad, nensslacidn de carpos, probih per razén de pa ¥ cualquier otro régien especial
que le sea aplicabile
b)  Deber de cumplimdento: Cumphs con responsatnlidad y buena fe los det ¥ obligs como ciudadano v conso servidor pitblico

€)  Deber de o discriminacién: Desempefiar ol cargo san discrimnar, on s scsiacidn, a nungana persoa poc razon de mza, color, genero,
religyin, sitwacién econdnnca, ideologla, afilliacido politka

d) Deber de eficiencia: Utilizar adecuad los pars compl las i que Je comrespond

€) Deber de verncidad: Enntx jucios y opimones en forma oral o escrits apagados a la verdad.

) Deber de confidenciatidad: Guardar b discrecidn debada, sapecto de los hechos @ mformmciones en ol epercicio de sus fluiciones, sigee
que noafecte el iterds piblico

) Deber de excusarse de participor en asuntos sobre Jos que tiene conficto de interés: Al de participar en 1a tousa de decisionss

en donde exasts confhicto de interés pam el o par sus Bumiliwes hasta en ol carto grmdo de dad o do de  afimdad La
abstencidn la deberd commmicar a su supenoar, mmwmh!elpuoymmanhpnimmm




B} Deber de & cia: Denunciar, a la udad compet cunlquier acto de corrupeida, frmde, abuso de poder, despilfarro o violacion

de las disposiciones de esta by

0 Deber de presentar Ia decliracion jurada de patrinsenio: Presetitar commdo sen el cavo, ante b secerbn e protndad de In Corse Supeenis
de Tusticia ol estado de goruano en el tewpo estipolado en la Ley

Prohibicianes Eticas
Art 6~ Son prolubaciones éhiess parn 1os servadores pliblicos.

a) Solmu o seeplar, duectamente o per mmpésm persona, dadivas, regalos, pagos, honoranos o cualquaer otro tipo de regalias, por acciones
el dan con Jas f dol cargo p

b)  Prevalecerse de s cargo piiblico parn o pe beneficios prnados.

¢) Desempedur sumnlti te dos 0 mis etpleos én el sector piblico, salvo Jos casos permitidos en la ley v
d)  Unlzar, para benefioo pavado, I wfe o0 peservach o prvileginda que obtenga en funcidn de wacargo «

o)  Negars a proporcionar wfoemacion de s fimerén publics, excepruando 1as que establecen In Constity

f  Intervenr en cualcuier munto e el que él o algim membro de su umdad feniliar tenga contlicto de

g} Nombrwe a panentes densro del como grado de consangmunidad o segundo de afinidad, prea que 0% o1 a entydad que preside
o = desempenie

b Utdizar en forma wdebida Jos omes y pasuponio del Estado,
1) Retandar sm motivo legal loa trintes o 1a prestacion de senacios admnstativos.

1 Alwmr docusmentos oficiales .
X Dmmmrlhpmumhwwwmamsmuoddsudopmn poﬁna o mhgns
e ..m

Dadivas v favores. o\,

st

Art 7 - Les servidores plbilicos no padin pedr o veci &vmunuzoude‘
a)  Haces, dejar de haces, apresurar, o redardar que 2 s funciones;
b) Hacervaler su mfluencia en mzon del m& pablxo, conel objetivo de que éstehaga omita o retarde cualquier
e propia de sus funciones, ¢
Régimen de excepclones. x E

At § - Los Servadores Pob &\m&lmm&mqmlumhmmamm los sagurentes

A)  Récouotmnzatos prolotalises ofros gobrernos, onpamsis miernsciouales, watitciones mcadéuncas o entidades sm fines
e luero de acoettlo o

b)  Los ptos y estacia ( parte de otros gobi imtituci dénicas, oyprmsinos intemacionales o mtidades sm fines de
tucro, pagn dictar cursos o eventos de ! dénvica o la p iom en ellos

¢)  Los dbdequits de cortesin diplomiica o conslar

o‘\' CAPITULO IV

Tribumal v comisiomes de ética
Estructura Administrativa
Art 9.- Pam asegamy ol adecando y op cumplinmento de la prosents Loy, 3¢ crea wn admni confoemada por o) Tribenal

de Eticn Gubernamental, wuﬂhmdlddlnuvw)nqu: y las comisiones de éica pibomanwotal en cada tnstituesdon, conforme s seflala en
ls presestte Ley.

Tribunal de Etica Gubernamental

At 10 El Tribunal de Etica Gubernauenta] es wm cuerpo colegiado, mtégrado por cinco miembros propretanios: melectupallumblu
Legnlatra, que serd el Presidente, otro designado por el Presidente de Ia Repiblica, otro electo por Ia Corte Sup de i , oo d
deuthm&mmkhWIymd«wwluMMMmulunl’ubbco.dmmuncom:ndmp pudlmb
ser reelectos. ejercenin s fimciones a bemupo cowpleto v el cargo serd incowpatible con otro de la admmistmcién piblica, las decniones se tomarin
por 1a nsayoria de sus smiembros v tendnh v sede e la coudad de San Salvador.




En In formma establecidn en el incizo nnterior, tambaén se eleginin o designaran, segim ¢l crso, cinco miembros suplentes, quienes sustituirin al

TESPLCIING PropRtno en chso de nmeste. renumcia, perinso teuporal ¢ mpositalidad de b los prop O por excuea de dstos, comdo
exista coufficto de mtereses en sus achaciones -

ImmmmmywmddmhnIthoaummmnolopodﬁnmm'ﬂmpu Justa cans V wmdnse ¢l debido
proceso, por quien los elige o designn procadiendo sumarsmente, por d 1a de parte
En 1a presente ley podri veferise al Tobunal de Etea Gubsmamsstal como el “Tribumal”

Requisites para ser miembro del Tribunal de Etica
Art 11 - Pars ser mussbro del Tntemal de Etica se requens

) Sorsalvadoredio por nacimiento v.
b)  Mayor de 35 nilos &

¢)  Moralidad, 1nstn ¥ couwp notornas V

d)  No haber sxde sancxnado por actos de corrupeidn 90

Funclones y stribaciones e
Art 12 . Las fanciones y atnbocsones del Tnbanal de Eticn Guberuamenta] son

a) Promover entre todos Jos servadores publicos, el respeto y obsenuncia de lm norman ot Loy,
by Difundir entre todos los servidoges poblecon los prncipios, deberes, derecho: presente Joy.
Q- ll@a v

¢} Capacitar alos servidorss pubhicos, sobre la #ica en la funcién pblica, ofros aspectos relaconados con la

presente ley
d) Tramutar el procedumento por desmnoia & MBpoNSr SANCIONSS Por ones a ley, ya sea dwectanyente por los interasadon o
por aquetlns que sean renntds por las comimonss de dtica
¢) Resalver enunplazo micimo de ocho dias habiles, s Q muembros de hs commsiones de &ica mte eventuales
oonflictos de miereses, rechaziodolas o sceptindolas Cal 248 CAKO
f) Defimor nyecmismos para parmtzar la transp. X 0 v la publicidad de Jos actos admmstratives por los madios
de informacsdn posibles. mw
) Fommular e unplesuentar politeas prea que dores e eaegens en ol so meoml de los reusnos del Estado
h)  Nombrr a Jos miemwhras de las en las mstitn dicadas en Iap ley
1 Famﬂnyapmb-dmhmnw
Informe nuual S
Ant 13- mlhbuul.pw au readird anvaknents a 1o Asanbles Legnlatns un mfoeme detallado y documentado de las
Bbores del Trbumal Esa irse en ol mes de jo de cada ano
Elmpim:m lugar o la rocitn de sus smensbros.

b)  Pressdencin de la Repriblica,
¢} Corte Sapreqna de Justicia,
d)  Secrotarins de Estado,

e} Consejo Nacronal de b Jadicatora,

) Cortede Coantas de la Repiblicn,

2 Mmisteno Piblico,

h)  Tnbunal Supremo Electoral.

1) Instituciones suténomas o descentmizadas;

Una soln commsidn de éhca stenderd o todas I wmnicipalidades del pals v tended i sede en COMURES.



Forma de lntegrar las comisiones

Art. 15+ Cada comismon estash integemda por tres muembros propessnos que durarin en sws funcsones anco sfios, podiendo wr reelectos, ¥ Babrd
e suplentes que sustitirdn 3 aquillos en los casos de faltn, excnsa o mnpedmienso. Dichios tmemibros deben pertenecey al pervonal del orgamuano o
mumuénenqne fimeionen. un reglareoto deternunacd 1n formn de hacer ol nowbraniento.

Loa l serin nombeadh P elMusmo)'fednhmMonmmmdrquunampculw&

Sanubaumd yehmuopoxe!eccwadalmﬁmmmnomplnbammhdmwemhqun bajen en ki vesp
La comunbn de éhca qoe atenderd todas bns munmocipalsdndes del pais se wegran de 1a nguente wanera o representante nowbndo por CO-
MURES. otxo por ] Tnbummi de Etxa Gubsrmmental v el teroso nowteada por el Presidenss de In Corte de Cuestis de la Repibbea

Elnn'modolcnm&hcmmslmmﬁwﬂmmw&umhnymdnupﬁmaﬂonwmm
especial, v lon teukies o jefes de Ins oficinas deberdn prop 10, ecrIpa ¥ des] 10 pasn atender Ins
responsabilidades que esta Ley establece, asl mismo, -pnolcumphmndtnm deby by mhcn:uw- tendrin

derecho al pago de la remmeracion respectia

Funcliones de las condsiones de ¢tica OV

At 16- Las fanciones de Ias comisones de étiea son:

a)  Recibr desrncins oumdo un senados pablico de w éa harya mfnngido La g leyy cecente bs renuhrd al Tribunal
de Ehca Gubermamental, para su Ininule y resolicon o
b) D segaumiento s Ins resoluciones del Tribunal do Ftiea que sean do W CompRencIA
¢) Dufundir y cap alp | de 1a ou de Jos d &ahlqpm a los pnncimos, Im profob.
umy&bﬂumuybswnﬂwmd!mm
d) Proponer al tnbunal madidas adnumstrativas, de caracter general o m&ym&nxhomﬁn
Derechos de los

Art, 17 - El servidor poblico tiene derecho a:
a) Realwar consultas al Tribumal y a su respectivn
In #tica gubermamental:

b)) Reconovitmento piblico y estimulo en !
hossen

iento de las prmcipios dtcos, de beeokimo, wacafico v solidandad

Art 18- Todo cindadano peod ia ante la ion de éica respectiva o al Tnbuml en comtra de cualqmer serador piblico
que existan 1la0s quedo Sat Jos deberes o 0 wamsgradido lns prolnbierones de b pressate ley
mwm@m Iis contsstomes de éhiea ésta b rennterd al Tnbemal de Etica Gubenuments]
Requisit i
La denuneis coutendrd.
1) Wennficacion del d 1

2)  Kentfioncaon del servidor piiblico denuncudo.

1) Descripeidn clien del hecho denuncndo, wedimie declamcién parada
4)  Lugar para ol notifioaciones

5) Lugar, facha de b degmnetn y finza.

6) Presenticion persoml o legalzacion de foma

Derecho al debido proceso

Art. 20 Elservador piblico que sea densmeindo de conforimdad a esta ley tendm derecho al defndo proceso, a que se ke responda o aclire sobwre
mquetudes que pusdan surgr en fomo a Jos hechos que se le atbuyen, a estar informado sotwe los actos procesales, v en caso que 0o se le congrobare
B mnfracerdn, tendrd el desocho n las acciones legrles corespondhentes contra o] denuncianse



Procedimiento del Tribunal de Etica Gubernamentnl
Ast, 21 - El procedunienso se someterd o I reglas del debudo proceso, medinnte el sigmente trinate
I Admutida la desmancias, 5i es procedente, se ke infonman al denunciado sobee los hiechos qae se le atrbuyen, a fin de que porsio

por mecho de representante legal ¢ spoderado, en ut plizo maxeno de cmeo dias hitiles

Contestach I demmancws o declursdo rebelde el denuscindo, ¢l Tnbunal sbnrd a proetus ol expeciente por un plazo de ocho dias hibles,
termmado ¢l plazo probtono con tods 1n tformacion que obea en poder de Tnbuml &ste calificard &1 existen 0 no safiexates motnos
pama contismar el proceso en un periodo miximo de ocho dias hibiles

3 Comwprobadas las infracciones de la presente Joy, of Tribwnal deberd comnxar b resolucidn pam s cumpluntenso 8 b ustucién a la

a

cwnl p el senador & indo par wedio do la comsion de éica respectra
4 Side ln umestigacitn resalta que la deguncia es malxiosa o tewemna por prete del desanciante, se certificard lo ¢ pora que el
afectndo puedn waciar Ins acciones logales que estme convenients
5 Dummte ln mvestigncion, of Tribumal garantizand la legalidad del proceso en toda s extegsion v 1n jresumcion l{n&ndﬂ fusconano
o enpleado hasta que se resuelva su responsabilidad :
Aplicacion de las sanciones éticas 6
Art 22 - Los seradores pablicos que mensrsa on las infmeciooes a 1o dispoesto en osta Loy, = por i institneatn a la cpe porte-

mecen, atendiendo b resolucién del Tribuzal de Ebca Gubesmamental.

Recwrse de revision Q
Ast. 23 Dentro de Jos tres dias hitules sigwentes a la notibeacion, Ia o) recuno de revason del fallo del
tule

‘l'nhrmlhéﬁamkmmmlqtﬁmdcbuimohwmmphmm&ckv' ' \,
&
O

Iwpesicien de sanciones
Art. 24 - Uma vex congrobado el mmphninmdebs@aosv de 1 prolubiciones éticas previstas en esta ley, e mupondrin las

SOC0NLE e 3 contumactdn s detallan

Las sancnes onginadas en el ley, 5@ map, sm perpuinio de las responsabilidades admumistratnas o penales en que
tobtere menmdo el servidar por efecto de la E%

Amonestacion escrita

At 25 - Se smcionard con wn servicor pibhco que en s concheion de ul, fake vio pla, por | vez, 1oa deb
yhspvohbmeu:duwb 0
Multas ‘\ e

Art 26.. coaones 3 euln ley, cometidis por los servidonss pabiicos por segands vez. sm perjucto de b responsatnlxind cml, peeal u
oftras a que " serin sancionadas con pmlta Su cuantia no sers mfenor al diez por ciento, m mayor a dwz veces el salano mensual, percibido
porel

En de nquellos fammonanoes que reciban ademis otm clase de remsmesacion en o sector piblico y de acuerdo a la ey, ésta serd swrada

al mozto de su salano gara determma 1a base de 1a noposicén d In multn. Tratindose de las personas que ¢jerciersn un cargo nd-honoretn, In mmlts
w wpondsh praduandola entye ol cincventa por ciento do wn salano minimo mwensaal urtano determmado pam el sector Industnia, hasta un maximo
de dhez snlanos mismmes wensuales

Despido sin responsabilidad.

Art 27 - Bncaso qoe moama par teroera vez en la infraccidn de esta ley, se sancionard con despido al servidor que habnéodosele unpoesto nmlta
por mfracciones a la presente oy, mnommere por tercen vez en cualep de lms conduct, das por [a musma.
Situncion de los paticulares

Art. 28 .. El Tnbemal dara maso al Fisoal General de b Repiblica, para los efecios legales pestinentes, cvando, en el orso de wma mvestigociin
malizada conforme a la presento loy. se bayan deteramado indicics que pressuman of becho que personas particulares han colabarndo con of servidor
pablxo en ln én de actos de ou ck dos por I ley




Suspension en el cargo

Ar1. 29 - Cuando e el trmscunvo de su mandsto. v funcronan pbilico que no gozs de fllero constitueonal, saa socxnado por ¢l Tribanal de
Enea Gubernanwan] por actos de conupesin qoe ceigoea aceidn peanl, quedinh sspendido e el cango y pasars o] expedients a 1a Fuscalia Geoeml
& In Repiblica. concluido el proceso, a1 seatencin fere condeemtona quadarh depuesto e el cargo defiatrvamente.

Inclusion en el registro de sauciones
At 30.- El Tnbuna] de Etien Gubermamental levard wm regntro de los ssevadores piblicos qoe han sido sanciemados de severdo n ln preseate ley,
ol cual debera enviarse con certificacion a las mstin que confi ol Muusteno Pibhco, Tnbunal del Servacio Cil y a la Corte de Cuentas

de In Ropiblica, asi como al chente del servidos

o

CAPITULO VIII &v.
Réginen aplicable o los particulares fronte o 1o funcién pablica. o\/
&

Derechos de s particulares. e
Art - 31 - Para Jos efectos de esta Ley, Jos particsilanes tendrin loo sigwemies dorechios
a) Que s2 les respete el derecho de aochencia, de conformuded con la Comstitucion
b) Tener mecwso & In informacsdn que, porley, ol servador pablxo debe proposc
€) Sy grotegida s dentidad, cnando hayn demneado actos de comupeidn, te, ‘&Mpﬂ:hm ¥

d) A que serespete su honor, mhzmcad & magen por parte de los

Deberes de los particnlares. %

Art 32 .- Pam los efectos de esta ley. son deberes de Jos part A
#)  Denunctar todo acto de comuperdn de qoe tuveee ¢ 0, realiz servidoges pablxcos en el epercicio de sus cargos;

b)  Respetir el houce, mnmicad personal @ magen
c) No obstaculzar la hibor de los servidores ¥
) Colaborar con 163 servidoses pob| cifet e 1420n de s cargo y de s Mncoss. v en 505 de emREencia o necs-

udd piblica Qx(/ @é
e 0 cludadana en el control de La ética piblica

Art 33 ot, 344 0 no wervidor pablico, por o o & trmes de representinte, hene el derecho v ol deber de denwmcine los sctos que,
confamun& stituyan una trasgyessdn étca

Fﬂﬂﬂn presentar denuncias

Ast 34~ Las mutituciones pablicas @ sravés de su comisidn de éncn, estin obligadas n facibitar la secepeitn v cambizacion de demnmcins de Jos
ciodadmoos ¥ commumearies In resolesin final

Promecson de la Etica en o Serviclo Pablice

Art 35 -El Tobumal do Erica Gubemaimental v as comisones teadrin 1 obligacion de promover mugplinoeste entre b ciudadania o] cooocimmaio
de 1a presente ley

Promocson en ol sistema educative

At 36 El Mmisterio de Edocacidn mehuri en Jos contemdos crerculares de Jos dnversos nnveles acadénmcos, el estadio de la presente ley y la
mportnein de los valores éticos ¥ la responsabilidad de los senadores piblxcos.



CAPITULOX
Disposiciones Fmales

Recursos v Financinmiento
Ast. 37 - El Estado pr # los recursos para el adecodo fancionamiento de [0 establecudo en estn ley, lo cual debera de estar con-
wgnado en ol Presupuesto General de ln Nacion

Capacitacion permanente del servidor pablice
Art. 38 - Toda tmtitucidn pibhea se aseprard que sus servickees piblicos sin excepesin dedxquen um jornadn laboral por aflo o leer, explycar y
chseutar los contendos de eata ey

Capacitacion permanente de los titulares de Las nstituclones %
At 39 Todo orpano supenor de Ins mstituciones pablicas destinan uua s*nda por o de al newos cwtro horas & , explicacon y
discusitn de esta ley V

Vigencla 0
Art 40 - El presente decreto entrard en vigeooia ol dia uoo de julio del o dos mil ams, previa pubh % i

DADO EX EL SALON AZUL DEL PALACIO LEGISLATIVO. San Salvadr, 2 Jos veistisiet moes dé bl de] aho dos 1l seis.
CIRO CRUZ ZEPEDA PENA vu
PRESIDENTE v e
J05E MANUEL MELGAR HENRIQUEZ ﬁumﬁpn
PRIMER VICEPRESIDENTE Q

MARTA LILIAN COTO VDA DE CUELLAR 0 10SE 710 ALMENDARIZ RIVAS
PRIMERA SECRETARIA V SECRETARIO

o e
CASA PRESIDENCIAL San Sahador, a @bﬁn del afie dos il seis

x e “BLIQUESE. o
Of Vi

Presadente de la Repiblica

0 0 RENE MARIO FIGUEROA FIGUEROA,
Q’& e Munteo de Gobersmson

e

LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DE 1A REFUBLICA DE EL SALVADOR,

CONSIDERANDO

I Que el Consejo Nacwmal de In Jodicatum, conforme lo establecido en el Ant. 187 de la Constitucrén de la Replblicn, es una mstitocion
Jepand =acdn de prop didatos pam Los cargos de Magstrados de la Cote Suprena de Justicss, Magntrados de las Camams
de Segnnda lnstancia, Jueces de Priunera Instincin y Xaoces de Paz; llevar a cabo In svaluaciin de 1n forma en que 1a jiticn es unpartica
por loa operadores y realizar las recomwndiciones respactnas; ml como de la ompanizacsoa y funcionamento de 1a Escoeln de Capacatacion
Tucheind,
I Que med Decreto Legasl No 536, de fechn 27 de enero de 1999, publxado en el Diano Oficial No. 30, Tomo 342, de fecha 12
de febwero de 1959, se emutid b Ley del Consejo Nacioual de 1n Judicatum,

M Que hsfinahidades, objetives v atribuciones del Consep, debwa adacvane a la samiraleza del mismo, para lograr vo eficiente funcsonammato
y desarrolks de s Organos v Unidades,




Anexo 6: Infografia: “;Cémo Hacer un indice Legislativo? Paso a Paso”

sComo hacerun W9 , :Como hacer un

indice legislativo? indice legislativo?

. L Paso a paso - - Paso a paso
— -~

1: Localizar los documentos normativos
aplicables a la institucion

Entrar al sitio web

4: Lectura y analisis de la normativa
institucional

Siguiendo 3 jerarquia establecida, se realizalecturay
analisis de cada uno de los documentos. Este analisis
consiste en un examen detallado de las normativas para
identificar los articulos o secciones que contengan funciones,
procesos o actividodes de los cuales pueda surgir informacién o
documentacion concerniente a cada una de Jas cuatro

Ingresar en el apartado
correspondiente a la entidad para la
cual se construye el indice |egislativo.
Posteriormente consultar los
documentos de la seccion “Marco
Normativo® y/o equivalentes, Caso
contrario, solicitar a las autoridades
y/o unidades administrativas
correspondientes todas las normativas
aprobadas concernientes a sus dreas y
alainstitucion

2: Identificacion de las
normativas

Se revisara la vigencia de cada uno de los
documentos {ya sea, en fisicoo en
digital] y se extraeran y/o se hard
descarga de todas aguellas normativas
qQue se encuentren adn vigentes,

5: Elaboracion de la matriz de analisis

3: Ordenamientojerérquico Se crea una hoja de cdlculo por cada una de as secclones
de las normativas mencionadas y se reallza en cada una, una matriz con las

siguientes columnas: Aprobacion, norma, publicacion y
Se hard un listado con el nombre de contenido.

la Jerarquia de Kelsen,

cada uno de los documentos
s . I I

Orden propuesto siguiendo pirdmide de Kelsen:
1. Constitucion de fa Republica
2. Ley orgdnico o integral
2 Normas internas coma:
= Reglamentos internos
o Politicas institucionales

< Normas técnicas especificas de control interno — &
4_Normas procedimentales N
& Manuales, directrices, protocolos, gufas, Instructivos, otros. AL

Rederoncias ibliograficas: instityen de Actess » & Informacion Pulibea. (2017), Gowrpara ls Ruk ST nitade & 1a It s Pl -
erdificaitnty chnficocinsk i b e Iestit ide ,,ﬂk:s. ety it r.,.....la?m.armb
Gention Docunestal y Acctovon Roackiety chopifcacid ot

4 Gention Docusnanta y Archivae

Sl

N
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Anexo 7: Matriz de analisis documental de las normativas utilizadas en el indice legislativo

Documento 1

Ley de Etica
Gubernamental

Leyes que rigen las acciones éticas
de instituciones y servidores de
caracter publico.

Tiene como objetivo detectar, sancionar y erradicar la
corrupcion en las instituciones de caracter publico.

Documento 2

Reglamento de la Ley de
Etica Gubernamental

Normas que regulan la ejecucion de
la LEG.

Contiene indicaciones con el fin de facilitar la ejecucion de
la LEG.

Documento 3

Reglamento Interno de
Trabajo del TEG

Normas que regulan las relaciones
laborales en el TEG.

Tiene como objetivo normar las relaciones laborales entre
el TEG y las personas que trabajan en el mismo tomando
en cuenta derechos, deberes, obligaciones, prohibiciones,
etc.

Documento 4

Reglamento comité de
seguridad y salud
ocupacional

Reglas que determinan el
funcionamiento adecuado del Comité
de Seguridad y Salud Ocupacional.

Establece el funcionamiento del Comité de Seguridad y
Salud Ocupacional del TEG estableciendo los procesos
necesarios para la prevencion de riesgos y enfermedades
profesionales.

Documento 5

Reglamento del Comité de
Género Institucional

Lineamientos para mejorar el
funcionamiento del Comité de Género
Institucional.

Tiene como objetivo regular el funcionamiento y
organizacion del Comité de Género Institucional,
responsable de promover, apoyar, coordinar, articular
y fiscalizar acciones en principio de igualdad y no
discriminacion.

Documento 6

Politica de administracion y
uso de las tecnologias de la
informacion y comunicacién
TICS

Directrices que orientan la
administracion y uso de las TICs

Busca regular los servicios y actividades informaticas
garantizando el uso adecuado de las TICs.

Documento 7

Politica de igualdad
institucional y no
discriminacion

Lineamientos que rigen la igualdad de
género y la no discriminacion

Promociona los valores institucionales comprometidos a un
ambiente laboral libre de discriminacion sosteniendo el
principio de igualdad.




Documento 8

Politica de integridad y
gobierno abierto PIGA

Instrumento que regula la
implementacién de la PIGA.
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Pretende contribuir a la implementacion de un gobierno
abierto que escuche y responda a las necesidades de la
poblacion.

Documento 9

Politica de seguridad y
salud ocupacional

Directrices que velan por la seguridad
y salud ocupacional.

Contiene directrices que norman y promueven la seguridad
y salud ocupacional en las oficinas del TEG.

Documento 10

Politica para el uso de
WhatsApp Institucional

Lineamientos que regulan el uso de
WhatsApp institucional

Tiene como objetivo regular el uso de WhatsApp
institucional como herramienta para brindar a los usuarios
un servicio rapido y seguro al momento de interponer sus
avisos anénimos.

Documento 11

Politica para la atencion y
gestién de casos

Reglas para determinar las acciones
de atencién y gestion de casos.

Comprende los procedimientos sancionatorios conforme a
las politicas de ética publica y reglas procesales aplicables.

Documento 12

Normas técnicas de control
interno especificas del TEG

Normas para la consecucion de los
objetivos de la institucidn.

Constituye el marco bésico para el control
de la organizacion y administracion de las operaciones
institucionales.

Documento 13

Plan de Capacitacién

Programacion de las actividades
encaminadas a la capacitacion de
personal.

Recopila los ejes en el cual se desarrollan las actividades
referentes a las competencias técnicas y habilidades
blandas para enfrentar los desafios propuestos en los
planes anuales.

Documento 14

Plan de Mantenimiento
Preventivo y Correctivo de
Equipo Informético

Programacion de las actividades
referentes a la prevencién y
correccion de dafios de equipos
informaticos.

Constituye los planes de mantenimiento para prevenir el
dafios o inconvenientes en los equipos informaticos.
Ademads incluye la informacion de todos los equipos
informéticos que posee el TEG.

Documento 15

Plan de mantenimiento
preventivo y correctivo de
equipos

Programacion de las actividades
referentes a la prevencién y

correccion de dafios en todos los
equipos que posee la institucion.

Contiene planes de mantenimiento para prevenir dafios o
inconvenientes en todos los equipos que constituyen las
categorias de: plantas eléctricas, relojes marcadores,
central telefénica, aires acondicionados, extintores, equipos
multifuncionales y red eléctrica.




Documento 16

Plan de mantenimiento
preventivo y correctivo de
vehiculos

Programacion de planes de
mantenimiento preventivo y correctivo
de vehiculos.
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Contiene un control de rutinas de mantenimiento para
prevenir dafios e inconvenientes con los vehiculos.

Documento 17

Manual de auditoria interna

Articulos sobre el correcto
procedimiento de auditorias internas.

Contiene conceptos, procedimientos, lineamientos,
formatos y criterios de caracter técnico, que facilitan la
aplicacion de las Normas de Auditoria Interna del Sector
Gubernamental

Documento 18

Manual de buenas
practicas ambientales

Medidas y practicas para el cuidado
del medio ambiente dentro del
Tribunal de Etica Gubernamental

Tiene como objetivo establecer buenas practicas
ambientales dentro de la institucion, como uso eficiente del
papel, energia eléctrica y agua, asi como también para la
gestion de desechos soélidos. Contiene disposiciones sobre
actividades que generan informacién y documentos
especificos pertenecientes a la seccién administracion.

Documento 19

Manual de control de activo
fijo

Politicas y procedimientos para la
gestién de los activos fijos, en cuanto
a su administracion, custodia, uso,
mantenimiento, salvaguarda, registro
y control de los mismos.

Consiste en un conjunto de politicas y criterios técnicos y
normativos de caracter practico destinados a regular los
procedimientos para la administracion, proteccién y
conservacion del activo fijo propiedad del TEG. Contiene
disposiciones sobre actividades que generan informacién y
documentos especificos pertenecientes a la seccién
administracion.

Documento 20

Manual de descripcién de
puestos y funciones

Perfiles de los puestos de trabajo y
sus respectivas funciones del
Tribunal de Etica Gubernamental

Se describe y establece el objetivo general de cada puesto
de trabajo del TEG, sus funciones especificas, las
relaciones de autoridad, dependencia y coordinacion, asi
como las competencias, responsabilidades, etc. que debe
tener la persona que ocupe una plaza. Contiene
disposiciones sobre actividades que generan informacién y
documentos especificos pertenecientes a la seccién
administracion. Contiene disposiciones sobre actividades
gue generan informacion y documentos especificos
pertenecientes a la seccién administracion, servicios y
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finanzas.

Documento 21

Manual de funcionamiento
de las comisiones y
comisionados de ética
gubernamental

Procedimientos a seguir para el
eficiente y eficaz funcionamiento de
las Comisiones de Etica de las
instituciones publicas.

El manual normaliza los procedimientos a seguir para la
integracion y buen funcionamiento de las Comisiones de
Etica de las instituciones publicas. En cada procedimiento
se establecen, ademas: sus objetivos, base legal, alcance,
responsables y sus respectivas responsabilidades.
Contiene disposiciones sobre actividades que generan
informacion y documentos especificos pertenecientes a la
seccion servicios.

Documento 22

Manual de Funcionamiento
del Circulo de Integridad y
Gobierno Abierto y de las
Comisiones de Politica de
Integridad y Gobierno
Abierto

Actividades basicas o fundamentales
para el funcionamiento del Circulo de
Integridad y Gobierno Abierto y de las
Comisiones de Politica de Integridad

y Gobierno Abierto.

Se establecen las funciones y mecanismos de coordinacién
del Circulo de Integridad y Gobierno Abierto y de las
Comisiones de Politica de Integridad y Gobierno Abierto.
Incluye monitoreo de los planes de trabajo del CIGA 'y
Comisiones PIGA y las responsabilidades de la institucion
para con las mismas. Contiene disposiciones sobre
actividades que generan informacién y documentos
especificos pertenecientes a la seccion Administracion.

Documento 23

Manual de gestion del
desemperio del talento
humano

Instrucciones para la aplicacién de los
instrumentos para la gestion del
desempefio del personal del TEG.

Se establecen las etapas a seguir en la aplicacion del
sistema de gestion de desempefio del personal del TEG.
Ademads, se plasma la metodologia a seguir y las etapas
del proceso de evaluacion. Contiene disposiciones sobre
actividades que generan informacién y documentos
especificos pertenecientes a la seccion Administracion.

Documento 24

Manual de induccién para
personal de nuevo ingreso

Conocimientos bésicos sobre el TEG,
su organizacion y derechos y las
responsabilidades de los servidores
publicos dirigidos el personal de
nuevo ingreso.

Contiene informacion para orientar al personal de nuevo
ingreso sobre las generalidades de la organizacién, como su
misién y vision; y, todo lo imprescindible para el entorno de
trabajo. Poseen disposiciones sobre actividades que
generan informacién y documentos especificos
pertenecientes a la seccién Administracion.




Documento 25

Manual de organizacion

Descripcion de las funciones y
relaciones de trabajo de las Unidades
organizativas del TEG
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Contiene cada una de las unidades organizativas del TEG
con la descripcién de sus funciones bésicas, sus relaciones de
trabajo, el nivel jerarquico y las unidades subordinadas.
Comprenden disposiciones sobre actividades que generan
informacion y documentos especificos pertenecientes a la
seccion Gobierno.

Documento 26

Manual de Organizacién y
funcionamiento de la
Oficina Regional de San
Miguel

Organizacién, funciones y
procedimientos de la Oficina Regional
de San Miguel

Contiene informacion relativa a la descripcion de la Oficina
Regional de San Miguel del TEG, sus responsables,
funciones, relaciones, procesos a llevar a cabo, etc.
Comprenden disposiciones sobre actividades que generan
informacion y documentos especificos pertenecientes a la
seccién Administracion, Servicios y Finanzas.

Documento 27

Manual de politicas y
procedimientos de la UAIP

Politicas aplicables y descripcion y
desarrollo de procedimientos relativos
a las actividades ejecutadas por la
Unidad de Acceso a la Informacion
Publica del TEG.

Contiene la identificacion béasica de la unidad, asi como las
normativas y politicas aplicables a la misma. Se identifican,
describen y explican paso a paso los procedimientos de la
UAIP concernientes al cumplimiento de la LAIP y gestion de
solicitudes de acceso a la informacion al TEG. Posee
disposiciones sobre actividades que generan informacion y
documentos especificos pertenecientes a la seccion
Administracion.

Documento 28

Manual de politicas y
procedimientos de la UEL

Politicas aplicables y descripcion y
desarrollo de procedimientos relativos
a las actividades ejecutadas por la
Unidad de Etica Legal del TEG.

Contiene la identificacion basica de la unidad, asi como las
politicas aplicables a la misma. Se identifican y describen
paso a paso los procedimientos de la UAIP concernientes a
las actividades operativas de la Unidad de Etica Legal.
Poseen disposiciones sobre actividades que generan
informacion y documentos especificos pertenecientes a la
seccion Servicios.

Documento 29

Manual de politicas y
procedimientos de la
Unidad de Asesoria

Politicas aplicables y descripcion y
desarrollo de procedimientos relativos
a las actividades ejecutadas por la

Identifica de manera bésica a la Unidad de Asesoria
Juridica y plasma las politicas aplicables a la misma. Se
realiza una identificacién de los procesos y se establece el




Juridica

Unidad de Asesoria Juridica del TEG.
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desarrollo de procedimientos bésicos de la Unidad. Los
procedimientos poseen disposiciones sobre actividades que
generan informacién y documentos especificos
pertenecientes a la seccién Servicios.

Documento 30

Manual de politicas y
procedimientos de la
Unidad de Comunicaciones

Politicas aplicables y descripcion y
desarrollo de procedimientos relativos
a las actividades ejecutadas por la
Unidad de Comunicaciones del TEG

Contiene la identificacion basica de la unidad, asi como las
normativas y politicas aplicables a la misma. Se identifican,
describen y explican paso a paso los procedimientos de la
Unidad de Comunicaciones. Posee disposiciones sobre
actividades que generan informacién y documentos
especificos pertenecientes a la seccion Servicios.

Documento 31

Manual de politicas y
procedimientos de la
Unidad de Informatica

Politicas aplicables y descripcion y
desarrollo de procedimientos relativos
a las actividades ejecutadas por la
Unidad de Informética del TEG

Identifica de manera basica a la Unidad de Informatica y
plasma las politicas aplicables a la misma. EI manual
establece los procedimientos basicos de la unidad. En este
manual se encuentran disposiciones sobre actividades que
generan informacién y documentos especificos
pertenecientes a la seccién Administracion.

Documento 32

Manual de politicas y
procedimientos de la
Unidad de Planificacion

Politicas aplicables y descripcion y
desarrollo de procedimientos relativos
a las actividades ejecutadas por la
Unidad de Planificacion del TEG

Plasma una breve identificacion de la unidad, asi como las
normativas y politicas aplicables a la misma. Se realiza una
descripcion de las actividades operativas basicas y se
establecen los procesos béasicos que se ejecutan con
frecuencia o regularidad en esta unidad organizativa. Posee
disposiciones sobre actividades que generan informacion y
documentos especificos pertenecientes a la seccion
Administracion.
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Normas utilizadas en el indice legislativo

No.

Titulo

Tema

Resumen

Documento 33

Manual de politicas y
procedimientos de respaldo
de la informacién generada
por los usuarios dentro de
la infraestructura
informatica institucional

Proceso a seguir para resguardar y
respaldar la informacién generada por
el personal del TEG dentro de la
infraestructura informatica
institucional

El manual establece el proceso a seguir para el respaldo y
resguardo de la informacion generada en la infraestructura
informatica institucional utilizando el servidor informéatico
tipo "NAS" y un software denominado Data Proteccion
Manager "PM". Posee disposiciones sobre actividades que
generan informacion y documentos especificos
pertenecientes a la seccion Administracion.

Documento 34

Manual de politicas y
procedimientos de
Secretaria General

Politicas aplicables y descripcion y
desarrollo de procedimientos relativos
a las actividades ejecutadas por la
Secretaria General del TEG

Contiene la identificacion basica de la Secretaria General
del TEG asi como las politicas, normativas y
responsabilidades aplicables a la misma. Posteriormente
describe los procedimientos bésicos concernientes a las
actividades operativas de la Unidad. Poseen disposiciones
sobre actividades que generan informacién y documentos
especificos pertenecientes a la seccion Administracion.

Documento 35

Manual de procedimientos
especificos reclutamiento,
seleccion, contratacion de
personal e induccién de
personal

Politicas aplicables y descripcion y
desarrollo de procedimientos relativos
a las actividades ejecutadas por la
unidad de Recursos Humanos
(Talento Humano) del TEG

Contiene la identificacion basica de la unidad, asi como las
normativas y politicas aplicables a la misma. Se identifican,
describen y explican paso a paso los procedimientos
ejecutados por Recursos Humanos en cuanto al
reclutamiento, seleccion, contratacion e induccién del
personal. Posee disposiciones sobre actividades que
generan informacion y documentos especificos
pertenecientes a la seccion Administracion.

Documento 36

Manual de procesos para la
adquisicién y contratacion
de obras, bienes y servicios

Procesos de adquisicion y
contratacién de obras, bienes y
servicios, bajo las diferentes
modalidades de contratacién,
establecidas en el articulo cuarenta
de la Ley de adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion
Publica (LACAP)

Busca establecer un documento que detalle los pasos a
seqguir en la adquisicién y contratacion de obras, bienes o
servicios, abarcando diversas modalidades de contratacion.
Su propdsito es guiar a todos los participantes a lo largo de
las diferentes fases de los procesos de compra,
asegurando el cumplimiento de la (LACAP), su Reglamento
(RELACAP), y demds normativas que rigen las acciones de
la administracion publica.




Documento 37

Manual de Recursos
Humanos

Directrices que guian las acciones y
procesos de Recursos Humanos
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Establece politicas referentes a la contratacion, induccion,
entrenamiento, evaluacién, promocion, prestaciones,
incentivos y procesos disciplinarios.

Documento 38

Manual del Archivo Central

Procedimientos y acciones que se
realizan en el Archivo Central del
TEG

Acciones que deben llevarse a cabo en el Archivo Central
del Tribunal con el fin de estandarizar los procesos en el
Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos.
Estas acciones abarcan aspectos como la transferencia,
conservacion, disposicion final, acceso a la informacion
mediante la consulta y préstamo de los documentos.

Documento 39

Manual maestro de
procedimientos sustantivos
del TEG

Politica aplicable a los procesos
sancionatorios como denuncias,
avisos, oficios,

Proporciona una explicacion detallada de los pasos en cada
procedimiento y sub-procedimiento, destacando las
interrelaciones entre los roles de diversas unidades, en
linea con el principio de enfoque sistémico en la gestion de
calidad. Ademas, esta descripcidn se convierte en una
herramienta beneficiosa durante los procesos de
orientacioén para el personal recién incorporado.

Documento 40

Manual para la
incorporacion de personal
de servicio social, practicas
juridicas y pasantias

Directrices particulares para llevar a
cabo horas sociales, practicas
juridicas o pasantias dentro de la
institucion, mediante la
implementacion de normas internas
gue regulen la interaccion entre
aguellos que se incorporan para
cumplir con su servicio social.

El manual busca establecer procedimientos y pautas para
la integracion de individuos que realizan servicio social,
practicas profesionales, juridicas o pasantias laborales.

Documento 41

Directrices generales para
la elaboracidn y publicaciéon
de las ediciones de la
Revista Institucional "Etica
y Bien Comun"

Criterios que rigen la elaboracion,
edicién y publicacion de las ediciones
de la Revista Institucional "Etica

y Bien Comun"

Buscan establecer los principios que deben guiar la
creacion, edicion y publicacién de las distintas ediciones de
la Revista Institucional "Etica y Bien Coman".




Documento 42

Protocolo institucional de
comunicacion incluyente y
lenguaje no sexista

Normativa empleada por personal del
TEG para apoyar la integraciéon de un
lenguaje, menos sexis
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Posibilita apoyar la integracion del enfoque de género en
este Tribunal. Su intencidn es ofrecer al personal del TEG
una herramienta practica que, a través de ejemplos y
recomendaciones, simplifique la aplicacién del lenguaje
inclusivo en la comunicacion oral, escrita y grafica. busca
erradicar el sexismo en el lenguaje y mensajes
institucionales y asi, avanzar progresivamente, en la
eliminacion del uso sexista del lenguaje y las expresiones
discriminatorias contra las mujeres.

Documento 43

Protocolo para la proteccion
de denunciantes y testigos
en el procedimiento
administrativo sancionador
de la LEG

Articulos y secciones relacionados a
la proteccidn de los testigos y
denunciantes de casos de falta la ley
de ética

Establece el proceso para gestionar solicitudes
relacionadas con la aplicacién de medidas de atencién y
proteccién a denunciantes y testigos durante el
procedimiento administrativo sancionador, conforme a lo
dispuesto en la Ley de Etica Gubernamental. Esto se
realiza debido a posibles actos o comportamientos
contrarios a la ética gubernamental.

Documento 44

Protocolo para usoy
funcionamiento de la sala
de lactancia

Normativa para que el personal
indicado haga el debido uso de la
sala de lactancia materna

Este protocolo debe ser seguido por todas las unidades
organizacionales con usuarias en periodo de lactancia,
garantizando un entorno exclusivo para la extraccion y
conservacion de la leche materna, con privacidad y
comodidad.

Documento 45

Guia de implementacién del
protocolo para la proteccién
de denunciantes y testigos

Pasos y secciones para implementar
el protocolo de proteccion de
denuncias y testigos

Acciones dirigidas a establecer, preservar y reforzar
sistemas para salvaguardar a los empleados publicos y
ciudadanos que informen de manera honesta sobre actos
de corrupcion. Esto abarca la proteccién de su identidad,
conforme a los principios fundamentales de la Constitucion
y la legislacion interna del pais.

Documento 46

Instructivo de
funcionamiento de bodega
de bienes de consumo

Normativa que rige el funcionamiento
de la bodega y el consumo de bienes

Administrar la obtencién de bienes de consumo a través de
la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
(UACI) en el rol de Administrador de Contratos u Ordenes
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de Compra.

Documento 47

Instructivo pago de viaticos
por misiones oficiales de
funcionarios y empleados

Normativa que establece los pasos y
procedimientos para el pago de
viaticos

Establecer las normativas para la compensacion de gastos
de viaje de los empleados del Tribunal de Etica
Gubernamental (TEG) cuyos ingresos no excedan el
equivalente a ocho (8) Salarios Minimos del Sector
Comercio y Servicios, y que necesiten desplazarse dentro
del pais en el gjercicio de sus responsabilidades laborales.

Documento 48

Instructivo para garantias y
cauciones rendidas por
servidores publicos del
TEG

Politicas y procedimientos en materia
de garantias y cauciones,
considerando la razonabilidad y la
suficiencia para que sirva de
aseguramiento del adecuado
cumplimiento de las funciones de los
servidores publicos del TEG

Elaborar politicas y procedimientos relacionados con
garantias y cauciones, teniendo en cuenta la razonabilidad
y suficiencia, con el propésito de asegurar el cumplimiento
adecuado de las funciones de los servidores publicos.

Documento 49

Instructivo para la
administracion de vehiculos
y distribucién de
combustible

Procedimientos de control interno,
relacionados con la administracion y
uso del equipo de transporte
propiedad del Tribunal de Etica
Gubernamental (TEG)

Busca implementar regulaciones y procedimientos internos
que supervisen el manejo y uso del equipo de transporte y
el consumo de combustible perteneciente al Tribunal de
Etica Gubernamental (TEG).

Documento 50

Instructivo para la
administracién del fondo
circulante de monto fijo y de
caja chica

Normativa interna para la
administracion de recursos que son
gestionados por medio del fondo
circulante y monto fijo

Definir las reglas internas para la gestién de recursos que,
debido a su naturaleza y cantidad de gastos, se manejan
mediante montos fijos y cajas chicas.

Documento 51

Instructivo para la gestiéon
de quejas y sugerencias
sobre servicios del TEG

Pasos y procedimientos para la
gestion de quejas y sugerencias

Busca mejorar la atencién a quejas y sugerencias
presentadas por su personal y usuarios externos mediante
un procedimiento aprobado por el Pleno del TEG (Acuerdo
N. 0131-TEG-2022). Este esfuerzo incluye la designacion
de responsables para la implementacion y seguimiento del
procedimiento, contribuyendo a la mejora continua de los
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servicios proporcionados por el Tribunal.

Documento 52

Instructivo para la
recepcion de denuncias de
las CEG

Normativa orientativa sobre la
recepcién de denuncias

Su finalidad es la de guiar a las Comisiones de Etica
Gubernamental en la recepcién de denuncias, avisos, la
provisiéon de orientacién, y la remision de investigaciones
internas relacionadas con posibles infracciones a la Ley de
Etica Gubernamental.

Documento 53

Instructivo para practicas
juridicas (TEG-CS)

Regulaciones especiales aplicables a
toda la actividad desarrollada por los
practicantes

Establecer normativas especificas que rigen todas las
actividades llevadas a cabo por los practicantes antes de
obtener la autorizacion para ejercer como abogados. Estas
disposiciones complementan lo estipulado en el
Reglamento de Ejecucion del Convenio de Cooperacion
para la Practica Juridica en la modalidad de Apoyo a
Instituciones, Tribunales y Dependencias de la Corte.

Documento 54

Cabdigo de ética del Tribunal
de Etica Gubernamental

Principios, valores y pautas que
inspiren a las personas servidoras
publicas del Tribunal de Etica
Gubernamental

Establece principios y normas de conducta para los
funcionarios publicos, buscando promover la honestidad,
integridad y transparencia en el ejercicio de sus funciones.
Define estdndares éticos para prevenir conflictos de interés,
el uso indebido de informacién privilegiada y la aceptacion
de regalos. Ademas, fomenta la imparcialidad y la
responsabilidad en la toma de decisiones, asi como el
respeto a la confidencialidad.




