MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES Cadigo:C0102

DEPARTAMENTO DE ANTICORRUPCION Y Versién:01

TRANSPARENCIA

1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacién del puesto: Director de
Anticorrupcion y Transparencia

Descripcion corta (siglas): DAYT

Profesional
Cargo:
Conduccién Produccion parala | Produccién parala | Administraciony
politica sociedad Administracion apoyo interno

publica

Finalidad del
puesto. Mision:

Investigar en el ambito administrativo las denuncias sobre actos de
corrupcién sobre funcionarios en cumplimientos de sus funcicnes.
Impulsar y coordinar actividades orientadas a promover la fransparencia
en la gestién como medida para evitar actos de corrupcion en la gestién
institucional.

Indicadores de
cumplimiento:

Denuncias atendidas

12 Informes mensuales desplegados en la Web del CAH

4 informes trimestrales sobre Rendicién de Cuenta presentados a la
SENAC y desplegados en la Web .

2 informes semestrales de avance del Plan de Transparencia y
Anticorrupcién presentados a la SENAC

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico

Misional Apoyo Control Interno

x

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia:

Presidencia

Superior inmediato:

Presidente del Consejo Directivo

Superior estructural:

Presidencia

Areas/ cargos bajo su

Unidad de Investigacion Interna
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responsabilidad:

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién.

Sustituciones:

area, designado por él.

En ausencia temporal es reemplazado por uno de los jefes del

3. PERFIL REQUERIDO

COMPONENTES

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

Experiencia Especifica: 4 afios en
cargos de Alta Gerencia (instituciones
publicas o privadas)

Experiencia General: 5 afios en el sector
publico o privado

Experiencia Especifica: 6 afios
en cargos de Alta Gerencia
(instituciones publicas o
privadas)

Experiencia General: 8 afios en
el sector piblico o privado

Educacion formal o

Profesional universitario de las carreras

Carreras afines

acreditada. de: Derecho, Contabilidad,

Administracion de empresas.
Principales Conocimientos especificos referentes al | Capacitacion sobre manejo del
conocimientos area donde prestara servicio. Portal de Informacién Publica

acreditados:

Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
relacionados al Puesto de Trabajo.

Cursos sobre Gestidn de
denuncias y manejo del Sistema
de Seguimiento de Procesos de
la SENAC

Curso sobre Contrataciones
Publicas

Curso sobre manejo de
conflictos

Habilidades:

Facilidad de comunicacién con clientes
internos/externos.

Conocimiento de idioma Guarani.
Capacidad de liderazgo y negociacion.
Excelente manejo de las relaciones
humanas y publicas.

Negociacion y resolucion de conflictos.
Manejo de conflictos.

Prudente, discreto, observador,
organizado y dindmico.

Manejo de la confidencialidad.
Habilidad mediatica para enfrentar
diversas situaciones

Habilidad analitica y toma de
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decisiones

Habilidad en comunicaciones en
idiomas cficiales

Manejo de herramientas informaticas.
Conocimiento acabado y técnico del
area de Gestion de Personas
Conocimiento de las disposiciones
legales vigentes.

Naturaleza de la Institucion {Mision,
Visién, Valores, etc.)

Normativas que rigen a la Funcién
Publica.

Competencias:

Competencias Cardinales:
Compromiso con la Calidad de Trabajo
Conciencia Organizacional

Iniciativa

Integridad

Flexibilidad

Autocontrol

Trabajo de Equipo

Responsabilidad

Riesgo y
condiciones de
trabajo:

Riesgo a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas.
Riesgos laborales; Situaciones probables de tension nerviosa, stres.
Esfuerzo fisico requerido: No requiere de esfuerzo fisico, sl de esfuerzo

mental moderado.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada,
climatizada y espaciosa para la recepcidn de personas, en ambiente

confortable.

Disponibilidad para viajar al interior y/o exterior.
Disponibitidad para trabajar en horario rotativo, extendido o en dias
inhabiles conforme al requerimiento de la Maxima Autoridad Institucional

Observaciones:

a) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N°1626/2000.
b} Otros criterios gue la Maxima Autoridad Institucional especifique y
que se encuentren enmarcados en normativas del sector pabiico

vigentes.
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4, FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINC

IPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio trabajo o el de
otros

1. Elaborar e! Plan Anual de Rendicion de Cuentas

2. Elaborar el Plan Anual de Transparencia y Anticorrupcion

3. Propiciar/promover la conformacion por Resolucion, del Comité
de Rendicién de Cuentas al Ciudadano (CRCC).

4. Planificar con otras areas pertinentes las actividades
establecidas en el Plan de Rendicion de cuentas y el Plan de
Transparencia y Anticorrupcion.

5. Impulsar la conformacion del Equipo Técnico para la
elaboracion del Mapa de Riesgo de Corrupcion.

DIRECCION

o coordinacién del trabajo de
dependientes directos 0
indirectos

1. Coordinar las actividades del Comité de Rendicidn de Cuentas
al Ciudadano.

2. Coordinar las actividades de las unidades a su cargo junto con
los/as responsablas de las mismas

3. Coordinar la preparacion y publicacion de los informes
trimestrales, semestrales y anuales exigidos por leyes las 5282/14
y 5189/14.

4. Coordinar las actividades con otras areas para la ejecucion de
las diligencias necesarias en los caso de denuncias asignadas al
CAH a través del portal de la Secretaria Nacional Anticorrupcion
(SENAC)

4. Coordinar las actividades relacionadas a la provision de
informacion solicitadas a través de Por tal de Informacion Publica
§. Coordinar con las areas pertinentes el cumplimiento de las
actividades establecidas en los planes de Rendicion de Cuenta y
de Transparencia y Anticorrupcién,

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

1. Participar activamente en la elaboracién de los informes
requeridos por leyes vigentes.

2. Participar en charlas, seminarios o talleres de capacitacion en
materia de anti corrupcion y transparencia, dictada por la autoridad
competente u otros organismos.

3. Verificar la informacion suministrada por ias areas para la
contestacién a solicitudes de informacién a través del Portal de
Informacién Pablica.

4. Preparar el dictamen scbre los casos de denuncias ingresadas
a través del Portal de la SENAC.

/ , :. j;».. ;
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CONTROL
y/o evaluacion del trabajo
propio o de dependientes

1. Verificar que los informes exigidos en materia de transparencia
sean publicadas en la pagina web en tiempo y forma en
cumplimiento de las Leyes 5282/14 y 5189/2014.

2. Propiciar que las diligencias sobre denuncias sean resueltas en
el plazo establecido por las hormativas vigentes.

3. Promover que las areas requeridas emitan los informes en
tiempo y forma para la publicacién en la pagina web institucional
4. Verificar que la informacidn suministrada por las areas sea
adecuada para responder a solicitudes de informacion ingresadas
a través del Portal de Informacién.

Otros | 1. Participar activamente en la implementacion y revision del
MECIP.
2. Participar activamente en el cumplimiento de normativas
relacionadas a Anticorrupcion y Transparencia.
3. Realizar otras actividades y tareas vinculadas al area que sean
requeridas, para e! cumplimiento de las metas del secfor y los
objetivos institucionales.
4. Mantener informado a su superior acerca de las tareas y
actividades realizadas por el mismo.
5. Velar por la correcta utilizacién de bienes, equipos, materiales e
iNSUMos a su cargo.
8. Proponer el plan de vacaciones de los funcionarios a su cargo y
presentar al area pertinente.
P
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Impulsar estrategias para prevenir actos de corrupcion en que incurrieren los funcionarios del
CAH.

2. Coordinar con el area de Auditoria interna las investigaciones sobre actos de corrupcién o faltas
administrativas cometidas por funcionarios del CAH.

3. Impulsar la elaboracion de! Mapa de Riesgos de Corrupcion en coardinacion con las &reas que

conforman el equipo técnico.
4. Preparar el dictamen sobre los casos de denuncias ingresadas a traves del Portal de la SENAC,

base al informe presentado por fa Unidad de Investigacion Interna

5. Detectar e informar a la autoridad competente sobre aquellos actos o conductas, calificadas
como faltas administrativas 0 hechos de corrupcidn, a fin de determinar las responsabilidades .
6. Implementar las reguiaciones emitidas por la SENAC en materia de Anticorrupcion y
Transparencia.

7. Actuar de intermediario ante la SENAC en las politicas referidas a transparencia y
anticorrupcion.

ya
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto: Jefe de Descripcion corta (siglas): Jli

investigacién Interna
Profesional

Cargo:

Conduccion Produccion para la | Produccién para la | Administracion y

politica sociedad Administracion apoyo interno

puablica
X

Finalidad del

puesto. Misién: Realizar las investigaciones preliminares en el ambito administrativo las
denuncias que crea pertinente de oficio 0 a raiz de una denuncia
realizada interna o externamente por cualquier persona que crea se esta
cometiendo faltas y/o hechos punibles por funcionarios o personal
contratado y/o comisionado que presta servicios en la institucidn en el
desempefic de sus funciones, por incumplimiente de las normativas
vigentes.
Coordinar actividades orientadas al seguimiento de denuncias
recepcionadas en |a Direccion, promoviendo mecanismos con
transparencia

Indicadores de 1. Cantidad de expedientes gestionados y dictaminados en materia de

cumplimiento: Denuncias derivados por la Direccién.
2. Cantidad de Expedientes gestionados y elevar respectivo informe
final,

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico Misional Apoyo Control Interno

X

2, UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia: Presidencia

Superior inmediato: Director de Anticorrupcion y Transparencia

el
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Superior estructural:

Dpto. de Anticorrupcion y Transparencia

responsabilidad:

Areas/ cargos bajo su

Técnico de Investigacion Interna

Sustituciones:

En ausencia temporal es reemplazado por el Director.

3. PERFIL REQUERIDO

COMPONENTES

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

Experiencia Especifica: 2 afios en
tareas relacionadas al puesto y/o
jefaturas o0 mandos medios

Experiencia General: 4 afios en el
sector publico o privado

Experiencia Especifica: 2 afios
en tareas relacionadas al
puesto y/o jefaturas o mandos

medios
Experiencia General:

6 afios en

el sector publico o privado

Educacion formal o
acreditada.

Profesional universitario de la carrera
de: Derecho

Principales
conocimientos
acreditados:

Conocimientos especificos referentes
al area donde prestara servicio.
Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
relacicnados al Puesto de Trabajo.

Formacién en Derecho
Administrativo, Laboral, Civil y/o

Penal.

Conocimiento en materia

contable.

Cursos sobre Administracién de

Riesgos.

Cursos de Relaciones Humanas
y manejo de confiictos.

Conocimientos sobre

Metodologias de Investigacion.
Cursos, capacitaciones y/o
especializaciones relacionadas
con las competencias del

trabajo.
Conocimiento de

las leyes,

decretos, resoluciones de todas

las leyes legales

vigentes

relacionadas al puesto.

Habhilidades:

Facilidad de comunicacién con clientes
internos/externos.
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Conocimiento de idioma Guarani.
Capacidad de liderazgo y negociacion.
Excelente manejo de las relaciones
humanas y publicas.
Negociacion y resolucién de conflictos.
Manejo de conflictos.
Prudente, discreto, observador,
organizado y dindmico.
Manejo de la confidencialidad.
Habilidad mediatica para enfrentar
diversas situaciones
Habilidad analitica y toma de
decisiones
Habilidad en comunicaciones en
idiomas oficiales
Manejo de herramientas informaticas.
Conocimiento acabado y técnico del
area de Gestion de Personas
Conocimiento de las disposiciones
legales vigentes.
Naturaleza de la Institucion (Misién,
Vision, Valores, elc.)
Normativas que rigen a la Funcidn
Publica.
Naturaleza de {a Institucion (Misidn,
Vision, Valores, etc.)
Normativas que rigen a la Funcién
Piblica,
Competencias: Competencias Cardinales:
Compromiso con la Calidad de Trabajo
Conciencia Organizacional
Iniciativa
Integridad
Flexibilidad
Autocontrol
Trabajo de Equipo
Responsabilidad
Riesgo y Riesgo a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas.
condiciones de Riesgos laborales; Situaciones probables de tensién nerviosa, stres.
trabajo: Esfuerzo fisico requerido: No requiere de esfuerzo fisico, si de esfuerzo
mental moderado.
Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada,
climatizada y espaciosa para la recepcion de personas, en ambiente
confortable.
Disponibilidad para viajar al interior y/o exterior.
Disponibilidad para trabajar en horario rotativo, extendido o en dias inhabiles
conforme al requerimiento de la Maxima Autoridad Institucional
Observaciones: a) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N°1626/2000.

b) Oftros criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifique y

n
i o
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que se encuentren enmarcados en normativas del sector puiblico
vigentes.

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio trabajo o el de
otros

1. Criterio de admision de la denuncia, que el hecho se trate de
corrupcion pablica o falta administrativa, que redna los datos ¢
elermentos suficientes para |a determinacién del hecho o
identificacion de la persona denunciada. Que la conducta
denunciada, afecte a la Institucion en un eventual dafo
patrimonial.

2.Admision y Tramite, siempre que sean de la competencia y
re(inan los requisitos, acumular con otra denuncia, cuando se trate
de un mismo sujeto, objeto , a fin de evitar ja multiplicidad de
investigaciones. Cuando se trate de denuncias contra la MAI 0
responsables de la DAYT las mismas seran derivadas a la APE.

3. Investigacién Preliminar, duraré 60 dias habiles, prorrogables y
concluira con un escrito conclusién, conteniendo refato
circunstanciado de los hechos, normativa aplicable, valoracion de
elementos, conclusién y recomendacion, realizando previamente
ciertas diligencias.

4. Planificar las actividades relacionadas a la gestién, seguimiento
y control de las denuncias presentadas, en el Marco del Plan
Anual de Transparencia y Anticorrupcion.

DIRECCION

o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

1.Coordinar las actividades relacionadas a la acciones de gestion,
seguimiento y control de las denuncias presentadas en la
Direccién. Supervisar la gestion del funcionario del area.

2. Revisar en gue instancia se encuenira los pedidos de informes
a las otras dependencias, correspondiente a las diligencias de la
Investigacién Preliminar, a fin de que no fenezcan los plazos
establecidos.

3. Elevar al Director las diligencias con su respectivo informe de la
Investigacion Preliminar.

Montiel
Fecha: 17/08/2021
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EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

1.Establecer mecanismos de control y seguimiento, a las
actividades relacionadas a la gestion, seguimiento y control de las
denuncias presentadas en la Direccién, en el marco del PATyA.

2. Someter el plan de trabajos a consideracién del Director de
Anticorrupcion y Transparencia.

3. Planificar trabajo de investigacién asignado por el director
segun normativas vigentes.

4. Dar los tramites correspondientes a las denuncias ingresadas.
5. Monitorear el estado de la Investigacion preliminar.

CONTROL
yfo evaluacion del trabajo
propio o de dependientes

1.Evaluar [as actividades relacionadas a la ejecucion de la gestion,
seguimiento y control de las denuncias.

2. Verificar la realizacién con eficiencia de las tareas relacionadas
con las actividades dei area.

3.Verificar que se mantengan en orden de las informaciones
relacionadas & las investigaciones preliminares que realiza el
area.

4. Verificar el cumplimiento de las tareas que le fueron asignadas
por el superior directo.

5. Revisar y analizar las evidencias obtenidas para verificar el
caso, realizar el borrador del informe para someter a
consideracién de!l Director para ¢l Informe correspondiente.

6. Preparar y remitir al Director el Informe Final de la
Investigacién, en base a la instrucciones, correcciones y/o
modificaciones sugeridas por el mismo a partir de su revision del
borrador de informe.

Otros

1. Participar activamente en la implementacién y revisién del
MECIP.

2. Participar activamente en el cumplimiento de normativas
relacionadas a Anticorrupcion y Transparencia.

3. Realizar otras actividades y tareas vinculadas al érea que sean
regueridas, para el cumplimiento de las metas de} sector y los
objetivos institucionales.

4. Mantener informado a su superior acerca de las tareas y
actividades realizadas por el mismo.

5. Velar por la correcta utilizacién de bienes, equipos, materiales e
iNSUMOS & $uU ¢argo.

8. Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que
sean solicitadas por el superior inmediato o la MAI

“COLA Y,

S\CORe, T
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS (méximo 10)

1. Atender las denuncias ingresadas en el portal unificado y asignadas por la Secretaria Nacional
de Anticorrupcion (SENAC).

2. Realizar las investigaciones preliminares de los casos denunciados, a pedido del superior
inmediato.

3.Preparar la documentacién e informar al superior el resultado de las investigaciones preliminares
realizadas.

4.Impulsar la realizacion de estudios y evaitiaciones, con miras a establecer las causas de
corrupcion y proponer acciones para atacar dichas causas.

5 Tomar una determinacién diligente en los casos que requieran acciones de caracter urgente.
6.Participar activamente en la elaboracion del Mapa de Riesgos de Corrupcion.

7.Realizar el seguimiento correspondiente al Mapa de Riesgos de Corrupcion del CAH
conjuntamente con el Departamento de Riesgos Operacionales.

8 Mantener informado al Superior acerca de las tareas y actividades realizadas.

9. Participar en cursos, reuniones, capacitaciones en las areas de competencia.

Actualizado porf Alg. Cristina: :
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Investigacién Interna

Denominacién del puesto: Técnico de

Descripcion corta (siglas): Til

Cargo:

Técnico

Conduccién
politica

Produccion para la
sociedad

plblica

Produccioén para la
Administracion

Administracién y
apoyo interno

Finalidad del
puesto. Mision:

Brindar apoyo administrativo al Departamento.

Es responsable de mantener el orden de las informaciones relacionadas
a las investigaciones preliminares que realiza el area.

Responsable por el cumplimiento de las tareas que le fueron asignadas
por su superior directo.

Indicadores de
cumplimiento:

1. Canfidad de proyectos de notas, informes, elaborados

2. Cantidad de expedientes recepcionados, gestionados, derivados y
archivados

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico

Misional

Apoyo

Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia:

Presidencia

Superior inmediato:

Jefe de Investigacion Intermna

Superior estructural:

Dpfo. de Anticorrupcién y Transparencia

Areas/ cargos bajo su
responsabilidad:

Ninguna

ZN
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Sustituciones: En ausencia temporal es reemplazado por Jefe de Investigacion
Interna
3. PERFIL REQUERIDO
COMPONENTES MiNIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

Experiencia especifica: 1 (un) afio, en
tareas relacionadas directamente al
cargo, en instituciones publicas yfo
privadas.(EXCLUYENTE)

Experiencia laboral general : 2 {dos)
afios, en tareas realizadas en
instituciones publicas y/o Privadas.
(excluyente).

Educacién formal o

Profesional o Estudiante universitario

acreditados:

especializaciones relacionadas con las
competencias del trabajo.

acreditada. de la carrera de Derecho.
Principales
conocimientos Cursos, capacitaciones yfo Conocimientos especificos

referentes al Puesto de Trabajo.

Habilidades:

*Facilidad de Comunicacién con
Clientes Internos/Externos.

* Adecuado Manejo de Herramientas
Informéaticas: (word, Excel, Internet)

* Excelente Capacidad de Redaccion
* Conocimiento del Idioma Guarani
* Tareas & realizar

* Naturateza de la Institucion Donde
Prestara Servicios (visién, Misién, Etc.)

* Normativas que rigen a la Funcién
Publica.

Competencias:

Competencias Cardinales : *
Compromiso Con La Calidad De

e

/‘,—"‘ Y
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Trabajo * Conciencia Organizacional *
Iniciativa * Integridad * Integridad *
Flexibilidad * Autocontrol * Trabajo en
Equipo * Responsabilidad
Riesgo y Riesgo a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas.
condiciones de Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa, stres.
trabajo: Esfuerzo fisico requerido: No requiere de esfuerzo fisico, si de esfuerzo
mental moderado.
Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada,
climatizada y espaciosa para la recepcion de personas, en ambiente
confortable.
Disponibilidad para viajar al interior y/o exterior.
Disponibilidad para trabajar en horario rotativo, extendido o en dias inhabiles
conforme af requerimiento de la Maxima Autoridad Institucional
Observaciones: a) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N°1626/2000.
b) Otros criterios gue la Maxima Autoridad Institucional especifique y
gue se encuentren enmarcados en normativas del sector publico
vigentes.

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio trabajo o el de
otros

1. Aplicar Herramientas Informaticas (Procesadores de textos,
Planillas electrénicas, Internet.) en las tareas.

2. Planificar ejecucién de sus actividades con el/la responsable del
departamento, como la programacién de las tareas.

3. Revisar en que instancia se encuentra ios pedidos de informes
a las otras dependencias, correspondiente a las diligencias de la
Investigacién Preliminar, a fin de que no fenezcan los plazos
establecidos.

DIRECCION

0 coordinacion del frabajo de
dependientes directos o
indirectos

1. No cuenta con personas a su cargo.

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesio

1. Ejecutar actividades de asistencia profesional planificadas del
area de su competencia, en forma coordinada.

S
Actualizado pof: Abg. Cristina-:
Montiel .

Fecha: 17/08/2021

Revisado por: Lic. Javieg Paladios
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CONTROL | 1. Controlar ejecucién de actividades de asistencia técnica
y/o evaiuacion del trabajo | planificadas, referidas al proceso y el trabajo propio del area de
propio o de dependiente | competencia, dentro del ambito de su competencia funcional.

Otros 1. Participar activamente en la implementacion y revision del
MECIP.

2. Participar activamente en el cumplimiento de normativas
relacionadas a Anticorrupcién y Transparencia.

3. Realizar otras actividades y tareas vinculadas al area que sean
requeridas, para el cumplimiento de las metas del sector y los
objetivos institucionales.

4. Mantener informado a su superior acerca de las tareas y
actividades realizadas por el mismo.

5. Velar por la correcta utilizacién de bienes, equipos, materiales e
insumos a su cargo.

6. Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que
sean solicitadas por el superior inmediato o el Director de
Anticorrupcién y Transparencia.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS (maximo 10)

1. Apoya y asiste al Jefe de Investigacion interna en la ejecucion de los trabajos que fueron
asignados.

2. Brindar asistencia operativa administrativa a la dependencia en materias relacionadas a archivo
de documentos (fisico, digital) control de expedientes.

3. Preparar Informes, relacionados a las gestiones lievadas a cabo por el area, de conformidad a
los plazos legales vigentes.

4. Encargarse de los expedientes del area, remitir a otras dependencias def CAH.

5. Resguardar el archivo fisico de las documentaciones del area de competencia.

8.Solicitar las informaciones requeridas, a las diferentes areas de la institucion y/o entidades
externas a fin de llevar a cabo las investigaciones pertinentes.

7. Mantener adecuadamente conservado, organizado y actualizado el archivo de toda la
documentacion recibida, investigada y emitida.

8.Elaborar notas, memos y/o informes que sean requeridos, efectuar llamadas; recepcionar y/o
enviar correos electronicos/faxes dentro del ambito de sus funciones.

{0 &—".
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1. DENOMINACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto: Jefe de
transparencia y acceso a la informacion

Descripcion corta (siglas): JTAI

Cargo:

Profesional

Conduccion
politica

Produccion para la
sociedad

Produccion para la
Administracion
pablica

Administraciéon y
apoyo interno

Finalidad del
puesto. Mision:

Promover la fransparencia de los actos de la Institucién y regular el
derecho fundamental del acceso a la informacién.

Indicadores de
cumplimiento:

* Informes mensuales Ley 5282/2014 evaluado por la SENAC

* Informes mensuales Ley 5189/2014 evaluado por la S.F.P.

* Informes actualizados de |a Ley de Transparencia en la Pagina Web
Institucional para el libre acceso a la informacién del ciudadano.

* Respuestas a las soiicitudes de informacién publica a través del portal
del Ministerio de Justicia.

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico

Misional

Apoyo

Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia:

Presidencia

Superior inmediato:

Director de Anticorrupcién y Transparencia

Superior estructural:

Dpto. de Anticorrupcion y Transparencia

responsabilidad:

Areas/ cargos bajo su

Teécnico de Transparencia y acceso a informacion

Sustituciones:

En ausencia temporal es reemplazado por ctro funcionario
designado por su superior.

-

Actualizado por: C.F\.
Esquivel Parra

Fecha: 17/08/2021 |
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3. PERFIL REQUERIDO
COMPONENTES MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

Experiencia Especifica: 2 afios en
tareas relacionadas al puesto y/o
jefaturas o mandos medios

Experiencia General: 4 afios en el
sector publico o privado

Experiencia Especifica: 2 afios
en tareas relacionadas al
puesto y/o jefaturas o mandos
medios

Experiencia General: 6 afios en
el sector pablico o privado

Educacién formal o
acreditada.

Profesional universitario de las carreras
de: Derecho, Ciencias Econdmicas,
Ciencias Contables.

Carreras afines.

Principales
conocimientos
acreditados:

Conocimientos especificos referentes
al area donde prestara servicio.
Cursos/Seminarios/Talleres y Eventos
relacionados al Puesto de Trabajo.

Formacién en Derecho
Administrativo, Laboral, Civil y/o
Penal.

Conocimiento en materia
contable.

Cursos sobre Administracion de
Riesgos.

Cursos de Relaciones Humanas
y manejo de confiictos.
Conocimientos sobre
Metodologias de Investigacion.
Cursos, capacitaciones y/o
especializaciones relacionadas
con las competencias del
trabajo.

Conocimiento de las leyes,
decretos, resoluciones de todas
las leyes legales vigentes
relacionadas al puesto.

Habilidades:

Facilidad de comunicacion con clientes
internos/externos.

Conocimiento de idioma Guaranl.
Capacidad de liderazgo y negociacion.
Excelente manejo de las relaciones
humanas y publicas.

Negociacion y resolucién de conflictos.
Manejo de conflictos.

Prudente, discreto, observador,
organizadc y dinamico.

Manejo de la confidencialidad.
Habilidad mediatica para enfrentar
diversas situaciones

Esquivel Parra
Fecha; 17/08/202% -
[N
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Habilidad analitica y toma de
decisiones

Habilidad en comunicaciones en
idiomas oficiales

Manejo de herramientas informaticas.
Conocimiento acabado y técnico del
area de Gestion de Personas
Conocimiento de las disposiciones
legales vigentes.

Naturaleza de la Institucion (Mision,
Vision, Valores, etc.)

Normativas que rigen a la Funcién
Publica.

Naturaleza de la Institucion (Misién,
Vision, Valores, etc.)

Normativas que rigen a la Funcion
Publica.

Competencias:

Competencias Cardinales:
Compromiso con la Calidad de Trabajo
Conciencia Organizacional

Iniciativa

Integridad

Flexibilidad

Autocontrol

Trabajo de Equipo

Respansabilidad

Riesgo y
condiciones de
trabajo:

Riesgo a la salud: Aptitud flsica y mental moderadas.

Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién nerviosa, stres.
Esfuerzo fisico requerido: No requiere de esfuerzo fisico, si de esfuerzo
mental mederado.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadaments iluminada,
climatizada y espaciosa para la recepcidn de personas, en ambiente
confortable.

Disponibilidad para viajar al interior y/o exderior.

Disponibilidad para trabajar en horario rotativo, extendido o en dias inhabiles
conforme al requerimiento de la Méxima Autoridad Institucional

Observaciones:

a} No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N°1626/2000.
by Otros criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifique v
que se encuentren enmarcados en normativas del sector publico

vigentes.

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Actualizade por: C.
Esquivel Parra
Fecha: 17/08/2021
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DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio trabajo o el de
otros

1. Planificacién y organizacion de actividades y tareas con los
técnicos de! area, para el cumplimiento de las normas vigentes.

DIRECCION

o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

1. Coordinacién de trabajos con los técnicos del area y con las
dependencias que deban remitir informaciones y/o
documentaciones para el cumplimiento de las leyes vigentes.

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

1. Cumplir con los pedidos y solicitudes de informacion que
ingresen al area.

CONTROL
ylo evaluacién del trabajo
propic o de dependientes

1. Realizar una revision constante del cumplimiento de las leyes
vigentes, relacionadas a la Transparencia y acceso a la
informacion publica.

Otros

1. Participar activamente en [a implementacién y revision del
MECIP.

2. Participar activamente en el cumplimiento de normativas
relacionadas a Anticorrupcion y Transparencia.

3. Realizar otras actividades y tareas vinculadas al drea que sean
requeridas, para el cumplimiento de las metas del sector y los
objetivos institucionales.

4. Mantener informado a su superior acerca de las tareas y
actividades realizadas por el mismao.

5. Velar por la correcta utilizacion de bienes, equipos, materiales e
insumos a su cargo.

Actuatizado por: C.IP. Yola
Esquivel Parra
Fecha: 17/08/2021 :‘\
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5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Compilar las informaciones exigidas por leyes vigentes para que sean publicadas en la pagina
web institucional y otros medios de comunicacion.

2. Solicitar las informaciones requeridas por medio de notas, memos,recepcionar yfo enviar
correos electronicos a las diferentes areas de la institucidn a fin de responder a los pedidos dentro
del ambito de sus funciones.

3. Mantener adecuadamente conservado organizado y actualizado el archivo de toda la
documentacion recibida, emitida y exigida.

4. Verificar que las publicaciones exigidas por las leyes vigentes sean las correctas y estén
difundidas en la pagina web institucional.

5. Mantenerse al tanto de las promulgaciones de leyes, decretos y/o normas que guarden relacién
al area.

6. Respetar la clasificacion y el nivel de acceso al tipo de informacion administrada.

7. Realizar estadisticas de los pedidos de informaciones mas solicitadas.

8.Participar activamente en la elaboracion del documento de Rendicion de Cuentas a la
Ciudadania y de la Audiencia Publica de Rendicién de Cuentas.

=
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1. DENOMINACION DEL PUESTO
Denominacién del puesto: Técnico de Descripcion corta (siglas): TTAI

transparencia y acceso a informacion

Técnico
Cargo:
Conduccion Produccion para la | Produccion para la | Administracién y
politica sociedad Administracién apoyo interno
puablica
X

Finalidad del
puesto, Mision:

Coordinar los procesos de formulacion, seguimiento y evaluacion de los
Programas, Planes y Proyectos de ia Institucion, tendientes al logro de
objetivos y metas establecidos por el Consejo Directivo.

Indicadores de
cumplimiento:

* Informes mensuales Ley 5282/2014 evaluado por la SENAC

* Informes mensuales Ley 5189/2014 evaluado por la S.F.P.

* Informes actualizados de la Ley de Transparencia en la Pagina Web
Institucional para el libre acceso a la informacién del ciudadano.

* Respuestas a las solicitudes de informacién publica a través del portal
del Ministerio de Justicia.

Macroproceso institucional al que corresponde

Estratégico

Misional

Apoyo

Control Interno

X

2. UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de dependencia:

Presidencia

Superior inmediato:

Jefe de Transparencia y Acceso a Informacién

Superior estructural:

Dpto. de Anticorrupcidn y Transparencia

Areas/ cargos bajo su
responsabilidad:

Ninguna

Sustituciones:

En ausencia temporal es reemplazado por su superior.
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3. PERFIL REQUERIDO
COMPONENTES | MiNIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

Experiencia laboral

Experiencia especifica: 1 afo en
cargos similares o relacicnados.

Experiencia General: 2 afios en el
sector pubiico o privado.

Experiencia especifica: 2 afos
en cargos similares o
relacionados.

Experiencia General; 3 aflos en
el sector publico o privado

Educacion formal o

Profesional universitario de ias carreras

Carreras afines con

acreditados:

Herramientas de Informatica:
Procesador de Textos, Planillas
electrénicas, Internet

acreditada. de: Derecho, Ciencias Econdmicas, conocimientos y/o experiencia
Contables o afines. en Derecho, Ciencias Sociales,
Ciencias Econémicas,
Contables o afines
Principales Capacitacion sobre Cursos de Atencion
conocimientos al Cliente, Aplicaciones de

Habilidades:

*Facilidad de Comunicacién con
Clientes Internos/Externos.

* Adecuado Manejo de Herramientas
Informéticas: (word, Excel, Internet)

* Excelente Capacidad de Redaccion
* Conocimiento det Idioma Guarani
* Tareas a realizar

* Naturaleza de la Institucién Donde
Prestara Servicios (vision, Misién, Etc.)

* Normativas que rigen a la Funcién
Publica.

Competencias:

Competencias Cardinales : *
Compromiso Con La Calidad De
Trabaje * Conciencia Organizacionat *
Iniciativa * Integridad * Integridad *
Flexibilidad * Autocontrol * Trabajo en

Equipo * Responsabilidad

f V.Y

Esquivel Parra
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Riesgoy Riesgo a la salud: Aptitud fisica y mental moderadas.

Riesgos laborales: Situaciones probables de tensidn nerviosa, stres.
Esfuerzo fisico requerido: No requiere de esfuerzo flsico, si de esfuerza
mentai moderado.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada,

climatizada y espaciosa para la recepcidn de personas, en ambiente
confortable.
Disponibilidad para viajar al interior yfo exterior.

Disponibilidad para trabajar en horario rotativo, extendide o en dias inhabiles
conforme al requerimiento de la Maxima Autoridad Institucional

Observaciones:

a) No hallarse en las inhabilidades previstas en la Ley N°1626/2000.
b) Ofros criterios que la Maxima Autoridad Institucional especifique y

que se encuentren enmarcados en normativas dei sector pablico

vigentes.

4. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio trabajo o el de
ofros

1. Las tareas del puesto son planificadas y programadas por los
responsables de las dependencias y la programacion propia es

solo secundaria o eventual.

DIRECCION

o coordinacion del frabajo de
dependientes directos o
indirectos

1. Las tareas no incluyen la coordinacién con otros puestos.

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

1. Ejecutar actividades de asistencia profesional planificadas de!
area de su competencia, en forma coordinada.

CONTROL
y/o evaluacion del trabajo
propio o de dependientes

1. Tareas de control referidas sole al propio trabajo en aspectos

operativos pautades previamente.

e
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Otros 1. Participar activamente en la implementacién y revision del
MECIP.

2. Participar activamente en el cumplimiento de normativas
relacionadas a Anticorrupcion y Transparencia.

3. Realizar otras actividades y tareas vinculadas 2l area que sean
requeridas, para e! cumplimiento de las metas del sector y los
objetivos institucionales.

4. Mantener informado a su superior acerca de las tarsas y
actividades realizadas por el mismo.

5. Velar por la correcta utilizacion de bienes, equipos, materiales e
insumos a su cargo.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Solicitar mensualmente a jos Departamentos responsables, las informaciones exigidas por leyes
vigentes

2. Recepcionar y compilar mensualmente ias informaciones .

3. Entregar a su superior fas informaciones para su verificacion y posteriormente su publicacion en
la pagina web institucional y otros medios de comunicacion.

4. Mantener adecuadamente conservado organizado y actualizado el archivo de toda la
documentacidn recibida, emitida y exigida.

5. Realizar estadisticas de los pedidos de informaciones mas sclicitadas.

6. Elaborar notas, memos y/o informes que sean requeridos, efectuar llamadas, recepcionar y/o
enviar correos electronicos dentro del ambito de sus funciones.
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