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INTRODUCCION

El Plan Anual Operativo (PAO) es una herramienta fundamental para la planificacion y
ejecucion de las acciones estratégicas de las diferentes unidades organizativas dentro del
Tribunal de Etica Gubernamental, estableciendo de forma clara y precisa las metas y objetivos
que se desean alcanzar durante el afio 2025, alineados con la vision, misién y los valores
institucionales. De esta forma, el Plan Anual Operativo se presenta como una guia de trabajo
que orientara el accionar de cada unidad organizativa, asegurando que cada actividad esté
debidamente planificada, monitoreada y evaluada, con el fin de lograr una administracion

pUblica mas eficiente, accesible y orientada a resultados.

El presente Plan Anual Operativo tiene una importancia estratégica, ya que asegura la
coordinacion efectiva entre las diferentes dreas de la institucién, optimizando los procesos y
garantizando la transparencia y eficiencia en el uso de los recursos publicos. Ademas, el Plan
Anual Operativo responde a las necesidades de mejora continua en los servicios que la
institucion ofrece a la ciudadania, buscando siempre la excelencia en la gestion ptblica y el

cumplimiento de las normativas y politicas gubernamentales.

Las unidades organizativas han presentado su plan anual operativo, el cual se ha integrado
identificando recursos, responsables e involucrados en las actividades que se programen para

ejecutar las funciones y compromisos institucionales.

Los lineamientos fundamentales se brindaron en una guia metodoldgica elaborada por la
gerencia general y la unidad de planificacién, en la que se brindd los formatos para lograr

estandarizar la propuesta general.

Para su verificacion periddica y recurrente, se ha elaborado un proceso de seguimiento
mensual, en el que cada jefatura informara los resultados de su respectiva unidad organizativa,

para que se consolide un informe con los resultados, que mes a mes son publicados en el portal
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de transparencia, como parte de la informacidon oficiosa institucional que se publica

constantemente.

Para esta actividad, se ha designado al Gerente General Administrativo y Financiero, para
que coordine y gestione este proceso entre las jefaturas, para que se presente un reporte con
informacion sustantiva que facilite la toma de decisiones al nivel superior integrado por el

Pleno del Tribunal de Etica Gubernamental.

Los instrumentos que han servido de referentes y/o insumos son la Ley de Etica
Gubernamental, el plan estratégico quinquenal vigente, las politicas institucionales aprobadas

y las estadisticas y resultados de ejercicios anteriores, entre otros.

Como ente rector a nivel de pais; y como referente regional, planificamos teniendo en
cuenta los compromisos instituciones plasmados en los acuerdos, cartas compromisos y
demas alianzas estratégicas vigentes, con el fin de obtener los mejores resultados, siempre

incorporando la vision innovadora para fortalecer la cultura de la ética publica.
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ACTIVIDADES TECNICO-OPERATIVAS DE LA UNIDAD
(/
Cédigo: UP-FOR-001-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacién: 29 de enero de 2025 oo
(LTI 78 (- UNIDAD DE ETICA LEGAL AL RECEPCION DE DENUNCIAS ATO
RESPONSABLE: JEFE DE LA UNIDAD PERIODO DEL PLAN: ENERO-DICIEMBRE 2025

Recibir el 100% de las denuncias y avisos interpuestos ante el Tribunal (sede central y oficia regional de San Miguel), asi como el 100%
de escritos y documentos relativos a investigaciones o procedimientos administrativos sancionadores.

Cantidad de avisos, denuncias, escritos, informes y documentacion recibidos.
Cantidad de peticiones de orientacidn atendidas.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

INVOLUCRADOS

FRECUENCIA

RECURSOS
MATERIALES

RECURSOS
FINANCIEROS

FORMA DE MEDIR / META

Recibir denuncias y avisos por Receptoresde Jefe de la Diario Materiales de - Cantidad de Denuncias recibidas
cualquiera de los medios disponibles denuncias Unidad/Encargado de oficina Cantidad de avisos aprobados
presentados ante el TEG proceso de depuracién
de avisos
Registrar en base de datos y sistema Receptores de Jefe de la Unidad Diario Materiales de - Cantidad de casos ingresados por
de gestion de casos los denuncias oficina denuncia
procedimientos iniciados por el TEG - Cantidad de casos ingresados por
avisos aprobados
- Cantidad de casos oficiosos iniciados
Recibir escritos, informes y oficios|] Receptores de Jefe de la Diario Materiales de - Cantidad de documentos recibidos
presentados en el tramite de los denuncias Unidad/Notificadores oficina
procedimientos administrativos
sancionadores
Atender peticiones de orientacién| Receptores de Jefe de la Diario Materiales de - Cantidad de orientaciones brindadas
sobre la presentacién y tramitacion denuncias Unidad/Notificadores oficina
de casos ante el TEG, de forma
personal o por medios técnicos
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UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE ETICA LEGAL

ATO

IAREA DE TRABAJO: RECEPCION DE DENUNCIAS

RESPONSABLE: JEFE DE LA UNIDAD PERIODO DEL PLAN: ENERO-DICIEMBRE 2025

Actualizar los expedientes de los procedimientos administrativos sancionadores
Cantidad de expedientes actualizados

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

INVOLUCRADOS

FRECUENCIA

RECURSOS
MATERIALES

RECURSOS
FINANCIEROS

FORMA DE MEDIR / META

Actualizar los expedientes copia de los Receptores de lefe de la Diario Materiales de - Cantidad de expedientes
procedimientos administrativos denuncias Unidad/Colaboradores oficina actualizados
sancionadores juridicos
Acumular los expedientes cuando sea Receptores de Jefe de la Mensual Materiales de Cantidad de expedientes
ordenado por resolucion denuncias Unidad/Colaboradores oficina acumulados
juridicos

Inventariar, resguardar y actualizar todos los| Jefe de la Unidad Jefe de la Diario Materiales de Cantidad de objetos
objetos fisicos y archivos digitales que no Unidad/Colaboradores oficina inventariados y
puedan incorporarse en los expedientes juridicos/Receptores resguardados

de denuncias
Tramitar la fase de archivo de expedientes de Receptores de Jefe de la Mensual Materiales de - Cantidad de expedientes
procedimientos administrativos denuncias Unidad/Encargado de oficina archivados
sancionadores fenecidos registro de sanciones
Atender peticiones de orientacidn sobre la Receptores de Jefe de la Diario Materiales de - Cantidad de orientaciones
presentacién y tramitacién de casos ante el denuncias Unidad/notificadores oficina brindadas
Tribunal, ya sea de forma personal o por
medios técnicos.
Verificar la informacidn consignada en labasel  Receptores de Jefe de la Unidad Diario Materiales de - Cantidad de verificaciones
de datos de procedimientos para la extensién denuncias oficina efectuadas.
de constancias
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ACTIVIDADES TECNICO-OPERATIVAS DE LA UNIDAD

Codigo: UP-FOR-001-2025

Version: 01

Fecha de aprobacidn: 29 de enero de 2025

TMeUsAL O ETIZA
GuBERasEnTan

UNIDAD ORGANIZATIVA:

UNIDAD DE ETICA LEGAL

REA DE TRABAIO:

RESPONSABLE:

JEFE DE LA UNIDAD

TRAMITE

PERIODO DEL PLAN: ENERO-DICIEMBRE 2025

ATO

ramitar las diferentes etapas de los procedimientos administrativos sancionadores.

Cantidad de expedientes diligenciados

RECURSOS RECURSOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS FRECUENCIA MATERIALES | FINANCIEROS FORMA DE MEDIR / META
Asignar a colaboradores juridicos los| Jefe dela Unidad Colaboradores Diario Materiales de - Cantidad de expedientes
procedimientos administrativos juridicos oficina asignados para tramite
sancionadores
Brindar lineamientos a colaboradores Jefe de la Unidad Colaboradores Diario Materiales de - Cantidad de reuniones de
juridicos para la elaboracién de resoluciones juridicos oficina lineamientos de trabajo
Asistir a las audiencias de prueba Colaboradores Jefe de la Unidad Mensual Materiales de - Cantidad de  audiencias
programadas y brindar apoyo técnico al juridicos oficina realizadas
Pleno
Remitir al Pleno los proyectos aprobados Jefe de la Unidad Colaboradores Semanal Materiales de - Cantidad de  proyectos
juridicos oficina remitidos
Exponer proyectos de resolucién al Pleno Colaboradores Jefe de la Unidad Semanal Materiales de - Cantidad de  proyectos
juridicos oficina expuestos
Actualizar el informe de control de| Colaborador juridico | Jefe de la Unidad Mensual Materiales de - Cantidad de actualizaciones
expedientes y seguimiento de indicadores designado oficina al informe de control de
expedientes y seguimiento de
indicadores
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ACTIVIDADES TECNICO-OPERATIVAS DE LA UNIDAD 0
Cédigo: UP-FOR-001-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacion: 29 de enero de 2025 LR
UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Etica Legal AREA DE TRABAJO: Instruccidén
RESPONSABLE: Jefe de la Unidad PERIODO DEL PLAN: Enero-diciembre 2025 L

ACTIVIDADES

Distribuir

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

Cantidad de investigaciones diligenciadas

RESPONSABLE

INVOLUCRADOS

FRECUENCIA

RECURSOS
MATERIALES

RECURSOS
FINANCIEROS

FORMA DE MEDIR / META

lineamientos a instructores en el
inicio, desarrollo y finalizacion de

las investigaciones

instruccion

equitativamente las Coordinador de |Instructores/colaboradores Diario Materiales de Cantidad de expedientes
diligencias de investigacién de  instruccion juridicos oficina asignados para investigacion
investigacion delegadas por el
Pleno
Distribuir  equitativamente los Coordinador de |Instructores/colaboradores Diario Materiales de Cantidad de expedientes
expedientes para elaboracion de|  instruccidon juridicos oficina asignados para elaboracidn de
propuestas de prueba propuestas de prueba
Seguimiento de preparacion de| Coordinador de |Instructores/colaboradores Diario Materiales de Cantidad de testigos preparados
testigos  en  interrogatorios| instruccidn juridicos oficina
delegados por el Pleno
Brindar seguimiento yi Coordinador de Instructores Mensual Materiales de Cantidad de lineamientos v

oficina

seguimientos brindados
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ACTIVIDADES TECNICO-OPERATIVAS DE LA UNIDAD z
Codigo: UP-FOR-001-2025 Version: 01 Fecha de aprobacién: 29 de enero de 2025 RN
UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Etica Legal REA DE TRABAJO: Registro de Sanciones
= T
RESPONSABLE: Jefe de la Unidad Enero-diciembre 2025 A

ACTIVIDADES

Inventariar y resguardar los expedientes
administrativos sancionadores en fase de
cobro voluntario

erificar el cumplimiento de las sanciones determinadas por el Tribunal por contravenciones a la ética publica

Cantidad de sanciones monitoreadas

RESPONSABLE

de sanciones

Encargado de registro

INVOLUCRADOS FRECUENCIA

Jefe de la Unidad Diario

RECURSOS
MATERIALES

Materiales de oficina

RECURSOS
FINANCIEROS

FORMA DE MEDIR /
META
- Cantidad
expedientes
inventariados

Verificar semanalmente el estado de Encargado de registro| Jefe de la Unidad Semanal Materiales de oficina - Cantidad de sanciones
ejecucion de las sanciones impuestas de sanciones verificadas
Informar mensualmente al Pleno y a la Encargado de registro| Jefe de la Unidad Mensual Materiales de oficina - Cantidad de informes
Jefatura UEL sobre el estado de los casos en de sanciones sobre casos en
ejecucion ejecucion presentados
Informar a presidencia sobre las sanciones Jefe UEL Colaboradores Mensual Materiales de oficina - Cantidad de informes
que han adquirido estado de firmeza juridicos sobre sanciones firmes
presentados
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Version: 01
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UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Etica Legal

e la Unidad

AREA DE TRABAJO: Toda la Unidad

ramitar las diferentes etapas de los procedimientos administrativos sancionadores

ACTIVIDADES

Cantidad de expedientes diligenciados

@ RADO

OR A D DIR

administrativos sancionadores|

fenecidos

denuncias/notificadores

Elaborar informes sobre actividades Jefe dela Unidad | Todo el personal de la Mensual Materiales de - Cantidad de informes presentados
desarrolladas por la Unidad Unidad oficina
Impartir actividades formativas Todo el personal de | Todo el personal de la Mensual Materiales de - Cantidad de actividades formativas
la Unidad Unidad oficina impartidas en cualquier modalidad
Elaborar respuestas a solicitudes de Jefe dela Unidad | Todo el personal de la Mensual Materiales de - Cantidad de  solicitudes de
informacion Unidad oficina informacion respondidas
Digitalizar expedientes fenecidos Receptores de lefedela Mensual Materiales de - Cantidad de casos escaneados
denuncia unidad/encargado de oficina
registro de sanciones
Elaborar informes de indicadores Colaborador juridico Jefe de la Unidad Mensual Materiales de - Cantidad de informes de indicadores
designado oficina
Escaneo y censura de resoluciones de,  Receptores de Jefe de la Unidad Semanal Materiales de - Cantidad de resoluciones
terminacién anticipada denuncias oficina escaneadas
Tramite de eliminacién dj Notificador Jefe de la Semestral | Materiales de - Cantidad de expedientes copia
expedientes copia de procedimiento designado Unidad/receptores de oficina identificados para eliminar
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Capacitaciones recibidas Todo el personal de | Todo el personal de la Mensual Materiales de -Cantidad de capacitaciones recibidas
la Unidad Unidad oficina
Creacidn de documentos Todo el personal de | Todo el personal de la Mensual Materiales de -Cantidad de documentacién

institucionales

la Unidad

Unidad

oficina

institucional elaborada
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Cédigo: UP-PLA-001-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacién: 29/01/2025
ACTIVIDADES TECNICO-SUSTANTIVAS @
Codigo: UP-FOR-002-2025 Version: 01 Fecha de aprobacidn: 29 de enero de 2025

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Etica Legal AREA DE TRABAIO: Tramite
ATS
RESPONSABLE: Jefe de [a Unidad PERIODO DEL PLAN: Enero-diciembre 2025

NOMBRE GENERAL DE LA ramite de procedimientos administrativos sancionadores
ACTIVIDAD

ramitar las diferentes etapas del procedimiento administrativo sancionador

Efectuar el analisis, clasificacion y depuracidn inicial de los avisos recibidos

Elaborar mensualmente 50 proyectos de resolucign

Aprobar y remitir mensualmente al Pleno 50 proyectos de resolucién

Elaborar oficios, citatorios, mandamientos de ingreso y preparar certificaciones de expedientes
Cantidad de avisos clasificados

Cantidad de proyectos de resolucion elaborados

Cantidad de proyectos aprobados y remitidos a Pleno

Cantidad de oficios, citatorios, mandamientos de ingreso y certificaciones elaboradas
ACTIVIDADES RESPONSABLE | INVOLUCRADOS l PERIODO | RECURSOS NECESARIOS |

FORMA DE MEDIR / META

Notificador o colaborados Uefe de la Unidad Diario Materiales de oficina - Cantidad total de avisos clasificados
Realizar el analisis,[designado receptores de - Cantidad de avisos clasificados para
clasificacion vy  depuracidn denuncias investigacion preliminar
inicial de los avisos recibidos - Cantidad de avisos clasificados para
archivo
Exponer ante el Pleno losNotificador o colaborados efe de la Unidad Mensual Materiales de oficina - Cantidad de avisos expuestos
avisos clasificados designado
Analizar los expedientes yColaboradores juridicos Jefe de la Unidad Diario Materiales de oficina - Cantidad de proyectos de
elaborar los proyectos de resolucidn elaborados
resolucion que correspondan
Revisar, observar y aprobarlefe de la Unidad Colaboradores Diario Materiales de oficina - Cantidad de proyectos de
los proyectos de resolucion juridicos resolucion aprobados
elaborados
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Cddigo: UP-PLA-001-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacion: 29/01/2025

Elaborar oficios Colaboradores juridicos Jefe de la Semanal Materiales de oficina
Unidad/Encargado de
registro de sanciones

Cantidad de oficios elaborados

Elaborar citatorios Notificadores Jefe dela Semanal Materiales de oficina - Cantidad de citatorios elaborados
Unidad/Encargado de
registro de sanciones

Elaborar mandamientos deEncargado deregistrode Uefedela Semanal Materiales de oficina |- Cantidad de mandamientos de
ingreso sanciones Unidad/colaboradores ingreso

juridicos
Elaborar certificaciones Colaboradores juridicos/  lefe de la Unidad Semanal Materiales de oficina - (Cantidad total de certificaciones
Digitalizar expedientes/Colaboradores juridicos Jefe de la Unidad Semanal Materiales de oficina - Cantidad de documentos
activos y fenecidos escaneados

cargarlos al Sistema de
Digitalizacion de Expedientes
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ACTIVIDADES TECNICO-SUSTANTIVAS
()
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Cddigo: UP-FOR-002-2025 Version: 01 Fecha de aprobacidn: 29 de enero de 2025

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Etica Legal AREA DE TRABAJO: Instruccién

= ATS
RESPO efe de la Unidad PERIODO DEL PLAN: Enero-diciembre 2025
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD Investigacién de conductas contrarias a la ética pdblica

Efectuar las actividades investigativas de conductas antiéticas objeto de los procedimientos administrativos sancionadores
Planificar las diligencias de investigacion

Realizar y documentar las diligencias investigativas que sean designadas por el Pleno

Entrevistar a personas que tengan conocimiento de los hechos investigados

Realizar interrogatorios de testigos

Cantidad de informes de instruccion presentados

Cantidad de entrevistas realizadas
Cantidad de interrogatorios efectuados

ACTIVIDADES RESPONSABLE |  INVOLUCRADOS | PERIODO | RECURSOS NECESARIOS | FORMA DE MEDIR / META
Instructores Coordinador de Diario Materiales de oficina - Cantidad de propuestas de prueba

Elaborar propuesta de prueba instruccién/colaboradores elaboradas
juridicos

Planificar las diligencias de investigacién Instructores Coordinador de Diario Materiales de oficina - Cantidad de teorias del caso elaboradas
instruccién/colaboradores
juridicos

Elaborar vy solicitar requerimientos de informacién |Instructores Coordinador de Diario Materiales de oficina - Cantidad de requerimientos de
instruccion/colaboradores informacidn elaborados
juridicos

Realizar actividades de investigacion de campo Instructores Coordinador de Diario Materiales de oficina y - Cantidad de misiones oficiales efectuadas
instruccidn/colaboradores transporte
juridicos

Gestionary documentar actividades de investigaciéninstructores Coordinador de Diario Materiales de oficina - Cantidad de actas de investigacidn in situ
instruccién elaboradas
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Entrevistar a personas sobre los hechos objeto delnstructores Coordinador de Diario Materiales de oficina y Cantidad de entrevistas efectuadas
investigacién instruccion transporte
Elaborar matrices de anélisis de datos Instructores Coordinador de Diario Materiales de oficina Cantidad de matrices de anélisis de datos
instruccion/colaboradores elaboradas
juridicos
Elaborar informes de investigacién Instructores Coordinador de Diario Materiales de oficina Cantidad total de informes de
linstruccion investigacion presentados
Cantidad de informes de investigacién
presentados en fase de investigacidon
preliminar
Cantidad de informes de investigacién
presentados en fase probatoria
Preparar testigos para audiencias de prueba Instructores Coordinador de Diario Materiales de oficina Cantidad de testigos preparados
instruccién
Elaborar guias de audiencia Instructores Coordinador de Diario Materiales de oficina Cantidad de guias de audiencia
instruccién/colaborador elaboradas
juridico
Participar en audiencias de prueba por delegacidninstructores Coordinador de Diario Materiales de oficina Cantidad de audiencias de prueba en las
del Pleno instruccién que se participd por delegacién del Pleno
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PLAN ANUAL OPERATIVO 2025

Cddigo: UP-PLA-001-2025 Version: 01 Fecha de aprobacion: 29/01/2025

ACTIVIDADES TECNICO-SUSTANTIVAS 2

TmeusnaL of ETica
CUBERNAMENTAL

Codigo: UP-FOR-002-2025 Versién: 01

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Etica Legal
RESPONSABLE: Jefe de la Unidad

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD

Fecha de aprobacidn: 29 de enero de 2025

REA DE TRABAIO: Notificacion
PERIODO DEL PLAN: Enero-diciembre 2025 -

|Efectuar los actos de comunicacidn de las resoluciones pronunciadas por el Pleno en los procedimientos
ladministrativos sancionadores

[Efectuar los actos de comunicacion a los intervinientes de los procedimientos administrativos sancionadores
IRealizar el 100% de actos de comunicacién ordenados en los procedimientos administrativos sancionadores
Cantidad de actos de comunicacion efectuados

RECURSOS
NECESARIOS
Materiales de

ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS

PERIODO ‘ ‘ FORMA DE MEDIR / META

Asignar resoluciones y oficios a notificar Jefe de la Unidad

Notificador designado Semanalmente

Cantidad de expedientes

oficina

asignados para notificacion

registro de sanciones

Notificar a los interesados las resolucionesNotificadores Jefe de la Unidad Diario Materiales de - (Cantidad de notificaciones

emitidas por el Pleno oficina efectuadas

Citar a testigos y peritos Notificadores lefe de la Unidad Diario Materiales de - Cantidad de citatorios
oficina efectuados

Elaborar citatorios Notificadores Jefe de la Unidad Diario Materiales de - Cantidad de citatorios
oficina elaborados

Entregar  oficios de requerimientos deNotificadores Jefe de la Unidad Diario Materiales de - Cantidad de oficios

informacion oficina entregados

Entregar mandamientos de pago Notificadores Jefe dela Diario Materiales de - Cantidad de mandamientos

Unidad/Encargado de oficina entregados

Entregar documentacioén fisica o digital requerida
por los intervinientes de los procedimientos
administrativos sancionadores

Notificadores

Jefe de la Unidad

Semanal

Materiales de
oficina

- Cantidad de documentacién
entregada
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Cédigo: UP-PLA-001-2025 Version: 01 Fecha de aprobacién: 29/01/2025
Documentar las situaciones extraordinariasNotificadores Jefe dela Semanal Materiales de - Cantidad de actas de
advertidas en el procedimiento de actos de Unidad/colaboradores oficina imposibilidad suscritas
comunicaciéon juridicos
Retirar informacién de respuesta a oficios deNotificadores Jefe de la Semanal Materialesde |- Cantidad de misiones oficiales
tramite del procedimiento administrativo Unidad/colaboradores oficina para retiro de informacién de
sancionador juridicos respuesta de oficios

Pagina 17 de 169




PLAN ANUAL OPERATIVO 2025

Cédigo: UP-PLA-001-2025

Versién: 01

Fecha de aprobacién: 29/01/2025

ACTIVIDADES TECNICO-SUSTANTIVAS 9,
TR e s
Cddigo: UP-FOR-002-2025 Version: 01 Fecha de aprobacidn: 29 de enero de 2025
UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Etica Legal AREA DE TRABAJO: Notificacién
de la Unidad PERIODO DEL PLAN: Enero-diciembre 2025 s

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD

Monitorear la ejecucidn de las sanciones impuestas por el Tribunal

erificar el cumplimiento de las sanciones impuestas por el Pleno

Incorporar la informacidn correspondiente en el Registro de Personas Sancionadas
erificar el pago de las multas impuestas por el Tribunal
Remitir a |a Fiscalia General de la Replblica los casos en lo que el sancionado no cumpla con la sancién impuesta

ACTIVIDADES

Completar

y actualizar el
personas sancionadas por el Tribunal

registro de

RESPONSABLE

Encargado de Registro de
Sanciones

Cantidad de registros realizados
Cantidad de casos monitoreados
Cantidad de casos remitidos a FGR

Jefe de la Unidad

INVOLUCRADOS

RECURSOS
NECESARIOS
Materiales de oficina

PERIODO

Diario

FORMA DE MEDIR / META

Cantidad de registros efectuados
Cantidad de personas sancionadas

Registrar

resoluciones de
definitivas suscritas por el Pleno

tramite

Y

Encargado de Registro de
Sanciones

Jefe de la Unidad

Semanal Materiales de oficina

Cantidad total de resoluciones

registradas

Cantidad de resoluciones finales

suscritas

Cantidad de resoluciones de
terminacién anticipada suscritas
Cantidad de resoluciones de tramite

suscritas
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TR
Codigo: UP-PLA-001-2025 Version: 01 Fecha de aprobacidn: 29/01/2025
rCnmputar el plazo legal para el pagoEEncargado de Registro de lefe de la Unidad Mensual Materiales de oficina - Cantidad de casos en que se
voluntario de las multas Sanciones contabiliza el plazo
Monitorear el pago voluntario de las multasEncargado de Registro de Uefe de la Unidad Mensual Materiales de oficina - Cantidad de multas monitoreadas
durante el plazo legal Sanciones
Informar sobre la falta de pago oEncargado de Registrode Jefe de la Unidad Semanal Materiales de oficina - Cantidad de informes remitidos

incumplimiento de las condiciones por parteSanciones
de los sancionados

Registrar la cantidad de casos remitidos a laEncargado de Registro de Jefe de la Unidad Mensual Materiales de oficina - Cantidad de casos remitidos a la
FGR para el cumplimiento forzoso de [aSanciones FGR

sancion

Elaborar versiones publicas de documentos yReceptor designado Jefe de la Unidad Mensual Materiales de oficina - Cantidad de documentos

de procedimientos administrativos censurados

sancionadores en los que se encuentra
informacion confidencial

Verificar la informacidon consignada en elEncargado de Registro de lefe de la Unidad Diario Materiales de oficina |- Cantidad de verificaciones
Registro de Sanciones para la extension deSanciones efectuadas
constancias
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TSI
Cédigo: UP-PLA-001-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacién: 29/01/2025 | 77
ACTIVIDADES DE GENERO E INCLUSION @
Cédigo: UP-FOR-004-2025 Version: 01 Fecha de aprobacidn: 28 de enero de 2025

UNIDAD ORGANIZATIVA: (i Toda la Unidad
- |
RESPONSABLE: Jefe de la Unidad PERIODO DEL PLAN: Enero-diciembre 2025 -

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: ramitar las diferentes etapas del procedimiento administrativo sancionador
OBIJETIVO: |Estandarizar el lenguaje de género inclusivo en todos los documentos

IVIETA: Elaborar toda la documentacién con lenguaje de género inclusivo

Cantidad de documentos elaborados con lenguaje de género inclusivo

- RECURSOS
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO NECESARIOS FORMA DE MEDIR / META

- Cantidad de documentos
elaborados con lenguaje de
género inclusivo

Elaborar documentacién con lenguaje de género|Toda la unidad Toda la Unidad Materiales de oficina

inclusivo
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PLAN ANUAL OPERATIVO 2025 @

Cddigo: UP-PLA-001-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacién: 29/01/2025
RESUMEN DE METAS SUSTANTIVAS 2
Tasnme g Emick
Cddigo: UP-FOR-005-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacién: 29 de enero de 2025 it
fomveseminamsorgniis. | poaoas
R ORGENTME/[  mesumaboseuostwaboseoRMEs |
o e e Lo o[ Lo o
PROGRAMADA

Cantidad de denuncias recibidas 100%

Cantidad de avisos recibidos 100%

Cantidad de procedimientos iniciados de oficio 100%

Cantidad total de casos iniciados 100%

Cantidad de documentos recibidos 100%

Cantidad de peticiones de orientacién atendidas 100%

Cantidad total de avisos clasificados 100%

Cantidad de avisos clasificados para investigacion 100%

preliminar

Cantidad de avisos clasificados para archivo 100%

Cantidad de casos asignados 100%

Cantidad de avisos expuestos al Pleno 40

Cantidad de proyectos de resolucidn elaborados 50

Cantidad de proyectos de resolucidn aprobados 50

Cantidad de oficios elaborados 100%

Cantidad de mandamientos de ingreso elaborados| 100%

Cantidad de citatorios elaborados 100%

Cantidad de certificaciones preparadas 100%

Cantidad de documentos escaneados 100%
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Cdédigo: UP-PLA-001-2025

Version: 01

Fecha de aprobacién: 29/01/2025

Cantidad total de informes de instruccion 100%
Cantidad de propuestas de prueba elaboradas 100%
Cantidad de informes de instruccion en 100%
investigacion preliminar

Cantidad de informes de instruccion en fase 100%
probatoria

Cantidad de entrevistas realizadas 100%
Cantidad de audiencias de prueba en las que se 100%
participd por delegacién del Pleno

Cantidad de misiones oficiales para realizar 100%
diligencias de investigacién

Cantidad de casos asignados para notificacion 100%
Cantidad de notificaciones efectuadas 100%
Cantidad de oficios entregados 100%
Cantidad de citatorios elaborados 100%
Cantidad de citatorios entregados 100%
Cantidad de mandamientos de ingreso 100%
entregados

Cantidad de documentacion fisica o digital 100%
entregada

Cantidad de actas de imposibilidad de notificacion 100%
elaborada

Cantidad de informes estadisticos elaborados 100%
Cantidad de registros realizados en el Registro de 100%
Personas Sancionadas

Cantidad de personas sancionadas 100%
Cantidad total de resoluciones registradas 100%
Cantidad de resoluciones finales suscritas 100%

registradas
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PLAN ANUAL OPERATIVO 2025

Cédigo: UP-PLA-001-2025

Versiéon: 01

Fecha de aprobacién: 29/01/2025

Cantidad de resoluciones de terminacion 100%
anticipada suscritas registradas

Cantidad de resoluciones de tramite suscritas 100%
registradas

Cantidad de casos en que se contabiliza el plazo 100%
para el pago de la multa

Cantidad de casos monitoreados en la DGT 100%
Cantidad de informes sobre falta de pago o 100%
incumplimiento de condiciones

Cantidad de casos remitidos a la FGR 100%
Cantidad de resoluciones escaneadas y remitidas a 100%
Oficial de Informacidn

Cantidad de informes remitos a Pleno sobre el 100%

buscador de resoluciones
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Codigo: UP-PLA-001-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacién: 29/01/2025

PLAN ANUAL OPERATIVO UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

ANO 2025
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PLAN ANUAL OPERATIVO 2025

Cddigo: UP-PLA-001-2025

Versidn: 01

Fecha de aprobacién: 29/01/2025

ACTIVIDADES TECNICO-OPERATIVAS DE LA UNIDAD 0
THAL Be ErieA
Cédigo: UP-FOR-001-2025 Version: 01 Fecha de aprobacidn: 29 de enero de 2025
UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad Financiera Institucional AREA DE TRABAIO: Contabilidad
RESPONSABLE: PERIODO DEL PLAN: Enero —diciembre 2025 Hid

fectuar los registros contables directos o automaticos de los hechos econémicos que modifiquen los recursos y

OBIJETIVO: E
obligaciones de la institucion.

ACTIVIDADES

Los Registro efectuados/ cantidad de informacion recibida

RESPONSABLE

INVOLUCRADOS

FRECUENCIA

RECURSOS

MATERIALES

RECURSOS
FINANCIEROS

FORMA DE MEDIR / META

Elaboracidén de registros contables de , o Materiales de - No de Registros
5 Contador Tesoreria Diario s
devengamientos y pagos efectuados oficina Contables
Registros contables de transferencias de 5 —_ Materiales de - No de Registros
Contador Tesoreria. Diario e
fondos oficina Contables
Revision de Informes de consumo de Encargado de Materiales de - No. de informes
: : p Contador - Mensual :
existencia y combustible Servicios Generales oficina Mensuales
Registro de consumo de existencias y de Encargado de Materiales de - No de Registros
; Contador A Mensual y
combustible. Servicios Generales oficina Contables
Revisidn de conciliaciones bancarias con sus 5 Materiales de - No de Conciliaciones
; Contador Jefe UFI, Tesoreria |Mensual :
respectivos saldos contables. oficina Mensuales
. i ; . X y - No. de Controles
Registro de amortizacion de Licencias de Jefe UFl y jefe de Materiales de € :
Contador i Mensual = elaborados y Registros
Software Informatica oficina
Contables
- No. de Controles
Seguimiento Regist | ntr Material :
seg:;rosle atoa dtceg[s c:fac:t?z? bajoy darsedl e Contador Jefe UFI Mensual oﬁacinga L elaborados y Registros
€ Pag P P Contables
2 L. ; ; - No. de Controles
Registro contable de la depreciacién Encargado de Activo Materiales de ’
Contador " Anual ; elaborados y Registros
Anual. Fijo oficina
Contables
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PLAN ANUAL OPERATIVO 2025

%

TSR
Cédigo: UP-PLA-001-2025 Version: 01 Fecha de aprobacién: 29/01/2025
Revision de cuentas y elaboracidn de cierre .

. ., . Materiales de .
mensual o anual, e impresion de informes  |Contador Jefe UFI Mensual oficina No. de cierres Mensuales
mensuales y anuales.

Atencion a Supervision de DGCG y envio de . .
F? ¥ . . . Materiales de No. de informes
Estados financieros mensuales al Ministerio |Contador Uefe UFI Mensual . .
. oficina Mensuales
de Hacienda.
Foliado de Registros contables y elaboracién Materiales de No. de informes
. . Contador Mensual .
de inventario de documentos oficina Mensuales
Elaboracion de conciliacion de transferencias : \
o o Materiales de No. de informes
de fondos con Tesoro Publico, Ministerio de |Contador Mensual g
. oficina Mensuales
Hacienda.
isi0 i i Talento, human Materiales de ; :
Revision de Planilla de salarios Contador ale to,’ anoy Mensual at Planilla revisada
Tesoreria oficina
. - . Encargado de Fondo Materiales de No. de informes
Revisidn de pdliza de Fondo Circulante Contador . & Mensual . .
Circulante oficina revisados
Elaborar notas explicativas a los estados Semestral y Materiales de No. de informes
) . Contador Jefe UFI o .
financieros. anual oficina revisados
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PLAN ANUAL OPERATIVO 2025

Codigo: UP-PLA-001-2025 Version: 01 Fecha de aprobacién: 29/01/2025
ACTIVIDADES TECNICO-OPERATIVAS DE LA UNIDAD ®
priattie
Cédigo: UP-FOR-001-2025 Version: 01 Fecha de aprobacidn: 29 de enero de 2025
UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad Financiera Institucional AREA DE TRABAIO: Tesoreria ATO
RESPONSABLE: | PERIODO DEL PLAN: Enero —diciembre 2025

OBJETIVO: Realizar las actividades relacionadas con el pago de las obligaciones institucionales y coordinar el registro de la informacidn
relacionada con los mismos.

INDICADORES: Pagos programados sobre los pagos realizados

MATERIALES  [FINANCIEROS e eI (e

ACTIVIDADES RESPONSABLE} INVOLUCRADOS | FRECUENCIA ’

RECURSOS l RECURSOS ’

Emision de Quedan e ingreso de factura a — Tesoreria y Biario Materiales de R
SAFI contabilidad oficina g g
Revisidn de Planilla de salarios e ingreso de Talento, humano y Materiales de :
) Tesorero o Mensual s - Registro Ingresado
planilla al SAFI contabilidad oficina
Elaboracién de transferencia bancaria a 2
) F . Materiales de .
proveedores y cheques de préstamos de Tesorero Tesoreria Diario et - Registro Ingresado
planillas
Elaborar Asignacion de cuota Tesoreria Materiales de . e -
& Tesorero i Y Fecha de corte . - Asignacion de cuota ingresado
contabilidad. oficina
Generacién de propuestas de pago Ministerio de Materiales de .
a4 pag Tesorero ; Fecha de corte ) - Propuesta de pago realizada
Hacienda oficina
Realizar consultar bancarias y transferencia Ministerio de Materiales de - Consulta realizada y transferencia
Tesorero ; Fecha de corte . ;
de fondos Hacienda oficina ingresada
Elaboracidn de comprobantes de retencidn Proveedoresy Enc. | . Materiales de ’
Tesorero ; Diario ;s - Comprobante realizado
Fdo. circulante oficina
Realizar trdmites a los bancos, M.H, ISSS y ; _— Materiales de g .
Tesorero Tesoreria Diario i - Salida realizada
otros oficina
Elaboracién conciliacién bancarias i Materiales de o i : ;
Tesorero Tesoreria Mensual oficina - Conciliacién bancaria realizada
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Cédigo: UP-PLA-001-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacion: 29/01/2025
Ele.xt-lora?r'y il Tesorero Jefe UFI, Contador (Trimestral Mat.erlales ag - Documento elaborado y presentado
utilizacién de fondos oficina
i | judici M iales d ’ :
Actualizar el control de Embargos judiciales Tesorero Mensual .atferla es de « Richilipbamiualaads
oficina
Elaborar y enviar declaraciones de RENTA y brssarats Tescrel-'l.a, — Maferlales de B T —
IVA contabilidad oficina
Flatmeation de Constanaiadesaiarie Tesoreria A demanda gl]litiigales g8 - Informes elaborados y presentados
5 iales d
Elaberar ¥ pager dastusntas de prestames e Tesorero Talento Humano Mensual M.at.eria esde - Prestamos presentados y pagados
planillas oficina
Elaborar informes de cotizaciones, SO T o—— Materiales de - Informes elaborados, presentados y
aportaciones de ISSS, IPSFA, AFP y FSV F oficina pagados
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PLAN ANUAL OPERATIVO 2025

Cddigo: UP-PLA-001-2025

Version: 01

Fecha de aprobacién: 29/01/2025

g

ACTIVIDADES TECNICO-OPERATIVAS DE LA UNIDAD 0
Cédigo: UP-FOR-001-2025 Version: 01 Fecha de aprobacidn: 29 de enero de 2025
UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad Financiera Institucional AREA DE TRABAJO: Jefatura UFIl y Presupuesto
ATO
RESPONSABLE: Enero —diciembre 2025

OBJETIVO:

INDICADORES: Porcentaje de la ejecucién presupuestaria (Mensual, Trimestral y Anual)

RECURSOS RECURSOS FORMA DE MEDIR /
ACTIVID
CTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS ’ FRECUENCIA MATERIALES FINANCIEROS } META

Elaboracidn de Programacidn de la Ejecucion

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

Todas las unidades

Materiales de

. Jefe UFI g Anual 2.4 - PE
Presupuestaria (PEP) i Organizativas AYE oficina PEP Aprobada
Elaboracién de Plan Anual Operativo (PAQO) dejefe UFI TESOFET-I? y Anual Materlr:'zles de - PAO Presentado
la UFI Contabilidad oficina
Seguimiento Mensual de Resultados del PAO Jefe UFI Tesorer_rfz v — Materia'les de - [PfEE Pretands
de la UFI Contabilidad oficina
Jefaturas de 3 6%
Certificacion de Disponibilidad Presupuestarialefe UFI Unidades A diario Ma‘tEI.’Ia.|ES A g SD|ICIFL.Ed‘e’S oy
o oficina adquisicion firmadas
Organizativas.
Revision de Estados Financieros Jefe UFI Con'tadt.ar Mensual Materla'les oe ] Cler.re i
Institucional oficina realizado

Elaborar los Compromisos Presupuestarios de

Recursos Humanos

Materiales de

No. de compromisos

Ord. de Compra, Contratos y Planillas et LA y UCP ranna oficina P
elaborados

Revisar Conciliaciones Bancarias Jefe UFI Tesorer.@ ’ Mensual Materl:.:lles o " et de‘con-uhauones
Contabilidad oficina bancarias firmadas

Actualizar Cuadros de Saldos y Ejecucién Tesoreriay o Materiales de - Actualizaciones

: Jefe UFI =k Diario J "

Presupuestaria Contabilidad oficina realizadas

Elaborar Informe de Ejecuciéon PresupuestariaJefe UFI Tesorer'lz_a Y Mensual Materle'lles ae - Informe Presentado
Contabilidad oficina
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Cddigo: UP-PLA-001-2025

Versidn: 01

Fecha de aprobacién: 29/01/2025

; . - Proyecto de
Todas las Unidades Materiales de v
Elaborar el Proyecto de Presupuesto Jefe UFI o Anual i presupuesto
Organizativas oficina
presentado
El i0 | ificacid Materiales d
aboracién de la Planificacién Anual de Jefe UCP jefe UF. o a EI:IE.I es de - PAC Aprobada
Compras (PAC) oficina
i ; . A Materiales d - Modificaciones PAC
Revision de las modificaciones de la PAC Jefe UCP lefe UFI. e 2 ef'? SRS ociticact
(mensual) oficina Aprobada
. " . - Expediente
Actual | d Materiales de :
cludlizarexpediente delos prosesosie Jefe UFI Jefe UGDA Mensual T[. actualizado
compra oficina
mensualmente
- Portal de
Actualizar Informacidn Presupuestaria Materiales de Transparencia
. [. ! up Jefe UFI Mensual 3 2 ’ p_
Institucional oficina Institucional
actualizado
Foliado d i tari Materiales de - No. deinformes
ollaao e’ comPrDmlsos_ presupuestarios y Jefe UFI Mensual i
elaboracidn de inventario de documentos [ oficina Mensuales
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Cédigo: UP-PLA-001-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacidn: 29/01/2025

ACTIVIDADES TECNICO-SUSTANTIVAS

Tmpunai 8¢ LTica
CustnmamgnTaL

Cddigo: UP-FOR-002-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacién: 29 de enero de 2025

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad Financiera Institucional IAREA DE TRABAIO: Unidad Financiera Institucional

= T
RESPONSABLE: PERIODO DEL PLAN: Enero — diciembre 2025 £

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD

BIETIVO:

INDICADORES:
. RECURSOS FORMA DE MEDIR /
ACTIVIDADE NSABLE INV 4
S RESPO ‘ OLUCRADOS PERIODO NECESARIOS META
1. Ejecutar el Presupuesto Asignado
- Presupuesto Mensual Programado i Todas las UnidadesMensual Equipo de oficinay  [Porcentaje de ej'ecucién
Solicitantes controles de la contra porcentaje
; Mensual ; rogramado de
- Porcentaje de Presupuesto programado unidad. prog
presupuesto
2.  Registrar el 100 % de Transacciones Institucionales
- Nlmero de Partidas Contables registradas Contador Tesorero y A diario Partidas Contables
broveedores r— Equipo informaticoy [Registradas
- Cierre Contables Realizados y presentados papeleria ,
Informes de cierres
presentados
3. Pagarel 100 % de las obligaciones registradas
- Obligaciones registradas Ministerio de  |A diario, y de Monto de obligaciones
Tesorero ; T s )
Hacienda y acuerdo con Equipo informaticoy registradas y pagadas
- Obligaciones pagadas programacién de |papeleria
Contador pago de MH No. de movimientos
realizados
4. Elaborary Gestionar las autorizaciones de modificaciones Uil A demanda Solicitudes de fondo |No. de modificaciones
presupuestarias. UFI g para inicio de presupuestarias
Solicitantes
procesos efectuadas
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BRI

Cédigo: UP-PLA-001-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacién: 29/01/2025
Elaborar Compromisos Presupuestarios de las obligaciones A diario Contratos, Orden de |No. de compromisos
del TEG. UFI UCPy TH compray planillas  |elaborados
Elaborar proyecto de presupuesto del siguiente ejercicio
fiscal.
. junio — agosto Proyecto presentado al
Todas las Unidades -

Proyecto de Presupuesto elaborado y presentado al pleno  [UFI Solicitantes — Equipo informéaticoy [Pleno
Proyecto de presupuesto presentado al Ministerio de 8 ) papeleria

septiembre Proyecto aprobado y

Hacienda

presentado en el MH
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PLAN ANUAL OPERATIVO 2025

Cédigo: UP-PLA-001-2025

Version: 01

Fecha de aprobacidn: 29/01/2025

PLAN ANUAL OPERATIVO ESCUELA DE ETICA E INTEGRIDAD PUBLICA
ANO 2025
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PLAN ANUAL OPERATIVO 2025 | 0

Cddigo: UP-PLA-001-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacidn: 29/01/2025
ACTIVIDADES TECNICO-OPERATIVAS DE LA UNIDAD 0
T ke,
Codigo: UP-FOR-001-2025 Version: 01 Fecha de aprobacién: 29 de enero de 2025

UNIDAD ORGANIZATIVA: ESCUELA DE ETICA E INTEGRIDAD PUBLICA AREA DE TRABAJO: Capacitacidn
N " = — ATO
RESPONSABLE: Direccion PERIODO DEL PLAN: Enero —diciembre 2025

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD
Administrar los recursos asignados a la Escuela, para cumplir con los objetivos y metas institucionales

OBIJETIVO: . s 35n
correspondientes al ambito de la gestion.

INDICADORES: Num.ero de g‘estlones administrativas oportunas y efectivas de los recursos asignados, para el cumplimiento de las
funciones asignadas.

ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO HAS S FORMA DE MEDIR/ META

NECESARIOS
1.

Namero de solicitudes de
transporte solicitadas / Nimero
de solicitudes puestas a
disposicion o favorables.

Solicitudes de transporte para salir a
capacitaciones presenciales o EEIP EEIP/ Gerencia Enero — Dic. Equipo, papeleria
seguimientos puntuales

2. Elaboracién de informes de EEIP/ Gerencia Enero — Dic. Numero de informes mensuales

seguimiento a ejecucion de actividades. EEIR (Planificacion) EQUIpS, papeler elaborados.

Nlmero de solicitudes realizadas
/ Numero de solicitudes

3. Elaboracion de solicitud de materiales. EEIP EEIP/ Gerencia Enero — Dic. Equipo, papeleria atendidas. NUmero de materiales
solicitados /Numero de
materiales entregados.
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PLAN ANUAL OPERATIVO 2025

Codigo: UP-PLA-001-2025 Version: 01 Fecha de aprobacidn: 29/01/2025
Elaboracién de convocatorias a HOBEr R nanymEiorAe
i EEIP EEIP Enero - Dic. Equipo, papeleria realizadas / Nimero de eventos
procesos de formacion. :
realizados
Numero de solicitudes realizadas
Solicitudes realizadas por - y ; / Procesos de compra o
& EEIP EEIP P E - Dic. E , papeleria : :
requerimiento a UCP L R bR SRRy Pt contrataciones en tiempo
pactado.
Elaboracidn de TDR para contratacién Numero de TDR elaborados /
de servicios profesionales o EEIP EEIP Enero — Dic. Equipo, papeleria Numero de contrataciones
consultores. solicitadas.

Pagina 35 de 169




PLAN ANUAL OPERATIVO 2025

A}

Cddigo: UP-PLA-001-2025

Version: 01

Fecha de aprobacidn: 29/01/2025

SRS

ACTIVIDADES TECNICO-SUSTANTIVAS 0
Cddigo: UP-FOR-002-2025 Version: 01 Fecha de aprobacidn: 29 de enero de 2025
UNIDAD ORGANIZATIVA: ESCUELA DE ETICA E INTEGRIDAD PUBLICA AREA DE TRABAIO: Capacitacion is

RESPONSABLE:

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD:

OBJETIVO:

META:
INDICADORES:

ACTIVI

Disefiar y desarrollar 8 cursos de
formacidn inicial con Comisionados y

Direccién

PERIODO DEL PLAN:

Enero — diciembre 2025

Capacitacidn a Miembros de Comisiones y Comisionados de Etica de Gobierno Central

Capacitar a los miembros de |las Comisiones de Etica Gubernamental, en los contenidos de la Ley de Etica
Gubernamental, de la ética en la funcidn publica, normativas relacionadas y temas de prevencidn como
valores e integridad publica

Capacitar al 75% de las CEG conformadas y funcionando de Gobierno Central.

DADES

RESPONSABLE

INVOLUCRADOS

*Numero de jornadas realizadas *Numero de participantes *Ndmero de comisiones capacitadas

RECURSOS
NECESARIOS
Equipo, Aula Virtual,

listas de asistencia

PERIODO

Trimestral

FORMA DE MEDIR /
META
Informes, reportes,
expedientes de acciones

miembros de las CEG del Gobierno formativas
central.

Desarrollar e implementar dos EEIP EEIP Semestral Equipo, Aula Virtual, Curso implementado,
cursos técnicos | “Etica y desarrollo listas de asistencia expedientes de acciones
del Talento Humano formativas
Desarrollar 7 médulos de

capacitacién con miembros de EEIP EEIP Mensual Equipo, Aula Virtual, Mddulos desarrollados,

Comisiones de Etica que cursarén el
Doceavo Diplomado Eticaen la

Funcidén Piblica.

listas de asistencia,
gafetes

listas de asistencia
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PLAN ANUAL OPERATIVO 2025

Cédigo: UP-PLA-001-2025

Version: 01

Fecha de aprobacién: 29/01/2025

R

4. Graduacion del doceavo Diplomado. EEIP Comunicaciones/ Anual Diplomas Diplomas entregados
Pleno

5.Desarrollar 3 talleres Lineamientos y EEIP EEIP Anual Equipo, Aula Virtual, Talleres realizados, lista
elaboracion de planes de trabajo 2026. listas de asistencia de asistencia
6.Desarrollar 1 curso “Promocién de EEIP/ EEIP / Comunicaciones|  Anual Equipo, Aula Virtual, Informes, reportes,
temas relacionados con la ética Comunicaciones listas de asistencia expedientes de acciones
gubernamental a través de la formativas
comunicacién institucional”.

Equipo, Aula Virtual, Informes, reportes,
7.Desarrollar 1 taller “Taller practico para EEIP/ EEIP / Comunicaciones,  Anual listas de asistencia expedientes de acciones

la elaboracién de material informativo
digital y fisico sobre la LEG”.

Comunicaciones

formativas
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PLAN ANUAL OPERATIVO 2025

T
Cédigo: UP-PLA-001-2025 Versidon: 01 Fecha de aprobacién: 29/01/2025 | 70
L ACTIVIDADES TECNICO-SUSTANTIVAS (7
T ERSLRTD
Codigo: UP-FOR-002-2025 Version: 01 Fecha de aprobacidn: 29 de enero de 2025

UNIDAD ORGANIZATIVA:

ESCUELA DE ETICA E INTEGRIDAD PUBLICA EGiTNejzni;d 100 Capacitacion
Direccidn PERIODO DEL PLAN: Enero — diciembre 2025 R

RESPONSABLE:

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD:

Capacitacién a Miembros de Comisiones y Comisionados de Ftica de Municipalidades

Capacitar a los miembros de las Comisiones de Etica Gubernamental, en los contenidos de la Ley de Etica
OBJETIVO: Gubernamental, de la ética en la funcidn plblica, normativas relacionadas y temas de prevencién como valores e
integridad publica

META: Capacitar al 75% de las CEG conformadas y funcionando de Municipalidades.

INDICADORES: *Numero de jornadas realizadas *NuUmero de participantes *NUmero de comisiones capacitadas

- RECURSOS
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO NECESARIOS FORMA DE MEDIR / META
1. Disefary desarrollar 5 cursos de EEIP EEIP Bimensual Equipo, Aula Informes, reportes, expedientes de
formacidn inicial con Comisionados y Virtual, listas de acciones formativas
miembros de las CEG del Gobierno asistencia
central y de las Municipalidades.
2. Desarrollar e implementar 6 talleres EEIP EEIP Bimensual Equipo, Aula Talleres implementados, expedientes de
“Formas de Inicio y PAS” Virtual, listas de acciones formativas
asistencia
Equipo, Aula Curso implementado, expedientes de
3. Desarrollar e implementar 4 cursos EEIP EEIP Trimestral Virtual, listas de acciones formativas
técnicos | “Cambio Actitudinal y asistencia
Cultural”
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PLAN ANUAL OPERATIVO 2025

Codigo: UP-PLA-001-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacién: 29/01/2025
Equipo, Aula Talleres realizados, listas de asistencia
4. Desarrollar 3 talleres Lineamientos y EEIP EEIP Anual Virtual, listas de
elaboracién de planes de trabajo asistencia

2026.
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PLAN ANUAL OPERATIVO 2025

nnnnnnnnn

Cédigo: UP-PLA-001-2025 Version: 01 Fecha de aprobacién: 29/01/2025

UNIDAD ORGANIZATIVA: ESCUELA DE ETICA E INTEGRIDAD PUBLICA AREA DE TRABAIO: Capacitacién
B ATS
RESPONSABLE: Direccion PERIODO DEL PLAN: Enero — diciembre 2025

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Acciones orientadas a buscar el apoyo de las autoridades para sus respectivas Comisiones de Etica Gubernamental

OBJETIVO: Capacitar a las autoridades sobre la LEG como parte de la exigencia de la ley y para apoyo de las CEG.

Capacitar al 50% de las instituciones del Gobierno Central dirigide a sus Maximas Autoridades, incluyendo Juntas o Consejos
Directivos.

Capacitar al 40% de los Concejos Municipales que tienen Comisién o Comisionados de Etica.

INDICADORES: *NUmero de jornadas realizadas *Ndmero de participantes *NiUmero de comisiones capacitada a sus titulares

2 RECURSOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS ’ PERIODO NECESARIOS FORMA DE MEDIR / META
1. Desarrollar 2 Cursos Etica en la Funcidn EEIP EEIP Anual Equipo, Aula Registro de asistencia e informe
Publica y Marco Etico Legal con Juntas o Virtual, registro de
Consejos directivos de las instituciones asistencia.

del Gobierno central, para lograr su apoyo
para el funcionamiento de las CE.

2. Desarrollar 7 Cursos Etica en la Funcién . . -
Registro de asistencia e informe

Publica y Marco Etico Legal con Concejos EEIP EEIP Anual Equipo, Aula
Municipales, para lograr su apoyo para el Virtual, registro de
funcionamiento de las CE. asistencia.
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PLAN ANUAL OPERATIVO 2025

Codigo: UP-PLA-001-2025

Version: 01

Fecha de aprobacién: 29/01/2025

Teman et e

ACTIVIDADES TECNICO-SUSTANTIVAS

2

Cdédigo: UP-FOR-002-2025

Versién: 01

Fecha de aprobacién: 29 de enero de 2025

TsusaL ox Erica
REMIAUENTAL,

UNIDAD ORGANIZATIVA: ESCUELA DE ETICA E INTEGRIDAD PUBLICA

RESPONSABLE: Direccién

AREA DE TRABAJO: Capacitacién

PERIODO DEL PLAN: Enero — diciembre 2025 s

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Capacitacion a Servidores Publicos

OBJETIVO:

Capacitar a los servidores publicos, en los contenidos de la Ley de Etica Gubernamental, de la ética en la funcién
publica, normativas relacionadas y temas de prevencién como valores e integridad publica

META: o et o
_ Apoyar al 20% de instituciones con CEG en el desarrollo de las capacitaciones solicitadas.

INDICADORES: *Numero de jornadas realizadas *Numero de participantes *Numero de instituciones capacitadas

’ RECURSOS
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS ‘ PERIODO NECESARIOS FORMA DE MEDIR / META

1. Desarrollar 6 mddulos de capacitacidn EEIP/ Unidad de EEIP/ Unidad de Mensual Equipo, Aula Mddulos desarrollados, listas de

con servidores publicos que cursaran el Cooperacién Cooperacidn Virtual, listas de asistencia

Sexto Diplomado en Prevencion y Interinstitucional| Interinstitucional asistencia

Combate Sistémico de la Corrupcion en El

Salvador
2. Graduacién del Sexto Diplomado en EEIP/ Unidad de EEIP/ Unidad de

Prevencién y Combate Sistémico de la Cooperacidn Cooperacidn Anual Diplomas Diplomas entregados

Corrupcion en El Salvador. Interinstitucional Interinstitucional
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PLAN ANUAL OPERATIVO 2025

Cddigo: UP-PLA-001-2025 Versidn: 01 Fecha de aprobacidn: 29/01/2025
Desarrollo de 10 ediciones del curso EEIP EEIP Mensual Aula Virtual, listas Informes, reportes, expedientes
virtual PBEP con la participacion de de asistencia, de acciones formativas
servidores pUblicos. gafetes
Realizar curso “Integridad en la gestidn EEIP EEIP Anual Equipo, Aula Informes, reportes, expedientes
del despacho” con Gerentes Generales, Virtual, listas de de acciones formativas
Auditores y técnicos de nivel superior asistencia
que apoyen el funcionamiento de las CEG
de las diferentes instituciones.

EEIP EEIP Mensual Equipo, Aula Informes, reportes, expedientes

Desarrollo de 20 capacitaciones sobre la Virtual, listas de de acciones formativas
Ley de Etica Gubernamental, Etica en la asistencia
Funcidn Publica.
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PLAN ANUAL OPERATIVO 2025

Cédigo: UP-PLA-001-2025 Version: 01 Fecha de aprobacién: 29/01/2025

ACTIVIDADES TECNICO-SUSTANTIVAS

Codigo: UP-FOR-002-2025 Version: 01 Fecha de aprobacidn: 29 de enero de 2025

UNIDAD ORGANIZATIVA: ESCUELA DE ETICA E INTEGRIDAD PUBLICA AREA DE TRABAIO: Capacitacion
- ATS
RESPONSABLE: Direccién PERIODO DEL PLAN: Enero — diciembre 2025

Capacitacion a personal interno
Capacitar al personal interno en los contenidos acordes a perfiles de puestos y naturaleza de las unidades.
*Numero de jornadas realizadas *Numero de participantes *Nimero de unidades capacitadas

- RECURSOS
\'} FORMA DE MEDIR / META
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS | PERIODO T ORMA /
Desarrollar 1 curso para facilitadores EEIP/ Otras Equipo, Aula Informes, reportes, expedientes de
sobre habilidades digitales. unidades Virtual, listas de acciones formativas
asistencia
Equipo, Aula Informes, reportes, expedientes de
2. Desarrollar 1 evento de autocuidado EEIP EEIP Anual Virtual, listas de acciones formativas
asistencia
Aula Virtual, Informes, reportes, expedientes de
3. Desarrollar 1 taller de reflexidn critica del EEIP EEIP Anual listas de acciones formativas
trabajo de la EEIP asistencia,
gafetes
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PLAN ANUAL OPERATIVO 2025

Codigo: UP-PLA-001-2025

Version: 01

Fecha de aprobacién: 29/01/2025

4.

Desarrollo de cursos diversos para
personal de las diferentes unidades del
TEG.

EEIP/Unidades

EEIP/Unidades

Anual

Equipo, Aula
Virtual, listas de
asistencia

Informes, reportes, expedientes de
acciones formativas

Pdgina 44 de 169




PLAN ANUAL OPERATIVO 2025

Cddigo: UP-PLA-001-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacién: 29/01/2025

ACTIVIDADES TECNICO-SUSTANTIVAS

TpumunaL oe £rica
REN A €T AL

Cédigo: UP-FOR-002-2025 Versién: 01
UNIDAD ORGANIZATIVA: ESCUELA DE ETICA E INTEGRIDAD PUBLICA
RESPONSABLE: Direccién

Fecha de aprobacidn: 29 de enero de 2025
AREA DE TRABAIO: Divulgacién

PERIODO DEL PLAN: Enero — diciembre 2025

ATS

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD:

Difusidn de la Ley de Etica Gubernamental y el quehacer del TEG

Mantener la divulgacidn de la LEG y del quehacer del TEG mediante diferentes formas de comunicacién
Desarrollar el 75% de divulgaciones programados
Numero de divulgaciones realizados *Numeros de materiales distribuidos

OBIJETIVO:
META:
INDICADORES:

ACTIVIDADES

Realizar actividades de divulgacion y
capacitacidn con servidores publicos de
diferentes niveles y dreas y miembros
de la Sociedad civil, organizadas
durante la semana ética.

RESPONSABLE INVOLUCRADOS ‘ PERIODO ‘

Comunicaciones
EEIP

Pleno, EEIP,
Comunicaciones

RECURSOS

NECESARIOS

Anual Equipo

FORMA DE MEDIR / META

Actividades realizadas

Realizar acciones de divulgacién sobre
la LEG y relacionados a través de Etica
Movil, tanto para servidores publicos
del gobierno central como municipales
y otros sectores de |a sociedad.

Comunicaciones
EEIP

EEIP/
Comunicaciones/
Pleno

Mensual Equipo

Numero de eventos

Distribucién de materiales informativos
y de apoyo que produzca el Tribunal de
Etica Gubernamental por medio de los
Comisionados y Comisiones vya

conformadas.

EEIP

EEIP /CEG/
comunicaciones

Materiales
producidos

Mensual

Numero de materiales distribuidos
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PLAN ANUAL OPERATIVO 2025

Cddigo: UP-PLA-001-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacidén: 29/01/2025

ACTIVIDADES DE GENERO E INCLUSION

Tsumas ox Enca
UBERMAMENTAL

Cédigo: UP-FOR-004-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacidn: 29 de enero de 2025

UNIDAD ORGANIZATIVA: ESCUELA DE ETICA E INTEGRIDAD PUBLICA

RESPONSABLE: Direccién PERIODO DEL PLAN: Enero — diciembre 2025 AGI

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Revision y actualizacidn del marco regulatorio de los procesos divulgativos de la LEG

OBIJETIVO: Desarrollo de procesos de armonizacidn de normativas, politicas, procedimientos, lineamientos institucionales, aplicando el
marco normativo de igualdad y no discriminacion.
Armonizar el 100 de la normativa institucional con el principio de igualdad y no discriminacidn.

INDICADORES: No. de instrumentos institucionales actualizados

4 RECURSOS
ACTIVIDAD
St g e S S R ‘ NECESARIOS el e

1. Elaboracién de registro de asistencia EEIP EEIP Mensual Listas de asistencia | Estadisticas desagregadas
que permitan desagregar
estadisticas por sexo.

2. Incorporacion de lenguaje inclusivo EEIP/ Unidad de | EEIP/Unidad de Anual Documentos Numero de documentos armonizados
en los diferentes documentos que Género Género
produce la unidad.
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PLAN ANUAL OPERATIVO 2025

Cédigo: UP-PLA-001-2025 Version: 01 Fecha de aprobacidn: 29/01/2025
RESUMEN DE METAS SUSTANTIVAS
()
Cédigo: UP-FOR-005-2025 Version: 01 Fecha de aprobacién: 29 de enero de 2025 el
NOMBRE DE LA UNIDAD Escuela de Etica e Integridad Piblica PAO ANO 2025
ORGANIZATIVA:

META SUSTANTIVA QUE REPORTAR

PORCENTAIJE / RESULTADOS PROGRAMADOS POR MESES

CANTIDAD
MENSUALMENTE FEB ABR [MAY JUL SEPT | OCT | NOV DIC
PROGRAMADA

1. Disefiary desarrollar 8 cursos de formacion inicial
con Comisionados y miembros de las CEG del Trimestral 2 2 2 2
Gobierno central

2. Desarrollar e implementar dos cursos técnicos |
“Etica y desarrollo del Talento Humano miembros Semestral 2
de las CEG del Gobierno central

3. Desarrollar 7 médulos de capacitacién con

miembros de Comisiones de Etica que cursaran el

. S R Mensual 1 1 1 1 1 1 1
Doceavo Diplomado Etica en la Funcién Publica,
miembros de las CEG del Gobierno central
4. Graduacion del doceavo Diplomado,
Anual 1

miembros de las CEG del Gobierno central

5. Desarrollar 3 talleres Lineamientos y elaboracion
de planes de trabajo 2026, miembros de las CEGAnual 3
del Gobierno central

6. Desarrollar 1 curso “Promocién de temas
relacionados con la ética gubernamental a través
de la comunicacién institucional”, miembros de las
CEG del Gobierno central

Anual 1

7. Desarrollar 1 taller “Taller practico para la
elaboracién de material informativo digital y fisico|
sobre la LEG”, miembros de las CEG del Gobierng
central

Anual 1
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Codigo: UP-PLA-001-2025 Version: 01 Fecha de aprobacidn: 29/01/2025

NOMBRE DE LA UNIDAD Escuela de Etica e Integridad Publica PAO ANO 2025
ORGANIZATIVA:

PORCENTAIE / RESULTADOS PROGRAMADOS POR MESES

CANTIDAD

MENSUALMENTE JUL |AGO (SEPT | OCT | NOV DIC
PROGRAMADA

META SUSTANTIVA QUE REPORTAR

8. Disefiar y desarrollar 5 cursos de formacion inicial
con Comisionados y miembros de lasBimensual 2 2 1
Municipalidades.

9. Desarrollar e implementar 6 talleres “Formas de
Inicio y PAS”, miembros de las CEG deBimensual i 1 4
Municipalidades

10. Desarrollar e implementar 4 cursos técnicos |
“Cambio Actitudinal y Cultural” miembros de lasTrimestral 1 il 2
CEG de Municipalidades

11. Desarrollar 3 talleres Lineamientos y elaboracidn
de planes de trabajo 2026, miembros de las CEGrAnuaI 3
de Municipalidades

12. Desarrollar 2 Cursos Etica en la Funcién Publica v
Marco Etico Legal con Juntas o Consejos directivos
de las instituciones del Gobierno central, para
lograr su apoyo para el funcionamiento de las CE.

13. Desarrollar 7 Cursos Etica en la Funcién
Publica y Marco Etico Legal con Concejos

Anual 1 il

. Anual 4 1 1 1
Municipales, para lograr su apoyo para el
funcionamiento de las CE.
14. Desarrollar 6 médulos de capacitacién con
servidores publicos que cursaran el Sexto
P q Mensual i 1 1 1 1 1

Diplomado en Prevencion y Combate
Sistémico de la Corrupcidn en El Salvador
15. Graduacion del Sexto Diplomado en
Prevencion y Combate Sistémico de la Anual 4
Corrupcién en El Salvador.
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oo
Cddigo: UP-PLA-001-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacién: 29/01/2025 | T

NOMBRE DE LA UNIDAD Escuela de Etica e Integridad Piblica PAO ANO 2025
ORGANIZATIVA:

PORCENTAIE / RESULTADOS PROGRAMADOS POR MESES
META SUSTANTIVA QUE REPORTAR r

CANTIDAD

PROGRAMADA

MENSUALMENTE FEB | MAR |ABR MAY‘JUN JUL |AGO [SEPT | OCT | NOV

16. Desarrollo de 10 ediciones del curso virtual
PBEP con la participacion de servidores Mensual 1 1 1 1 1 1 1, 1 1 1
publicos.

17. Realizar curso “Integridad en la gestién del
despacho” con Gerentes Generales,
Auditores y técnicos de nivel superior que Anual i
apoyen el funcionamiento de las CEG de las
diferentes instituciones.

18. Desarrollo de 20 capacitaciones sobre la Ley

de Etica Gubernamental, Etica en la Funcién Mensual 2 - I | 2. g2l 2 2
Publica.
19. Desarrollar 1 curso para facilitadores sobre — q
habilidades digitales, para personal interno.
20. Desarrollar 1 evento de autocuidado, para
. Anual 1
personal interno
21. Desarrollar 1 taller de reflexion critica del
: Anual 1
trabajo de la EEIP
22. Desarrollo de cursos diversos para personal o

de las diferentes unidades del TEG.

23. Realizar actividades de divulgaciony
capacitacion con servidores publicos de
diferentes niveles y dreas y miembros de la Anual 11
Sociedad civil, organizadas durante la
semana ética.

24. Realizar acciones de divulgacion sobre la LEG
y relacionados a través de Etica Mévil, tanto

Mensual
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Cddigo: UP-PLA-001-2025 Version: 01 Fecha de aprobacién: 29/01/2025

NOMBRE DE LA UNIDAD Escuela de Etica e Integridad Piblica PAO ANO 2025
ORGANIZATIVA:

META SUSTANTIVA QUE REPORTAR (8) AlE / RESULTADOS PROGRAMADOS POR MESES

CANTIDAD
MENSUALMENTE FEB | MAR [ABR |MAY | JUN | JUL |AGO |SEPT

PROGRAMADA

para servidores publicos del gobierno central
como municipales y otros sectores de la
sociedad.

25. Distribucién de materiales informativos y de
apoyo que produzca el Tribunal de Etica
Gubernamental por medio de los
Comisionados y Comisiones ya conformadas.

Mensual
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PLAN ANUAL OPERATIVO 2025

Cédigo: UP-PLA-001-2025

Version: 01

Fecha de aprobacién: 29/01/2025

PLAN ANUAL OPERATIVO COORDINACION DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL

ANO 2025
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PLAN ANUAL OPERATIVO 2025

Codigo: UP-PLA-001-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacidn: 29/01/2025
ACTIVIDADES TECNICO-SUSTANTIVAS ()
| Cédigo: UP-FOR-002-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacién: 29 de enero de 2025 i
UNIDAD ORGANIZATIVA: Coordinacién de Cooperacién Interinstitucional Bl TaNel 3 fil:=120 (e R Cooperacion Interinstitucional ATS
RESPONSABLE: Coordinador/a de Cooperacion Interinstitucional [lzai(e)sleNs]ANIVATE Enero — diciembre 2025 |

Gestién para el desarrollo de procesos de calidad e innovacién desde la perspectiva de la cooperacién nacional e internacional
OBIJETIVO: Coordinar acciones para mejorar la gestion de la calidad de los servicios que brinda la institucién. (OET 7.1) |

Propiciar acciones que incluyan el uso de las Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, para desarrollar procesos agiles e ‘

innovadores, para la atencidn de los usuarios y el fortalecimiento del Talento Humano.

INDICADORES: NiUmero de coordinaciones realizadas

Numero de proyectos o alianzas gestionadas.

Numero de instrumentos de cooperacion suscritos

Numero de instrumentos de cooperacién en proceso

ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO

RECURSOS

NECESARIOS FORMA DE MEDIR / META

Crear banco de datos de con perfiles de | Coordinacién de | GGAF/lefaturas @ Enero - | Equipo informdtico - Matriz de banco de datos de

cooperantes con enfoque del sistema de | Cooperacion de las Unidades | diciembre 2025 | -internet- cooperantes y aliados estratégicos con |
gestion de riesgos antisoborno, para | Interinstitucional | Organizativas/ | materiales de enfoque del sistema de gestion

desarrollos tecnoldgicos. oficina y antisoborno.

comunicaciones. |

Gestionar cooperacion nacional e 1
internacional, para fortalecer la capacidad del i 1
personal y el uso de las Tecnologias de la Coordinacién de GGAF/lefaturas Equipo informdtico | - Proyectos gestionados \
Informacion y las Comunicacién, a efecto de | Cooperacidn de Unidades | Enero- | -internet- - Alianzas gestionadas ;
mejorar los servicios del TEG. Interinstitucional ' Organizativas/  diciembre 2025 | materiales de | - Instrumentos de cooperacion nacional |
' oficina, logistica e internacional elaborados
para reuniones, - Instrumentos de cooperacion nacional
Viadticos medios de e internacional suscritos
comunicacion y | - Instrumentos de cooperacién nacional
} transporte, e internacional en proceso
\ colaboraciéon de - Actividades de cooperacién
personal. desarrollados.
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Coordinacidn de Cooperacidn Interinstitucional Cooperacidn Interinstitucional ATS
RESPONSABLE: Coordinador/a de Cooperacion Interinstitucional [daleleleNs]IHFN BN Enero — diciembre 2025 | |
wlel i ale] =\ s AW Xe A A ERS  Fortalecimiento de la Cooperacién Externa
OBIJETIVO: Construir alianzas con instituciones u organizaciones publicas y privadas nacionales y extranjeras, para fortalecer la gestion |

de cooperacién, a fin de cumplir con las metas institucionales.

Gestionar y participar en espacios de intercambios con instituciones u organizaciones publicas y privadas a nivel nacional e

internacional, para fortalecer la coordinacion y cooperacion interinstitucional e internacional.

INDICADORES: NUmero de gestiones realizadas

Instrumentos de coordinacidn y cooperacion gestionados

Instrumentos de coordinacién y cooperacidn suscritos
Instrumentos de coordinacion y cooperacion en proceso

META:

| RECURSOS \ FORMA DE MEDIR / META

\ -
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS | PERIODO | NECESARIOS

- Crear banco de datos de cooperantes | Coordinacién de ' GGAF/lefaturas de ‘ Enero - Equipo Matriz de banco de datos de
de instituciones publicas y privadas, Cooperacién las Unidades diciembre informatico - cooperantes y aliados
organizaciones de la sociedad civil u | Interinstitucional | Organizativas/ 2025 internet- estratégicos, considerando el
otros organismos nacionales e ‘ ‘ . materiales de | enfoque del sistema de gestion
internacionales, con un enfoque de | oficina, logistica ‘ antisoborno.
sistema de gestidn antisoborno. ' ' ‘ | para reuniones,

‘ 1 ‘ medios de ‘

‘ . ‘ comunicacion vy !

| ‘ transporte.
‘ | \ colaboracién de | '
‘ ‘ personal ‘
‘
‘
w \
\ \ | |
|
3 . [—— | | |
- Propiciar la suscripcion de cartas de | Coordinacion de ‘
entendimiento, convenios u otros | Cooperacién GGAF/lefaturas de Enero - Equipo - Coordinaciones realizadas
instrumentos de coordinacién vy | Interinstitucional | Unidades - diciembre informdtico - | - Instrumentos de cooperacidn ‘
| cooperacion interinstitucional, con ‘ Organizativas | 2025 internet- gestionados |
entidades publicas vy privadas ‘ materiales de - Instrumentos de cooperacidn .
nacionales y extranjeras. oficina, logistica presentados |
| ‘ ‘ para reuniones‘
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medios de
comunicacion vy
transporte,
colaboracion de
personal

Instrumentos de cooperacion
nacional e internacional en
proceso.

Instrumentos de cooperacion
suscritos

Alianzas estratégicas
gestionadas

Alianzas estratégicas
confermadas

Actividades de cooperacidn
desarrolladas

Propiciar la suscripcion de cartas de
entendimiento, convenios u otros
instrumentos de coordinacién vy
cooperacién interinstitucional, con
entidades pulblicas vy privadas
nacionales y extranjeras.

Gestionar proyectos con fondos de

la cooperacién externa de acuerdo |

las necesidades Y metas

institucionales

Coordinacién de
Cooperacion
Interinstitucional

GGAF/Jefaturas de
Unidades
Organizativas/

| Enero -
‘ diciembre
2024

Proyectos gestionados
Proyectos aprobados
Proyectos en proceso.
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T

Crear mecanismo de comunicacion,
seguimiento
cumplimiento de los compromisos | Interinstitucional
adquiridos en los instrumentos de

cooperacion y alianzas suscritas. |

Coordinacion de

del | Cooperacién

GGAF/Jefaturas de Enero - | Equipo
‘ Unidades | diciembre ' informético -
Organizativas/ | 2025 | internet-

materiales de
oficina, logistica
para reuniones,
medios de
comunicacion y
transporte,
colaboracién de
‘ personal

Mecanismo de  control vy
seguimiento de ejecucién de

actividades derivadas de
instrumentos de cooperacidn,
elaborado con enfoque del

sistema de gestién antisoborno
elaborada.

Mecanismo de control vy
seguimiento de ejecucion de
actividades derivadas de
instrumentos de cooperacidn,
elaborado con enfoque del
sistema de gestién antisoborno
aprobada.
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TEhneT
Codigo: UP-PLA-001-2025 Version: 01 Fecha de aprobacidn: 29/01/2025 )
ACTIVIDADES TECNICO-SUSTANTIVAS ()
T oe fnca
Cddigo: UP-FOR-002-2025 Version: 01 Fecha de aprobacion: 29 de enero de 2025 SRS

UNIDAD ORGANIZATIVA; Coordinacion de Cooperacion Interinstitucional AREA DE TRABAIO: Cooperacidn Interinstitucional s
RESPONSABLE: Coordinador/a de Cooperacién Interinstitucional PERIODO DEL PLAN: Enero — diciembre 2025

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Coordinacidn interinstitucional y trabajo en alianzas para la eficiencia institucional

OBJETIVO: Fortalecer la coordinacidn y cooperacidn interinstitucional e internacional, para combatir las practicas antiéticas y la corrupcion.

Desarrollar alianzas estratégicas de cooperacion y coordinacion interinstitucional e internacional
INDICADORES: Instrumentos de coordinacién y cooperacién gestionados

Instrumentos de coordinacion y cooperacidn suscritos

Instrumentos de coordinacién y cooperacién en proceso

Acciones formativas coordinadas

Capacitaciones recibidas

ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO RECURSOS NECESARIOS FORMA DE MEDIR / META
- Planificar, coordinar y realizar actividades | Coordinacion de GGAF/lefaturas Enero - Equipo informatico - - Coordinaciones gestionadas
articuladas con las instituciones con las | Cooperacién de Unidades diciembre | internet- materiales de - Instrumentos de coordinacién vy
que se tienen compromisos | Interinstitucional Organizativas/ 2025 oficina, logistica para cooperacion gestionados
interinstitucionales, para mejorar la reuniones, - Instrumentos de coordinacion vy
prestacién de servicios y fortalecer la medios de comunicacion cooperacidn suscritos
imagen institucional. y transporte, - Instrumentos de coordinacidén vy
colaboracién de personal cooperacién en proceso
- Capacitaciones
- Diplomados
- Eventos realizados
Equipo informatico -
internet- materiales de
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Cédigo: UP-PLA-001-2025 Version: 01 Fecha de aprobacién: 29/01/2025 |
oficina, logistica para

Gestionar programas de formacién | Coordinador de GGAF/Jefaturas reuniones, - Programas formativos gestionados
especializada externa en temas | Cooperacidon de Unidades Enero - medios de comunicacion | - Programas formativos realizados
juridicos, anticorrupcidn, innovacién, | Interinstitucional Organizativas/ diciembre y transporte, - Programas formativos en proceso
ética, integridad y gobierno abierto. 2025 colaboracién de personal
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TRRERLRET
Codigo: UP-PLA-001-2025 Version: 01 Fecha de aprobacién: 29/01/2025
ACTIVIDADES TECNICO-SUSTANTIVAS 2
it
Cédigo: UP-FOR-002-2024 Version: 01 Fecha de aprobacién: 29 de enero de 2025 o

Instrumentos normativos que regirén los procesos de cooperacion nacional e internacional
Establecer instrumentos marcos que definan los términos, condiciones y alcances de la coordinacion y cooperacion a nivel nacional
e internacional, conforme a los estandares del Sistema de Gestidn Antisoborno aprobado por el TEG.
Elaborar los instrumentos normativas necesarios para para cooperacién interinstitucional nacional e internacional
INDICADORES: Proyectos de instrumentos normativos elaborados
Instrumentos normativos autorizados
Instrumentos normativos en proceso
Proyectos de instrumentos de cooperacidn elaborados
Instrumentos de cooperacion suscritos
Instrumentos de cooperacidn en proceso

RECURSOS
NECESARIOS

FORMA DE MEDIR / META

ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS ‘ PERIODO ’

- Elaborar el Manual de Politicas vy | Coordinacion de Coordinadora de Enero- Equipo informdtico - | - Proyecto de Manual de Politicas vy
Procedimientos de la Coordinacién de | Cooperacidn Cooperacidn diciembre internet- materiales de Procedimientos de la Coordinacién de
Cooperacién Interinstitucional, Interinstitucional Interinstitucional/ | 2025 oficina, logistica para Cooperacién Interinstitucional

Presidencia TEG/ reuniones, elaborado.
medios de
comunicacion y | - Proyecto de Manual de Politicas vy
transporte, Procedimiento de Coordinacidon de
colaboracién de Cooperacion Interinstitucional
personal aprobado.
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Manual de Gestion para la Formulacién | Coordinacion de Coordinadora de Equipo informatico - Proyecto de Manual de Gestidn para
de Instrumentos de Cooperacidn Cooperacion Cooperacién internet- materiales de la Formulacién de Instrumentos de
Interinstitucional Interinstitucional/ oficina, logistica para Cooperacion elaborado.
Presidencia TEG/ reuniones,
medios de Proyecto de Manual de Gestién para
comunicacién y la Formulacion de Instrumentos de
transporte, Cooperacién aprobado.
colaboracién de
personal
Instructivo para la seleccion de | Coordinacidon de GGAF/Jefaturas Enero- Equipo informatico - Proyecto de Instructivo para la
cooperantes y/o identificacidn de fuentes | Cooperacion de Unidades diciembre internet- materiales de seleccion de cooperantes y/o
de financiamiento  nacionales e | Interinstitucional Organizativas/ 2025 oficina, logistica para identificacion de fuentes de
internacionales reuniones, financiamiento nacionales e
medios de internacionales elaborado
comunicacion %
transporte, Proyecto de Instructivo para la
colaboracién de seleccién de cooperantes y/o
personal identificacién de fuentes de
financiamiento nacionales e
internacionales aprobado.
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Protocolo para la coordinacién nacional | Coordinacidn de GGAF/Jefaturas Enero- Equipo informatico - Proyecto de  Protocolo para
de cooperacidn interinstitucional Cooperacion de Unidades diciembre internet- materiales de coordinacién nacional de cooperacion
Interinstitucional Organizativas/ 2025 oficina, logistica para interinstitucional elaborado
reuniones,
medios de Proyecto de  Protocolo  para
comunicacién y coordinacidn nacional de cooperacion
transporte, interinstitucional aprobado
colaboracién de
personal
Elaborar instrumentos normativos que | Coordinacién de GGAF/Jefaturas Enero- Equipo informatico -
regiran la cooperacion y alianzas | Cooperacion de Unidades diciembre internet- materiales de Proyectos de instrumentos
estratégicas de cardcter | Interinstitucional Organizativas/ 2025 oficina, logistica para normativos de cooperacién
interinstitucional, sector publico vy reuniones, elaborados
privado, sociedad «civii y otros medios de Proyectos de instrumento
organismos, a nivel nacional e comunicacién y s normativos de cooperacidon
internacional. transporte, autorizados
colaboracidn de Proyectos de instrumentos
personal normativos de cooperacidén en
proceso
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Codigo: UP-PLA-001-2025 Version: 01 Fecha de aprobacidn: 29/01/2025

OBJETIVO:

INDICADORES:

ACTIVIDADES

- Propiciar un trabajo articulado con las
unidades organizativas del TEG, a efecto
de identificar necesidades de cooperacion
interinstitucional e internacional para el
cumplimiento de las metas institucionales.

ACTIVIDADES TECNICO-OPERATIVAS DE LA UNIDAD

internacional

Establecer mecanismos necesarios para optimizar la gestion administrativa y operativa de la cooperacidn interinstitucional e

Numero de coordinaciones gestionadas
Ndmero de participacion en actividades
Proyectos gestionados

Proyectos realizados

Proyectos en proceso

Acciones de intercambios gestionados
Acciones de intercambios realizadas
Productos de intercambio obtenidos

RECURSOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS l FRECUENCIA ‘ NECESARIOS
Coordinacion de | GGAF/Jefaturas Enero- Equipo informatico y
Cooperacién de Unidades | diciembre materiales de oficina,
Interinstitucional Organizativas/ 2025 recursos logisticos
para reuniones,
colaboracidn de
personal

FORMA DE MEDIR LA ACTIVIDAD
(RESULTADO)

- Coordinaciones realizadas
- Informes de proyectos recibidos.
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- Participar en redes con instituciones | Coordinacion de | GGAF/Jefaturas Enero- Equipo informatico vy - Participaciones realizadas.
homdlogas, para el intercambio de | Cooperacidén de Unidades | diciembre materiales de oficina, - Acciones gestionadas
experiencias y fortalecer la gestidon | Interinstitucional Organizativas con | 2025 recursos  logisticos - Productos de intercambios obtenidos
estratégica institucional. especial atencidn para reuniones,
Unidad de colaboracion de
informatica, personal
Unidad de
Planificacién ¥
Unidad de
Recursos
Humanos
- Propiciar acciones para la creaciéon de un | Coordinacion de | GGAF/Jefaturas Enero- Equipo informatico vy - Coordinaciones realizadas.
sistema de calidad institucional que | Cooperacidn de Unidades | diciembre materiales de oficina, - Acciones gestionadas
permita mejorar y estandarizar los | Interinstitucional Organizativas con | 2025 recursos  logisticos - Productos de calidad obtenidos
servicios y resultados de la gestion del especial atencidn para reuniones,
tribunal Unidad de colaboracidn de
informatica, personal
Unidad de
Planificacién y
Unidad de
Recursos
Humanos
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Participar en espacios que permitan el | Coordinacién de | GGAF/Jefaturas Enero- Equipo informatico vy Coordinaciones realizadas.
intercambio de experiencias para el | Cooperacion de Unidades | diciembre materiales de oficina, Acciones gestionadas
fortalecimiento de la gestion estratégica | Interinstitucional Organizativas con | 2025 recursos  logisticos Productos de intercambio obtenidos
institucional enfocado en el rubro de especial atencién para reuniones, Gestidn de pasantias
proyectos tecnoldgicos e innovacion. Unidad de medios de Gestion de seminarios
informatica, comunicacion % Giras de estudio
Unidad de transporte, Giras de observacidon
Planificacién Y colaboracion de
Unidad de personal y vidticos
Recursos
humanos
Coordinacién para establecer redes de | Coordinacién de | GGAF/lefaturas Enero- Equipo informatico y - Coordinaciones gestionadas
conexién entre instituciones del sector | Cooperacién de Unidades | diciembre materiales de oficina, - Participacion en actividades
publico, privado y sociedad civil Interinstitucional Organizativas/ 2025 recursos  logisticos
para reuniones,
medios de
comunicacion y
transporte,
colaboracion de
personal y viaticos
Gestionar participacion en mesas de
trabajo para desarrollar lineas de | Coordinacion  de | GGAF/Jefaturas Enero- Equipo informatico y - Participacién en mesas de
especificas en proyectos concretos. Cooperacidn de Unidades | diciembre materiales de oficina, trabajo gestionadas
Interinstitucional Organizativas/ 2025 recursos  logisticos
para reuniones, - Participacion en mesas de
medios de trabajo realizadas
comunicacion y
transporte,
colaboracion de -

personal y vidticos
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Participacién en la Comisién de Medidas | Coordinacién  de | Miembros Enero- Equipo informatico y Solicitudes recibidas
de  Atencidn y Proteccion de | Cooperacidn propietarios  de | diciembre materiales de oficina, Sesiones de trabajo realizadas
Denunciantes del PAS. Interinstitucional suplentes de Ila | 2025 recursos  logisticos Resoluciones emitidas
Comisidn de para reuniones, Acciones de mejora propuestas
Medidas de medios de Acciones de mejora realizadas
Atencidn y comunicacion
Proteccién
Equipo informatico y
Participacién en la Comisién de | Coordinacién de | Miembros de la materiales de oficina,
innovacion y Eficiencia Publica-CIGA- Cooperacién Comision de | Enero- recursos  logisticos Reuniones convocadas
Interinstitucional Innovacién y | diciembre para reuniones, Sesiones de trabajo realizadas
Eficiencia Publica | 2025 medios de Acciones de mejora propuestas

comunicacion

Acciones de mejora realizadas

Pdagina 64 de 169




PLAN ANUAL OPERATIVO 2025

Cddigo: UP-PLA-001-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacién: 29/01/2025

PLAN ANUAL OPERATIVO UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS

ANO 2025
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Cddigo: UP-PLA-001-2025 Versidn: 01 Fecha de aprobacién: 29/01/2025
ACTIVIDADES TECNICO-SUSTANTIVAS ()
Cddigo: UP-FOR-002-2025 Version: 01 Fecha de aprobacién: 29 de enero de 2025 HE
UNIDAD ORGANIZATIVA: [Vil{sElsRe [ ofelsifol =ER =¥l [{e= 1 AREA DE TRABAJO: [Ve3 ATS
RESPONSABLE: Unidad de Compras Publicas eliifelslo o] BTV VB Enero-diciembre de 2025

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Elaborar la Planificacidon Anual de Compras (PAC)
OBJETIVO: Cumpllr con el articulo 17 de la Ley de Compras Publicas
ETA PAC aprobado por el Pleno
INDICADORES: PAC elaborado y aprobado
= RECURSOS FORMA DE MEDIR /
SoI|<:1t|ar a las d:erdentils unt]ldade; organizativas del i Jl:l|i0— Mat.eriales, ; lista de necesidades
TEG, las necesi a}’es e obras, _ lem?s’ y servicios, ucp septiembre equ]po @ e obigg, bisnes ¥
para la elaboracién de la Planificacion Anual de UFI de 2024 |oficinay recurso ricio
Compras (PAC) 2025. humano T
2. Consolidar las necesidades de obras, bienes vy ucp Julio- Materiales, :jnfc]wme cor;oéldajo
servicios correspondientes a las diferentes unidades Unidades Solicitantes ) equipo de [0€ 185 NEcesidades de
5. s i ; : ucp septiembre | " obras bienes vy
organizativas del TEG, en funcién de las asignaciones UFI de 2024 oficina y recurso =
presupuestarias del proyecto de presupuesto 2025. humano sérvicios
uce Noviembre |Materiales,
3. Elaborar la Programacion Anual de Compras (PAC)| Unidades UCP -Unidades 2024- enero |equipo de T [ o—,
2025. Solicitantes Solicitantes -UFI 2025 oficina y recurso
UFI humano
UCP -GGAF- Materiales,
. L Miembros del < :
4. Autorizar la Programacién Anual de Compras (PAC) Miembros del Pleno Enero 2025 |equipo de T
correspondiente al afio 2025. Pleno Presidente oficina y recurso
humano
5. Publicar en el Sistema de COMPRASAL, Ia UCP ucp Enero 2025 Mat'erlales, PAE hublicads
Programacién  Anual de Compras (PAC) equipo de
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correspondiente al afio 2025, una vez aprobado el oficina y recurso
presupuesto institucional 2025 humano
P e ) ACTIVIDADES TECNICO-SUSTANTIVAS @
N e
Cddigo: UP-FOR-002-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacién: 29 de enero de 2025
WD raNe el el I FN I8 Unidad de Compras Publicas AREA DE TRABAJO: [V[eig ATS
RESPONSABLE: Unidad de Compras Publicas (e lo ] ANV "B Fnero-diciembre de 2025
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Realizar el seguimiento a la ejecucion de la Planificacion Anual de Compras (PAC)

Cumplir con la ejecucidn de |a Planificacion Anual de Compras (PAC)
Elaborar el informe trimestral consolidado de los procesos realizados por medio de los diferentes
métodos de contratacidn, prorrogas y modificaciones de contratos y ¢rdenes de compra, para
conocimiento de lo Miembros del Pleno.
Elaborar el 100% de nuimero de drdenes de compra, contratos, prorrogas de contratos vy

modificaciones de contratos y érdenes de compra suscritos de las obras, bienes y servicios.
RECURSOS FORMA DE MEDIR /

NECESARIOS META

ACTIVIDADES RESPONSABLE 1INVOLUCRADOS‘ PERIODO

1. Elaborar el informe trimestral de la ejecucion de las Abril, Julioy Materiales,
contrataciones de obras, bienes vy servicios Octubre de |equipo de oficinanforme elaborado.
realizados, bajo los diferentes métodos de ucp ucp 2025 y Enero y recurso humano.
contratacion. 2026

2. Elaborar y remitir el informe consolidado de las

contrataciones de obras, bienes y servicios por UCP Abril, Julio y ;
i . Materiales, papel,informe de las
medio de orden de compra y contrato realizadas, a ucep Octubre de it e eficinlaminabucian s paalisiles
g e ; i realizadas.
los Miembros del Pleno para su conocimiento. El Miembros del | 2025 y Enero qrecirso M TR
informe ademas incluye las modificaciones v Pleno 2026 ¥ i

prdrrogas a los contratos y érdenes de compra.
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ucp
3. Realizar las modificaciones a la Planificacién Anual e — Eneroa [Materiales, papel,l\m'ﬂ"'_Em ) ) de
de Compras (PAC), de acuerdo con las necesidades salichiantes diciembre de lequipo de oficingMmedificaciones realizadas.
que surjan durante la ejecucion. 2025 y recurso humano.
UFI
UCP
Pleno
4. Solicitar autorizacion de las modificaciones| Miembros del Pleno Socratarl ) I?nero . Mat_erla]es, ) Num.ero . de
realizadas a la Planificacién Anual de Compras diclembre:de fquipo de aficinamedificaciones
(PAC). General 2025 y recurso humano.fautorizadas.
Unidades
solicitantes
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Cédigo: UP-PLA-001-2025 Versidn: 01 Fecha de aprobacién: 29/01/2025
: J@. ACTIVIDADES TECNICO-SUSTANTIVAS
W Tmeunas o Erica
Codigo: UP-FOR-002-2025 Version: 01 Fecha de aprobacidn: 29 de enero de 2025 T

L[ rete Mo (et V| PN (A8 Unidad de Compras Publicas AREA DE TRABAIJO:

ATS
RESPONSABLE: Unidad de Compras Publicas Lddile]a oMo ] NIV "B Enero-diciembre de 2025
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Adquisicion y contratacion de obras, bienes y servicios solicitadas por las diferentes unidades organizativas

del TEG
Realizar los procesos de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios, de conformidad a los
diferentes métodos de contratacion establecidas en la Ley de Compras Publicas.

Adquirir el 100% de las obras, bienes y servicios solicitados.

100% de procesos realizados, érdenes de compra y contratos suscritos.

RECURSOS
ACTIVIDADES INVOLUCRADOS NECESARIOS FORMA DE MEDIR / META

1. Ejecutar los procesos de adquisicion vy Unidades solicitantes, UCP, UFI, —.
contratacidon de obras, bienes y servicios, bajo Gerencia General Administrativa [Enero a ¢ " . |Nimero de procesos
los diferentes métodos de contratacién,  UCP Financiars, SecretarfsGensrsl, [idembire [0 Po OBOTIENAl oy,
establecidos en la Ley de Compras Publicas; Presidencia, Miembros del Pleno, de 2025 Y FRCUERO
dando cumplimiento a la referida ley, Oferentes y Contratistas. humano
lineamientos, etc., que emita la DINAC.
_ ks Materiales,
2. Elaborar I’os respectivos instrumentos de Gep UCP — equipo de oficina|Numero de documentos
contratacion (documentos de solicitud de T T — s Y recurso elaborados.
ofertas). humano.
3. Ingresar toda la informacién relativa a los Materiales )
procesos de compras y sus resultados que se Eneroa ; ! Numero de convocatorias
realizan por los diferentes métodos de ucp uce diciembre eq.ullpo de resultados ingresados en el
contratacion, en el sistema de compras de 2025 ofleing ¥ recurse Sistema electrénico de
pliblicas (COMPRASAL). —
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compras publicas
(COMPRASAL).
Elaborar cuadros comparativos de ofertas ; ,

. s s 3 P y uce Eneroa Materiales, NUmero de cuadros
técnicas-econdmicas, para evaluacién v tep Iy buipo dis ) I
recomendacion de adjudicacion o declaratoria EAe : comparat:vos RRsRiAaee Y
da deserts, DoF Pame de 85 DEMSORES Personas evaluadoras de ofertas |4e 2025 oficina y recurso |syscritos.

’ humano
evaluadoras de ofertas.
a5 5 Numero d
Elaborar actas de resultados de evaluacion T Materiales, - Z actaT _‘f'e
técnica y actas de adjudicacion, con base a la R =y equipo de re’esu_ta N BR HEldacen
recomendacién técnica realizada por las — Parsonus evalaadoras de ofortas d;c;:ezr;lzuge oficina y recurso teémc-a B Y actas de
personas evaluadoras de ofertas. humano adjudicacidn elaboradas.
. - uce ) imer d t de
. Autorizar actas de resultados de evaluacién Enero a Materiales, Nurnls ; : as als N
técnica y actas de adjudicacidén, con base a la Pleno GGAF diciembre |equipo de ;c?su_ — _ % etva uacn:n
evaluacidn y recomendacién técnica realizada de 2025 oficina y recurso ec?mc.a _’V a_c as 4
por las personas evaluadoras de ofertas. Pleno humano adjudicacion suscritas.
Ucp
s Materiales i 5
Elaborar érdenes de compra y/o contratos UCP (ordenes) e Enero a S ! de ey, de. Grlenes. B9
derivados de los procesos de adquisiciones vy Asesoria Juridica diciembre q _p Fompra Y contratos
e .6 bi s Al (contratos) de 2025 oficina y recurso |g|aborados.
contrataciones de obras, bienes y servicios. Hragidbrte e '
. . p i UCP, GGAF, unidades solicitantes g , X
. Solicitar autorizacién de las 6rdenes de Gerencia S, esd . i ol Materiales, Nimero de drdenes de
compra y contratos de las adquisiciones v General s n,'nnlstra EPES, e GO diennuins equipo de |compra y contratos
contrataciones de obras, bienes y servicios Brnsidang u Ordenes def Compra, de 2025 oficina y recurso |remitidos.
remitidas por la UCP. = - Contratistas humano
GGAF, UCP, UFI, Administradores
Remitir las 6rdenes de compra y contratos a de Contrato u Ordenes de
las personas administradoras de contrato u Compra, Contratistas Y Unidad de Eneroa Materiales, Numero de contratos u
ordenes de compra, Unidad Financiera vy ucp AlP S equipo de |5rdenes de compra
diciembre P
Contratistas, para los efectos de de 2025 oficina y recurso |remitidos.
administracion, pago y entrega de las obras, humano
bienes y servicios, respectivamente.
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Caédigo: UP-PLA-001-2025

Version: 01

Fecha de aprobacién: 29/01/2025

ittt

ACTIVIDADES TECNICO-SUSTANTIVAS

Cdédigo: UP-FOR-002-2025

Version: 01

Fecha de aprobacidn: 29 de enero de 2025

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Compras Publicas

RESPONSABLE: Unidad de Compras Publicas

OBJETIVO

_Gestionar el 100% de las modificativas y prorrogas a contratos u érdenes de compra solicitadas.

Numero de modificativas y prérrogas a contratos u 6érdenes de compra gestionadas.

AREA DE TRABAIO: ucp

Enero—diciembre de 2025

ATS

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Gestionar ante la autoridad competente, las modificativas y prérrogas a contratos u érdenes de compra solicitadas.

Gestionar las modificativas y prérrogas a contratos u érdenes de compra, de conformidad con los articulos 158 y 159 de
la Ley de Compras Publicas, respectivamente.

IMIETA:

INDICADORES:

- RECURSOS FORMA DE MEDIR /
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRAD PERI
o obo NECESARIOS META
1. Recibir y revisar la informacidon v|
documentacion presentada por las uce " _
personas administradoras de contrato u Admlmstra‘dores de . Materia‘ e equ'powdmero de documentos
. : uce contrato u érdenes de | Enero a diciembre de 2025 |de oficina y recurso| .
ordenes de compra, a fin de determinar| revisados
compra humano
que se cumplan los supuestos de los Contratista
articulos 158 y 159 la LCP, segun aplique.
| | d d pay
2. Realizar la gestion de autorizacién de o
cuallr Admlmstra’dores de Equipo de oficina, o
modificativas o prorrogas de contrato u contrato u érdenes de . . Numero de modificativas
5 : UcP Enero a diciembre de 2025  |materiales y recurso .
ordenes de compra, ante la autoridad compra o prorrogas gestionadas
, humano
competente. Contratistas
UFI
UCP - Pleno
3. Autorizar las modificativas o prorrogas Admministilaresdx G of  Ghsingy
’ - P g Pleno contrato u drdenes de | Enero a diciembre de 2025 |materiales y recursoNUmero de modificativas
de contrato u érdenes de compra. . ; A
compra - Contratistas humano o prorrogas autorizadas
UFI
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o
Cddigo: UP-PLA-001-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacién: 29/01/2025 | 7
el ACTIVIDADES TECNICO-SUSTANTIVAS
N T st
Fecha de aprobacién: 29 de enero de 2025

Cédigo: UP-FOR-002-2025 Version: 01

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Compras Publicas REA DE TRABAIJO:

ATS

RESPONSABLE: Unidad de Compras Publicas PERIODO DEL PLAN: Enero-diciembre de 2025

: ” idtan : - T
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Registrar I.ajs garantias q1:lE seso 1c1ta. 'y devolver a los contratistas en los diferentes procesos de adquisicion y
contratacion de obras, bienes y servicios.
OBIETIVO: Llevar un registro de la recepcidén y devolucién de las garantias y archivarlas en los respectivos expedientes de
contratacion.

_Reglstrar el 100% de garantias recibidas y devueltas.
INDICADORES: mero de garantias recibidas, registradas y devueltas a los contratistas.

ACTIVIDADES INVOLUCRADOS PERIODO RECURSOS NECESARIOS

FORMA DE MEDIR /
META

1. Exigir, recibir, revisar, archivar y actualizar el B
registro de las garantias solicitadas en los ucP ‘.
: Ucp , diciembre de
procesos de compras, de conformidad con Contratistas 2025
los términos contractuales.

Materiales, equipo de  |[Numero de garantias
oficina y recurso humano|registradas.

» i y Enero a Materiales, equipo de ; p
2. Remitir a Tesoreria del TEG las garantias ucp g =% Nidmero de garantias
originales para el resguardo y custodia WP Tesoreria Bstemire.de. JBcnZy hesUrRg remitidas
& P & ¥ ’ 2025 humano. '
3. Solicitar las garantias originales vencidas a la Enero a Materiales, equipo de , ,
. & € i ucp e i SEHp Numero de garantias
Tesoreria del TEG, para la devolucién al (los) uce . diciembre de |oficina y recurso oo
Tesoreria solicitadas.
2025 humano.

contratista(s).
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Cddigo: UP-PLA-001-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacién: 29/01/2025
. Enero a Materiales, equipo de : .
. Devolver la(s) garantia(s) original(es) al(os) ucep . L. D Nimero de garantias
: uce . diciembre de |oficina y recurso
contratista(s). Contratista devueltas.
2025 humano.
Enero a
. Actuali | i d anti; dici i i
ualizar el registro de la(s) garantia(s) IR ucP iciembre de Matlenales, equipo deRegistro o
devueltas. 2025 oficina y recurso humano.
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LA
Cddigo: UP-PLA-001-2025 Version: 01 Fecha de aprobacion: 29/01/2025 a
ACTIVIDADES TECNICO-OPERATIVAS
: ] 2 ()
G
i
Cédigo: UP-FOR-001-2025 Version: 01 Fecha de aprobacién: 29 de enero de 2025
WiV N e\ [P AL Unidad de Compras Publicas AREA DE TRABAIO:
ATO
RESPONSABLE: Unidad de Compras Pdblicas PERIODO DEL PLAN: Enero-diciembre de 2025
NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Actualizar el banco de datos institucional de oferentes y contratistas
OBJETIVO: Llevar el control y la actualizacidn del banco de datos institucional de oferentes y contratistas
META: Actualizar el 100% del banco de datos institucional de oferentes y contratistas existente
INDICADORES: Banco de datos institucional de oferentes y contratistas actualizado
ACTIVIDADES RESPONSABLE ‘ INVOLUCRADOS PERIODO RECURSOS NECESARIOS FORMANI‘)EiKnEDIRI
Actualizar el banco de oferentes y contratistas, ucP
mediante el ingreso de informacion actualizada, Enero a . .
. ; - Materiales, equipo de ? ’
disponible en COMPRASAL, ofertas u otra ucp Oferentes diciembre de . Registro actualizado.
o oficina y recurso humano
documentacion presentada por oferentes o . 2025
contratistas. Comtratistas
Enero a Materiales, equipo de
Remitir a la unidad de acceso de informacidn el ucp uce diciembre de |oficina y recurso Registro remitido.
banco de oferentes y contratistas actualizado. 2025 humano.
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Cddigo: UP-PLA-001-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacién: 29/01/2025 | 770

RESUMEN DE METAS SUSTANTIVAS

TmpusaL or ETica
CLBEANAMENT AL

Cddigo: UP-FOR-005-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacidn: 29 de enero de 2025

Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad de Compras Publicas (UCP) PAO ANO 2025

PORCENTAIE / CANTIDAD RESULTADOS PROGRAMADOS POR MESES
META A REPORTAR MENSUALY
ESTIMADA PROGRAMADA
TRIMESTRALMENTE ABR | MAY JUL SEPT | OCT |NOV
(ANUAL)
1. Elaboracién y autorizacion de la Planificacion i 100% [100%| 100% [100%| 100% |100%|100%|100%|100% |100%|100%)|100%
Anual de Compras (PAC)
2. Elaboracion de informe de contrataciones de| 4 100% |100%| 100% |100%| 100% [100% |100%|100%|100%|100%|100%|100%
obras, bienes y servicios, realizadas durante el
trimestre.
3. Modificaciones a la Planificacién Anual de| , . .
100% Segun necesidad institucional
Compras (PAC).
4. Gestionar por medio de contrato Ia
adquisicion y contratacion de obras, bienes y
servicios, bajo la modalidad de contratacidn 100% Segun PACy necesidad institucional
establecida en la Ley de Compras Publicas, que
aplique.
5. Gestionar por medio drdenes de compra Ia
adquisicion y contratacién de obras, bienes y
servicios bhajo la modalidad de contratacidn 100% Seglin PAC y necesidad institucional
establecida en la Ley de Compras Ptblicas, que|
aplique.
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UL

PLAN ANUAL OPERATIVO UNIDAD DE GENERO
ANO 2025
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Cédigo: UP-PLA-001-2025 Version: 01 Fecha de aprobacion: 29/01/2025

ACTIVIDADES TECNICO-SUSTANTIVAS
Codigo: UP-FOR-002-2025 Version: 01 Fecha de aprobacidn: 29 de enero de 2025

Ta BUNAL OF ETICA
BEANAMENTAL

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Género AREA DE TRABAIO: Unidad de Género
- ATS
RESPONSABLE: Jefatura de la Unidad de Género PERIODO DEL PLAN: Enero — diciembre 2025

Transversalizar el principio de igualdad, equidad y no discriminacién en el quehacer institucional.
Garantizar |a igualdad, equidad y no discriminacién en el quehacer institucional.
_ Incorporar el principio de igualdad y no discriminacion en politicas, planes, programas, proyectos, normativas y acciones
institucionales desarrolladas en el ejercicio de sus competencias.
INDICADORES: No. de participacién en eventos conmemorativos
No. de instrumentos armonizados con lenguaje inclusivo no sexista
RECURSOS

INVOLUCRADOS PERIODO NECESARIOS FORMA DE MEDIR / META

ACTIVIDADES | RESPONSABLE

Conmemoraciéon de fechas en el | Jefatura Unidad | Personal del TEG MARZ0Q/2025
marco de la igualdad de género y los | de Género NOVIEMBRE/20 Financieros No. de participacién del personal en eventos
derechos humanos de las mujeres. 25 Papeleria conmemorativos.
2. Armonizar la normativa institucional | Jefatura Unidad Jefaturas FEB-DIC.2025 Papeleria No. de instrumentos armonizados con lenguaje
con lenguaje inclusivo no sexista. de Género - institucionales inclusivo no sexista.
Comisién
especial de
armonizacion
3. Revisidn y actualizacion de la Politica | Jefatura Unidad Jefaturas ENE-DIC.2025 Papeleria No. de revisiones y actualizaciones realizadas.
Institucional de lgualdad y No | de Género institucionales
Discriminacidn.
4. Procesos de sensibilizaciéon vy | Jefatura Unidad | Personal del TEG ENE-DIC.2025 Papeleria No. de actividades de sensibilizacion del personal
formacion  para el  personal | de Género Herramientas
institucional en temas de género. informaticas
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5.

Publicacién en todos los medios del
TEG, sobre informacion relativa a la
Unidad de Género.

Jefatura Unidad
de Género -
Unidad de
Informética

Gerencia General FEB-DIC.2025

Herramientas
informaticas.
Papeleria

Publicacién de informacidn relativa a la Unidad

de Género.
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Cédigo: UP-PLA-001-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacién: 29/01/2025
A ACTIVIDADES TECNICO-SUSTANTIVAS
VA
Cédigo: UP-FOR-002-2025 Version: 01 Fecha de aprobacidn: 29 de enero de 2025

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Género

o[\ ol 1y jci(ec Ml Unidad de Género
ATS
RESPONSABLE: Jefatura de la Unidad de Género

PERIODO DEL PLAN: Enero — diciembre 2025

NOMBRE DEL PROYECTO ESTRATEGICO Cumplimiento de la normativa a favor de los Derechos de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia dentro de la institucién
y en la prestacion de los servicios que ofrecen a las personas usuarias.

OBIJETIVO DEL PROYECTO: Velar por el cumplimiento de la normativa a favor de los Derechos de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia dentro de la
institucion y en la prestacidn de los servicios que ofrecen a las personas usuarias.
Aprobacidn de Politica Tolerancia Cero y su protocolo de prevencién, atencién y actuacién.
INDICADORES DEL PROYECTO: Politica de Tolerancia Cero y su Protocolo de prevencidon, atencidn y actuacion
RECURSOS
NECESARIOS

ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO FORMA DE MEDIR / META

1. Campafias de sensibilizacion de | Jefatura Unidad Personal del FEBR.-DIC. Herramientas No. de campafias de sensibilizacidn

tolerancia cero con el acoso sexual, de Género- TEG 2025 informaticas

laboral y la prevencién de la violencia | Comunicaciones Financieros

contra las mujeres en razén de género. Papeleria

Jefatura Unidad Papeleria Resultados del diagnostico.

2. Diagnéstico de necesidades relativas a de Género- Comisidn FEB-JUN.2025 Herramientas

género, en areas que atienden a Comisidn especial informaticas

personas usuarias. especial

Papeleria Politica de Tolerancia Cero y su Protocolo de

3. Elaboracidén de la Politica de Tolerancia | Jefatura Unidad Personal del ENE-DIC.2025 Herramientas Prevencion, Atencidn y Actuacién.

Cero y su Protocolo de Prevencion, de Género- TEG informaticas

Atencidn y Actuacién. Comunicaciones Financieros
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Jefatura Unidad ENE-DIC.2025 Herramientas No. de procesos de sensibilizacion realizadas
Procesos de  sensibilizacion vy de Género- Personal del informaticas.
formacién en temas relacionados a Comité de TEG Papeleria
Derechos Humanos de las Mujeres Género
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Versién: 01
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RS

o

RESUMEN DE METAS SUSNTATIVAS

Cddigo: UP-FOR-005-2025

Version: 01

Fecha de aprobacion: 29 de enero de 2025

Taisunas be ETica
R ia e AL

RESUMEN DE METAS SUSTANTIVAS

NOMBRE DE LA UNIDAD: GENERO

META PARA REPORTAR MENSUALMENTE

PORCENTAJE /
CANTIDAD
PROGRAMADA
(ANUAL)

PAO ANO 2025

RESULTADOS PROGRAMADOS POR MESES

Conmemoracién al dia internacional de la mujer y dia Evento X
nacional de los derechos de las mujeres.
Conmemoracion del dia internacional de Iz Evento X
eliminacién de la violencia contra la mujer y dia
internacional de la no violencia contra la mujer.
Armonizar la normativa institucional con lenguaje 7 normativas X X X X X X X X X X
inclusivo no sexista. actualizadas
Revisidn y actualizacién de la Politica Institucional de Documento X X X X X X X ¥ X X
lgualdad y No Discriminacidn. aprobado
Procesos de sensibilizacién y formacién para el Gestiones X X % X X X X X X
personal institucional en temas de género. realizadas
Publicacién en todos los medios del TEG, sobre Publicaciones X X
informacidn relativa a la Unidad de Género. realizadas
Campafias de sensibilizacidn de tolerancia cero con el No. de X
acoso sexual, laboral y la prevencién de la violencia campafas
contra las mujeres debido a género. realizadas
Diagndstico de necesidades relativas a género, en | No. de X X X X
dreas que atienden a personas usuarias. actividades

realizadas
Elaboracidn de la Politica de Tolerancia Cero y su No. de X X X X X
Protocolo de Prevencidn, Atencidn y Actuacion. monitoreos
Procesos de sensibilizacion y formacién en temas | No. de procesos X X X X X X X X X
relacionados a Derechos Humanos de las Mujeres
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PLAN ANUAL OPERATIVO UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

ANO 2025
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Versién: 01
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ERGAREIE

ACTIVIDADES TECNICO-OPERATIVAS DE LA UNIDAD

Cddigo: UP-FOR-001-2025

| Version: 01

‘ Fecha de aprobacién: 29 de enero de 2025

L Rel e g S Unidad de Acceso a la Informacion Publica

RESPONSABLE: Oficial de |

nformacién

AREA DE TRABAIO: Transparencia y Acceso a la Informacion

a:leln sl A AN B Enero — diciembre 2025

ATO

ACTIVIDADES

1. Recibir y dar tramite a las solicitudes de
acceso a la informacién de los particulares|
dirigidas al Tribunal en el plazo establecido
por la Ley de Acceso a la Informacidn
Publica (LAIP).

2. Auxiliar a los particulares en la
elaboracién de solicitudes y asesoria sobre
la aplicacién de la LAIP en el TEG.

3. Llevar un registro de las solicitudes de

:‘acceso a la informacion.

i

4. Organizacion y resguardo correcto de los

iarchivos y acervo documental custodiadosf
ppor la UAIP, para mejorar la capacidad de

RESPONSABLE

Oficial de

Informacion.

Oficial de

Informacion.

Oficial de

Informaciodn.

Oficial de

informacion.

INVOLUCRADOS

FRECUENCIA

Plenoy Unidades | Segtin demanda.
Administrativas.
Personas Segln demanda.
Particulares.
Personas Mensual.
Solicitantes.
N/A. Mensual.

RECURSOS
MATERIALES
Papeleria y equipo
informético Y de
telecomunicacion e
internet.

Papeleria y equipo
informatico y de
telecomunicacion e
internet.

Papeleria y equipo
informatico y de
telecomunicacion e
internet.

Papeleria y equipo
informatico y de

RECURSOS
FINANCIEROS
Seglin
presupuesto
institucional.

Segln
presupuesto
institucional.

Seglin
presupuesto
institucional.

Segln
presupuesto

institucional.

! FORMA DE MEDIR / META

Nimero de solicitudes de acceso a la
informacién recibidas y tramitadas
en el plazo legal correspondiente.

Cantidad de asesorias brindadas.

Informe mensual estadisticos de Ios|
tramites de la UAIP TEG: Nimero de
solicitudes, resultados, plazos de
respuesta, caracteristicas de los
solicitantes, entre otros.

. |
Cumplimiento de lineamientos del
sistema de archivo institucional.
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espacio limitado para el resguardo de
documentos. ‘

5. Establecer los procedimientos internos
para asegurar la mayor eficiencia en Ia‘
gestion de las solicitudes de informacién.

| |
6. Actualizar el [ndice de Informacidn

Reservada y remitirlo al Instituto de Acceso‘
a la Informacidn Publica (IAIP).

7. Elaborar y enviar al IAIP los datos

|necesarios para la elaboracién del Informei
Anual de esa entidad.

8. Recabary difundir la informacidn oficiosa
del TEG correspondiente al afio 2025, a
través del Portal de Transparencia, de
acuerdo con los lineamientos emitidos por
el |AIP.

9. Recabar y difundir la informacidn oficiosa
‘del TEG correspondiente a diciembre 2024,
a través del Portal de Transparencia, de
acuerdo con los lineamientos emitidos por
iel 1AIP.

Oficial de

Informacion.

Oficial de

Informacion.

Oficial de

Informacidn.

Oficial de

Informacion.

Oficial de

Informacion.

Versién: 01
Pleno y Unidades Anual.
Administrativas.
Pleno, Unidades Semestral.
Administrativas e
|AIP.
|
Pleno e IAIP. Enero.

Pleno y Unidades | Enero a diciembre.

Administrativas.

Pleno y Unidades Enero.

Administrativas. |

telecomunicacién e
internet.

Papeleria y equipo
informatico y de
telecomunicacion e
internet.

Papeleria y equipo
informaticoy de
telecomunicacién e
internet.

Papeleria y equipo
informatico y de
telecomunicacion e
internet.

Papeleria y equipo
informatico y de
telecomunicacién e
internet.

Papeleria y

telecomunicacién e
internet.

w Segun
presupuesto

institucional.

Segln
presupuesto
institucional.

Segun
| presupuesto
institucional.

Seglin
presupuesto
institucional.

Segln

equipo informatico y de| presupuesto
institucional.

Revision del Manual de Politicas y
‘Procedimientos de la UAIP; asi como‘
ide otros procedimientos y medidas
institucionales.

‘ |
Dos actualizaciones del indice de
|Informaci6n Reservada en el Portal

[Unico de Oficiales de Informacién y
en el Portal de Transparencia.

Informe anual completado en el
portal unico del IAIP en periodo
establecido, sobre los tramites de
acceso a la informacién y de datos
personales diligenciados por la UAIP
del TEG durante 2024.

‘ |
Cantidad de documentos y registros
publicados y/o actualizados en el
‘Portal de Transparencia.

Cantidad de documentos y registros‘
!publicados y/o actualizados en el
Portal de Transparencia.
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10. Actualizacién del Buscador de
Resoluciones del TEG a través de la
publicacion de resoluciones.

11. Sensibilizar y capacitar a los servidores
publicos en materia del derecho de acceso
a la informacién publica, participacién
ciudadana y rendicidn de cuentas.

Oficial de Pleno y UEL. Enero a diciembre. | Papeleria y equipo Segln
Informacion. informatico y de presupuesto
telecomunicacion e | institucional.

' internet.

|
Papeleria y equipo
informatico y de
telecomunicacion e
internet

Oficial de
Informacion.

Pleno, Escuela de ‘ Enero a diciembre.
Etica e Integridad

Publica, IAIP institucional.

Seguin iCantidad de servidores
presupuesto [capacitados.

Cantidad de resoluciones publicadas.

publicos
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Trimusas o
S

ACTIVIDADES DE GENERO E INCLUSION

CUBENRAMENTA

Cédigo: UP-FOR-004-2025 Version: 01 ‘ Fecha de aprobacion: 29 de enero de 2025
W Terate e et a5 )Y Unidad de Acceso a la Informacidn Publica AREA DE TRABAIJO: ransparencia y Acceso a la Informacién
= AGI
RESPONSABLE: Oficial de Informacion e (elp e Nn 2 B W\ B Enero — diciembre 2025

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD: Ejecucion de actividades definidas en el Plan de Accién de la Politica Institucional de Igualdad y No
Discriminacion.

ransversalizar el principio de igualdad y no discriminacidn en la gestidn institucional, que permita la
ransformacién de la cultura organizacional del TEG.

Armonizar los documentos emitidos, con el principio de igualdad y no discriminacion.

7 Cantidad de documentos armonizados.

ACTIVIDADES INVOLUCRADOS [PERIODO FORMA DE MEDIR / META

Oficial de
Informacién.

Papeleria y equipo | Cantidad de documentos
informatico y de elaborados.

telecomunicacion e

internet.

Enero a
diciembre.

1. Redactar los documentos elaborados por la Unidad d
cceso a la Informacidn Piblica implementando el lenguaj
‘inclusivo no sexista.
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S Cédigo: UP-PLA-001-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacién: 29/01/2025

RESUMEN DE METAS SUSTANTIVAS

Tmimunis or
Oy e A e AL

Cédigo: UP-FOR-005-2025 ' Versién: 01 | Fecha de aprobacién: 29 de enero de 2025

Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad de Acceso a |a Informacion Publica PAO ANO 2025

PORCENTAJE / RESULTADOS PROGRAMADOS POR MESES

META SUSTANTIVA QUE REPORTAR MENSUALMENTE CANTIDAD
ABR | MAY JUL SEPT | OCT NOV
PROGRAMADA

1. Recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la 100% N/A N/A N/A | N/JA | N/JA | N/A N/A | N/JA | N/A | N/A N/A N/A
informacién de los particulares dirigidas al Tribunal en el plazo
establecido por la Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP).

2. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes y 100% N/A N/A N/A | N/A | N/JA | N/A N/A | N/JA | N/A | N/A N/A N/A
asesoria sobre la aplicacion de la LAIP en el TEG.

3. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la 100% N/A N/A N/A | NJA | N/A | N/A N/A | N/A | N/A | N/A N/A N/A
informacion.

4. Organizacion y resguardo correcto de los archivos y acervo 100% 12% 8% 8% 8% 8% 8% 8% 8% 8% 8% 8% 8%

documental custodiados por la UAIP, para mejorar la capacidad
de espacio limitado para el resguardo de documentos.

5. Establecer los procedimientos internos para asegurar la 100% 12% | 8% 8% | 8 | 8% | 8% 8% | 8% | 8% | 8% 8% 8%
mayor eficiencia en la gestién de las solicitudes de informacién,

6. Actualizar el [ndice de Informacién Reservada y remitirlo al 100% 50% 50%

Instituto de Acceso a la Informacién Publica (IAIP).

7. Elaborar y enviar al IAIP los datos necesarios para la 100% 100%

elaboracién del Informe Anual de esa entidad.

8. Recabar y difundir la informacién oficiosa del TEG 100% 12% 8% 8% 8% 8% 8% 8% 8% | 8% 8% 8% 8%

correspondiente al afio 2025, a través del Portal de
Transparencia, de acuerdo con los lineamientos emitidos por el
IAIP.

9. Recabar y difundir la informacién oficiosa del TEG 100% 100%
correspondiente a diciembre 2024, a través del Portal de
Transparencia, de acuerdo con los lineamientos emitidos por el
1AIP.

10. Actualizacién del Buscador de Resoluciones del TEG a través 100% 12% 8% 8% 8% 8% 8% 8% 8% | 8% 8% 8% 8%
de la publicacién de resoluciones.
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11. Sensibilizar y capacitar a los servidores publicos en materia 100%
del derecho de acceso a la informacién publica, participacién
ciudadana y rendicién de cuentas.

12%

8%

8% | 8% | 8% | 8% |

8% | 8% | 8%

8%
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PLAN ANUAL OPERATIVO UNIDAD DE COMUNICACIONES

ANO 2025
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L AT
Codigo: UP-PLA-001-2025 Version: 01 Fecha de aprobacidén: 29/01/2025
vy ACTIVIDADES TECNICO-OPERATIVAS DE LA UNIDAD ()
: 1>
PR I
Cédigo: UP-FOR-001-2025 Version: 01 Fecha de aprobacidn: 29 de enero de 2025

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Comunicaciones IAREA DE TRABAIO: Comunicaciones
- ATOQ
- PERIODO DEL PLAN: Enero- diciembre 2025

OBJETIVO: Promover la imagen institucional del TEG
INDICADORES: NiUmero de actividades realizadas.

RECURSOS ‘ RECURSOS FORMA DE MEDIR / META

ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS ‘ FRECUENCIA ) MATERIALES FINANCIEROS

dministracién de redes sociales Unidad de Pleno / Unidades Enero-diciembre Computadora con Numero de
institucionales y pagina web. Comunicaciones institucionales 2025 acceso a internet. materiales
Camara. publicados en redes
Programas de disefio. sociales.
Disefio de Campafia Antisoborno Unidad de Funcion de Enero-Febrero Computadora con - Numero de
Comunicaciones  |Cumplimiento/ Oficial acceso a internet. materiales
de Cumplimento Camara. elaborados.
Programas de disefio.
Tripode.
Micréfono.
Disefio de campafia de promocién de Unidad de Escuela Enero —diciembre| Computadora con - Nlmero de
oferta académica de la Escuela de Etical Comunicaciones 2025 acceso a internet. materiales
e Integridad Publica. Céamara. elaborados.
Programas de disefio.
Tripode.
Micréfono.
Disefio de material didactico para la Unidad de Escuela Enero-junio 2025| Computadora con - Ndmero de
Escuela de Etica e Integridad Publica. Comunicaciones acceso a internet. materiales
Camara. elaborados.
Programas de disefio.
Tripode.
Micréfono.
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Identificacidn de avisos en redes

sociales para trasladarla a
Unidad de Etica Legal

la

Unidad de
Comunicaciones

UEL

Enero-diciembre
2025

Computadora con
acceso a internet.

Numero de avisos
enviados a UEL.
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Version: 01
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ACTIVIDADES

Elaborar revista institucional

ACTIVIDADES TECNICO-SUSTANTIVAS (/
Cddigo: UP-FOR-002-2025 Version: 01 Fecha de aprobacidn: 29 de enero de 2025
NIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Comunicaciones AREA DE TRABAJO: Caomunicaciones ATS
RESPONSABLE: PERIODO DEL PLAN: Enero —diciembre 2025

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD Desarrollo y difusidn de actividades institucionales.

OBJETIVO: Realizar actividades que impulsen la difusién del quehacer institucional.

META Apoyar en la elaboracién y difusion de las actividades que realiza el TEG.

RESPONSABLE

Unidad de
Comunicaciones

Numero de actividades realizadas.

Pleno

INVOLUCRADOS

PERIODO

Junio y diciembre
2025

RECURSOS
NECESARIOS
~Computadora con
acceso a internet.
-Programas de

FORMA DE MEDIR / META

Numero de ediciones de la

Revista publicadas.

Circulo de Integridad Institucional y sus comisiones.

Comunicaciones

Comisiones.

diciembre 2025

disefio.
Realizar gira a medios de comunicacidn. Unidad de Pleno, Escuelay [Mayo Vehiculo institucional.[NGmero de medios visitados.
Comunicaciones LIEL.
Apoyo y difusidn de actividades relacionadas con el  |Unidad de PlenoyCllysus [Enero— Computadora con Nimero de actividades

acceso a internet.

apoyadas y/o publicadas.

iApoyo en el desarrollo de eventos institucionales
(Diplomados, Semana Etica, Graduaciones, firma de
convenios, eventos internos)

Unidad de
Comunicaciones

Pleno, Escuela,
UEL, Secretaria
General.

Enero-diciembre
2025

Numero de actividades
apoyadas.
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PROYECTOS ESTRATEGICOS
Cédigo: UP-FOR-003-2025 Version: 01 Fecha de aprobacién: 29 de enero de 2025 Thmnte e grics

BEMN AN TAL

WLV \a e {ct:\\ PN A/: 588 Unidad de Comunicaciones AREA DE TRABAJO: Comunicaciones
= PRES
RESPONSABLE: PERIODO DEL PLAN: Enero- diciembre 2025

NOMBRE GENERAL DEL PROYECTO ESTRATEGICO: Cumplimiento de actividades correspondientes al Plan estratégico institucional.

OBJETIVO DEL PROYECTO: Dar cumplimiento a las actividades o tareas relativas a la prevencion de la corrupcién dentro de la unidad.
RESULTADO: Prevenir la corrupcién dentro de la unidad de comunicaciones.
INDICADORES DEL PROYECTO: NUmero de actividades realizadas.

RECURSOS

} :
ACTIVIDADES ‘ RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO ‘ NECESARIOS

FORMA DE MEDIR / META

;Identiﬁcar consultas sobre la aplicacion de la LEG en las | Unidad de Unidad de ‘Enero—diciembre ~Computadora con | - Numerode Consultas‘
'diferentes redes sociales y enviarlas a la Unidad de Asesoria ~ Comunicaciones Asesoria Legal 2025 acceso a internet. enviadas.
Legal. ‘ | | \
Divulgar el proceso de solicitud de constancias por medios Unidad de Secretaria General Enero— ~Computadora con - Numero de
institucionales. Comunicaciones diciembre 2025 ( acceso a internet. materiales
' | ; publicados en
, medios
: ‘ institucionales. \
Divulgar procedimientos y/o servicios que brinda UAIP, por |Unidad de UAIP ! Enero-diciembre -Computadora con - Namero de
los medios institucionales a los que se tenga acceso. | Comunicaciones 2025 acceso a internet. materiales
| ‘ ' publicados en|
‘ medios |
, ‘ ‘ institucionales.
Utilizar generador de claves seguras para pagina web y |Unidad de Comunicaciones Enero, abril, julio -Computadora con | - Numero de cambios
redes sociales. Comunicaciones ‘ y octubre 2025. ‘ acceso a internet. de contrasefas
-Generador de claves | !
| | | segura. |
| | | |
Monitoreo de agentes externos con amplia difusién con Unidad de ‘ Comunicaciones | Enero-diciembre Computadora con - Recopilacion de
informacion relacionada al TEG. Comunicaciones 2025 acceso a internet. | noticias sobre el TEG.
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2

PRGN

ACTIVIDADES DE GENERO E INCLUSION

()

Versién: 01

Cédigo: UP-FOR-004-2025

Fecha de aprobacidn: 29 de enero de 2025

TrmusaL of ETICA
CUBERNAMENTAL

WL eyay e el ey | Pd: Y AY/*888 Unidad de Comunicaciones

RESPONSABLE:

AREA DE TRABAIO:
PERIODO DEL PLAN: |

Comunicaciones

Enero-diciembre 2025

AGI

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD:

discriminacion.

'Promocion de valores institucionales comprometidos a un ambiente laboral de buenas précticas y sin ningun tipo de

Desarrollar materiales publicitarios sin ningun tipo de discriminacién ni de violencia.

\Campafias publicitarias institucionales con perspectiva de género.

ACTIVIDADES

Transversalizacion del tema de género enlUnidad de
campafias publicitarias institucionales Comunicaciones

Reporte de actividades realizada.
RESPONSABLE

INVOLUCRADOS
Unidad de Género

PERIODO
Enero-diciembre 2025

RECURSOS NECESARIOS
-Computadora con acceso
a internet.

-Camara.

~Programas de disefio

FORMA DE MEDIR / META

Utilizar imégenes de|
hombres y mujeres en
las publicaciones
Utilizar lenguaje
sexista

no
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Cédigo: UP-PLA-001-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacién: 29/01/2025

RESUMEN DE METAS SUSTANTIVAS

2“'"“" or fnca

Cédigo: UP-FOR-005-2025 Version: 01 Fecha de aprobacién: 29 de enerode 2025 | P
Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad de Comunlcacmnes { PAO ANO 2025
» s e | PORCENTAIE / 3 ~_ RESULTADOS PROGRAMADOS POR I MESES
META SUSTANTIVA QUE REPORTAR MENSUALMENTE CANTIDAD ' ‘ | (
‘ ABR | MAY | JUN | AGO |SEPT OCT
|  PROGRAMADA [ _

Administracion de redes sociales institucionales Y pagina web. 100% X | % X | X X X | X X ' X X
| | | | |
XDisefio de Campafia Antisoborno 100% | X X '
‘Diseﬁo de campafia de promocién de oferta académica de la 100% | X X X X X X X ‘ X X X X X
Escuela de Etica e Integridad Publica. _ , ‘
Disefic de material didactico para la Escuela de Etica e 100% X X | X X | X X
||ntegndad Plblica. | ! ‘ ‘ \
‘ldent[ﬁcauon de avisos en redes sociales para trasladarla a la 100% X X X X X X X ‘ X X ‘ X £ | %
Unidad de Etica Legal ' - ‘ 1 ‘
Elaborar revista institucional 100% ' , ' [ X ‘ ‘ X
Realizar gira a medios de comunicacién. 100% , X | I
| | l |
!Apoyo y difusién de actividades relacionadas con el Circulo ‘ 100% PoX | X X X X X X X X b X X
'de Integridad Institucional y sus comisiones. | ' | .

‘ | |
[Apoyo en el desarrollo de eventos institucionales (Diplomados, 100% X X X X X X X X X | X X [ X |
Semana Etica, Graduaciones, firma de convenios, eventos‘ | ‘
internos) ‘ | ' )
Identificar consultas sobre la aplicacién de la LEG en las 100% X | X X X 1 X | X i ¥ ¥ X X | X X |
diferentes redes sociales y enviarlas a la Unidad de Asesor[ai [ ' . \
Legal. | | | ‘ ,‘ ‘
Divulgar proceso de solicitud de constancias por medios; 100% | X | X : X ‘ X ‘ X X X | X ! X X X ‘ X ‘
institucionales. ‘ ‘ ‘
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Cddigo: UP-PLA-001-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacién: 29/01/2025
Divulgar procedimientos y/o servicios que brinda UAIP, por los 100% X XX X | %X | X | X %
|medlos institucionales a los que se tenga acceso. } 1 ‘
\Utilizar generador de claves seguras para pagina web y redes 100% X 1 X | X
sociales. : ‘
Monitoreo de agentes externos con amplia difusién con 100% X X X X X X X X
informacién relacionada al TEG. :
Fransversalizacién del tema de género en campafias 100% X X X X X X X X
}publicitarias institucionales
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PLAN ANUAL OPERATIVO UNIDAD AMBIENTAL

ANO 2025
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Rty
Codigo: UP-PLA-001-2025 Version: 01 Fecha de aprobacién: 29/01/2025
ACTIVIDADES TECNICO-OPERATIVAS DE LA UNIDAD @
Cddigo: UP-FOR-001-2025 Versidn: 01 Fecha de aprobacién: 29 de enero de 2025

UNIDAD ORGANIZATIVA: [ShileElsW:Nsalell= )1 AREA DE TRABAIO:

RESPONSABLE: Coordinador de la Unidad Ambiental ad- a3 (s]sle o] AM-TW:\'EIR Enero — diciembre 2025 ATO
honorem
OBJETIVO: Mantener sistematico y ordenado el funcionamiento de la unidad organizativa, administrando los recursos asignados
para cumplir con los objetivos y metas institucionales correspondientes al &mbito de la gestidn de la unidad.

*NUmero de mensajes enviados *Nimero de monitoreos *Numero de informes *Nimero de sesiones

RECURSQOS RECURSOS

ACTIVIDADES ‘ RESPONSABLE | INVOLUCRADOS FRECUENCIA MATERIALES | FINANCIEROS FORMA DE MEDIR / META
1. Difusidn de mensajes en fechas|Coordinador UA |Unidades Todo el afo|PC, correo ik No. de mensajes enviados
ambientales conmemorativas para (fechas
sensibilizar al personal, utilizando el ambientales)

correo electrénico institucional y otras
plataformas.

Coordinador UA  |Comité ” - ** No. de monitoreos
2. Monitorear el uso correcto de los Todo el afio

recipientes de reciclaje.

3. Elabor_ar_ informe  mensual  delCoordinador UA  [Planificacidn Yrodo el afio
cumplimiento de metas. Gerencia
PCy correo *E No. informes
i Todo el afio
Planificacién vl )
Coordinador UA PCy correo i No. de informes

Gerencia
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. Coordinacién del Comité de Gestidn

Ambiental conforme al nuevo modelo
presentado por el MARN

Coordinador UA

capacitaciones

Cddigo: UP-PLA-001-2025 Version: 01 Fecha de aprobacidn: 29/01/2025
. Elaboracidon de informe para memoria
de labores e informe para rendicién de
cuentas.
Planificacidn ylenero-marzo
. Gerencia )
Coordinador UA PCy correo by No. de informes
. Elaboracién de informe de
autoevaluacién de control interno. febrero =
Gerencia, Pleno,diciembre - .
Comité Sala de No. de sesiones
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Codigo: UP-PLA-001-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacién: 29/01/2025

ACTIVIDADES TECNICO-SUSTANTIVAS

Codigo: UP-FOR-002-2025 Version: 01

Fecha de aprobacidn: 29 de enero de 2025

UNIDAD ORGANIZATIVA:
RESPONSABLE:

Unidad Ambiental AREA DE TRABAIO:
Coordinador de la Unidad Ambiental ad-honorem [d=:{{elole ) s A B\ 2025

OMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD
BIETIVO:
ETA

ATS

Coordinacién, supervisidn y seguimiento a la gestién ambiental en el Tribunal de Etica Gubernamental
Construir una cultura de responsabilidad ambiental en el Tribunal.

Sensibilizar a todo el personal del TEG sobre el impacto negativo al medioambiente que generan las actividades
institucionales

*Numero de capacitados *Cantidad de desechos descargados *Normativas aprobadas **Cantidad de depdsitos
*NUmero de jornadas *Cantidad de registros

INDICADORES:

RECURSOS
[NECESARIOS

ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO FORMA DE MEDIR / META
|

1. Desarrollo de jornadas de sensibilizacién| Coordinador MARN marzo — PC, Plataforma |No. De personas Capacitadas
ambiental para servidores publicos del TEG en el UA noviembre | virtual, transporte,
marco de los dias mundiales. refrigerio
- Jornadas de campo
- Webinar
i i i i Julioy
= Coor_dmar ¥ Supetisr ol weHn § menge Comité diciemb = Cantidad de desechos descartados
ambientalmente  adecuado de  desechos . iciempre
. . , Coordinador
peligrosos (cartuchos de tinta vacios) y otros UA
materiales reciclables.
L T Comité Bionss o = Normativas aprobadas/actualizadas
Actualizacidon de normativa en materia Ambiental,
UA marzo

Pagina 100 de 169




PLAN ANUAL OPERATIVO 2025

Cddigo: UP-PLA-001-2025

Version: 01

Fecha de aprobacidn: 29/01/2025

Participacion en jornadas de trabajo o eventos del
SINAMA.

Cumplimiento de indicadores de

ambiental:
Registro de indicadores de consumo.

gestion

Adquisicion de un juego de depodsitos para
reciclaje.

Coordinador
UA

Coordinador
UA

Coordinador
UA

Comité, Pleno

Comité

Comité

febrero- - No. de jornadas
noviembre
marzo - .
diclormbra Transporte Cantl_dad de
registros
marzo- szoo o
mayo Depositos
adquiridos
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Cédigo: UP-PLA-001-2025 Version: 01 Fecha de aprobacion: 29/01/2025

RESUMEN DE METAS SUSTANTIVAS

Cédigo: UP-FOR-005-2025 Version: 01 Fecha de aprobacidn: 29 de enero de 2025
Nombre de la Unidad Organizativa: Nombre de la Unidad organizativa: Unidad Ambiental PAO ANO 2025
PORCENTAIE / RESULTADOS PROGRAMADOS POR MESES
META SUSTANTIVA QUE REPORTAR MENSUALMENTE CANTIDAD
PROGRAMADA
Jornadas de sensibilizacion ambiental 2 jornadas de X X X X X X X X X
campoy 7 Webinar
Gestion del retiro y manejo ambientalmente adecuado de| 2 gestiones en el X X
desechos peligrosos (cartuchos de tinta vacios) y otros afio
materiales reciclables
Actualizacion de normativa en materia Ambiental 2 normativas X X X
Participacidn en jornadas de trabajo o eventos del SINAMA| Todas las jornadas X X X X X X X X X X X
que se programen
Registro indicadores de gestion ambiental 100% X X X X X X X X X X
Adquisicion de un juego de depdsitos para reciclaje 1juego de X X X
depdsitos
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Codigo: UP-PLA-001-2025 Version: 01 Fecha de aprobacién: 29/01/2025

ACTIVIDADES TECNICO-OPERATIVAS DE LA UNIDAD L &
Versién: 01 Fecha de aprobacidn: 29 de enero de 2025

Cdédigo: UP-FOR-001-2025

Tgllu-au e Evica
BRI TAL

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Gestion Documental y Archivo AREA DE TRABAIO:

RESPONSABLE: Oficial de Gestién Documental y Archivo (i (e]ele sl d BV T Enero — diciembre 2025

ATO

OBJETIVO: Mantener sistematico y ordenado el funcionamiento de la unidad organizativa, administrando los recursos asignados para
cumplir con los objetivos y metas institucionales correspondientes al &mbito de la gestion de la unidad.
INDICADORES: *Cantidad de préstamos *Control de mantenimiento *Cantidad de informes
RECURSOS RECURSOS FORMA DE MEDIR /
ACTIVIDADE INVOL D UENCIA
5 RESPONSABEE OLUCRADOS l EREC MATERIALES FINANCIEROS META
. Consulta, préstamo y descargo de los|Oficial de GDA Unidades Todo el afio Registro de préstamo ** Cantidad de
documentos o} expedientes organizativas documentos
resguardados en el Archivo Central prestados
. Mantenimiento y limpieza del Archivo Personal de limpieza Lxmpl.ez€a Y
Central para mitigar riesgos de/Oficial de GDA Todo el afio Material de limpieza e s mantenimiento
deterioro en el fondo documental indumentaria de realizado
custodiado. proteccion
Planificacidn Cantidad de informes
. v * F-3 %%
Elaboracion de informes mensuales. Oficial de GDA Gerencia. Todgre! 3l PC
Cantidad de informes
. Elaboracién de informe para memoriaOficial de GDA PlaRTResEIBH, abril-junio pC *
de labores y rendicion de cuentas. Gerencia
s : Oficial de GDA
. Elaboracion 3 de |nf0_rme de o canfidad de informas
autoevaluacion de control interno. Planificacion enero-marzo - ok
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Cédigo: UP-PLA-001-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacidn: 29/01/2025
Responsable de Unidades Todo el afio Papeleria %% Cantidad de
6. Registro, busqueda, préstamo yBiblioteca ad- organizativas préstamos
descargo de libros de la bibliotecajhonorem.
solicitados por el personal.
‘ ACTIVIDADES TECNICO-SUSTANTIVAS %
VA,
. Cédigo: UP-FOR-002-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacion: 29 de enero de 2025 e

WY\ Ke el N\ P A Unidad de Gestidn Documental y Archivo AREA DE TRABAIO:
- ATS
RESPONSABLE: Oficial de Gestidn Documental y Archivo PERIODO DEL PLAN: Enero — diciembre 2025

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD Implementacién del Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivo

Implementar el Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivo del Tribunal de Etica Gubernamental
Archivo central y archivos de gestion organizados y aplicando normativas archivisticas

*Documentos organizados *Normativas aprobadas *Cantidad de Transferencias *Cantidad de documentos

digitalizados *Calificacidn IAIP *Cantidad de informes *Documentos revisados
- RECURSOS FORMA DE MEDIR /
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS |PERIODO NECESARIOS META

Calificacién IAIP

Enero-diciembre | Material para archivo,

Estudiantes de

. Organizacion de la informacidn que Oficial de GDA
conforman el fondo documental del TEG: horas sociales/ material de oficina,
identificacion, seleccién, ordenacidn, pasantes papeleria.
clasificacion,  inventario, descarte vy
conservacion, utilizando normativas

archivisticas.

Oficial de GDA Segiin avance de ; Cantidad de documentos
i ieid 23016 CGID, Pleno Papeleria
2. Elaboracién, revisién, actualizacion v la organizacién aprobados

aprobacion de manuales, instrumentos, guias
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. Transferencia de documentos de las unidades

. Proceso de fiscalizacidon IAIP.

. Actualizacion de informacidn oficiosa en el

. Elaboracion

y actas relacionados a la gestién documental
y archivo.

Digitalizacién de documentos del archivo

central.

organizativas al Archivo Central siguiendo
lineamientos de la UGDA.

portal de transparencia.

de informe anual de

implementacion del SIGDA.

Revisidn de documentos normativos

Oficial de GDA

Oficial de GDA

Oficial de GDA

Oficial de GDA

Oficial de GDA

Oficial GDA 'y CGID

Estudiantes

Unidades
organizativas

Pleno, IAIP,
Gerencia

UAIP

Pleno, Gerencia,
IAIP

Funcién de
cumplimiento y
Pleno

enero-diciembre

febrero-diciembre

Julio - octubre

febrero -
noviembre

Enero-febrero

enero-diciembre

PC, escaner y software

Cajas de archivo

PC, correo

PC, correo

PC, correo

PC, correo

Cantidad de expedientes
digitalizados

Cantidad de
transferencias realizadas

Calificacion IAIP

Cantidad de documentos
publicados en portal de
itransparencia

Informe anual presentado

Cantidad de normativa
revisada
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Cédigo: UP-PLA-001-2025 Version: 01 Fecha de aprobacién: 29/01/2025

ACTIVIDADES TECNICO-SUSTANTIVAS

Timusas pe riea
LBEA R AMESTAL

Cddigo: UP-FOR-002-2025 Version: 01 Fecha de aprobacidn: 29 de enero de 2025

SN a7\ Ne i {er N P2 LB Unidad de Gestion Documental y Archivo REA DE TRABAJO:
RESPONSABLE: Oficial de Gestién Documental y Archivo Enero — diciembre 2025 s

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD Capacitacién en materia de gestidon documental y archivos

Desarrollar jornadas de capacitacién y monitoreo para el proceso de organizacidn de los archivos de las
oficinas y el archivo central

Capacitar al personal que estard involucrado en las tareas de gestién documental y archivo

*Cantidad de personal capacitado *Numero de certificados
RECURSOS
NECESARIOS
1. Capacitar e instruir al personal del TEG de las diferentes Oficial de GDA Personal del TEG enero - PC, Papeleria
unidades organizativas que estard involucrado en la noviembre
organizacién de los Archivos de Gestidon. Incluyendo los
procesos de digitalizacion de documentos.

ACTIVIDADES INVOLUCRADOS |PERIODO FORMA DE MEDIR / META

Cantidad de capacitados

i . Febrero - . . ftad
Pleno, Gerencia, IV PC, material para Cantidad de capacitados

Recursos archivo y papeleria
Humanos

2.Capacitar, instruir y su isar tudian :

p. , instruir y supervisa ,a los estudiantes de horas Oficial de GDA
sociales y pasantes que estaran apoyando las tareas de
organizacién de documentos en el archivo central.

Febrero-octubre

HEHR Pleno, Gerenci
3.Capacitacion al Oficial y/o personal de la Unidad de Gestidn 4 -

Documental y Archivo. Capacitaciones recibidas
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Cédigo: UP-PLA-001-2025

Versién: 01

Fecha de aprobacidn: 29/01/2025

o

RESUMEN DE METAS SUSTANTIVAS

Cédigo: UP-FOR-005-2025

Version: 01

Fecha de aprobacion: 29 de enero de 2025

R

Nombre de la Unidad Organizativa: Nombre de la Unidad organizativa: Unidad de Gestion Documental y Archivo

IMETA SUSTANTIVA QUE REPORTAR MENSUALMENTE

PORCENTAIJE /
CANTIDAD
PROGRAMADA

PAO ANO 2025

RESULTADOS PROGRAMADOS POR MESES

Organizacion del fondo documental del TEG 100% 10% | 10% | 5% | 10% | 10% | 10% | 5% | 10% | 10% 10% 5%
Elaboracidn, revisidn, actualizacion y aprobacién de 100% X X X X X ¥ X X X X X X
normativas relacionadas a la gestién documental y archivo.

Digitalizacion de documentos del archivo central 100% 5% 10% | 10% | 5% | 10% | 10% | 10% | 5% | 10% | 10% 10% 5%
Transferencia de documentos de las unidades organizativas 100% X X X X X X X X X X X X
Fiscalizacion IAIP 1 proceso X X X X

Actualizacion de informacién oficiosa 4 actualizaciones X X X X
Elaboracién de informe anual de implementacidn del SIGDA 1 informe X X

Revision de documentos normativos 100% X X X X X X X X X X X
Capacitacidn al personal involucrado en la organizacidn de 100% X X X X X X X X X X X

los archivos de gestion

Capacitacion y supervisidn a los estudiantes que apoyan las 100% X X X X X X X X

tareas de organizacion en el archivo central

Capacitacion al Oficial y/o personal de |la Unidad de Gestidn| 2 capacitaciones X X

Documental y Archivo
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ot oh
Codigo: UP-PLA-001-2025 Version: 01 Fecha de aprobacién: 29/01/2025
ACTIVIDADES TECNICO-OPERATIVAS DE LA UNIDAD 0
Cddigo: UP-FOR-001-2025 Version: 01 Fecha de aprobacidn: 29 de enero de 2025 Ko s

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad Juridica AREA DE TRABAIO: Unidad Juridica
- ATO
RESPONSABLE: Jefe de la Unidad Juridica PERIODO DEL PLAN: Enero — diciembre 2025

OBJETIVO: Mantener sistematico y ordenado el funcionamiento de la unidad organizativa, administrando los recursos asignados
para cumplir con los objetivos y metas institucionales correspondientes al ambito de la gestidn de la unidad.

INDICADORES: 100% de las asesorias o gestiones juridicas efectuadas.

ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS

FRECUENCIA ’ RECURSOS ’ RECURSOS

‘FORMA DE MEDIR / META

MATERIALES FINANCIEROS
1. Asesorar al Pleno del TEG, de manera Personal dela Miembros del Semanal |Legislacién aplicable,Segtin Cantidad de  asesorias
verbal o escrita, respecto de la aplicacién del Unidad Juridica Pleno equipo informatico ypresupuesto [atendidas.
marco juridico vigente, relacionado al de telecomunicacion,institucional.
quehacer institucional. internet y papeleria.
2. Emitir opiniones juridicas sobre lal Personaldela Miembros del Semanal |Legislacion aplicable,Segtn Cantidad de opiniones
aplicacion de una disposicion legal Unidad Juridica Pleno equipo de presupuesto  fjuridicas emitidas Y
relacionada a las actividades institucionales. Informético y  dejnstitucional. |remitidas al Pleno.

telecomunicacién,

internet y papeleria.
3. Gestionar con otras Instituciones Publicas,

la obtencién de criterios, lineamientos o Personal dela Titulares, Semestral [Equipo informatico ySegin Cantidad de  gestiones
normativas especiales, aplicables a las Unidad Juridica directores, de telecomunicacidn,presupuesto |[realizadas.

actividades del TEG, en materia de gerentes, jefes o papeleria y transporteinstitucional.

contratacién administrativa, laboral, etc. técnicos de otras de personal.

dependencias
institucionales
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Version: 01
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TamusaL o ETica
e o ]

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

5. Tramitar procedimientos disciplinarios
internos, por posibles faltas cometidas por|
servidores publicos de la institucion

6. Tramitar procedimientos administrativos
por incidentes sobrevenidos en miembros de
Comisiones de Etica Gubernamental.

Personal de la
Unidad Juridica

Personal de la
Unidad Juridica

Personal de la
Unidad Juridica

Pleno o uno de sus
Miembros y
Secretaria General.

Pleno, Secretaria
General, Jefatura
de Talento
Humano y demas
Jefaturas.

Pleno y Secretaria
General.

Semanal

Semestral

Anual

Legislacidn aplicable vy,
derecho comparado,
equipo informatico v
de telecomunicacion,
internet y papeleria.

Acuerdo del Plenoen
el que se ordene el
inicio del
procedimiento,
documentacién de
respaldo, legislacion
aplicable y derecho
comparado, equipo
informatico y de
telecomunicacién vy
papeleria.

Acuerdo del Pleno en
el que se ordene el
inicio del
procedimiento,
documentacion de
respaldo, legislacion
aplicable, derecho
comparado, equipo
informatico vy de
telecomunicacidn |
papeleria

Seguln
presupuesto
institucional.

presupuesto
institucional.

presupuesto
institucional.

presupuesto
institucional.

Cantidad de informes, notas
vy documentos elaborados,
debidamente remitidos por|
medio de la Secretaria
General o al Miembro del
Pleno requirente.

Cantidad de
procedimientos tramitados.

Cantidad de
procedimientos tramitados.
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7. Comparecer por delegacién del Pleno, a
actividades de formacidn o representacion
ante autoridades administrativas u
organismos de cooperacion internacional.

8. Elaborar reportes de las actividades de |2
Unidad Juridica para ser incorporado en la
Memoria de Labores y en el informe de
Rendicién de Cuentas del TEG.

Personal de la
Unidad Juridica

Personal de la
Unidad Juridica

Pleno y Secretaria
General.

Pleno y Unidad de
Planificacidn.

Mensual

Anual

Acuerdo de
delegacién del Pleno,
legislacién aplicable,
derecho comparado,
equipo informatico y
de telecomunicacién
¥ papeleria.

Informes  mensuales
del cumplimiento del
PAO, controles
actualizados, guias
para la elaboracion de
dichos documentos,
equipo informatico v

de telecomunicacion.

Segun
presupuesto

Segun
presupuesto

institucional.

institucional.

Cantidad de actividades de
formacion o representacion
asistidas.

Cantidad de
enviados.

informes
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Cddigo: UP-PLA-001-2025 Versidon: 01 Fecha de aprobacién: 29/01/2025

ACTIVIDADES TECNICO-SUSTANTIVAS z

‘ralluhn. ot fTica
UBERMAMENTAL

Codigo: UP-FOR-002-2025 Version: 01 Fecha de aprobacidn: 29 de enero de 2025

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad Juridica AREA DE TRABAIO: Unidad Juridica
- AT
RESPONSABLE: Jefe de la Unidad Juridica Enero —diciembre 2025 =

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD Actuaciones como apoderados generales judiciales con cldusulas especiales del TEG.
Representar al TEG, ante instancias judiciales o administrativas, en-cualquier tipo de proceso o procedimiento.
Contestar o comparecer al 100% de las diligencias judiciales o administrativas conferidas, en representacion
del TEG.

Cantidad de escritos presentados y comparecencia a audiencias.

RECURSOS
NECESARIOS

PERIODO FORMA DE MEDIR / META

1. Representar al TEG ante autoridades judiciales ofPersonal dela Unidad Plenoy Enero a Legislacion aplicable,| Cantidad de demandas,

administrativas, en procesos, procedimientos iniciados por o en|y demdés Apoderados. autoridades Diciembre transporte de escritos, informes, recursos,

contra de este; asi como, intervenir en cualquier calidad v judiciales o personal, equipo diligencias y gestiones

comparecer a todas a las actuaciones, en las que fuera requerida administrativas. informatico y de presentadas ante

su participacién. telecomunicacion, autoridades judiciales y
internet y papeleria. administrativos.

Pagina 113 de 169



PLAN ANUAL OPERATIVO 2025 b >

Codigo: UP-PLA-001-2025 Version: 01 Fecha de aprobacién: 29/01/2025

ACTIVIDADES TECNICO-SUSTANTIVAS

L .ﬂ' )

Cédigo: UP-FOR-002-2025 Version: 01 Fecha de aprobacién: 298 de enero de 2025 | &wwe=

AREA DE TRABAJO: Unidad Juridica
PERIODO DEL PLAN: Enero —diciembre 2025

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

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad Juridica
RESPONSABLE: Jefe de la Unidad Juridica

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD

ATS

(OBJETIVO: Garantizar el cumplimiento de requisitos legales a oferentes y contratistas y la formalizacién de todos los

contratos institucionales.

META

Elaborar el 100% de los contratos administrativos y de personal del TEG.

INDICADORES:

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

INVOLUCRADOS

PERIODO

Revision de documentos, elaboracién de contratos, documentos de modificacion y prérroga.

RECURSOS NECESARIOS

1. Emitir opinidn sobre el contenido del documento|Personal de la Unidad| Miembros del Pleno, Enero a Legislacion aplicable, Cantidad de
de solicitud a requerimiento del Pleno o uno de sus Juridica jefe de la UCP y jefes | diciembre. jurisprudencia, equipo opiniones emitidas.
miembros, en lo relativo a su contenido técnico de las Unidades informatico y de
juridico. solicitantes. telecomunicacion y papeleria.
Cantidad de
2. Revisar el cumplimiento de requisitos de/Personal dela Unidad| UCP, Presidente del Enero a Instrumentos de contratacion revisiones
naturaleza legal, por parte de los oferentes en Juridica TEG y PEO. diciembre. aprobados por el Pleno, realizadas.
procesos de licitacién competitiva; asi como, de los! legislacién y jurisprudencia
adjudicados, en procesos de contratacién publica, aplicable.
previo a la suscripcidn de los contratos respectivos.
3. Emitir opinion y recomendaciones, como
resultado de la revisidn de los documentos legales Personal de la Unidad| UCP, Presidente del Enero a Instrumentos de contratacién Cantidad de
de los oferentes o adjudicados, segln sea el caso. Juridica TEG y PEO. diciembre. aprobados por el Pleno, opiniones o
legislacion y jurisprudencia recomendaciones
aplicable. realizadas.

FORMA DE MEDIR /
META
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4. Elaborar contratos administrativos para la
prestacion de servicios y suministro de bienes. Personal de la Unidad UCP Eneroa Instrumentos de contratacion Cantidad de
Juridica diciembre. aprobados por el Pleno, contratos
legislacion y jurisprudencia elaborados
aplicable.
5. Verificar la comparecencia de las partes en la
suscripcion de contratos administrativos y sus/Personal de la Unidad | Presidente del TEG y Enero a Instrumentos de contratacidn Cantidad de
prorrogas o modificaciones. Asi como, intervenir Juridica Contratistas. diciembre. |aprobados por el Pleno, acuerdojcontratos suscritos v,
como Notario en la elaboracidn del acta respectiva. del Pleno, legislacion y de actas notariales
jurisprudencia aplicable. elaboradas.
6. Formar parte de Paneles Evaluadores de Ofertas o Eneroa Instrumentos de contratacién Cantidad de
Comisiones Especiales de Alto Nivel, por/Personal dela Unidad| Pleno, PEO, CEAN y diciembre. |aprobados por el Pleno, acuerdo reuniones
nombramiento del Pleno. Juridica UCP. del Pleno, legislacion y desarrolladas y de
jurisprudencia aplicable. informes o actas
suscritas como parte
del PEO o CEAN.
7. Tramitar, por  delegacion  del  Pleno,
procedimientos administrativos sancionatorios Personal de la Unidad| Pleno, Secretaria Enero a Acuerdo del Pleno, Cantidad de
contra oferentes y contratistas por infracciones a la Juridica General, UCP, diciembre. documentacién de soporte, procedimientos
LCP. Oferentes o legislacion y jurisprudencia tramitados.
Contratistas aplicable, equipo informatico y
Investigados y de telecomunicacién y
Terceros. papeleria.
Acuerdo del Pleno,
8. Elaborar, a requerimiento del Pleno, proyectos del Personal de la Unidad| Pleno, Secretaria documentacién de soporte,
resolucién en procedimientos administrativos Juridica Genera y UCP. Enero a legislacion y jurisprudencia Cantidad de
competencia de la Maxima Autoridad del TEG, diciembre. | aplicable, equipo informatico y proyectos de

de telecomunicacién y
papeleria.

resoluciones
elaborados y
enviados al Pleno.
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9. Elaborar contratos de prestacion de servicios|Personal de la Unidad| Pleno, Unidad de Acuerdo del Pleno, Cantidad de
personales, permanentes o de interinato, respecto Juridica Talento Humano, UFI documentacién de soporte, contratos
del talento humano del TEG y gestionar su y Secretaria General. Enero a legislacién y jurisprudencia elaborados y
suscripcion. diciembre. | aplicable, equipo informaticoy | suscritos por las
de telecomunicacion y partes.
papeleria.
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Cddigo: UP-PLA-001-2025 Version: 01 Fecha de aprobacidén: 29/01/2025

ACTIVIDADES TECNICO-SUSTANTIVAS

Cddigo: UP-FOR-002-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacidn: 29 de enero de 2025 UL

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad Juridica AREA DE TRABAIO: Unidad Juridica
T = 7 TS
RESPONSABLE: Jefe de la Unidad Juridica PERIODO DEL PLAN: Enero —diciembre 2025 .

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD Gestion de la mejora de integridad institucional y administracion del Modelo de Integridad Institucional.
Implementar el Modelo de Integridad Institucional.

Ejecucidn de los planes de trabajo de las Comisiones de la Politica de Integridad Institucional y de otras
actividades implementadas directamente por el Circulo de Integridad Institucional

Reportes remitidos de manera trimestral al Pleno respecto de los avances en la ejecuciéon de los planes de
rabajo de las Comisiones de la Politica de Integridad Institucional.

RECURSOS
NECESARIOS

FORMA DE MEDIR / META

ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO

Minutas de reuniones
desarrolladas.

1. Ejercer la coordinacion del Circulo de Integridad Jefe dela Unidad Pleno, Circulo de Enero a Equipo informatico y
Institucional. Juridica Integridad diciembre. |de telecomunicacidn,
Institucional, internet y papeleria.
Comisiones de la de
la Politica de
Integridad
Institucional
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: ‘ﬂ' PROYECTOS ESTRATEGICOS
Cédigo: UP-FOR-003-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacidn: 29 de enero de 2025
UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad Juridica AREA DE TRABAJO: Unidad Juridica
PRES

Jefe de la Unidad Juridica

a:{{els e NS MW\ Enero — diciembre 2025

NOMBRE GENERAL DEL PROYECTO ESTRATEGICO: 2
OBJETIVO DEL PROYECTO:

sistir al Pleno para alcanzar los objetivos institucionales en el &mbito legal y de coordinacidn interna.

Fortalecimiento de la Etica y la transparencia publica

INDICADORES DEL PROYECTO:

ACTIVIDADES

1. Asistir al Pleno, para que alcance sus objetivos, dentro del marco|
legal aplicable al TEG.

2. Representar y apoyar al Pleno en actividades técnico-legales
ante autoridades, proveedores y por designacion del Pleno.

3. Asistir al Pleno en la elaboracidn de las respuestas a consultas
sobre la LEG.

Operaciones Institucionales respaldadas legal y técnicamente.

Cantidad de asistencias brindadas, representaciones efectuadas y respuestas a consultas elaboradas.

RESPONSABLE

Personal de la Unidad
Juridica

Personal de la Unidad
Juridica

Personal de la Unidad
Juridica

INVOLUCRADOS

Pleno y Secretaria
General

Pleno y Secretaria
General

Pleno y Secretaria
General

PERIODO

Enero a
diciembre

Enero a
diciembre

Enero a
Diciembre

RECURSOS NECESARIOS

Legislacidn aplicable,
equipo informatico y
de telecomunicacion,
internet y papeleria.

Legislacion aplicable,
equipo informatico y
de telecomunicacién,
internet, papeleriay

trasporte de personal.

Legislacién aplicable,
equipo informatico y
de telecomunicacion,
internet y papeleria.

FORMA DE MEDIR /
META
Cantidad de asistencias
brindadas al Pleno.

Cantidad de
representaciones
efectuadas.

Cantidad de proyectos
de respuesta
elaborados.
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ACTIVIDADES DE GENERO E INCLUSION

-------------

Codigo: UP-FOR-004-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacidn: 29 de enero de 2025

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad Juridica AREA DE TRABAIO: Unidad Juridica AGI
RESPONSABLE: Jefe de la Unidad Juridica PERIODO DEL PLAN: Enero —diciembre 2025

cucién de actividades definidas en el Plan de Accidn de la Politica Institucional de Igualdad y No
Discriminacion.

OBJETIVO: ransversalizar el principio de igualdad y no discriminacién en la gestion institucional, que permita la
ransformacion de la cultura organizacional del TEG.

IVIETA: Armonizar los documentos emitidos, con el principio de igualdad y no discriminacion.
INDICADORES: Cantidad de documentos armonizados.

= RECURSOS
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO NECESARIOS FORMA DE MEDIR / META
1. Redactar los documentos elaborados por la Unidad Juridical Personal de la Unidad | Pleno, Secretaria Enero a Equipo informatico y| Cantidad de documentos
implementando el lenguaje inclusivo no sexista Juridica General, Unidad Diciembre de elaborados.
de Genero telecomunicacion,
internet y
papeleria.
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PLAN ANUAL OPERATIVO UNIDAD DE INTEGRACION A CEG Y SEGUIMIENTO AL

PLAN DE TRABAJO ANO 2025
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ACTIVIDADES TECNICO-OPERATIVAS DE LA UNIDAD

}.

{
\
od
il
2
in
i

Cddigo: UP-FOR-001-2025 Version: 01 Fecha de aprobacion: 29 de enero de 2025

I e e ey I PN AT/ .S I ntegracion de CEG y Seguimiento a los Planes de trabajo AREA DE TRABAJO: area de integracion y
seguimiento ATO

RESPONSABLE: PERIODO DEL PLAN: Enero — diciembre 2025

OBIJETIVO: Definir y administrar los recursos asignados a la Unidad, para cumplir con los objetivos y metas institucionales
correspondientes al ambito de la gestidn de la Unidad

Numero de gestiones administrativas oportunas y efectivas de los recursos asignados, para el cumplimiento de las
funciones asignadas.

INDICADORES:

RECURSOS RECURSOS
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS FRECUENC!A’ MATERIALES ‘ FINANCIEROS ‘ FORMA DE MEDIR / META
1. Solicitudes de transporte Diario - Numero de solicitudes de
para salir a visitas de UDISCEG UDISCEG/Gerencia transporte solicitadas /
seguimiento o monitoreos Numero de solicitudes
alas CEG puestas a disposicion ©
UDISCEG UDISCEG/Planificacion| Mensual favorables.
Elaboraciéon de informes Equipo, - Nimero de informes
de seguimiento a la papeleria elaborados.
ejecucion de actividades. UDISCEG Recursos
UDISCEG Mensual |humanos - Numero de solicitudes
realizadas / Nimero de
Elaboracidn de solicitud de solicitudes atendidas.
materiales. Nimero de materiales
UDISCEG UDISCEG/UCP trimestral solicitados /Nimero de
materiales entregados.
Solicitudes realizadas por - Niumero de solicitudes
requerimiento a UCP realizadas / Procesos de
compra o contrataciones
en tiempo pactado.

Pagina 121 de 169



PLAN ANUAL OPERATIVO 2025

Codigo: UP-PLA-001-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacidn: 29/01/2025

ACTIVIDADES TECNICO-SUSTANTIVAS

------------

Cdédigo: UP-FOR-002-2025 Version: 01 Fecha de aprobacién: 29 de enero de 2025

UNIDAD ORGANIZATIVA: Integracién de CEG y Seguimiento a los Planes area de integracidn y seguimiento
de trabaj
e trabajo i ATS
RESPONSABLE: PERIODO DEL PLAN: Enero —diciembre 2025

(o] =1 e\ TS B A VW Xe Y/ [e))! Integracidn y funcionamiento de las Comisiones de Etica
OBJETIVO: Velar porque las Comisiones de Etica se mantengan integradas y darles seguimiento para que cumplan con las funciones que les
asigna la LEG

Que el 80% de las CEG estén integradas al menos con dos miembros propietarios y funcionando

INDICADORES: Numero de Comisiones integradas; Nimero de Comisiones funcionando,

RECURSOS
NECESARIOS

ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO FORMA DE MEDIR / META

Verificar la Conformacién de UDISCEG UDISCEG/ Mensual Numero de comisiones
CEG secretaria Materiales de conformadas
2. Orientacién en el UDISCEG UDISCEG Semanal oficina No. de procesos de eleccion
procedimiento para los ) Equipo.? realizados
nombramientos o sleccion de UDISCEG UDISCEG Trimestral informaticos No. c!e reuniones de
los integrantes de la CEG Transporte segurmmnto ;
. - UDISCEG UDISCEG Semanal guias Asistencias brindadas
3. Reuniones de seguimiento a STl
s UDISCEG UDISCEG Anual Planes de trabajo presentados
4. Brindar asistencia técnica
para el quehacer de las CEG UDISCEG UDISCEG/EEFP Anual
5. Orientaciones para la No. de instituciones que
elaboracién del Plan de UDISCEG UDISCEG Anual presentan el CODEI
trabajo
6. Seguimiento a la ejecucion de UDISCEG UDISCEG Semanal No. de Visitas realizadas
los Planes de trabajo UDISCEG UDISCEG Cuatrimestral No de informes recibidos
UDISCEG/Proyecto
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10.

Orientaciones o Seguimiento
segln sea el caso a
instituciones que no han
elaborado su CODEI

Visitas de seguimiento a las
CEG

Recepcidn y revision de
informes

Mantener coordinacién con
el proyecto del Sector Justicia

UDISCEG

DEXIS

mensual

Coordinacion con el proyecto
del sector Justicia
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et tgs
Cdédigo: UP-PLA-001-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacién: 29/01/2025
el ACTIVIDADES DE GENERO E INCLUSION
Codigo: UP-FOR-004-2025 Version: 01 Fecha de aprobacidn: 29 de enero de 2025

LTt Ko L{el\| P I A8 Integracidn de CEG y Seguimiento a los Planes de trabajo
RESPONSABLE:

REA DE TRABAIO:
Enero —diciembre 2025

AGI

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD:

discriminacidn.

Desarrollo de procesos de armonizacion de normativas, politicas, procedimientos,
lineamientos institucionales, aplicando el marco normativo de igualdad y no

OBIJETIVO:

Armonizar los documentos producidos con el principio de igualdad y no discriminacion.

género.

Que el 1005 de los documentos producidos estes armonizados con la inclusion de

INDICADORES:

ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS
1. Elaboracién de registro de actividades de UDISCEG UDISCEG
seguimiento que permitan desagregar estadisticas
por sexo.
2 Incorporacién de lenguaje inclusivo en los diferentes UDISCEG UDISCEG

documentos que produce |z unidad.

Mensual

Mensual

PERIODO

No. de instrumentos institucionales armonizados con la normativa de genero

RECURSOS

Documentos

NECESARIOS

FORMA DE
MEDIR / META

Estadisticas

Inclusion en los
documentos
producidos y
armonizados
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Cédigo: UP-PLA-001-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacidn: 29/01/2025

RESUMEN DE METAS SUSTANTIVAS

Trisusas e ENica
CUBERMANENTAL

Cdédigo: UP-FOR-004-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacidn: 29 de enero de 2025

PORCENTAIE / RESULTADOS PROGRAMADOS POR MESES

1. Verificar la ConformaciondeCEG | N | e

META SUSTANTIVA QUE REPORTAR MENSUALMENTE CANTIDAD
ABR [MAY JUL ISEPT | OCT |NOV |DIC
PROGRAMADA

2. Orientacidn en el procedimiento para los
nombramientos o eleccion de los integrantes de la CEG

3. Reuniones de seguimiento a la CEG

4. Brindar asistencia técnica para el quehacerdelasCEG | | ..

5. Orientaciones para la elaboracién del Plan de trabajo

6. Seguimiento a la ejecucion de los Planes de trabaje | | | e

7. Orientaciones o Seguimiento segtin sea el caso a el e B Bl B —
instituciones que no han elaborado su CODEI

8. Visitas de seguimiento a las CEG | -

9. Recepcion y revisién de informes SR — — [

10. Mantener coordinacién con el proyecto del Sector ]| s
Justicia
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PLAN ANUAL OPERATIVO UNIDAD DE PLANIFICACION

ANO 2025
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Kaeiti

Cddigo: UP-PLA-001-2025 Version: 01 Fecha de aprobacion: 29/01/2025

k ACTIVIDADES TECNICO-SUSTANTIVAS
; 'A' :
= _‘_, Ta;-m nldn:l_n

----------

Cédigo: UP-FOR-002-2025 Version: 01 Fecha de aprobacion: 29 de enero de 2025

UNIDAD ORGANIZATIVA: [VilsElsNeINelElsTiilo eis]} AREA DE TRABAIO:  [sIETiifecYeils]s] ATS
RESPONSABLE: Jefe unidad de planificacién el sl o AW IV B Friero-diciembre 2025

INOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD Realizar y coordinar, la elaboracién del plan anual operativo institucional
Realizar actividades de planificacion y fortalecimiento institucional; orientadas a elaboracién, ejecucién vy
seguimiento de los planes, programas y proyectos institucionales.

Ejecutar el 100 % las actividades programadas
Porcentaje ejecutado

2 RECURSOS FORMA DE
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO NECESARIOS MEDIR / META
1. Elaborarlaelaboracién del plan anual GGAF / planificacidn Pleno, todas las unidades Nov 2024/ enero | informaticos | plan elaborado /
operativo institucional organizativas del TEG /2025 aprobado
2. Realizar el seguimiento del plan anual planificacion/GGAF/ Pleno, todas las unidades del | enero/ diciembre | informaticos seguimiento
operativo institucional mensualmente TEG/ Hacienda 2025 elaborado /
aprobado
3. Elaboracién de |z memoria anual de Planificacidon /GGAF/ |Pleno, todas las unidades del TEG| Mayo- junio 2025 | informéticos Memoria
labores elaborada /
aprobado
4. Elaboracidn del informe de rendicién| Planificacion /GGAF, |Pleno/GGAF y todas las unidades|Julio — septiembre| materiales e Informe
de cuentas planificacion del TEG 2025 informaticos elaborado y
aprobado
5. Actividades adicionales| GGAF/planification Pleno/, cooperantes, unidades anual materiales, | apoyo ejecutado
encomendadas por el Pleno v del TEG, otras instituciones informaticos
Presidencia. gubernamentales
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Codigo: UP-PLA-001-2025

Versidn: 01

Fecha de aprobacidén: 29/01/2025

Asistencia técnica y de apoyo en

Planification / GGAF-

Pleno, unidades organizativas del

anual materiales Asistencia
otras areas técnicas Vi TEG. realizada
administrativas institucionales
Apoyo a la gerencia general en|Planification/ Gerencia |Pleno, unidades organizativas del anual materiales | Apoyo ejecutado
proyectos especiales general TEG.
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Codigo: UP-PLA-001-2025

Versién: 01

Fecha de aprobacidon: 29/01/2025

RESUMEN DE METAS SUSTANTIVAS

Cédigo: UP-FOR-005-2025

Version: 01

Fecha de aprobacion: 29 de enero de 2025

TmmunaL
CUBERMAMENTAL

o

TicA

Nombre de la

Organizativa:

META SUSTANTIVA QUE REPORTAR
MENSUALMENTE

Unidad| Unidad de planificacion

PORCENTAIE /
CANTIDAD
PROGRAMADA

PAO ANO 2025

RESULTADOS PROGRAMADOS POR MESES

Elaborar el plan anual operativo 100% 100% | 100% | 100% [100%|100% | 100% | 100% [100%{100%| 100% | 100% | 100%
institucional

Realizar el seguimiento del plan anual 100% 100% | 100% | 100% [100%|100% | 100% | 100% |100%|100%| 100% | 100% | 100%
operativo institucional mensualmente

Elaboracién de la memoria anual de labores 100% 100% | 100% | 100% [100%|100% | 100% | 100% |100%|100%| 100% | 100% | 100%
Elaboracién del informe de rendicidn de 100% 100% | 100% | 100% |100%|100%| 100% | 100% |100%|100%| 100% | 100% | 100%
cuentas

Actividades adicionales encomendadas por 100% 100% | 100% | 100% |100%,100% | 100% | 100% |100%|100%| 100% | 100% | 100%
el pleno y presidencia

Asistencia técnica y de apoyo a otras 100% 100% | 100% | 100% |100%|100% | 100% | 100% |100%|100%| 100% | 100% | 100%
unidades  técnicas y  administrativas

institucionales

Apoyo a la gerencia general en proyectos 100% 100% | 100% | 100% |100%|100% | 100% | 100% |100%|100%| 100% | 100% | 100%
especiales
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PLAN ANUAL OPERATIVO GERENCIA GENERAL ADMINISTRATIVA 'Y FINANCIERA

ANO 2025
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Version: 01
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ACTIVIDADES TECNICO-OPERATIVAS DE LA UNIDAD

Cdédigo: UP-FOR-001-2025

Versidn: 01

Fecha de aprobacidn: 29 de enero de 2025

WL e 7aNe Mel (el [FANIA/.88 Gerencia General Administrativa y Financiera [iii3

RESPONSABLE:

Gerente Gene

ral

0

A DE TRABAIO: Administrativa Financiera

e e TN W\ I Enero-diciembre de 2025

ATO

Garantizar el funcionamiento institucional en mantenimiento, activo fijo, bodega y transporte

Apoyo realizado

RECURSOS RECURSOS |[FORMA DE MEDIR
RESPONSABLE INVOLUCRADOS [FRECUENCIA MATERIALES | FINANCIEROS
1. Seguimiento de los planes de GGAF /encargado de | SER. GRAL.-UFI-UP anual materiales y Presupuesto servicio
mantenimientos de mobiliario y| servicios generales financieros 2025 ejecutado
equipo (multifuncionales, aires
acondicionados, planta telefdnica,
planta y subestacidn eléctrica).
2. Controly actualizacion del sistemal GGAF/ encargado de | Encargado de activo anual materiales sistema
de Activo fijo servicios generales. fijo/ GGA/ funcionando y
/encargado de activo |informdtica, unidades actualizado
fijo/ informatica organizacionales
3. Control y actualizacién de bodega |Encargado de servicios SG, GGAF anual materiales inventario
generales actualizado
4. Control y  seguimiento  de| GGAF/encargadode | SG/GGAF/UFI, UCP anual materiales servicio
mantenimiento de vehiculos servicios generales proporcionado
GGAF / encargado de
servicios generales
5. Control y seguimiento de servicios| GGAF / encargado de SG/ GGAF anual materiales inventario
de vigilancia, limpieza, telefonia, servicios generales actualizado
olores, extintores y fumigacion, y colaborador
agua. administrativo
GGAF/ encargado de UFI - UCP -GGAF anual materiales apoyo brindado
6. Administracion de vales de| servicios generales
combustible
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T

7. Apoyo a requerimientos de las GGAF/ encargado de GGAF-SG anual materiales Aporo brindado
unidades del TEG. servicios generales

8.Seguimiento a contratos  de GGAF /encargado de [Pleno-UJ-GGAF-SG- anual Materiales Seguimiento
arrendamientos edificios y equipo servicios generales |UFI realizado

GGAF
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Cédigo: UP-PLA-001-2025 Version: 01 Fecha de aprobacién: 29/01/2025

ACTIVIDADES TECNICO-SUSTANTIVAS

()
Codigo: UP-FOR-002-2025 Version: 01 Fecha de aprobacién: 29 deenerode 2025 |
LY Mol (e N\ | PN VL8 Gerencia General Administrativa y Financiera  [\i{=S] Sy g 70728 e Administrativa Financiera

ATS
RESPONSABLE: Gerente General PERIODO DEL PLA Enero-diciembre 2025

(el 1= el S\ S S LWL Xe w Y e Vo I Dirigir, coordinar, supervisar y controlar todas las actividades de las unidades organizativas de la GGAF,
OBIJETIVO: Garantizar una planificacidn y ejecucién del plan anual de trabajo y presupuesto institucional de forma eficaz
y eficiente
META Ejecutar el 100 % del presupuesto institucional
Porcentaje ejecutado
- RECURSOS |FORMA DE MEDIR
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS 1 PERIODO ‘ NECESARIOS | / META
Coordinar la elaboracién del plan GGAF / planificacion Pleno, todas las unidades Nov 2024/ | informaticos | plan elaborado /
anual operativo institucional organizativas del TEG enero /2025 aprobado
2. Coordinar la elaboracion del GGAF/ UFI Pleno, todas las unidades del | enero/ agosto | informaticos presupuesto
presupuesto institucional TEG/ Hacienda 2025 elaborado /
aprobado
3. Coordinar la elaboracién del plan GGAF/ UCP Pleno, UFl y todas las nov- dic-2024- | informaticos | plan elaborado /
anual de compras unidades del TEG enero 2025 aprobado
4. Coordinacion vy elaboracion del GGAF, planificacion, UFI, Pleno, unidades del TEG Enero—dic. | materiales e instrumentos
instrumentos administrativos,| UACI, informatica, genero, 2025 informaticos | administrativos
politica, manuales, procesos, etc. archivo. Encargado de aprobados
servicios generale
5. Elaboracién de  planes def GGAF, encargado de Pleno nov.2024- materiales e | planes aprobados
mantenimiento de mobiliario | servicios generales marzo 2025 | informaticos
equipo.
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6. Elaboracion de especificaciones GGAF, encargado de Enero- materiales e | especificacionesy
técnicas y términos de referencias servicios generale, Pleno dic.2024/25 | informaticos términos
de bienes v servicios. aprobados
(arrendamientos, servicios basicos,
seguro de dafios)

7. Actividades adicionales GGAF Pleno/ Ministerio de anual materiales, | accién ejecutada
encomendadas por el Pleno vy Hacienda, unidades del TEG, informaticos
Presidencia. otras instituciones

8. Asistencia técnica y de apoyg GGAF- encargado de Pleno, unidades organizativas anual materiales |Asistencia realizada
administrativo institucional servicios generales del TEG.

9. Andlisis, aprobacidén del gasto| GGAF/ presidencia servicios |Pleno, unidades organizativas anual materiales | gasto aprobadoy
fondo circulante y caja chica y, generales, encargado de del TEG. ejecutado
ejecucién del Fondo Circulante fondo circulante y

encargado caja chica
10 Adjudicacion de bienes y servicios] GGAF- Presidencia- Pleno GGAF- Presidencia- Pleno anual materiales/ adjudicacidn
de baja cuantia fondos realizada
11 Direccidn, Coordinacidn, Planificacidn, UFI, UACI, anual materiales supervision
supervisién y Control de la gestion GGAF informatica, genero, Archivo, realizada
que realizan las unidades de la servicios generales, servicios
GGAF generales y recursos
humanos
12. Supervision y control de los GGAF- encargado de Encargado de servicios anual materiales supervision
contratos de bienes y servicios servicios generales generales- empresas ejecutada
institucionales contratadas
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Codigo: UP-PLA-001-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacién: 29/01/2025

PROYECTOS ESTRATEGICOS

Codigo: UP-FOR-003-2025 Versidn: 01 Fecha de aprobacién: 29 de enerode 2025 |
ST s Ne e N\ | rAN 1\ Gerencia General Administrativa y Financiera N ATl 17T N [e B Ad ministrativa - Financiera PRES
RESPONSABLE: Gerente General (el ole Nl W IV E Fnero- diciembre 2025

NOMBRE GENERAL DEL PROYECTO ESTRATEGICO: Proyectos especiales.
OBIJETIVO DEL PROYECTO: Mejoramiento de actividades especificas del TEG.

100 % de proyectos realizados
INDICADORES DEL PROYECTO: proyecto realizado

¥ RECURSOS FORMA DE MEDIR /
RESPONSABLE INVOLUCRADOS| PERIODO | = o o ek
1. Sistema estadistico institucional GGAF, planificacidén, |GGAG-Unidades| Enero a dic. Materiales y sistema elaborado
informatica del TEG. 2025 servicios diversos
2. Mejoramiento de la comunicacidn e integracién Pleno, GGAF, UEL, GGAF- Unidades anual recursos refuerzo aprobado
institucional (aspectos de mejoramiento delplanificacidn, informatica. del TEG externos
clima organizacional)
3. Seguimiento al Plan Estratégico GGAF, RRHH, GGAF enero —dic. materiales oficina implementada
Institucional.2023-2027 planificacién, 2025
4. Elaboracion e implementacién de proyecto Pleno, GGAF, Unidades del enero-dic materiales Medicidn de resultados.
institucional, desarrollando el talento humano,| Planificacidn, RRHH, TEG, 2025
el clima organizacional entre otros. circulo de integridad cooperacion
internacional/
PLENO
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RESUMEN DE METAS SUSTANTIVAS

Cédigo: UP-FOR-005-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacién: 29 de enero de 2025 LI

de la Unidad Gerencia General Administrativa y Financiera PAO ANO 2025
lOrganizativa:
PORCENTATE
META SUSTANTIVA QUE REPORTAR CANTIDAD
I N S P S e
1. Coordinar la elaboracion del plan anual 100% 100% | 100% | 100% |100%|100%| 100% | 100% |100%100%| 100% | 100% | 100%
operativo institucional
2. Coordinar la elaboracidn del presupuestg 100% 100% | 100% | 100% [100%|100%| 100% | 100% [100%|100%| 100% | 100% | 100%
institucional
3. Coordinar la elaboracién del plan anual de 100% 100% | 100% | 100% {100%|100%| 100% | 100% |100%|100%| 100% | 100% | 100%
compras
4.  Coordinaciény elaboracién de instrumentos 100% 100% | 100% | 100% {100%|100%| 100% | 100% |100%|100%| 100% | 100% | 100%

administrativos, politica, manuales,
procesos, etc.

5. Elaboracion de planes de mantenimiento de 100% 100% | 100% | 100% |100%|100% | 100% | 100% |100%|100%| 100% | 100% | 100%
mobiliario y equipo

6. Elaboracién de especificaciones técnicas V| 100% 100% | 100% | 100% |100%|100% | 100% | 100% |100%|100%| 100% | 100% | 100%
términos de referencias de bienes vy
servicios

7. Actividades adicionales encomendadas por| 100% 100% | 100% | 100% |100%100%| 100% | 100% |100%|100%| 100% | 100% | 100%
el Plenc y Presidencia

8.  Asistencia técnica y de apoyo administrativo 100% 100% | 100% | 100% [100%|100% | 100% | 100% |100%|100%| 100% | 100% | 100%
institucional

9. Analisis, verificacion de aprobaciény| 100% 100% | 100% | 100% |100%|100%| 100% | 100% |100%|100%| 100% | 100% | 100%
ejecucidn del gasto fondo circulante y caja
chica
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10. Coordinacion, supervision y control de las 100% 100% | 100% | 100% [100%|100%| 100% | 100% |100%{100%| 100% | 100% | 100%
actividades a realizar por las unidades que
componen la GGAF (Planificacion, UACI, UFI,
informéatica, unidad de género y archivo,
transporte, bodega y activo fijo y recursos
humanos)

11. Seguimiento y control de los contratos de 100% 100% | 100% | 100% [100%|100%| 100% | 100% |100%|100%| 100% | 100% | 100%
bienes y servicios, combustible (transporte),
bodega y activo fijo

12. Implementar Sistema Estadistico 100% 100% | 100% | 100% {100%|100%| 100% | 100% |100%|100%| 100% | 100% | 100%
Institucional y de activo fijo, bodega vy
transporte

13. Implementar proyecto de desarrollo 100% 100%

organizacional

14. Implementar proyecto de comunicacién 100% 100%
interna institucional
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Cddigo: UP-PLA-001-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacién: 29/01/2025
ACTIVIDADES TECNICO-OPERATIVAS DE LA UNIDAD
Codigo: UP-FOR-001-2025 Version: 01 Fecha de aprobacion: 29 de enero de 2025
UNIDAD ORGANIZATIVA: Oficial de cumplimiento No aplica ATO
RESPONSABLE: Oficial de cumplimiento PERIODO DEL PLAN: Enero — diciembre 2025
OBIETIVO: Administrar los recursos asignados a la Oficialia de Cumplimiento, para cumplir con los objetivos v metas institucionales
; correspondientes al ambito de la gestion.
INDICADORES: Ntfmero de gestiones administrativas oportunas y efectivas de los recursos asignados, para el cumplimiento de las funciones
asignadas.
RECURSOS RECURSOS FORMA DE MEDIR/
ACTI D
CTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS FRECUENCIA MATERIALES FINANCIEROS META
Oficial de
B T Cumplimiento Vg Equipo.
Solicitudes de transporte para | Oficial de ) : . Conforme a
= i - Gerencia General | Mensual. Material de oficina. Documento.
desarrollo de misiones oficiales. | Cumplimiento g o presupuesto.
de Administracion y Recurso humano.
Finanzas
Oficial de fidiai
Elaboracion de informes de | Oficial de | Cumplimiento / | Mensual. aup H o Conforme a
. _— ; Material de oficina. Informe.
seguimiento. Cumplimiento Unidad de presupuesto.
SR Recurso humano.
Planificacion
Oficial de
Elaboracién de requisicion de | Oficial de Cumplnrmento / Equ'p?' : Conforme a
. . - Gerencia General | Mensual. Material de oficina. Documento.
materiales de oficina. Cumplimiento 6ot s presupuesto.
de Administracion y Recurso humano.
Finanzas
Oficial de
Elabolra.cmr.u de 'so!lmtud Y| Oficial d& Cumphr_mento / Eqmpr:u. . o 5
especificaciones técnicas para = Gerencia General | Mes. Material de oficina. Documento.
i , Cumplimiento i g g presupuesto.
contratacion de consultoria. de Administracion y Recurso humano.
Finanzas
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Cédigo: UP-PLA-001-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacién: 29/01/2025 VREhRET

UNIDAD ORGANIZATIVA: Oficial de cumplimiento AREA DE TRABAJO: No aplica ATS
RESPONSABLE: Oficial de cumplimiento (J=:ATenle o] ANV B Enero — diciembre 2025

Verificacién de procesos de compra.
ACTIVIDAD:
Fortalecer la cultura de cumplimiento dentro de la institucidn, asegurando que todos los procedimientos efectuados por la Unidad de
Compras Publicas, Unidad Financiera Institucional y demds sujetos del ciclo de compras, cumplan con la normativa legal e interna
correspondiente, que se encuentren libres de practicas anticompetitivas, de corrupcién y de soborno.

Verificar el 100% de licitaciones competitivas, contrataciones directas y consultorias por seleccion de fuente Unica.
META: ’ vk .
Verificar un minimo del 20% de otros métodos de compra.

INDICADORES: Numero de procesos realizados / Niimero de procesos verificados.

FORMA DE
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO RECURID® MEDIR/
NECESARIOS META

Verificar el 100% de licitaciones Marzo. Informe.

Equipo.

Numero de
Material de oficina.

competitivas, contrataciones directas y Oficial de Cumplimiento Oficial de Cumplimiento /| Junio.

consultorias por seleccién de fuente Unidad de Compras Publicas Septiembre. procesos

T x : e Recurso humano. ;

lnica, segtin sean tramitadas por la UCP. Diciembre verificados.
£ Marzo. . Informe.

Verificar al menos el 20% de otros Equipo.

Oficial de Cumplimiento / | Junio. Numero de

métodos de compra, segln sean | Oficial de Cumplimiento Material de oficina.

; Unidad de Compras Publica Septiembre. rocesos
tramitados por la UCP P s p Recurso humano. 3 =
Diciembre verificados.
Verificar al menos el 209 s - Marzo. Informe.
e‘ . A,’de com’pras e Oficial de Cumplimiento / i Equipo. i
método de baja cuantiz, seglin sean . e ; Junio. ; w Nimero de
. Oficial de Cumplimiento | Encargada de Fondo Circulante 3 Material de oficina.
tramitados por la encargada de fondo ; . Septiembre. procesos
" ; . y Caja Chica. e Recurso humano. .
circulante y caja chica Diciembre verificados.
Equipo.
Reporte a la Direccion Nacional de ¢ 9 p. .
- . - - Junio Material de oficina.
Compras sobre el avance en el programa | Oficial de Cumplimiento | Oficial de Cumplimiento L Programa.
Diciembre. Recurso humano.

de revisidn de procesos de compra.
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Codigo: UP-PLA-001-2025

Version: 01

Fecha de aprobacidn: 29/01/2025

ACTIVIDADES TECNICO-SUSTANTIVAS DE LA UNIDAD

Cédigo: UP-FOR-002-2025

Version: 01

Fecha de aprobacién: 29 de enero de 2025

“TBUNAL BE frica
B e a N TA )

UNIDAD ORGANIZATIVA:

Oficial de cumplimiento

RESPONSABLE:

Oficial de cumplimiento

PERIODO DEL PLAN:

NOMBRE GENERAL DE LA
ACTIVIDAD:

AREA DE TRABAJO: [NCERII)

Enero —diciembre 2025

ATS

Disefio e implementacidn del Sistema de Gestién Antisoborno (SGAS).

OBJETIVO:

Disefiar e implementar un sistema de gestidn antisoborno conforme a la norma internacional ISO 37001:2016, con el fin de prevenir,
detectar y abordar practicas de soborno dentro de la institucion.

Obtener la certificacion en la norma internacional ISO 37001:2016 Sistemas de Gestidn Antisoborno.

INDICADORES:

Numero de acciones realizados / Numero de acciones totales.

> RECURSOS
META
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO NECESARIOS ' FORMA DE MEDIR/
Marzo. Baulas Actividades formativas
Formacion y sensibilizacién del 100% del | Oficial de | Oficial de Cumplimiento / | Junio. 9 p.. ™ desarrolladas.
YR - e Sy . Material de oficina. .
personal institucional. Cumplimiento Funcion de Cumplimiento Septiembre. Cantidad de personal
o Recurso humano.
Diciembre formado.
Disefi las campafi ’ v s Equipo.
|senary ke & cab.o as SEEnpanea Y Oficial de | Oficial de Cumplimiento / | Enero a q |p_ ;
estrategias de comunicacién y toma de N o— FUEIRE 88 CHRB TSRS - Material de oficina. Informe.
conciencia del SGAS del TEG. P P Recurso humano.
e - o4 fins,
ARG g fe’mentac':on 0B EnIThIR Oficial de | Oficial de Cumplimiento / | Enero a Eqmpc? - . .
para la gestion antiscborno en la _— -, Sy 5 Material de oficina. Plan de acciones ejecutadas.
o Cumplimiento Funcién de Cumplimiento Diciembre
institucion. Recurso humano.
Equipo.
Disefio e implementacion del sistema de | Oficial de | Oficial de Cumplimiento / | Enero a | Material de oficina. . i
i : o i - -, g " p Plan de acciones ejecutadas.
gestion antisoborno en la institucién. Cumplimiento Funcién de Cumplimiento Diciembre Recurso humano.
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Investigacion de incidencias 0 .
inquietudes comunicadas sobre indicios ERHIRS.
Oficial de | Oficial de Cumplimiento / | Enero a | Material de oficina.
de actos de soborno o sospecha de este, L - .. . Informe.
5 - Cumplimiento Funcion de Cumplimiento Diciembre Recurso humano.

o por la vulneracién o debilidad en el
SGAS del TEG.
Proceso de contratacion de consultoria Equipo.

e Oficial de | Oficial de Cumplimiento / qu1pc? .
para la certificacion en la norma cumplimiento Funcion de Cumplimiento Febrero Material de oficina. Documento.
internacional ISO 37001:2016 P P Recurso humano.
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TRIBUNAL

Cédigo: UP-PLA-001-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacién: 29/01/2025 it

UNIDAD

ORGANIZATIVA: Oficial de cumplimiento AREA DE TRABAIO: eIETslitec)

AGI
RESPONSABLE: Oficial de cumplimiento e {{e]oTe Mo SNIWN'EM Enero — diciembre 2025
NOMBRE GENERAL T - ; - .
DE LA ACTIVIDAD: Disefio e implementacion del Sistema de Gestidn Antisoborno (SGAS).
Desarrollo de procesos de creacidn y armonizacién de normativas, politicas, procedimientos, lineamientos institucionales, aplicando
OBJETIVO: i, : i S i
el marco normativo de igualdad y no discriminacién, en el SGAS.
META: Armonizar la normativa institucional con el principio de igualdad y no discriminacién.
INDICADORES: Numero de instrumentos normativos creados o actualizados.
- RECURSOS FORMA DE
ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO NECESARIOS MEDIR/ META
i . Numero de
Incorporacion  de  lenguaje Esiilin .
inclusivo en los diferentes : N Oficial de Cumplimiento / | Enero P e : ;
Oficial de Cumplimiento . . iy Material de oficina. normativos
documentos que produce la Unidad de Género diciembre
il Recurso humano. creados 0

actualizados.
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Cédigo: UP-PLA-001-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacidn: 29/01/2025

NOMBRE DE LA UNIDAD =
OFICIAL DE CUMPLIMIENTO PAO ANO 2025
ORGANIZATIVA:

PORCENTAIE / RESULTADOS PROGRAMADOS POR MESES
META SUSTANTIVA QUE REPORTAR

CANTIDAD
MENSUALMENTE ENE | FEB |MAR |ABR |MAY | JUN | JUL |AGO |SEPT | OCT | NOV DIC
PROGRAMADA

Verificar el 100% de licitaciones competitivas,
contrataciones directas y consultorias por

. .. , . 100% 1 1 i i
seleccidn de fuente Unica, seglin sean tramitadas
por la UCP.
= o 2
Verificar al menos el 20% de otros métodos de 20% 1 1 1 1

compra, seglin sean tramitados por la UCP

Verificar al menos el 20% de compras por
método de baja cuantia, seguin sean tramitados 20% 1 1 il i
por la encargada de fondo circulante y caja chica

Reporte a la Direccién Nacional de Compras
sobre el avance en el programa de revisién de 100% 1 1
procesos de compra.

Formacion vy sensibilizacidon del 100% del

ny s 100% 1 1 1 1
personal institucional.

Disefiar y llevar a cabo las campafias vy
estrategias de comunicacién y toma de 100% i 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
conciencia del SGAS del TEG.

Disefio e implementacidn de controles para la

i . i ma u 100% 1 1 1 1 d 1 1 1 1 1 1 1
gestién antisoborno en la institucion.

Disefio e implementacion del sistema de gestidn

; i aes  ay 100% 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
antisoborno en la institucion.
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Cddigo: UP-PLA-001-2025 Version: 01 Fecha de aprobacidn: 29/01/2025

NOMBRE DE LA UNIDAD ~
OFICIAL DE CUMPLIMIENTO PAO ANO 2025
ORGANIZATIVA:

PORCENTAIJE / RESULTADOS PROGRAMADOS POR MESES
META SUSTANTIVA QUE REPORTAR

CANTIDAD
MENSUALMENTE FEB |MAR |ABR |MAY | JUN | JUL (AGO |SEPT
PROGRAMADA

Investigacion de incidencias o inquietudes
comunicadas sobre indicios de actos de soborno

i 100% 1 1 1 il 1 1 1 1 e 1 1 i
o sospecha de este, o por la vulneracién o
debilidad en el SGAS del TEG.
Proceso de contratacion de consultoria para la
certificacién en la norma internacional 1SO 100% i

37001:2016
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PLAN ANUAL OPERATIVO SECRETARIA GENERAL

ANO 2025
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Cédigo: UP-PLA-001-2025 Versidn: 01 Fecha de aprobacién: 29/01/2025
b, ACTIVIDADES TECNICO-OPERATIVAS DE LA UNIDAD
Cédigo: UP-FOR-001-2025 Version: 01 Fecha de aprobacién: 28 de enero de 2025

1N TIsY:\o e : e\ [ 74§ §\Y/- B SECRETARIA GENERAL AREA DE TRABAJO: SECRETARIA GENERAL
ATO

RESPONSABLE: SECRETARIA GENERAL d5:{[e]sfo Nl W:IW.\ BN ENERO-DICIEMBRE DE 2025

Mantener de forma sistemética y ordenado el funcionamiento de la Secretaria General, administrando los recursos
asignados para cumplir con los objetivos y metas institucionales correspondientes al ambito de la gestién de la
Unidad.

RECURSOS
FINANCIEROS

FORMA DE MEDIR /
META

ACTIVIDADES RESPONSABLE [INVOLUCRADOS LHELET ‘

FRECUENCIA’ MATERIALES

Gestion de compra de bienes y Secretaria General SG-UCP-GGAF Bimensual Materiales de Bienes y servicios
servicios por los diferentes métodos de oficina recepcionados
contratacidn. correctamente.
Asistir a las sesiones del Pleno. Secretaria General [Miembros del Enero- Equipo Actas firmadas por el

Pleno/Secretaria |diciembre informético, Pleno.

General Materiales de

oficina

Llevar y custodiar el Libro de Actas y de [Secretaria General [Secretaria General [Enero- Materiales de Libros y documentos
Acuerdos de las sesiones del Pleno. diciembre oficina resguardados.
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et ing
Cddigo: UP-PLA-001-2025 Versiéon: 01 Fecha de aprobacién: 29/01/2025 o
e ACTIVIDADES TECNICO-SUSTANTIVAS @
Cddigo: UP-FOR-002-2025 Versidn: 01 Fecha de aprobacidn: 29 de enero de 2025
UNIDAD ORGANIZATIVA: He:{37 N3N =:0:\8 REA DE TRABAIJO: SECRETARIA GENERAL -
RESPONSABLE: SECRETARIA GENERAL PERIODO DEL PLAN: ENERO-DICIEMBRE 2025

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD Gestion de Secretaria General

OBIJETIVO: Desarrollar eficientemente Ias funciones de la Secretaria General relacionados con la gestidn
administrativa y jurisdiccional del Pleno del Tribunal

Realizar las gestiones pertinentes de Secretaria General

RECURSOS

NECESARIOS FORMA DE MEDIR / META

ACTIVIDADES RESPONSABLE ;INVOLUCRADOS} PERIODO l

Convocar a sesidn y agendar los asuntos que se sometan
a conocimiento del Pleno del Tribunal.

Elaborar y remitir la convocatoria de la sesidn del Pleno.Secretaria General [Secretaria Enero- Equipo N.2 de convocatorias
General diciembre informatico, realizadas

material de oficina

Elaborar y remitir agenda de la sesién del Pleno. Secretaria General [Secretaria Enero- Equipo N.2 de agendas realizadas
General diciembre informatico,
material de oficina

Elaboracién, comunicacion y certificacion de Actas vy
IAcuerdos, y su seguimiento.
Elaborar actas administrativas de las sesiones realizadasSecretaria General [Secretaria Enero- Equipo No. de actas realizadas
por los miembros del Pleno. General diciembre informatico, correspondientes a las
material de oficinalsesiones del Pleno

Elaborar los acuerdos emitidos por el Pleno Miembros del |[Enero- Equipo No. de acuerdos emitidos
Secretaria General Pleno, diciembre informatico, por el Pleno
Secretaria material de oficina
General
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Cédigo: UP-PLA-001-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacién: 29/01/2025
Comunicar acuerdos emitidos por el Pleno. Secretaria General Secretaria Enero- Equipo No. de acuerdos
General diciembre informatico, comunicados
material de oficina
Certificar y confrontar documentos
Elaborar informes de ejecucion de acuerdos del Pleno. Personal Enero- Equipo No. de informes realizados
Secretaria General |institucional diciembre informatico,
material de oficina
Elaborar actas de las reuniones de trabajo de losSecretaria General [Miembros del |Enero- Equipo No. de actas realizadas
miembros del Pleno, relativas a la depuracién de avisos Pleno, diciembre informatico,
para archivo y avisos para investigacién preliminar. Secretarfa material de oficina
General
Elaborar informes de reuniones jurisdiccionales de losSecretaria General |Miembros del [Enero- Equipo No. de Informes realizados
miembros del Pleno, relativas a la revisién y firma de Pleno, diciembre informatico,
resoluciones administrativas sancionatorias. Secretaria material de oficina
General
Gestion de procedimientos administrativos
sancionadores
Firmar las resoluciones suscritas por el Pleno. Secretaria General Miembros del [Enero- Equipo No. de resoluciones
Pleno, diciembre informatico, firmadas
Secretaria material de oficina
General
Revisar y firmar los oficios ordenados en Secretaria General Miembros del |Enero- Equipo No. de oficios firmados
procedimientos administrativos sancionadores, avisos, v Pleno, diciembre informatico,
comunicando asuntos oficiales con instrucciones del Secretaria material de oficina
Pleno. General
Elaborar las actas de audiencias de recepcién de Secretaria General |[Miembros del [Enero- Equipo No. de actas de audiencias
prueba. Pleno, diciembre informatico, realizadas

Secretaria
General

material de oficina
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Cédigo: UP-PLA-001-2025

Version: 01

Fecha de aprobacidn: 29/01/2025

ACTIVIDADES TECNICO-SUSTANTIVAS

Version: 01

Cddigo: UP-FOR-002-2025

Fecha de aprobacién: 29 de enero de 2025

UNIDAD ORGANIZATIVA: Sei3yNlNe{2V3;T8

AREA DE TRABAIO:

RESPONSABLE: SECRETARIA GENERAL

PERIODO DEL PLAN:

SECRETARIA GENERAL

ENERO-DICIEMBRE 2025

ATS

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD

Gestion de administracion de Secretaria General

\Gestionar los procesos de Secretaria General relativos a registrar correspondencia, certificary
‘confrontar documentacidn, elaborar constancias, y dar respuesta a solicitudes de informacion.

ACTIVIDADES

IActualizacidn de normativa de Secretaria General

RESPONSABLE

|Actualizar la normativa interna
INormativa actualizada

INVOLUCRADOS

PERIODO

RECURSOS

NECESARIOS

FORMA DE MEDIR / META

IActualizacién de la normativa de Secretaria General bajo la/Secretaria Pleno-SG Enero- Equipo Normativa actualizada
normativa del Manual para la Gestion de Documentos.  |General marzo informatico,
material de
oficina
Registrar la correspondencia interna y externa que ingresa
a la unidad.
Actualizar la base de datos Secretaria Miembros de Pleno, [Enero- Equipo N.2 de documentos ingresados
General SG,GGAF, Talento  |diciembre [informatico, y registrados
Humano, Jefaturas y material de
personal en general oficina, base
de datos.
Certificar y confrontar documentos
Certificar y confrontar acuerdos y documentos requeridos|Secretaria Personal institucional [Enero- Equipo No. de
General diciembre [informatico, [certificaciones/confrontaciones
material de  [requeridas.
oficina

Elaborar constancias sobre la existencia o no de sanciones
impuestas, y la tramitacién de procedimientos
administrativos sancionadores activos (en tramite) o
fenecidos.
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Registro y elaboracion de constancias Secretaria SG/Encargado del Enero- Base de datos,[No. de constancias requeridas.
General Registro de diciembre |[Equipo
Sanciones/Notificador informatico,
material de
oficina
Dar respuesta a solicitudes de informacion.
Elaborar las respuestas a las solicitudes de informacion  [Secretaria Secretaria General  [Enero- Equipo No. de respuestas a solicitudes
General diciembre [informético, |de informacién requeridas.
material de
oficina
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ACTIVIDADES TECNICO-SUSTANTIVAS

|
Cédigo: UP-FOR-002-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacion: 29 de enero de 2025 |

UNIDAD ORGANIZATIVA: SEedayN:lNeiaN=;7N
RESPONSABLE: SECRETARIA GENERAL

AREA DE TRABAJO: SECRETARIA GENERAL
i [e]a]e o] S W IW:Y "B E NERO-DICIEMBRE 2025

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD Gestidn de administracidn de Secretaria General relativa al Registro de Comisiones de Etica
_Gubernamental y su apartado de Comisionados de Etica.
Gestionar los procesos de Secretaria General relativos a registrar, coordinar actos de

juramentacién y emitir credenciales a miembros de Comisiones de Etica.
Conformar las Comisiones de Etica Gubernamental
e T T - <50 actualizado

- | RECURSOS
ACTIVIDADES 1 RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO | NECESARIOS

ATS

FORMA DE MEDIR
/ META

Administrar y actualizar el Registro de las Comisiones de Etica

Gubernamental y de los Comisionados de Etica contenido en

el Sistema de Gestion para Comisiones de Etica

Gubernamental.

Actualizar el Registro de Comisiones de Etica GubernamentalSecretaria General Secretaria General |[Enero- Sistema Registro

vy de Comisionados de Etica Diciembre  |informdtico, actualizado
Equipo
informatico,
material de
oficina

Gestionar la realizacién de los actos de juramentacion vy

entrega de credenciales a los miembros de Comisiones de

Etica Gubernamental y a los Comisionados de Etica,

nombrados por el TEG.

Realizar las convocatorias a los miembros de Comisiones deSecretaria General [Secretaria General Bimensual Equipo N.° de

Etica Gubernamental y Comisionados de Etica. informatico, convocatorias
material de realizadas
oficina.
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Elaborar las credenciales para los miembros de Comisiones deSecretaria General Secretaria General [Bimensual Equipo N.° de
Etica Gubernamental y Comisionados de Etica. informatico, credenciales
material de realizadas
oficina.
Informe trimestral del Registro Comisiones de Etica
Gubernamental y de Comisionados de Etica.
Elaboracion del informe trimestral del Registro Comisiones deSecretaria General Secretaria Trimestral Equipo Informe trimestral
Etica Gubernamental y de Comisionados de Etica. General/instituciones informatico, realizado
y municipalidades material de
oficina.
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Cédigo: UP-PLA-001-2025 Version: 01 Fecha de aprobacién: 29/01/2025
PROYECTOS ESTRATEGICOS ()
T ootk
Cédigo: UP-FOR-003-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacién: 29 de enero de 2025 o
UNIDAD ORGANIZATIVA: Heiay:\:ir¥el3NS:V:58 AREA DE TRABAJO: SECRETARIA GENERAL

PRES

RESPONSABLE: SECRETARIA GENERAL PERIODO DEL PLAN: ENERO-DICIEMBRE 2025

NOMBRE GENERAL DEL PROYECTO ESTRATEGICO: Implementar la firma electrénica de la Secretaria General

OBJETIVO DEL PROYECTO: Eficientizar los procesos que actualmente utilizan firmas manuscritas y que podrian ser
optimizados mediante la firma electrdnica.

Certificar la firma de la Secretaria General

INDICADORES DEL PROYECTO: \Certificar documentos emitidos por la Secretaria General respectivo a sus funciones legales, tales
lcomo, constancias y certificaciones

ACTIVIDADES RESPONSABLE [INVOLUCRADOS

Se requiere la implementacién de la firma electrdnica
para la emision de documentos.

RECURSOS FORMA DE MEDIR /

FaERly NECESARIOS META

Circulo de Todo el Enero- Costo de Documentos con
Se debera coordinar el proceso de implementacién de laintegridad personal Diciembre firma electronica
Firma electrénica con la Secretaria de Innovacidn de la|institucional incorporada.

Presidencia, Circulo de Integridad Institucional |
Secretaria General.
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PROYECTOS ESTRATEGICOS
()
o ge Enca
Cédigo: UP-FOR-003-2025 Versidn: 01 Fecha de aprobacién: 29 de enerode 2025 | 77 ]
UNIDAD ORGANIZATIVA: SIe:ayirYea=:r\8 AREA DE TRABAJO: SECRETARIA GENERAL PRES
RESPONSABLE: SECRETARIA GENERAL PERIODO DEL PLAN: ENERO-DICIEMBRE 2025
NOMBRE GENERAL DEL PROYECTO ESTRATEGICO: Solicitud y emisidn de constancias en linea
(OBJETIVO DEL PROYECTO: Generar eficiencia en el proceso administrativo de solicitud y emision de constancia
RESULTADO: Sistema informatico para |la emisién de constancias en linea
INDICADORES DEL PROYECTO: Creacidn de un sistema informatico para la solicitud y la emisidn de constancias en linea, 2)
Porcentaje de reduccion de tiempos de emision, 3) Porcentaje de ahorro de recursos de papeleria.
- RECURSOS FORMA DE MEDIR /
ACTIVI E
CTIVIDADES RESPONSABLE ‘INVOLUCRADOSI PERIODO ‘ NECESARIOS META
Se requiere la creacién de un sistema informatico para Pleno-GGAF- Enero- Recursos propios [Sistema informatico
automatizar la gestion de solicitud y emisidon deSecretaria General -|Secretaria Diciembre funcionando al 100%.
constancias requeridas. Unidad de General- Unidad

Informética de Informatica-

Unidad de Etica
Legal,

Se debera formular con el técnico analista programador,
la jefa de la Unidad de Etica Legal y la Secretaria General
un sistema que permita agilizar los tramites de solicitud
ly de emision de constancia en linea.
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ACTIVIDADES DE GENERO E INCLUSION

Version: 01

Cadigo: UP-FOR-004-2025

Fecha de aprobacion: 29 de enero de 2025

Tmsusas or £Tica
CUBERRAMENTAL

UNIDAD ORGANIZATIVA: SedayNarYeiava:7\a
RESPONSABLE: SECRETARIA GENERAL

NNl B Y.\: VN o I SECRETARIA GENERAL
(o] ofo o] T E ENERO-DICIEMBRE 2025

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD:

Desagregacién por género de los miembros de las Comisiones de Etica Gubernamental y
Comisionados de Etica.

Gubernamental

Presentar informacién del nimero de hombres y mujeres que integran las Comisiones de Etica

Incorporacién en el Sistema de Gestién para Comisiones de Etica Gubernamental.

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

Sistema de Gestion para
Comisiones de Etica Gubernamental, con el
registro de los miembros de Comisiones vy
Comisionados de Etica nombrados por el TEG, |a
autoridad y los servidores publicos de las

Secretaria General
Se actualiza el

instituciones del gobierno central v

municipalidades.

Se desagregan los datos incorporados al Sistema
de Gestibn para Comisiones de Etica
Gubernamental.

INVOLUCRADOS

Secretaria
General

RECURSOS

NECESARIOS
Sistema de
Gestién para  (de
Comisiones de
Etica
Gubernamental,
Equipo
informatico,
materiales de
oficina.

PERIODO

Enero-

Diciembre Gestion

Gubernamental.

FORMA DE MEDIR / META

Incorporado en el Sistema

Comisiones de

para
Etica
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Cddigo: UP-PLA-001-2025 Version: 01 Fecha de aprobacién: 29/01/2025
TA'. RESUMEN DE METAS SUSTANTIVAS
s g e tnea
Cédigo: UP-FOR-005-2025 Versidn: 01 Fecha de aprobacidn: 29 de enerode 2025 | 7 )
Nombre de la Unidad| Secretaria General PAO ANO 2025
Organizativa:
PORCENTAIE / RESULTADOS PROGRAMADOS POR MESES
META SUSTANTIVA QUE REPORTAR
CANTIDAD
MENSUALMENTE ABR |MAY JUL SEPT | OCT | NOV DIC
PROGRAMADA
Actas administrativas elaboradas de las sesiones 100% X b3 X X X X X X X X X X

realizadas por los miembros del Pleno.

Acuerdos emitidos por los miembros del Pleno. 100% X X X X X X X X X X X X

Informes de ejecucién de acuerdos del Pleno.

informes de reuniones jurisdiccionales de los| 100% X X X % X X X X X X X X
miembros del Pleno, relativas a la revision y firma de
resoluciones administrativas sancionatorias.

Actas de las reuniones de trabajo de los miembros 100% X % X X X X X X X X 4 X
del Pleno, relativas a la depuracion de avisos para
archivo y avisos para investigacion preliminar.

IActas de audiencias de recepcion de prueba. 100% % X X X X X X ¥ X N X ¥

Elaborar constancias sobre la existencia o no de 100% X % X X X X X X X X X X
sanciones impuestas, y la tramitacion de
procedimientos administrativos  sancionadores
activos (en tramite) o fenecidos.

Actos de juramentacién y entrega de credenciales a 100% X X X X X X X X X
los miembros de Comisiones de Etica
Gubernamental y a los Comisionados de Etica.

Convocatorias a los miembros de Comisiones de 100% X X X X % X X X X X X X
Etica Gubernamental y Comisionados de Etica.

Normativa actualizada de Secretaria General 100% X X X X X X X X X X X X
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Cédigo: UP-PLA-001-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacién: 29/01/2025 R
Dar respuesta a las solicitudes de informacidn 100% % X X X X X X X X X X X
Certificar y confrontar documentos 100% X X X X X X X X X X X X
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PLAN ANUAL OPERATIVO

UNIDAD DE TALENTO HUMANO ANO 2025
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et
Cédigo: UP-PLA-001-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacidn: 29/01/2025
ACTIVIDADES TECNICO-OPERATIVAS DE LA UNIDAD 0
ARSI
Cddigo: UP-FOR-001-2025 Versidn: 01 Fecha de aprobacion: 29 de enero de 2025
UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE TALENTO HUMANO AREA DE TRABAIO: TALENTO HUMANO
RESPONSABLE: JEFA DE TALENTO HUMANO = A(e o ool AW B ENERO-DICIEMBRE DE 2025 ATO

Mantener de forma sistematica y ordenado el funcionamiento de la Unidad de Talento Humano, administrando los recursos
asignados para cumplir con los objetivos y metas institucionales correspondientes al &mbito de la gestién de la Unidad.

ACTIVIDADES

Gestion de compra de bienes y servicios por
los diferentes métodos de contratacion.

Uefa de Talento
Humano

RESPONSABLE ‘INVOLUCRADOS‘ FRECUENCIA l

UTH-UCP-GGAF

RECURSOS
MATERIALES
Materiales de oficina

RECURSOS
FINANCIEROS
5 veces al afio

FORMA DE MEDIR / META

servicios

Bienes y
recepcionados
correctamente.

Fortalecimiento
de |a Etica Publica

Participacién en Comité de Seguridad y SaludComité de Seguridad vy Comité de 10 2veces al |Materiales de oficina Actas firmadas por el Comité.
Ocupacional Salud Ocupacional |Seguridad y Salud mes

Ocupacional
Participacion en Comisién de Promocion y|  Jefa de Talento Comisién de 1vezal mes ‘Materiales de Lista de asistencia
Fortalecimiento de la Etica Publica Humano Promocidn y oficina actividades desarrolladas
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Cddigo: UP-PLA-001-2025

Version: 01

Fecha de aprobacién: 29/01/2025

ACTIVIDADES TECNICO-SUSTANTIVAS

Cdédigo: UP-FOR-002-2025

Version: 01

Fecha de aprobacién: 29 de enero de 2025

UNIDAD ORGANIZATIVA:
RESPONSABLE:

NOMBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD Gestion de la Unidad de Talento Humano

Desarrollar eficientemente las funciones de la Unidad de Talento Humano relacionado en Planillas de salarios

UNIDAD DE TALENTO HUMANO

AREA DE TRABAJO:

JEFA DE LA UNIDAD DE TALENTO HUMANO

OBJETIVO:

ACTIVIDADES

1

Administracién de asistencia del personal

UNIDAD DE TALENTO HUMANO

PERIODO DEL PLAN: ENERO-DICIEMBRE 2025

ATS

Realizar las gestiones pertinentes de la Unidad de Talento Humano

FORMA DE MEDIR / META

Recepcién formularios de licencias y permisos del
personal e incorporacién de justificaciones en sistema de

control de asistencia del personal.

Jefa Talento Humano

Personal
institucional

Enero-diciembre

Equipo informatico,

sistema de

marcaciones,
material de oficina

Reporte consolidado de
asistencia del personal

Recepcidn de incapacidades v licencias de mas de 4 dias y|

gestionarlo ante Pleno.

Jefa Talento Humano

Miembros de
Pleno, GGAF,
Talento Humano,
Jefaturas y

Enero-diciembre

Equipo informatico,
sistema de control
de asistencia,
material de oficina

Acuerdo de Pleno por
permisos y licencias del
personal.

personal en
general
2. Elaboracidn de planillas de salarios
Recepcidn de ordenes de descuento e incorporacion enTesorero Institucional |UFl-Talento Enero-diciembre [Equipo informético, [No. de ordenes de descuento
Sistema informatico SIRH Humano material de oficina |recibidas para aplicar en

planilla de salarios.
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(7

TR

Incorporacién al sistema de emision de planilla (SIRH) de|
cambios comunicados por el personal

Jefa Talento Humano

Talento Humano-
UFI

Enero-diciembre

Equipo informatico,
material de oficina,
sistema SIRH

No. de cambios realizados en
planillas de salarios.

3. Mantenimiento de expedientes del personal
Actualizacién de base de datos del personal Jefa de Talento Personal Enero-diciembre |[Equipo informético, [Base de datos del personal
Humano institucional material de oficina |actualizada
Actualizacidn de expedientes del personal Jefa de Talento Personal Enero-diciembre [Equipo informatico, [Expedientes del personal
Humano institucional material de oficina jactualizados
Digitalizacion de expedientes del personal Jefa de Talento Personal Febrero- Equipo informatico |[Expedientes digitalizados
Humano institucional diciembre
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Cddigo: UP-PLA-001-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacién: 29/01/2025

ACTIVIDADES TECNICO-SUSTANTIVAS

Cddigo: UP-FOR-002-2025 Version: 01 Fecha de aprobacidn: 29 de enero de 2025
UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE TALENTO HUMANO IAREA DE TRABAIJO: UNIDAD DE TALENTO HUMANO ATS
RESPONSABLE: JEFA DE LA UNIDAD DE TALENTO HUMANO PERIODO DEL PLAN: ENERO-DICIEMBRE 2025
NOMEBRE GENERAL DE LA ACTIVIDAD Gestion de administracidn del talento humano
IOBJETIVO: OET. 3.7 Gestion de los procesos de Talento Humano: Seleccidn, contratacidn, induccién, formacion,

administracion de ndminas, evaluacidn del desempefio, administracidn de beneficios.

META Actualizar la normativa interna

INDICADORES: Normativa actualizada

RECURSOS FORMA DE MEDIR

ACTIVIDADES RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO NECESARIOS / META
1. Actualizacidn de normativa de Talento Humano
Actualizacién de la normativa de Talento Humano bajoJefa de Talento Pleno-UTH-GGAF- |[Enero-marzo Equipo informatico, |Normativa
la normativa del Manual para la Gestion de Documentos. [Humano UFO material de oficina  |actualizada
2. Gestidn de Talento Humano
a) Administracion de beneficios del personal Jefa de Talento Todo el personal |Enero-diciembre [Material de oficina  |Administracién de
Humano beneficios del
personal
b) Gestién de compra de pdlizas de seguro médicollefa de Talento Pleno-UTH-UCP- |Agosto-diciembre[Material de oficina  |Gestidn de Pdlizas
hospitalario y de vida. Humano GGAF-UFI de seguro
3. Procesos formativos del personal
Actualizar la informacién recibida de los procesoslefa de Talento Todo el personal |Febrero- Equipo Informatico, |Capacitaciones
formativos del personal que desarrolle la Escuela de EticaHumano Noviembre materiales de oficina |desarrolladas
e Integridad PUblica u otras dreas del TEG.
4. Estudios de Clima Organizacional
Realizar un estudio de Clima Organizacional en todas lasefa de Talento Pleno-Todo el Enero-Febrero  [Equipo Informdtico, |[Linea base del
dreas del TEG y presentar los resultados a Pleno paraHumano personal materiales de oficina |estudio
fortalecimiento de la cultura organizacional.
5. Programa de bienestar laboral
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Cddigo: UP-PLA-001-2025 Version: 01 Fecha de aprobacién: 29/01/2025
Elaboracién y presentacion de propuesta de programa dellefa de Talento Pleno-UTH-GGAF- |[Enero-marzo Equipo Informdtico, |Propuesta
bienestar laboral Humano EEIP materiales de oficina |presentada
6. Procesos de evaluacion del desempefio
Ejecutar el proceso de evaluacion del desempefio dellefa de Talento Pleno y todas las [Enero-Marzo Equipo Informatico, |Evaluaciones
personal del afio 2024 Humano jefaturas materiales de oficina |realizadas y
presentacion de
informe de
resultados.
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Cddigo: UP-PLA-001-2025 Versién: 01 Fecha de aprobacién: 29/01/2025

PROYECTOS ESTRATEGICOS

Codigo: UP-FOR-003-2025 Version: 01 Fecha de aprobacién: 29 de enero de 2025

UNIDAD ORGANIZATIVA REA DE TRABAIO: SRES

PERIODO DEL PLAN:
NOMBRE GENERAL DEL PROYECTO ESTRATEGICO: Taller Anual de Evaluacion de Resultados del TEG

OBJETIVO DEL PROYECTO: Generar espacios de participacién interna para que todos los empleados del Tribunal de Etica Gubernamental
puedan expresar propuestas de mejora para obtener mejores resultados, mejor comunicacion y generar algunos
acuerdos internos que propicien un mejor clima y ambiente laboral.

RESULTADO: Documento que contenga propuesta de mejora para la gestidn institucional, con el resultado de las mesas de trabajo
{al menos una de las propuestas podria ser incorporada anualmente al PAQ institucional, como un proyecto o accién
de mejora a la labor del Tribunal.

INDICADORES DEL PROYECTO: 1) Evento anual realizado; 2) NUmero de participantes; 3) Nimero de propuestas elaboradas; 4) Nimero de

propuestas implementadas.

ACTIVIDADES RESPONSABLE ‘ INVOLUCRADOS PERIODO RECURSOS NECESARIOS | FORMA DE MEDIR / META

RESPONSABLE:

Descripcion del proyecto:

Desarrollar un evento de caracter institucional con laCirculo de IntegridadTO‘:Io el personal  [Enero-Diciembre |$ 6,500.00 Documento elaborado
participacién del 100% de los empleados, para desarrollarinstitucional y presentado a Pleno.
temas de interés institucional que mejoren 4 areas de trabajo

especificas:

1. Gestion de las relaciones laborales y clima
organizacional

2. Andlisis de los resultados de trabajo en las éareas
misionales del Tribunal de Etica Gubernamental

3. Gestion de atencion a personas usuarias

4. Gestion de fortalecimiento institucional

El evento consiste en el desarrollo de un Taller de 6 horas de
trabajo, en el que los empleados podrédn intercambiar puntos
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de vista en mesas de caracter multidisciplinario y de multinivel
organizacional, con el fin de hacer aportes concretos, practicos
iy viables para que al Pleno conozca e primera mano las
propuestas que sugieren el personal de la institucion.

El resultado es un documento de caracter interno, que se
entregara al Pleno como parte del aporte del personal y del
compromiso por fortalecer la gestidén institucional. Es
importante aclarar que el documento no es vinculante para el
Pleno, sin embargo, éste representa una forma interna de
participacidn que esta prevista como parte del Modelo de

Integridad.

- Plan Estratégico Quinquenal del Tribunal de Etica Gubernamental 2023-2027, proyecto estratégico No. 2
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Cédigo: UP-PLA-001-2025 Version: 01 Fecha de aprobacidn: 29/01/2025

PROYECTOS ESTRATEGICOS

Cédigo: UP-FOR-003-2025 Version: 01

Tmimusac ot €710
CUGERIAMENTAL,

Fecha de aprobacion: 29 de enero de 2025

UNIDAD ORGANIZATIVA:
RESPONSABLE:

REA DE TRABAIJO:
- PRES
PERIODO DEL PLAN:

NOMBRE GENERAL DEL PROYECTO ESTRATEGICO: Modernizacidn de la Gestidn de Talento Humano

OBJETIVO DEL PROYECTO: Generar eficiencia en los procesos de administracion de persona a través del uso de la tecnologia

Sistema informatico administrativo de Talento Humano para realizar solicitudes de licencias, misiones
oficiales, solicitudes de procesos de formacion.

INDICADORES DEL PROYECTO: 19 Creacidén de un sistema informético de administracién de Talento Humano, 2) Porcentaje de reduccién de

tramites administrativos de Talento Humano tales como:
igestion de licencias, autorizacién de misiones oficiales,
autorizacion de solicitudes de formacion.

iempos de autorizaciones, 3) Porcentaje de ahorro de recursos de papeleria.

z RECURSOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS PERIODO NECESARIOS FORMA DE MEDIR / META

Se requiere la creacién de un sistema informético para Pleno-GGAF-
automatizar la gestién administrativa de Talento Humano. Unidad de Talento Unidad de
Humano- Unidad de  [Talento Humano-
Se debera formular con el técnico analista programador y lainformatica Unidad de
jefatura de Talento Humano un sistema que permita agilizar los Informética

Enero-Diciembre|Recursos propios Sistemas informéticos
funcionando al 100%.

- Plan Estratégico Quinquenal del Tribunal de Etica Gubernamental 2023-2027, proyecto estratégico No. 11
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Codigo: UP-PLA-001-2025 Version: 01 Fecha de aprobacidn: 29/01/2025
b g RESUMEN DE METAS SUSTANTIVAS 9
Ua® et
Cédigo: UP-FOR-005-2024 Versién: 01 Fecha de aprobacién: 29 deenerode2025 |

PORCENTAIE / RESULTADOS PROGRAMADOS POR MESES
META SUSTANTIVA QUE REPORTAR MENSUALMENTE CANTIDAD

hieE | = e B R S
Reporte consolidado de asistencia del personal 100% X X X X X X X X X X X X
Acuerdo de Pleno por permisos y licencias del 100% X X X X X X % X X X % X
personal.
No. de ordenes de descuento recibidas y aplicadas 100% X X X X X X X X X X X X
en planilla de salarios.

No. de cambios realizados en planillas de salarios. 100% X X X X X X X X X X X X
Base de datos del personal actualizada 100% X X X X X X X X X X X X
Expedientes del personal actualizados 100% X X X X X X X X X X X X
Expedientes digitalizados 100% X % X X X X X X X
Normativa actualizada de Talento Humano 100% X X X X X X X X X X X X
Administracion de beneficios del personal 100% X X X X X X X X X X X
Desarrollo de actividades establecidas en el Modelo 100% X X X X X X X X X X X X
de Integridad Institucional
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San Salvador Centro, 29 de enero de 2025.
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