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ACUERDO INTERNO No. 2-2024

Guatemala, 8 de agosto de 2024

URBCCTÓN EJECUTIVA DE LA
COMISIÓN NACIONAL CONTRA LA CORRUPCIÓN

CONSIDERANDO

Que por medio del Acuerdo Gubernativo Número 31-2024 de fecha 13 de febrero de 2024,

que reformó el Acuerdo Gubemativo Número 28-2020 de fecha 20 de enero de 2020, ambos

del Presidente de la República, se creó de lorma temporal la Comisión Nacional contra la

Corrupción, la cual tiene por objeto apoyar la definición de las prioridades del Organismo

Eiecutivo en materia de lucha contra la corrupción y dar seguimiento a la implementación de

las políticas, estrategias, lineamientos, planes y acciones de los diferentes Ministerios e

Instituciones del Organismo Ejecutivo, para prevenir la corrupción dentro de la
administración pública con un enfoque integral, de largo plazo, que coadyuve al

fortalecimiento de la institucionalidad y la participación ciudadana.

CONSIDERANDO

Que el artículo 12 del Acuerdo Gubemativo Número 28-2020 del Presidente de la República

y sus reformas, refiere que el Director Ejecutivo emitirá las disposiciones intemas

correspondientes que considere necesarias y pertinentes, dentro de estas, 10 relativo al

funcionamiento y organización de la Dirección Ejecutiva de la Comisión Nacional contra la

Cornrpción. Asimismo, el artículo 13 del Acuerdo Gubernativo Número 3l -2024 del

Presidente de ta República establece que dicha autoridad deberá realizar las acciones

administrativas para adecuar el funcionamiento de la Comisión Nacional contra la

Corrupción al contenido de ese mismo cuerpo legal.

PORTANTO

Con base en lo considerado y en los artículos 154 de la Constitución Política de la República

de Guatemala y 5 de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Número 114-97 del Congreso

de la República de Guatemala; y en ejercicio de las funciones que le confiere el artículo 12

o Gubemativ
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ACUERDA

Artículo 1. Aprobación. Aprobar el Manual de Organización y Funciones de la Dirección
Ejecutiva de la Comisión Nacional contra la Comrpción.

Artículo 2. Alcance normativo. Las funciones que este Acuerdo establece para el órgano

superior administrativo, los órganos sustantivos y los órganos de apoyo de la Dirección
Ejecutiva de la Comisión Nacional contra la Corrupción, tienen carácter enunciativo y no

limitativo, por [o que no excluye otras que se deban cumplir por disposición legal.

Artículo 3. Revisión. El Manual de Organización y Funciones de la Dirección Ejecutiva de

la Comisión Nacional contra la Conupción podrá ser revisado y modificado por otro Acuerdo

lntemo, de acuerdo a las necesidades del servicio.

Artículo 4. Derogatoria. Se deroga e[ Acuerdo lnterno No. 03-2023 de fecha 09 de agosto

de 2023, por el que se aprobó la versión II del Manual de Organización y Funciones de la

Comisión Presidencial contra la Corrupción.

Artículo 5. Vigencia. El presente Acuerdo lntemo entra en vigencia inmediatamente.

ue Flores
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L Presentación

La aplicación de este manual, contribuirá eficiente y eficazmente con el mandato de

la Comisión Nacional contra la Corrupción, a través de la ejecución de las distintas

tareas que se realizarán dentro de cada unidad administrativa, siendo una

herramienta que guiará a todo el personal y así coadyuvar al desarrollo de sus

actividades.

Por lo que en cumplimiento a lo estipulado en el Acuerdo Gubernativo Número 28-

2020 reformado por el Acuerdo Gubernativo Número 31-2024, ambos del

Presidente de la República, en el cual se crea la renovada Comisión Nacional contra

la Corrupción en lugar de la anterior Comisión Presidencial contra la Corrupción,

Acuerdo de Dirección Número D-2022-207 del Director de la Oficina Nacional de

Servicio Civil, en el cual se aprueba la Guía General para la Elaboración de Manual

de Organización y Funciones para las instituciones del Organismo Ejecutivo, y

Acuerdo lnterno 01-2024 que contiene la Estructura, Organización y Funciones de

la Dirección Ejecutiva de la Comisión Nacional contra la Corrupción; se presenta el

Manual de Organización y Funciones de la Dirección Ejecutiva de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

t
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El propósito de este Manual es que sea una herramienta técnica que permita con

claridad brindar información de jerarquías de línea de mando de la estructura

organizacional, para facilitar la toma de decisiones y hacer efectiva la gestión

administrativa, para coordinar las actividades de los colaboradores en una forma

ordenada y sistemática, aportando polÍticas y procedimientos que ayuden a mejorar

la ejecución de las actividades de cada unidad administrativa que conforma la

Dirección Ejecutiva de la Comisión Nacional contra la Corrupción.
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ll. lntroducción

El Manual de Organización y Funciones es un instrumento técnico administrativo,

que contiene información referente a los antecedentes, base legal, misión, visión,

valores, objetivos institucionales, estructura orgánica, funciones de cada una de las

unidades administrativas y la descripción de los puestos que conforman la

estructura organizacional de la Dirección Ejecutiva de la Comisión Nacional contra

la Corrupción; con la finalidad de orientar, facilitar, coordinary optimizar los recursos

disponibles para lograr un mayor grado de eficiencia y eficacia en el ámbito de su

competencia.

El presente manual fue elaborado con las directrices estipuladas en la Guía General

para la elaboración del Manual de Organización y Funciones del Organismo

Ejecutivo de la Oficina Nacional de Servicio Civil, por lo que por cada unidad

administrativa se describen las funciones, el organigrama estructural y de puestos,

así como el descriptor de puestos que contiene su identificación, naturaleza, tareas,

condiciones organizacionales y de trabajo, perfil del puesto, requerimientos

académicos y experiencia laboral.

En tal sentido, este manual es de observancia general y de cumplimiento obligatorio,

las funciones a ¡ealiza¡ son únicamente enunciativas más no limitativas para el

desarrollo y funcionamiento de cada una de las unidades administrativas que

integran la Comisión Nacional contra la Corrupción.

Cabe mencionar que este manual podrá ser objeto de revisiones periódicas en

función a las necesidades que surjan a partir de su aplicación, por cuanto debe ser

flexible a los cambios, con la finalidad de adaptarlo a la dinámica de administración

del recurso humano de la Dirección Ejecutiva de la Comisión Nacional contra la

Corrupción, de acuerdo con las disposiciones legales de creación y funcionamiento.

6
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lll. Manual de Organización y Funciones

a. Definición del manual de organización y funciones

Es el documento que contiene, en forma ordenada y sistemática, la información de

la estructura organizativa y del marco institucional de la Dirección Ejecutiva de la

Comisión Nacional contra la Corrupción, el cual se const¡tuye en un instrumento de

apoyo administrativo para el desarrollo de las actividades de las unidades

administrativas y facilita los procesos de inducción y formación del personal.

Objetivo general

Orientar al personal de la Dirección Ejecutiva de la Comisión Nacional contra la

Corrupción, sobre la estructura organizacional y funciones de la Comisión,

recalcando la visión, misión y objetivos, en relación con la línea jerárquica de cada

unidad administrativa de las que integran la Dirección Ejecutiva de la Comisión.

7

b. Justificación del manual de organización y funciones

El manual se concibe como un instrumento normativo de consulta, divulgación y de

control, que facilita la identificación del personal con su trabajo y la labor de cada

área que integra la institución, por el hecho de disponer ambas instancias, de la

información básica sobre el trabajo y desempeño individual del personal, lo que

favorece el desarrollo de las actividades del órgano superior, órganos sustantivos y

órganos de apoyo; permitiendo la aplicación de criterios, lineamientos, procesos

establecidos y estandarizados, con el objeto de facilitar la toma de decisiones.

c. Objetivos del manual de organización y funciones
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Objetivos específicos

. Dar a conocer las funciones asignadas a cada unidad administrativa que integran

la Dirección Ejecutiva de la Comisión, definiendo responsabilidades para evitar la

duplicidad de esfuezos.

o Facilitar la labor que el personal realiza en cada unidad administrativa que

integran la Dirección Ejecutiva de la Comisión, descr¡b¡endo de forma básica el

trabajo y desempeño individual del personal.

d. Ambito de aplicación

El Manual de Organización y Funciones se ha elaborado para orientar al personal

que ¡ntegra los tres órganos de la Dirección Ejecutiva de la Comisión Nacional

contra la Corrupción, en cuanto a la organización institucional y a las actividades y

funciones de cada servidor público que la integran.

. Mejorar el desempeño de las actividades que realiza el personal que labora en

cada unidad administrativa que integra la institución.

. Orientar para que el desarrollo de las funciones que realiza el personal que

integra la Dirección Ejecutiva de la Comisión Nacional contra la Corrupción, esté

encaminado al cumplimiento del objeto y atribuciones institucionales.

o Promover la optimización de recursos humanos, materiales, financieros y

tecnológicos con lo que se disponen para mejorar el desempeño laboral.

f
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lV. Comisión Nacional contra la Corrupción

a. Antecedentes históricos

En mazo de 1996, los Estados Miembros de la Organización de los Estados

Americanos suscribieron la Convención Interamer¡cana Contra la Corrupción, la

cual contempla como propósitos la promoción y fortalecimiento del desarrollo de

mecanismos necesarios para prevenir, detectar, sancionar y erradicar la corrupción.

Además, dentro de las medidas preventivas que se regulan se encuentra lo atinente

a crear, mantener y fortalecer normas de conducta para el correcto, honorable y

adecuado cumplimiento de las funciones públicas.

El referido instrumento internacional fue vinculante para el Estado de Guatemala

luego de concluido su proceso de incorporación al ordenamiento jurídico

guatemalteco, a través de su aprobación por parte del Congreso de la República de

Guatemala, med¡ante el Decreto Número 15-2001 de fecha 10 de mayo de 2001, y

su ratificación por parte del Presidente de la República de Guatemala, el 12 de junio

de 2001.

En diciembre de 2003, se suscribió la Convención de las Naciones Unidas contra

la Corrupción, la cual es vinculante para el Estado de Guatemala. En cuanto al

procedimiento de incorporación al ordenamiento jurídico guatemalteco de esta

Convención, el Congreso de la República de Guatemala emitió el Decreto Número

91-2005 de fecha 24 de noviembre de 2005, ratificado por el Presidente

Constitucional de la República de Guatemala el 4 de enero de 2006.

En el marco de políticas nacionales e internacionales, en el 2014 el Consejo

Nacional de Desarrollo Urbano y Rural -CONADUR- aprobó el Plan Nacional de

Desarrollo K'atun nuestra Guatemala 2O321 , el cual establece prioridades y

1 Punto Resolutivo 03-2014 del Consejo Nacional de Desarrollo Urbano y Rural -CONADUR-
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lineamientos vinculados con la lucha frontal contra la corrupción y la reducción de

este flagelo, como un mecanismo eficaz para contribuir al logro de los resultados de

desarrollo. Asim¡smo, en el 2015, en el marco de la Organización de las Naciones

Unidades, Guatemala formó parte de los países que suscribieron los compromisos

de la Agenda 2030 de los Objetivos de Desanollo Sostenible, entre los cuales se

puede citar el ODS 16. Paz, Justicia e lnst¡tuciones Sólidas, meta 16.5 "Reducir

sustancialmente la comtpción y el sobomo en todas sus formas"; meta 16.6. "Crear

instituciones eficaces, transparentes y responsab/es en todos los niveles"2.

En seguimiento a lo anterior, en el2017 el -CONADUR-3 instruyó a las instituciones

y a las entidades del Estado que correspondan para que, en el ámbito de su

competencia, atiendan las prioridades y metas estratégicas de desarrollo aprobadas

como resultado de la armonización entre el Plan K'atun y la Agenda de los ODS,

para su respectiva implementación.

En atención a los compromisos establecidos en las agendas nacionales e

internacionales antes referidas, la Política General de Gobierno 2024-20284 plantea

en el Eje: "Hacia una Función Pública Legítima y Eficaz", entre otras medidas,

aquellas que coadyuven a transparentar la gestión pública, el establecimiento de

mecanismos para impulsar un sistema nacional anticorrupción, fortaleciendo la

institucionalidad, la coordinación interinstitucional, el servic¡o civil y el gobierno

electrónico funcional.

2 Esta meta tamb¡én forma parte de las 16 metas estratégicas de desarrollo priorizadas por
Guatemala, como resultado de armon¡zar el Plan Nacional de Desarrollo K'atun nuestra Guatemala
2032 con la Agenda 2030 de los Objet¡vos de Desarrollo Sostenible.
3 Punto Resolut¡vo 08-2017 del Consejo Nacional de Desarrollo Urbano y Rural -CONADUR-.
4 Acuerdo Gubernat¡vo Número 41-2024 de fecha 22 de marzo de 2024, del Pres¡dente d
República de Guatemala.

'10
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Como un paso clave para la implementación de estos mecanismos en el 2024 se

crea la Comisión Nacional contra la Corrupción (CNC)s, la cual representa un

esfuerzo conjunto para brindarle al país una función pública con integridad y justicia,

como elementos clave para lograr la prosperidad de todos los guatemaltecos.

b. Base legal

b. 1 lnstrumentos legales nacionales

1. Constitución Política de la República de Guatemala.

2. Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Número 114-97 del Congreso de la

República de Guatemala.

3. Ley de Probidad y Responsab¡lidades de Funcionarios y Empleados Públicos,

Decreto Número 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala.

4. Ley Orgánica del Presupuesto, Decreto Número 101-97 del Congreso de la

República de Guatemala.

5. Ley de Contratac¡ones del Estado, Decreto Número 57-92 del Congreso de la

República de Guatemala.

6. Ley del Servicio Civil, Decreto Número 1748 del Congreso de la República de

Guatemala.

7. Ley de Acceso a la lnformación Pública, Decreto Número 57-2008 del Congreso

de la República de Guatemala.

8. Ley para la Simplificación de Requisitos y Trámites Administrativos, Decreto

Número 5-2021 Congreso de la República de Guatemala.

9. Acuerdo Gubernativo Número 28-2020 y sus reformas, del Presidente de la

República.

s Acuerdo Gubernativo Número 31-2024 de fecha 13 de febrero de 2024, que reforma el Acue
Gubernat¡vo Número 28-2020, ambos del Pres¡dente de la Repúbl¡ca de Guatemala

I11
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10. Reglamento de la Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y

Empleados Públicos, Acuerdo Gubernativo Número 613-2005 del Presidente de la

República.

11. Reglamento de la Ley Orgánica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo Número

540-2013 del Presidente de la República de Guatemala.

12. Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo

Número 122-2016 del Presidente de la República de Guatemala.

13. Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo Número 18-98 del

Presidente de la República de Guatemala.

14. Código de Etica del Organismo Ejecutivo, Acuerdo Gubernativo Número 62-

2024 del Presidente de la República.

15. Normas Generales y Técnicas de Control lnterno Gubernamental, Acuerdo

Número A-039-2023 del Contralor General de Cuentas.

b.2 lnstrumentos legales internacionales:

c. Misión

Somos la instituc¡ón que promueve la integridad y la transparencia en la gestión

gubernamental de las instituciones y dependencias del Organismo Ejecutivo, con

un enfoque integral en la prevención de la corrupción. Buscamos empoderar a los

servidores públicos, usuarios de las instituciones y ciudadanos en general,

promoviendo la conciencia sobre los riesgos y consecuencias de la corrupción, a

través de mecanismos institucionales que fomenten la cultura de responsabilidad y

rendición de cuentas en la sociedad guatemalteca.

12

1 . Convención lnteramer¡cana contra la Corrupción.

2. Convención de las Naciones Unidas contra la Corrupción.
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d. Visión

Al 2028, el Organismo Ejecutivo por medio de la Comisión Nacional contra la

Corrupción ha generado las bases fundamentales para la reducción de los niveles

y focos de corrupción en las instituciones del Ejecutivo a través de distintos

mecanismos y estrateg¡as para la instauración de un Sistema Nacional

Anticorrupción con la participación y representación de la ciudadanía guatemalteca.

e. Valores

. Responsabilidad. El reconocimiento de necesidades y la atención de los

requerimientos de la población, es responsabilidad fundamental de todo órgano del

Organismo Ejecutivo, y de esa cuenta, se debe promover la eficiencia y eficacia en

el uso del tiempo, recursos y herramientas que se encuentran a disposición,

buscando el bien común. Ser responsable implica comprometerse con el

cumplimiento de los fines del Estado, y de esta forma evitar consecuencias

perjudiciales para sí o para el Estado.

o Vocación de servicio. lnvolucra desarrollar las funciones o la prestación de

servicios de manera comprometida con los fines y valores de la institución,

reflejando una actitud respetuosa, solidaria, cortés, empática, tolerante, educada y

paciente con los usuarios y sus integrantes.

¡ Transparencia. Consiste en ajustar la conducta al derecho que tiene la población

de informarse sobre las actuaciones de la administración pública, facilitándoles el

acceso a la información sobre los actos, procedimientos, pronunciamientos y

resoluciones de sus instituciones, en apego a lo dispuesto por la ley de la materia.

13
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. Pertinencia cultural. lmplica ¡ncorporar un enfoque intercultural en el desarrollo

de las funciones o prestación de servicios, lo que abarca considerar las

características culturales particulares de las poblaciones maya, xinka y garífuna.

. Prudencia. Conlleva actuar con cautela y moderación, teniendo como base el fin

supremo del Estado, y absteniéndose en todo momento de generar daño o

afectación a la institución.

r Primacía del bien común. Se refiere a observar la premisa de que el interés

social prevalece sobre el interés particular, buscando alcanzar equidad para la

población, haciendo uso racional y eficiente de los recursos públicos, favoreciendo

el progreso de la sociedad.

. Adaptación. lmplica actuar de manera que permita atender la necesidad de

progreso de la población, la modernización e innovación de procesos,

contribuyendo a su desarrollo.

. Armonía. Se refiere a desarrollar acciones que promuevan el equilibrio y

entendimiento con la población.

14
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. No discriminación. Se refiere a garantizar el derecho de toda persona a ser

tratada de forma igualitaria, sin distinción, exclusión, restricción o preferencia

basada en motivos de género, raza, etnia, idioma, edad, religión, situación

socioeconómica, enfermedad, discapacidad, orientación sexual, identidad de

género, estado civil, nacionalidad o cualquier otro motivo, razón o circunstancia que

impida o dificulte a una persona individual o jurídica, o grupo de personas, el

ejercicio de un derecho legalmente establecido.
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o Legalidad. Conlleva desarrollar funciones o actividades con estricto apego a la

Constitución Política de la República de Guatemala, a los Convenios y Tratados

lnternacionales en materia de Derechos Humanos ratificados por Guatemala, y a

las leyes ordinarias del país.

Estos objetivos institucionales aseguran que la Comisión Nacional contra la

Corrupción tenga una guía clara y estructurada para sus acciones, promoviendo la

integridad, la transparencia y la eficiencia en la administración pública. Al seguir

estos objetivos, la Comisión puede trabajar de manera efectiva para prevenir y

combatir la corrupción en todos los niveles del Organismo Ejecutivo.

Objetivo estratégico

1. Diseñar y actualizar normativas y políticas anticorrupción que se alineen con los

estándares internacionales, para fortalecer el marco legal y promover políticas en

mater¡a de integridad y combate a la corrupción.

2. Desarrollar e implementar programas de prevención de la corrupción en las

dependencias del Organismo Ejecutivo, para reducir los riesgos de corrupción y

fomentar una cultura de integridad y transparencia

15
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f. Objetivos institucionales

Apoyar en la definición de las prioridades en materia de lucha contra la corrupción

y dar seguimiento a la implementación de las políticas, estrateg¡as, lineamientos,

planes y acciones de las instituciones del Organismo Ejecutivo, para prevenir la

corrupción dentro de la administración pública con un enfoque integral de largo

plazo, que coadyuve al fortalecimiento de la institucionalidad y la participación

ciudadana.

Objetivos operativos
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3. Promover el fortalecimiento de mecanismos de denuncia de actos de corrupc¡ón

que sean accesibles y seguros, garantizando la confidencialidad y protección de los

denunciantes.

4. Diseñar e implementar una estrateg¡a de coordinación interinstituc¡onal, que

facilite la comunicación efectiva entre la Comisión y las instancias del Organismo

Ejecutivo y promuevan espacios de información y desarrollo de capacidades.

6. Desarrollar e implementar un sistema de indicadores y criterios de evaluación,

para medir la efectividad y eficacia de las acciones ant¡corrupc¡ón y transparencia

promovidas por la Comisión Nacional contra la Corrupción, permitiendo realizar

ajustes y mejoras continuas.

Objetivos de información

1 . Velar porque la información obtenida y generada sea utilizada de manera

discreta, segura y responsable, que coadyuve a la toma de decisiones.

2. lmplementar mecanismos para administrar las tecnologías de información y

comunicación que promuevan procesos transparentes e innovadores.

Objetivos de cumplimiento normativo

1. Orientar las políticas y acciones institucionales de conformidad con el marco

normativo nacional e internacional en materia anticorrupción.

a.¡-?t16
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5. lmplementar y mantener un espacio de diálogo multisectorial continuo, para

fomentar la colaboración entre el gobierno, la sociedad civil, y el sector privado en

la lucha contra la corrupción.
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2. Asesorar en los mecanismos de seguimiento y cumplimiento de los compromisos

nacionales e internacionales en materia anticorrupción.

g. Funciones de la institución

b. Coordinar el establecimiento de las estrategias, acciones o propuestas

pertinentes, a efecto que las dependencias del Organismo Ejecutivo incluyan en su

planificación anual, actividades para la prevención y lucha contra la corrupción;

c. Promover y fortalecer las medidas para prevenir y combatir la corrupción, así

como también promover la integridad, la obligación de rend¡r cuentas y la debida

gestión de los asuntos y los bienes públicos;

d. Promover estrateg¡as y medidas para el fortalecimiento de los mecanismos de

detección y denuncia de actos de corrupción en el Organismo Ejecutivo;

f. Coordinar la participación del Organismo Ejecutivo en espacios nacionales e

internacionales sobre prevención y lucha contra la conupción;

g. Coordinar la implementación y seguimiento a los compromisos ¡nternac¡onales

adquiridos por el Estado de Guatemala, en materia de lucha contra la corrupción;

h. Coordinar con los entes competentes los proyectos, programas y acciones de

asistencia técnica y financiera, que los organismos internacionales o agencias de

17

OE LA

I

a. Promover políticas y estrateg¡as para prevenir la corrupción en el Organismo

Ejecutivo, impulsar y monitorear su implementación;

e. Proponer los cambios a procedimientos, leyes y reglamentos, para lograr corregir

las causas que dan origen a la corrupción, de manera que se adopten las medidas

preventivas para hacer frente a las debilidades sistemáticas e institucionales que

propician estas malas prácticas internas y/o externas;
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cooperación internacional ejecutan en Guatemala en materia de lucha contra la

corrupción; e

i. Otras que surjan de instrumentos internacionales y se estimen necesarias de

conformidad con las actividades propias de La Comisión.

h. Estructura orgánica

La estructura de la Dirección Ejecutiva de la Comisión Nacional contra la Corrupción

está diseñada para abordar la corrupción de manera integral, eficiente y coordinada,

se compone de un órgano superior, órganos sustantivos y órganos de apoyo que

trabajan en conjunto para cumplir con su misión. A continuación, se describe la

estructura orgánica de la Comisión:

1. Organo superior

Dirección Ejecutiva

Subdirección Ejecutiva

Coordinación de Asuntos Específicos

2. Órganos sustantivos

2.1.

2.2.

2.3.

Dirección de Marcos Normativos y Políticas

Dirección de Mecanismos de Prevención

Dirección de Fortalecimiento a Mecanismos de Detección y Denuncia

lnstitucional

Dirección de Coordinación lnterinstitucional

Dirección de Participación Ciudadana

Dirección de Monitoreo y Evaluación

1.1 .

1.2.

1.2.1

2.4.

2.5.

2.6.

18
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3. Órganos de apoyo

Dirección de Asuntos Jurídicos

Dirección de Planificación y Gestión lnternacional

Dirección de Comunicación Social

Dirección de Tecnologías de la lnformación

3.1 .

3.2.

J. J.

3.4.

,4i
.;. t19
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v. otnecctóN EJEcunvA

La Dirección Ejecutiva es el órgano superior dentro de su estructura administrativa,

encargada de procurar el cumplimiento del objeto de la Comisión mediante la

dirección de todo el equipo humano y el aprovechamiento de todos los recursos

disponibles en la institución.

A. Funciones

21
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a) Dirigir al personal que sea necesario para el efectivo funcionamiento de la
Comisión;

b) Ejercer la función de Secretario de la Comisión Nacional contra la Corrupción;

c) lnvitar a funcionarios del Organismo Ejecutivo y de otras instituciones del Estado,

organismos internacionales, sociedad civil y otras personas individuales y

jurídicas, a participar en las reuniones que celebre dicha Comisión; a las de los

diferentes mecanismos e iniciativas que lidere el Organismo Ejecutivo en materia

anticorrupción, siempre que su competenc¡a tenga relación con alguno de los

temas a tratar; y a la conformación de mesas de trabajo específicas en materia

anticorrupción que se instalen por instrucción del Presidente y/o la Comisión;

d) Gestionar a través de la Secretaría General de la Presidencia de la República las

asignaciones presupuestarias para el cumplimiento de las funciones de la
Comisión ante el M¡n¡sterio de Finanzas Públicas;

e) Decidir acciones admin¡strat¡vas de naturaleza financiera, contrataciones y de

recursos humanos, por conducto de la Secretaría General de la Presidencia de

la República, manteniendo las atribuciones y facultades técnicas de la Comisión

para el cumplimiento de sus fines;

f) Gestionar aportes y donaciones de cualquier naturaleza de organismos

nacionales o internacionales conforme a los procedimientos establecidos y por

conducto de la Secretaría General de la Presidencia de la República;
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g) Emitir las disposiciones internas correspondientes que considere neeesarias y

pert¡nentes para el funcionamiento y organización de la Comisión; y para la

debida aplicación del Acuerdo Gubernativo Número 28-2020 y sus reformas, del

Presidente de la República;

h) Convocar de manera ordinaria a los integrantes de la Comisión Nacional contra

la Conupción por lo menos una vez cada tres meses, y de manera extraordinaria

a solicitud de alguno de los integrantes o por iniciativa propia; y,

i) Todas aquellas inherentes a su ctrrgo y que sean asignadas por el Presidente de

la República.

22
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B. Organigrama de puestos de la Dirección Ejecutiva

E: Existente

R: Requerido

E

7

DirGctor Ejc.utivo 1 1

DirÉctor EjccutivoV.
Subdircctor Ej.cutivo
(sin especialidad)

1 1

Oir.cción Ejccutiva 1 L

Coordir¡dor
dé Asuntos Espccl6cos 1 L

Asistrñt dr subd.spacho 1 1

P¡lotos 2 2

ZJ

PRESIDENTE CONSTITUCIONAL
oe ¡Á n¡púsllca DE GUATEMALA

ornrccrór,¡
EJECUTIYA

R
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DIRECTOR EJECUTIVO

comsró¡r NActoNAL coNTRA lt connupclóN

DIRECCION EJECUTIVA

DIRECTOR EJECUTIVO

1. tDENTIFrcActóN oel PUEsro

Título oficial del puesto:

Director Ejecutivo

Especialidad:

Sin especialidad

Código de especialidad:

0000

Título funcional:

Director Ejecutivo de la Comisión Nac¡onal contra

la Corrupción

Número de puestos:

1

Renglón presu puestario:

01 l "Personal Permanente"

Autoridad nominadora:

Secretaría General de la

Presidencia de la República

Jefe inmediato:

Presidente Constitucional de

la República

Subalternos:

Subdirector Ejecutivo, Asesor de Dirección Ejecutiva, personal de la Coordinación

de Asuntos Específicos, personal de las direcciones de órganos sustantivos y

direcciones de órganos de apoyo.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

24

C. Descripción de puestos

Código de clase:

0

Jefe superior:

Presidente Constitucional de la República
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Trabajo ejecutivo que consiste en coordinar las prioridades del Organismo

Ejecutivo, en mater¡a de lucha contra la corrupción, dar seguimiento a la

implementación de las políticas, estrategias, lineamientos, planes y acciones para

prevenir la corrupción dentro de la administración pública con un enfoque integral

de largo plazo, que coadyuve al fortalecimiento de la institucionalidad y la

participación ciudadana.

3. TAREAS PERMANENTES

4. TAREAS PERIÓDICAS

a) Presentar informes de gestión de forma trimestral.

b) Elaborar y dar a conocer un informe anual sobre las actividades y logros de la

Comisión.

c) As¡st¡r a las reuniones convocadas en virtud de la Convención lnteramericana

Contra la Corrupción y la Convención Contra la Corrupción de las Naciones

Unidas.

5. UBICACIÓN DEL PUESTO

El puesto de kabajo se ubica en la Dirección Ejecutiva.

25

a) Tomar decisiones ejecutivas con plenas facultades para el cumplimiento de las

funciones de su cargo.

b) Apoyar al Presidente de la República en la Comisión Nacional contra la

Corrupción.

c) Tener libre acceso a las dependencias del Organismo Ejecutivo y requerir

información pertinente dentro del marco de sus atribuciones.

d) Ejecutar los acuerdos de la Comisión Nacional contra la Corrupción.

e) Supervisar y coordinar las actividades de las diferentes direcciones y

dependencias de la Comisión.

f) Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende

su jefe inmediato superior y que sean necesarias para alc.anzar los objetivos del

puesto.
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6. SUPERVISION

Ejerce supervisión sobre todo el personal que integra la Comisión Nacional contra

la Conupción.

RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la información:

Discreción en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,

planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su intenelación.

Confidencialidad y reserva de la información, cuando fuere aplicable de

conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrónico y

sistemas informáticos

Por el uso, manejo y utilización deberá cumplir con lo estipulado en la normativa

entregada por la Dirección de Tecnologías de la lnformación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

Responsabilidad del equipo y suministros de oficina, y úüles de oficina:

Por el manejo y la utilización adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del

equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual será cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendrá asignados los s¡guientes:

Equipo a utilizar Fijo (a) No utiliza

Computadora x x
lmpresora x
Teléfono x
Retroproyector x
Escáner

Otros:

26

Portátil/Móvil
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D: "Diarias" S: "Semanal" M: "Mensual" T: "Trimestral" SE: "Semestral" A:

'Anual" E: "Eventual"

Tipo de relaciones D S M T SE A

Empleados de otras dependencias de su

institución
x

Empleados de otras instituciones x
Jefes o supervisores de otras dependencias

de su institución

Jefes o supervisores de otras instituciones

Funcionarios de alto nivel de su institución x
Funcionarios de alto nivel de otras

instituciones
x

Representantes

internacionales

de organrsmo

8. LUGAR DETRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección Ejecutiva de la Comisión Nacional

contra la Corrupción.

9. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs

10. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el

cumplimiento de metas y objetivos establecidos en la planificación de la Comisión

Nacional contra la Corrupc¡ón.

27
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7. RELACIONES LABORALES

E

Empleados de su dependencia x

x

x

x

Ministros de Estado, Vicepresidente de la

República, Presidente de la República
x
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,I1. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses

de la Comisión Nacional contra la Corrupción, lo que provoca desconfianza yfalta

de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la población

en general.

12. ESFUERZO EN EL TRABAJO

PERFIL DEL PUESTO

I3. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en Ciencias

Jurídicas y Sociales, Abogado y Notario. Colegiado Activo.

EXPERIENCIA Menos de un año de experiencia en actividades relacionadas

con el puesto.

14. CONOCIMIENTOS ESPECIF¡COS

a) Experiencia en gerenc¡a pública o privada.

b) Temática de transparencia y combate a la corrupción.

c) Amplio conocimiento en derecho administrativo, constitucional y legislación

anticorrupción.

d) Conocimiento en políticas públicas y estrategias de prevención y lucha contra

la corrupción.

e) Excelentes habilidades de comunicación oral y escrita, y capacidad para

interactuar con diversas autoridades y entidades.

f) Capacidad para analizar y evaluar informes y datos relacionados con la gestión

de la Comisión.

g) Familiaridad con los marcos y convenciones internacionales sobre la lucha

contra la corrupción.
.I5. HABILIDADES Y DESTREZAS

28
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. Análisis y síntesis

. Monitorear, diagnosticar, diseñar, investigar y evaluar

. Manejo adecuado de grupos y resolución de conflictos

. Habilidad de negociación

. Fluidez verbal o escr¡ta

o Elaboración de informes gerenciales y ejecutivos

. Buenas relaciones interpersonales

. Manejo de equipo tecnológico

16. ACTITUDINALES

. L¡derazgo

. Proactivo

o Responsable

o Analítico

¡ Organizado

. Colaborador

29
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SUBDIRECCION EJECUTIVA

coursrón NActoNAL coNTRA ta connupcró¡¡

orRecctóN EJEcunvA

SUBDIRECTOR EJECUTIVO
,I. IDENTIFICAClON DEL PUESTO

Título oficial del puesto:

Director Ejecutivo V (Subdirector Ejecutivo

de la Comisión)

Código de clase:

0

Especialidad:

Sin especialidad

Código de especialidad:

0000

Título funcional:

Subdirector Ejecutivo de la Comisión

Número de puestos:

1

Autoridad nominadora:

Secretaría General de

Presidencia de la República

la

Jefe superior:

D¡rector Ejecutivo

Jefe inmediato:

Director Ejecutivo

Subalternos:

Personal de las direcciones de órganos sustantivos, órganos de apoyo y asistente

de subdespacho.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo ejecutivo que consiste en facilitar la comunicación y colaboración entre

las dependencias internas, dirigir y supervisar proyectos específicos, y brindar

asesoramiento especializado en áreas clave. Este puesto implica establecer

relaciones con otras instituciones, gestionar eficientemente los recursos

asignados a proyectos, y asegurar la eficacia en la ejecución de las actividades

30

Renglón presupuestario:

022 "Personal por contrato"
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de la Comisión Nacional Contra la Corrupción. Sustituye al Director Ejecutivo en

caso de ausencia temporal.

3.TAREAS PERMANENTES

a) Facilitar la comunicación y colaboración, garantizando la sinergia y el

cumplimiento de los objetivos de la Comisión.

b) Supervisar proyectos específicos, asegurando su correcta ejecución y

seguimiento.

c) Brindar asesoramiento especializado, para contribuir al diseño e

implementación de estrategias para combatir la corrupción.

d)Mantener relaciones efectivas, para fortalecer la cooperación con otras

instituciones gubernamentales, organismos ¡nternac¡onales y la sociedad civil.

e)Gestionar recursos, para asegurar la adecuada utilización y rendición de

cuentas de los recursos humanos, financieros, administrativos y tecnológicos

asignados a proyectos específicos.

f) Supervisar al personal a su cargo en el desempeño de sus funciones.

g) Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende

su jefe inmediato o que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.

4. TAREAS PERIODICAS

a) ldentificar áreas de mejora y proponer ajustes necesarios para maximizar el

impacto de las acciones de la Comisión.

b) Facilitar el desarrollo profesional para el personal involucrado en proyectos

específicos.

c) Contribuir al cumplimiento de la misión y objetivos de la Comisión mediante la

supervisión y evaluación de proyectos y actividades.

d) Asumir responsabilidades en caso de ausencia temporal del D¡rector Ejecut¡vo.

5. UBICACIÓN DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Subdirección Ejecutiva.

6. SUPERVISION

,31
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Ejerce supervisión sobre todo el personal que integra las Direcciones de órganos

sustantivos y órganos de apoyo.

7. RESPONSABIL]DADES

Responsabilidad por la lnformación

Discreción en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,

planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelación.

Confidencialidad y reserva de la información, cuando fuere aplicable de

conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de ¡nternet, nube institucional, correo electrónico y

sistemas informáticos

Por el uso, manejo y utilización deberá cumplir con lo estipulado en la normativa

entregada por la Dirección de Tecnologías de la lnformación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

Responsabilidad del equipo y sumin¡stros de oficina, y útiles de oficina:

Por el manejo y la utilización adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del

equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual será cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendrá asignados los siguientes:

Equipo a utilizar F¡jo (a) Portátil/Móvil No utiliza

Computadora x
lmpresora x
Teléfono x
Retroproyector

Escáner

Otros

8. RELACIONES LABORALES

32
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D: "Diarias" S: "Semanal" M: "Mensual" T: "Trimestral" SE: "Semestral" A:

"Anual" E: "Eventual"

Tipo de relaciones o s M T SE A

Empleados de su dependencia

Empleados de otras dependencias de su

institución

x
otras

x

Jefes o supervisores de otras instituciones x
Funcionarios de alto nivel de su institución

Funcionarios de alto nivel de otra

institución

Representantes

internacionales

de organrsmo
x

Ministros de Estado, Vicepresidente de la

República, Presidente de la República

Empleados de otras instituciones

9. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Subdirección Ejecutiva

10. JORNADA DETRABAJO

La jornada de kabajo es diurna, de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

1,I. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el

cumplimiento de metas y objetivos planteados en la planificación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

E

x

x

Jefes o supervisores de

dependencias de su institución

x

x

x

--T--l

12. CONSECUENCIAS EN ELTRABAJO

33
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Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses

de la Comisión Nacional contra la Corrupción, lo que provoca desconfianza y falta

de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la población

en general.

13. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Ftstco
El esfuezo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que

la mayoría del tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO

14. EDUCACION Y EXPERIENCIA

EDUCACIÓN

EXPERIENCIA 4 años en labores relacionadas al puesto

1 5. CONOC¡M¡ENTOS ESPEC|FICOS

a) Experiencia en la dirección y supervisión de proyectos, asegurando su correcta

ejecución y seguim¡ento.

b) Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con diversas

instituciones y organismos.

34

MENTAL

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuezo mental, exige

concentración constante para aplicar conocimientos generales en la

planificación, organización, dirección, ejecución y control de las

tareas asignadas.

Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en Ciencias

Económicas, Ciencias de la Comunicación, Periodismo,

Relaciones Públicas, Ciencias Políticas, Ciencias Jurídicas y

Sociales, Abogado y Notario, Relaciones lnternacionales,

Auditor o carrera afín a las tareas del puesto. Colegiado

Activo.



DE La i§.

¡Ett

Comisión Nacional
cortra laGom.rpción

----------------Ultima línea-----

c) Conocimiento en el diseño e implementación de estrateg¡as para combatir la

corrupción.

d) Capacidad para gestionar eficientemente recursos humanos, financieros,

administrativos y tecnológicos.

e) Experiencia en la organización y facilitación de sesiones de capacitación y

desarrollo profesional.

f) Habilidad para evaluar el progreso y los resultados de proyectos, identificando

áreas de mejora y proponiendo ajustes necesarios.

16. HABILIDADES Y DESTREZAS

o Habilidad de análisis

. Capacidad y habilidades para el manejo de grupos

. Capacidad de delegar

o Manejo de personal

. Conocimiento de la temática de transparencia y combate a la corrupción

. Habilidad de negociación

o Buenas relaciones interpersonales

o Fluidez verbal y escrita

o Habilidad en la elaboración de informes gerenciales y ejecutivos

17. ACTITUDINALES

. Liderazgo

o Proactivo

. Responsable

. Organizado

. Colaborador

. Capacidad y sensibilidad hacia la problemática de transparencia

lt35
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ASESoR oe orReccróN EJEcunvA

cotvusróN NAcToNAL coNTRA le conRupctót¡

DtREccróN EJEcunvA

ASESoR oe orReccróN EJEculvA
r. tDENTrFrcAcrór.¡ oel PUESTo

Título oficial del puesto:

Asesor de Dirección Ejecutiva

Código de clase:

0

Especialidad:

Sin especialidad

Título funcional:

Asesor de Dirección Ejecutiva

Número de puestos:

1

Renglón presupuestario:

02 1 "Personal Supernumerario"

Autoridad nominadora:

Secretaría General de la Presidencia de la

República

Jefe superior:

Director Ejecutivo

Jefe inmediato:

Director Ejecutivo

Subalternos:

N¡nguno

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en proporcionar asesoramiento estratégico a la

Dirección Ejecutiva y a las dependencias de la Comis¡ón en aspectos relacionados

con la gestión de riesgos, cumplimiento normativo y mejores prácticas en

prevención de la corrupc¡ón.

a) Brindar asesoramiento a la Dirección Ejecutiva y a las dependencias de la

Comisión sobre gestión de riesgos, cumplimiento normativo y mejores prácticas.

36
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Código de especialidad:

0000

3. TAREAS PERMANENTES
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b) Colaborar en la identificación de áreas de mejora en los procesos y

operaciones de la Comisión, proponiendo recomendaciones para optimizar la

eficiencia y efectividad.

c) Diseñar y facilitar sesiones de capacitación y sensibilización sobre integridad,

ética y prevención de la corrupción para el personal de la Comisión.

d) Desarrollar y mantener sistemas de control y seguimiento del presupuesto,

asegurando la transparencia y el cumplimiento de las normativas financieras.

e) Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende

su jefe inmediato o que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.

4. TAREAS PERIÓDICAS

a) Evaluar el impacto de las acciones tomadas en respuesta a las

recomendaciones, identiflcando lecciones aprendidas y áreas de oportunidad

para futuras mejoras.

b) Proporcionar insumos para el desarrollo de planes estratégicos para proyectos

clave asignados por el Director Ejecutivo.

c) Realizar análisis exhaustivos de situaciones y problemas complejos,

proporcionando asesoramiento estratégico y elaborando informes detallados

sobre el desempeño de los proyectos.

d) ldentificar necesidades de capacitaclón y desarrollo del personal, proponiendo

programas de formación y mentoría para fortalecer las capacidades del equipo y

suministros de oficina.

5. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección Ejecutiva.

6. SUPERVISIÓN

No ejerce supervisión

7. RESPONSABILIDADES

/,i$1.-37
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Responsabilidad por la lnformación

Discreción en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,

planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelación.

Confidencialidad y reserva de la información, cuando fuere aplicable de

conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrónico y

sistemas informáticos

Por el uso, manejo y utilización deberá cumplir con lo estipulado en la normativa

entregada por la Dirección de Tecnologías de la lnformación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

Responsabilidad del equipo y sum¡n¡stros de oficina, y útiles de oficina:

Por el manejo y la utilización adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del

equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual será cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendrá asignados los siguientes:

Equipo a utilizar Fijo (a) Portátil/Móvil No utiliza

Computadora x
lmpresora

Teléfono

Retroproyector

Escáner

8, RELACIONES LABORALES

D: "Diarias" S: "Semanal" M: "Mensual" T: "Trimestral" SE: "Semestral" A:

"Anual" E: "Eventual"

38
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Tipo de relaciones D S M T SE A E

Empleados de su dependencia

Empleados de otras dependencias de su

institución
x

Empleados de otras inst¡tuciones x
otras

Jefes o supervisores

instituciones

de otras
x

x

Funcionarios de alto nivel de otra

institución
x

Representantes

internacionales

de organismo
x

Ministros de Estado, Vicepresidente de la

República, Presidente de la República
x

9. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección Ejecutiva.

lO.JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

11. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el

cumplimiento de metas y objetivos planteados en la planificación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

12. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

39

x

Jefes o supervisores de

dependencias de su institución
x

Funcionarios de alto nivel de su

institución
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Estos se der¡van por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses

de la Comisión Nacional contra la Corrupción, lo que provoca desconfianza y falta

de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la población

en general.

13. ESFUERZO EN ELTRABAJO

MENTAL

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuezo mental, exige

concentración constante para aplicar conocimientos generales en

la planificación, organización, dirección, ejecución y control de las

tareas asignadas.

F¡SICo
El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que

la mayoría del tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO

14. EDUCACION Y EXPERIENCIA

EDUCACIÓN

Acreditar tÍtulo universitario a nivel de licenciatura en

Ciencias Económicas, Contaduría Pública y Auditoria,

Administración de Empresas, Administración de Negocios,

Administración Pública o carrera afín a las tareas del

puesto. Colegiado activo.

EXPERIENCIA 3 años en labores relacionadas al puesto.

15. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

a) Amplio conocimiento en gestión de riesgos y cumplimiento normativo,

especialmente en el contexto de prevención de la corrupción.

b) Familiaridad con las mejores prácticas y estándares internacionales en materia

de anticorrupción.

f.
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c) Experiencia en el diseño y facilitación de programas de capacitación sobre

ética, integridad y prevención de la corrupción.

d) Habilidad para realizar análisis exhaustivos de problemas complejos y evaluar

el impacto de acciones y decisiones.

e) Conocimientos en sistemas de control y seguimiento presupuestario,

asegurando la transparencia y cumplimiento de normativas financieras.

f) Excelentes habilidades de comunicación oral y escrita, y capacidad para

elaborar informes y presentaciones detalladas.

g) Experiencia en el desarrollo e implementación de planes estratégicos alineados

con los objetivos organizacionales.

16. HABILIDADES Y DESTREZAS

17. ACTITUDINALES

-Ultima línea-------
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. Habilidad de análisis

o Capacidad y habilidades para el manejo de grupos

o Habilidad de negociación

. Buenas relaciones interpersonales

o Fluidez verbal y escrita

o Habilidad en la elaboración de informes gerenciales y ejecutivos

. Liderazgo

r Proactivo

. Responsable

. Organizado

. Colaborativo
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coulstóu NAcToNAL coNTRA tn coRRupclóH

ornrccrór.¡ EJEculvA
cooRDtNADoR DE AsuNTos especíncos
1. tDENTrFrcAcrór oet puEsro

Título oficial del puesto:

Coordinador de Asuntos Específicos

(Coordinación de Asuntos Específicos)

Código de clase:

0

Especialidad:

Sin especialidad

Código de especialidad:

0000

Título funcional:

Coordinador de Asuntos Específicos

Número de puestos:

1

Renglón presupuestario:

021 "Personal Supernumerario"

Autoridad nominadora:

Secretaría General de la

Presidencia de la República

Jefe superior:

Director Ejecutivo

Jefe inmediato:

Director Ejecutivo

Subalternos:

Pilotos

2, NATURALEZA DEL PUESTO

3. TAREAS PERMANENTES

a) Diseñar y desarrollar estrateg¡as específicas en los procedimientos

institucionales identificados por el Director Ejecutivo y el Subdirector Ejecutivo.

42

COORDINADOR DE ASUNTOS ESPECíF]COS

Trabajo profesional que consiste en diseñar y desarrollar estrategias específicas

en áreas prioritarias, gestionar proyectos especiales y colaborar estrechamente

con la Dirección Ejecutiva en la formulación de estrategias y toma de decisiones.
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b) Gestionar la coordinación y ejecución de proyectos específicos identificados

por la Dirección Ejecutiva.

c) Realizar un seguimiento constante de los resultados alcanzados en las áreas

de competencia, evaluando su efectividad y contribución a los objetivos

institucionales.

d) Colaborar estrechamente con la Dirección Ejecutiva en la identificación de

desafÍos, formulación de estrategias y toma de decisiones estratégicas.

e) Organizar y gestionar la agenda del Director Ejecutivo, asegurando la eficiencia

en reuniones, citas y compromisos.

f) Administrar la correspondencia entrante y saliente del Director Ejecutivo,

asegurando una respuesta oportuna.

g) Supervisar al personal a su cargo en el desempeño de sus funciones.

h) Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende

su jefe inmediato o que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.

4. TAREAS PERIÓDICAS

a) Evaluar la efectividad de los proyectos y su contribución al logro de los

objetivos institucionales, ident¡ficando áreas de mejora y oportunidades de

innovación.

b) Diseñar y proponer estrategias innovadoras para fortalecer la prevención de la

corrupción en el ámbito gubernamental.

c) Establecer y fortalecer alianzas estratégicas con actores clave del sector

público, privado, sociedad civil y organismos internacionales.

d) Coordinar la recepción de informes detallados sobre la ejecución y resultados

de los proyectos estratégicos de la Dirección Ejecutiva como insumo para la

elaboración de informes trimestrales y anuales de la Comisión.

5. UBICACIÓN DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Coordinación de Asuntos Específicos.

6. SUPERVISION
I
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Ejerce supervisión sobre el personal que conforma la Coordinación de Asuntos

Específicos.

7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la lnformación

Discreción en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,

planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelac¡ón.

Confidencialidad y reserva de la información, cuando fuere aplicable de

conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrónico y

sistemas informáticos

Por el uso, manejo y utilización deberá cumplir con lo estipulado en la normativa

entregada por la Dirección de Tecnologías de la lnformación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

Responsabilidad del equipo y suministros de oficina, y útiles de oficina:

Por el manejo y la utilización adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del

equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual será cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendrá asignados los sigu¡entes:

Equipo a utilizar Fijo (a) Portátil/Móvil No utiliza

Computadora x
lmpresora

Teléfono

Retroproyector

Escáner

Otros:

8. RELACIONES LABORALES
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D: "Diarias" S: "Semanal" M: "Mensual" T: "Trimestral" SE: "Semestral" A:

"Anual" E: "Eventual"

Tipo de relaciones D S M T SE A E

Empleados de su dependencia x
Empleados de otras dependencias de su

institución
x

Empleados de otras instituciones x

x

Jefes o supervisores

instituciones

de otras
x

Funcionarios de alto nivel de su

institución
x

Funcionarios de alto nivel de otra

institución
x

Representantes

internacionales

de organismo
x

Ministros de Estado, Vicepresidente de la

República, Presidente de la República
x

9. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Coordinación de Asuntos Específicos.

10. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

11. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplim¡ento de sus funciones, afectando el

cumplimiento de metas y objetivos planteados en la planificación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.
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Jefes o supervisores de otras

dependencias de su institución
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12. CONSECUENCIAS EN ELTRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los ¡ntereses

de la Comisión Nacional contra la Corrupción, lo que provoca desconfianza y falta

de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la población

en general.

13, ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuezo mental, exige

concentración constante para aplicar conocimientos generales en

la planificación, organización, dirección, ejecución y control de las

tareas asignadas.

Ftstco
El esfuezo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que

la mayoría del tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO

14. EDUCACION Y EXPERIENCIA

EDUCACION

Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en

Ciencias Jurídicas y Sociales, Ciencias Políticas,

Relaciones lnternacionales, Ciencias Económicas,

Administrador o Contador Público y Auditor o carrera afín a

las tareas del puesto. Colegiado activo.

EXPERIENCIA

1 5. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

¡El.r

MENTAL

4 años en labores relacionadas al puesto.
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Última línea--

a) Experiencia y habilidades en la gestión de proyectos, incluyendo la

planificación, ejecución, monitoreo y evaluación.

b) Conocimiento en la formulación y desarrollo de estrategias para la prevención

de la corrupción.

c) Habilidad para realizar análisis críticos y proporcionar recomendaciones

fundamentadas para la toma de decisiones estratégicas.

d) Experiencia en la colaboración con actores del sector público, privado, sociedad

civil y organismos internacionales.

e) Habilidades de liderazgo y superv¡s¡ón de equipos de trabajo.

f) Capacidad para identificar oportunidades de mejora e implementar estrateg¡as

innovadoras y sostenibles.

16. HABILIDADES Y DESTREZAS

17. ACTITUDINALES

. Habilidad de anál¡s¡s

o Capacidad y habilidades para el manejo de grupos

o Habilidad de negociación

o Buenas relaciones interpersonales

. Fluidez verbal y escrita

o Habilidad en la elaboración de informes gerenciales y ejecutivos

. Liderazgo

. Proactivo

. Responsable

. Organizado

. Colaborador
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ASISTENTE DE SUBDESPACHO

coursróu NAcToNAL coNTRA tt coRRupclóH

DIREccIÓN EJEcUTIVA

ASISTENTE DE SUBDESPACHO

1. rDENTrFrcAcróN oel PUESTo

Título oficial del puesto:

Asistente de Subdespacho (Subdirección

Ejecutiva)

Código de clase:

0

Especialidad:

Sin especialidad

Código de especialidad:

0000

Titulo funcional:

Asistente de Subdespacho

Número de puestos:

1

Renglón presupuestario:

02'l "Personal Supernumerario'

Autoridad nominadora:

Secretaría General de la Presidencia

de la República

Jefe inmediato:

Subdirector Ejecutivo

Subalternos:

Ninguno

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de asistencia que consiste en proporcionar apoyo administrativo y

logístico al Subdirector Ejecutivo. Este puesto implica la preparación y revisión de

informes, la gestión de la agenda, la organización de eventos y la administración

de la correspondencia. El Asistente del Sub despacho también facilita la

comunicación interna y asegura que las tareas asignadas al personal se cumplan

en tiempo y forma, garantizando una operación eficiente y fluida dentro de la

Comisión Nacional contra la Corrupción.

4B

DEq

Jefe superior:

Director Ejecutivo
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3. TAREAS PERMANENTES

a) Asegurar la calidad, coherencia y precisión de informes, documentos y

presentaciones requeridos por el Subdirector Ejecutivo.

b) Realizar segu¡miento de tareas asignadas al personal del equipo y suministros

de oficina, del Subdirector Ejecutivo, proporcionando recordatorios y

actualizaciones.

c) Brindar apoyo en la organización logística de eventos, reuniones y viajes del

Subdirector Ejecutivo.

d)Organizar y gestionar la agenda del Subdirector Ejecutivo, asegurando la

eficiencia en reuniones, citas y compromisos.

e) Administrar la correspondencia entrante y saliente del Subdirector Ejecutivo,

asegurando una respuesta oportuna.

f) Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende

su jefe inmediato o que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.

4. TAREAS PERIÓDICAS

a) Mantener y organizar los archivos físicos y digitales del Subdirector Ejecutivo,

garantizando accesibilidad y orden.

b) Facilitar la comunicación entre el Subdirector Ejecutivo y el personal de la

Comisión, coordinando reuniones y asegurando fluidez en la transmisión de

mensajes.

c) Realizar convocatorias para reuniones o solicitar audiencias con otras

autoridades y gestionar la logística correspondiente.

5. UBICACIÓN DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Subdirección Ejecutiva de la Comisión Nacional

contra la Corrupción.

6. SUPERVISIÓN

No ejerce supervisión

7. RESPONSABILIDADES
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Responsabilidad por la lnformación

Discreción en lo que respecta a la proporcionada por fuentes ¡nst¡tuc¡onales,

planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelación.

Confidencialidad y reserva de la información, cuando fuere aplicable de

conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrónico y

sistemas informáticos

Por el uso, manejo y utilización deberá cumplir con lo estipulado en la normativa

entregada por la Dirección de Tecnologías de la lnformación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

Responsabilidad del equipo y suministros de oficina, y útiles de oficina:

Por el manejo y la utilización adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del

equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual será cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendrá asignados los siguientes:

Equipo a utilizar Fijo (a) Portátil/Móvil No utiliza

Computadora x
lmpresora

Teléfono

Retroproyector

Escáner

Otros:

8. RELACIONESLABORALES

D: "Diarias" S: "Semanal" M: "Mensual" T: "Trimestral" SE: "Semestral" A:

"Anual" E: "Eventual"
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Tipo de relaciones D S M T SE A E

x
Empleados de otras dependencias de su

institución
x

Empleados de otras instituciones x
Jefes o supervisores de

dependencias de su institución
x

Jefes o supervisores de otras instituciones x
x

Funcionarios de alto nivel de otra

institución
x

Representantes

internacionales

de organismo
x

Ministros de Estado, Vicepresidente de la

República, Presidente de la República
x

9. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Subdirección Ejecutiva.

10. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

11. RIESGOS EN ELTRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el

cumplimiento de metas y objetivos planteados en la planificación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

12. CONSECUENCIAS EN ELTRABAJO
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Empleados de su dependencia

otras

Funcionarios de alto nivel de su ¡nstitución
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Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses

de la Comisión Nacional contra la Conupción, lo que provoca desconfianza y falta

de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la población

en general.

13. ESFUERZO EN EL TRABAJO

MENTAL

Ftstco
El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que

la mayoría del tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO

14, EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA

Acreditar pensum cerrado de licenciatura en Ciencias

Económicas, Ciencias Jurídicas y Sociales, Ciencias Políticas,

Relaciones lnternacionales o carrera afín a las tareas del

puesto.

EXPERIENCIA

15. CONOCIMlENTOS ESPECíFICOS

a) Conocimientos en la preparación y revisión de informes, documentos y

presentaciones.

b) Experiencia en la organización logíst¡ca de eventos, reuniones y viajes.
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Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuezo mental, exige

concentración constante para aplicar conocimientos generales en la

planificación, organización, dirección, ejecución y control de las

tareas asignadas.

EDUCACIóN

1 año en labores relacionadas al puesto.
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Última línea--

c) Habilidad para organizar y gestionar agendas de manera eficiente.

d) Excelentes habilidades de comunicación oral y escrita para facilitar la

comunicación interna y externa.

e) Capacidad para adm¡nistrar correspondencia de manera eficiente y oportuna.

f) Conocimientos en el mantenimiento y organización de archivos fisicos y

digitales.

16. HABILIDADES Y DESTREZAS

o Habilidad de análisis

. Capacidad y habilidades para el manejo de grupos

o Buenas relaciones interpersonales

r Fluidez verbal y escrita

. Habilidad en la elaboración de informes gerenciales y ejecutivos

. Honestidad e integridad

. Confidencialidad de la información

17. ACTITUDINALES

o Liderazgo

o lniciativa propia

. Responsable

. Organizado

. Trabajo en equipo
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olReccóN EJEcunvA

PILOTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Título oficial del puesto:

Piloto (Coordinación de Asuntos

Específicos)

Especialidad:

Sin especialidad

Código de especialidad:

0000

Titulo funcional:

Piloto de la Comisión Nacional contra la

Corrupción

Renglón presu puestario:

021 "Personal Supernumerario'

Autoridad nominadora:

Secretaría General de la Presidencia

de la República

Jefe superior:

Director Ejecutivo

Subalternos:

Ninguno

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo operativo que consiste en brindar apoyo al personal de la Comisión

Nacional contra la Corrupción a realizar diligencias asignadas, velar por el cuidado

del vehiculo o moto a su cargo y reportar cualquier anomalía durante su turno.

3. TAREAS PERMANENTES

54
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PILOTO

Código de clase:

0

Número de puestos:

2

Jefe inmediato:

Coordinador de Asuntos Específicos
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a) Mantener el vehículo a su cargo en óptimas condiciones y buen funcionamiento.

b) Conducir el vehículo asignado respetando las leyes de tránsito.

c) Actualizar constantemente la bitácora de control del kilometraje de los

vehículos.

d) Manejar confidencialmente la información ¡nterna o externa de su conocimiento

en el desempeño de sus funciones.

e) Desarrollar actividades de mensajería interna y externa de la Comisión según

las directrices del Coordinador de Asuntos Específicos.

f) Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende

su jefe inmediato o que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.

4. TAREAS PERIODICAS

a) Reportar cualquier actividad inusual en el desarrollo de sus funciones.

b) Auxiliar a las personas trasladadas en caso de emergencia.

c) Realizar las comisiones a las que sea asignado por el Coordinador de Asuntos

Específicos.

5. UBICACIÓN DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Coordinación de Asuntos Específicos.

6.SUPERVISIÓN

No ejerce supervis¡ón.

7. RESPONSABILIDADES

55

Responsabilidad por !a lnformación

Discreción en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,

planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelación.

Confidencialidad y reserva de la información, cuando fuere aplicable de

conformidad con la normativa vigente.
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Responsabilidad del equipo y suministros de oficina, y útiles de oficina

Por el manejo y la utilización adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del

equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual será cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendrá asignados los siguientes:

Equipo a utilizar Fijo (a) Portátil/Móvil No utiliza

Computadora x
x

Teléfono x
Retroproyector x

Otros:
Vehículo: el cual será asignado por medio de tarjeta de

responsabilidad

8, RELACIONESLABORALES

D: "Diarias" S: "Semanal" M: "Mensual" T: "Trimestral" SE: "Semestral" A:

"Anual" E: "Eventual"

Tipo de relaciones D s M T SE A E

Empleados de su dependencia x
Empleados de otras dependencias de su

institución

Empleados de otras instituciones X

Jefes o supervisores de otras dependencias

de su institución
x

Jefes o supervisores de otras instituciones

Funcionarios de alto nivel de su institución x
x

56

lmpresora

x

Funcionarios de alto nivel de otra institución
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La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

Tipo de relaciones D s M T SE A E

Representantes

internacionales

de organrsmos
x

Ministros de Estado, Vicepresidente de la

República, Presidente de la República

10. JORNADA DE TRABAJO

11, RIESGOS EN EL TRABAJO

12. CONSECUENCIAS EN ELTRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los ¡ntereses

de la Comisión Nacional contra la Conupción, lo que provoca desconfianza y falta

de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la población

en general.

13. ESFUERZO EN EL TRABAJO

MENTAL

Por el tipo de trabajo se requiere un 50% de esfuezo mental, exige

concentración constante para manejar el vehículo para la ejecución

y control de las tareas asignadas.

El puesto de trabajo requiere un 50 %, para manejar o caminar para

entregar documentos internos y externos.

57

9. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Coordinación de Asuntos Específicos.

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el

cumplimiento de metas y objetivos planteados en la planificación de la Comisión

Nacional contra la Conupción.

Fisrco

PERFIL DEL PUESTO
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't4. EDUcAcróH v expenrexciÁ

eoucnclóN Estudiante de diversificado

EXPERIENCIA 1 año en labores relacionadas al puesto

15. coNocrMrENrosespecincos
a) Conocimientos en mecánica básica y mantenimiento de vehículos.

b) Conocimiento de las leyes y normas de tránsito vigentes.

c) Conocimientos básicos de primeros auxilios para auxiliar en emergencias.

d)Temática de transparencia y combate a la corrupción.

16. HABILIDADES Y DESTREZAS

o Habilidad para mantener registros precisos, como la bitácora de control del

kilometraje

. Capacidad para manejar información de manera discreta y segura

o Buenas habilidades de comunicación para ¡nteractuar con el personal

. Capacidad para seguir instrucciones

. Organizado

.I7. ACTITUDINALES

. lniciativa propia

. Responsable

o Analítico

o Buenas relaciones interpersonales

. Trabajo en equipo

5B
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Ultima línea--
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Vl. Organigrama de los órganos sustant¡vos de la Dirección Ejecutiva de la

Comisión Nacional contra la Corrupción.
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vll. olnecclóN DE MARcos NoRMATtvos v polilcrs

La Dirección de Marcos Normativos y Políticas es el órgano responsable del

desarrollo de propuestas normativas y de políticas encaminadas a la prevención y

mitigación de riesgos de corrupción.

A. Funciones

60

a) Establecer criterios de análisis que permitan la elaboración de propuestas de

cambios en la normativa legal vigente, según el ámbito de competencia de la

Comisión;

b) Verificar la normativa legal vigente a efecto de proponer reformas o nuevas

disposiciones que tengan por finalidad la prevención y el combate a la corrupción;

c) Establecer mecanismos para elaborar propuestas de reformas institucionales;

d) Promover acciones de propuesta, avance y seguimiento de la agenda normativa,

según el ámbito de competencia de la Comisión;

e) Proponer medidas y acciones para la formulación y establecimiento de políticas

contra la corrupción;

f) Elaborar e implementar las políticas públicas e institucionales referentes a la

transparencia gubernamental, prevención y lucha contra la corrupción dentro de

las dependencias del Organismo Ejecutivo;

g) Sugerir acciones para el cumplimiento de los compromisos normativos asumidos

por el Estado de Guatemala en materia de prevención y lucha contra la

corrupción;

h) Gestionar acciones de seguimiento con las instituciones del Organismo Ejecutivo

para el cumplimiento de los compromisos derivados de las instancias

internacionales rectoras en materia de prevención y lucha contra la corrupción;

i) Supervisar la gestión del personal a su cargo; y,
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j) Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Director Ejecutivo y por

otras disposiciones que se establezcan.

Última linea--

61



DE LA

Comisión Nacional
contra la Comrpción

¡Elr

B. Descripción de puestos

DtREcroR DE MARcos NoRMATtvos v polincls

colursró¡¡ NActoNAL coNTRA t-t coRnupclóH

DIRECCION DE MARCOS NORMATIVOS Y POLITICAS

DIRECTOR DE MARCOS NORMATIVOS Y POLITICAS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Título oficial del puesto:

Director Ejecutivo V (Director de Marcos

Normativos y Políticas)

Código de clase:

0

Especialidad:

Sin especialidad

Código de especialidad:

0000

Título funcional:

Director de Marcos Normativos y Políticas

Renglón presupuestario:

022 "Personal por Contrato"

Autoridad nominadora:

Secretaría General de

Presidencia de la República

la

Jefe superior:

Director Ejecutivo

Jefe inmediato:

Director Ejecutivo

Subalternos:

. Asesor de Dirección de la Dirección de Marcos Normativos y Políticas

r Asistente de Dirección de la Dirección de Marcos Normativos y Políticas

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo ejecutivo que consiste en establecer criterios y mecanismos para la

elaboración de propuestas de reformas legales e ¡nst¡tuc¡onales en materia de

prevención y lucha contra la corrupción

3. TAREAS PERMANENTES

62

Número de puestos:

1
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a) Elaborar mapeo de criterios sobre normat¡va vigente en materia anticorrupción,

según el ámbito de competencia de la Comisión.

b) Realizar análisis de la legal v¡gente a efecto de proponer reformas o nuevas

disposiciones que tengan por finalidad la prevención y combate a la corrupción.

c) Proponer y diseñar mecanismos o estrategias para la elaboración de

propuestas de reformas institucionales.

d) Generar la línea base de un diseño de política nacional contra la corrupción.

e) Proponer y dar y seguimiento a proyectos de políticas públicas e institucionales

referentes a la transparencia gubernamental, prevención y lucha contra la

corrupción dentro de las dependencias del Organismo Ejecutivo.

f) Dar seguimiento en conjunto con las instituciones del Organismo Ejecutivo a

los compromisos normativos asumidos por el Estado de Guatemala en materia de

prevención y lucha contra la corrupción.

g) Supervisar la gestión del personal a su cargo.

h) Remitir información relacionada con las actividades de su Dirección para la

elaboración de informes trimestrales y anuales de la Comisión.

i) Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende

su jefe inmediato o que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.

4. TAREAS PERIÓDICAS

a) Participar en mesas de trabajo, debates, foros y discusiones públicas sobre

reformas legales o modernización de estrateg¡as de prevención y combate a la

corrupción.

b) Sugerir modificaciones o adecuaciones de normativa de otras instituciones del

Organismo Ejecutivo, de acuerdo a la competencia de la Comisión.

c) Participar y apoyar en actividades y esfuezos de otras direcciones de la

Comisión, instituc¡ones del Organismo Ejecutivo u otros actores, relacionadas a

la competencia de la Comisión.

63
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d) Dar seguimiento a la información que se requ¡era para dar respuesta a las

solicitudes de Acceso a lnformación Pública.

e) Asegurar el desempeño eficiente del personal a su cargo.

5. UBICACIÓN DEL PUESTo

El puesto de trabajo se ub¡ca en la D¡rección de Marcos Normativos y Políticas.

6. SUPERVISIÓN

Ejerce supervisión sobre el personal que conforma la Dirección de Marcos

Normativos y Políticas.

7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la información

Discreción en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,

planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelación.

Confidencialidad y reserva de la información, cuando fuere aplicable de

conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrónico y

sistemas informáticos

Por el uso, manejo y utilización deberá cumplir con lo estipulado en la normativa

entregada por la Dirección de Tecnologías de la lnformación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

Responsabilidad del equipo y suministros de oficina, y útiles de oficina

Por el manejo y la utilización adecuada en el cumpl¡m¡ento de sus atribuciones del

equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual será cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendrá asignados los siguientes:
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Equipo a utilizar Fiio (a) Portátil/Móvil No utiliza

Computadora x

Teléfono x
Retroproyector

Escáner

8. RELACIONES LABORALES

D: "Diarias" S: "Semanal" M: "Mensual" T: "Trimestral" SE: "Semestral" A:

"Anual" E: "Eventual"

Tipo de relaciones D S M T A E

Empleados de su dependencia x
Empleados de otras dependencias de su

institución
x

Empleados de otras instituciones x
Jefes o supervisores de

dependencias de su institución

otras
x

Jefes o supervisores de otras instituciones x
Funcionarios de alto nivel de su institución x

x

Representantes

internacionales

de organismo
x

Ministros de Estado, Vicepresidente de la

República, Presidente de la República
x

9. LUGAR DE TRABAJO
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x
lmpresora

Otros:

SE

Funcionarios de alto nivel de otra

institución
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El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Marcos Normativos y Politicas

10. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el

cumplimiento de metas y objetivos planteados en la planificación de la Comisión

Nacional contra la Conupción.

12. CONSECUENCIAS EN ELTRABAJO

13. ESFUERZO EN ELTRABAJO

MENTAL

Ftstco
El esfuezo que requiere el puesto de trabajo es de un l0% ya que

la mayoría del tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO

14. EDUCACION Y EXPERIENCIA

EDUCACIÓN

Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en Ciencias

Jurídicas y Sociales, Abogado y Notario, Ciencias Políticas,

Administración Pública o carrera afín a las tareas del puesto.

Colegiado Activo.
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1.I. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses

de la Comisión Nacional contra la Corrupción, lo que provoca desconfianza y falta

de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la población

en general.

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuezo mental, exige

concentración constante para aplicar conocimientos generales en

la planificación, organización, dirección, ejecución y control de las

tareas asignadas.
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EXPERIENCIA 4 años o más en labores relacionadas al puesto

15. CONOCTMTENTOS ESPECTFTCOS

a) Conocimiento en cr¡terios y métodos para el análisis de la normativa legal.

b) Experiencia en la elaboración de propuestas de reformas legales e

institucionales.

c) Capacidad para formular y establecer políticas públicas e institucionales contra

la corrupción.

d) Habilidad para promover y seguir la agenda legislativa relacionada con la

transparencia y la lucha contra la corrupción.

e) Familiaridad con los compromisos normativos internacionales asumidos por el

Estado en materia de prevención y lucha contra la corrupción.

f) Experiencia en la supervisión y gestión de equipos de trabajo.

16. HABILIDADES Y DESTREZAS

o Pensamiento crítico

r Planificación y gestión estratégica

o Redacción de documentos

o Manejo de auditorios

o Análisis y síntesis

o lnvestigación

r Manejo de paquete de Windows, Microsoft Office y otros software de datos

abiertos o estadísticos

. Coordinación y comunicación asertiva

o Resolución de conflictos

lT.ACTITUDINALES

Liderazgoa
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. Empatía

. Responsable

o Proactivo

. Analítico

. Organizado

. Colaborativo

Última línea--
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ASESoR oe olneccróN DE MARcos NoRMATtvos y polínces

conilsló¡¡ NAcToNAL coNTRA u coRnupclóH

DtREccróN DE MARcos r,¡onuenvos v poTiÍrcns

ASESoR DE DIREccIÓN

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Código de clase:

0

Especialidad:

Sin especialidad

Título funcional:

Asesor de Dirección de Marcos Normativos y

Políticas

Número de puestos:

1

Renglón presupuestario:

021 "Personal Supernumerario"

Autoridad nominadora:

Secretaría General de

Presidencia de la República

la

Jefe superior:

Director Ejecutivo

Jefe inmediato:

Director de Marcos Normativos y

Políticas

Subalternos:

Ninguno

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en proporcionar cr¡terios de análisis, generar

lineamientos técnicos y formular proyectos de acciones legislativas en materia de

prevención y lucha contra la corrupción.

3, TAREAS PERMANENTES

69
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Título oficial del puesto:

Asesor de Dirección (Dirección de Marcos

Normativos y Políticas)

Código de especialidad:

0000
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a) Apoyar en el análisis de criterios y normativa legal vigente en materia

anticorrupción.

b) Realizar un diagnóstico sobre iniciativas de ley en materia anticorrupción.

c) Elaborar informes técnicos o de Dirección cuando se requieran.

d) Dar seguimiento y mantener actualizada a Ia Dirección sobre la agenda

legislativa en materia anticorrupción.

e) Redactar documentos legales y administrativos.

f) Asesorar en la implementación de políticas públicas en materia anticorrupción.

g) Apoyar en la coordinación de eventos o reuniones que convoque la Dirección.

h) Dar seguimiento a solicitudes internas o externas que ingresen a esta

Dirección.

i) Apoyar en documentar la información relacionada con las actividades de su

Dirección para la elaboración de informes trimestrales y anuales de la Comisión.

j) Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende

su jefe inmediato o que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.

4, TAREAS PERIODICAS

a) Preparar información para la participación en mesas de trabajo, debates, foros

y discusiones públicas sobre reformas legales o modernización de estrategias de

prevención y combate a la corrupción.

b) Apoyar en los procesos de mejora a la normativa legal e institucional vigente

en materia ant¡corrupc¡ón.

c) Participar y apoyar en actividades y esfuerzos de otras Direcciones de la

Comisión, instituciones del Organismo Ejecutivo u otros actores, relacionadas a

la competencia de la Comisión.

d) Apoyar en las respuestas de las solicitudes de acceso a información Pública

que se requieran a esta Dirección.

e) Asesorar en la promoción de políticas públicas e institucionales referentes a la

transparencia y prevención de la corrupción.
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s. uercrcóN oel pue§ro

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Marcos Normativos y Políticas.

6. SUPERVISIÓN

No ejerce supervisión

7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la información

Discreción en lo que respecta a la proporcionada por fuentes ¡nst¡tucionales,

planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelación.

Confidencialidad y reserva de la información, cuando fuere aplicable de

conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrónico y

sistemas informáticos

Por el uso, manejo y utilización deberá cumplir con lo estipulado en la normativa

entregada por la Dirección de Tecnologías de la lnformación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

Responsabilidad del equipo y suministros de oficina, y útiles de oficina

Por el manejo y la utilización adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del

equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual será cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendrá asignados los siguientes:

Equipo a utilizar Füo (a) Portátil/Móvil No utiliza

Computadora x
lmpresora

Teléfono

Retroproyector

Escáner

Otros

8. RELACIONES LABORALES
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D: "Diarias" S: "Semanal" M: "Mensual" T: "Trimestral" SE: "Semestral" A:

"Anual" E: "Eventual"

Tipo de relaciones D S M T SE A E

Empleados de su dependencia x
Empleados de otras dependencias de su

institución
x

Empleados de otras inst¡tuc¡ones

Jefes o supervisores de

dependencias de su institución

otras

Jefes o supervisores de otras instituciones

Funcionarios de alto nivel de su institución x
Funcionarios de alto nivel de otras

instituciones
x

Representantes

internacionales

de organismo

Ministros de Estado, Vicepresidente de la

República, Presidente de la República
x

9. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Marcos Normativos y Políticas.

10. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

I1. RIESGOS EN ELTRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el

cumplimiento de metas y objetivos planteados en la planificación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

I2.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

72

x

x

x

x
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Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los ¡ntereses

de la Comisión Nacional contra la Corrupción, lo que provoca desconfianza y falta

de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la población

en general.

13. ESFUERZO EN ELTRABAJO

MENTAL

El esfuezo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que

la mayoría del tiempo realiza sus tareas sentado.

14. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en Ciencias

Jurídicas y Sociales, Ciencias Polít¡cas, Administración

Pública o carrera afín a las tareas del puesto. Colegiado

Activo.

EXPERIENCIA 3 años en labores relacionadas al puesto

15. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

73

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuezo mental, exige

concentración constante para aplicar conocimientos generales en la

planificación, organización, dirección, ejecución y control de las

tareas asignadas.

FíStCO

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACIÓN

a) Conocimiento en criterios y métodos para el análisis de la normativa legal.

b) Experiencia en la elaboración de propuestas de reformas legales e

institucionales.
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c) Capacidad para formular y establecer políticas públicas e institucionales contra

la corrupción.

d) Formulación de proyectos de acciones legislativas y seguir la agenda

legislativa relacionada con la transparencia y la lucha contra la corrupción.

e) Familiaridad con los compromisos normativos internacionales asumidos por el

Estado en materia de prevención y lucha contra la corrupción.

f) Experiencia en proporcionar asesoría técnica en la implementación de políticas

públicas e institucionales.

16. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Pensamiento crítico

¡ Planificación y gestión estratégica

¡ Redacción de documentos

. Análisis y síntesis

o lnvestigación

o Manejo de paquete de Microsoft, sofhrare de datos abiertos o estadísticos

. Coordinación y comunicación

o Resolución de conflictos

17. ACTITUDINALES

. Liderazgo

¡ Proactivo

r Responsable

. íntegro

. Analítico

. Organizado

. Colaborativo

---------Ultima línea
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ASISTENTE oe ornecclóN DE MARcos NoRMATtvos v potínces

cottas¡óN NActoNAL coNTRA l-r coRnupcróH

orneccrór.¡ oE MARcos NoRMATtvos y polílces
ASISTENTE oe olnecclÓN

r. tDENTtFtcAclóH oel PUEsro

Título oficial del puesto:

Asistente de Dirección (Dirección de Marcos

Normativos y Políticas)

Especialidad:

Sin especialidad

Código de especialidad:

0000

Título funcional:

Asistente de Dirección de Marcos Normativos

y Políticas

Autoridad nominadora:

Secretaría General de

Presidencia de la República

la

Jefe superior:

Director Ejecutivo

Jefe inmediato:

Director de Marcos Normativos y

Políticas

Subalternos:

Ninguno

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de asistencia que consiste en apoyar en la recopilación y gestión de

información sobre cambios en la legislación anticorrupción, así como en la

redacción y revisión de proyectos de políticas institucionales.

3. TAREAS PERMANENTES

75

Código de clase:

0

Número de puestos:
,|

Renglón presupuestario:

021 "Personal Supernumerario"
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a) Asistir a la Dirección de Marcos Normativos y Políticas en el cumplimiento de

sus funciones.

b) Buscar y compilar información sobre cambios en la legislación anticorrupción.

c) Asistir en la creación y revisión de proyectos de políticas inst¡tucionales

elaboradas por la Dirección.

d) Apoyar en la redacción de informes, oficios y documentación de la Dirección.

e) Gestionar y actualizar el archivo de legislación anticorrupción y políticas

institucionales.

f) Administrar los documentos oficiales que se emiten y/o ingresan a la Dirección

de Marcos Normativos y Políticas.

g) Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende

su jefe inmediato o que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.

4. TAREAS PERIÓDICAS

a) Gestionar la información interna o externa de manera eficiente y confidencial.

b) Asegurar que toda la documentación relevante esté actualizada y organizada.

c) Colaborar en la evaluación y seguimiento de los proyectos de políticas

institucionales.

d) Asistir en modificaciones o adecuac¡ones de normativa de otras instituciones

del Organismo Ejecutivo, de acuerdo con la competencia de la Comisión.

e) Dar seguimiento a la información que se requiera para dar respuesta a las

solicitudes de Acceso a lnformación Pública.

5. UBICACIÓN DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ub¡ca en la Dirección de Marcos Normativos y Politicas.

6. SUPERVISIÓN

No ejerce supervisión

7. RESPONSABILIDADES
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Responsabilidad por la lnformación

Discreción en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,

planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelación.

Confidencialidad y reserva de la información, cuando fuere aplicable de

conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrónico y

sistemas informáticos

Por el uso, manejo y utilización deberá cumplir con lo estipulado en la normativa

entregada por la Dirección de Tecnologias de la lnformación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

Responsabilidad del equipo y suministros de oficina, y útiles de oficina:

Por el manejo y la utilización adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del

equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual será cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendrá asignados los siguientes:

Equipo a uülizar FUo (a) Portátil/Móvil No utíliza

Computadora x
lmpresora

Teléfono

Retroproyector

Escáner

Otros:

8. RELACIONESLABORALES

D: "Diarias" S: "Semanal" M: "Mensual" T: "Trimestral" SE: "Semestral" A:

"Anual" E: "Eventual"

Tipo de relaciones D

Empleados de su dependencia x
S M T SE A E
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Tipo de relaciones

Empleados de otras dependencias de su

institución

D s M T SE A E

x

Empleados de otras instituciones x
Jefes o supervisores de otras

dependencias de su institución

Jefes o supervisores de otras instituciones

x
Funcionarios de alto nivel de otra

institución

Representantes de organismo

internacionales

Ministros de Estado, Vicepresidente de la

República, Presidente de la República

x

x

x

9. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Marcos Normativos y Políticas

10. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs

11. RIESGOS EN ELTRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el

cumplimiento de metas y objetivos planteados en la planificación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

12. CONSECUENCIAS EN ELTRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses

de la Comisión Nacional contra la Corrupción, lo que provoca desconfianza y falta

de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la población

en general.
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13. ESFUERZO EN EL TRABAJO

MENTAL

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige

concentración constante para aplicar conocimientos generales en la

planificación, organización, dirección, ejecución y control de las

tareas asignadas.

Frstco
El esfuezo que requiere el puesto de trabajo es de un l0% ya que

la mayoría del tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO

14. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar pensum cerrado de licenciatura en Ciencias

Jurídicas y Sociales, Ciencias Políticas, Administración

Pública o carrera afín a las tareas del puesto.

EXPERIENCIA I año en labores relacionadas al puesto

15. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

a) Conocimiento en la legislación anticorrupción vigente y cambios recientes.

b) Habilidad para asistir en la redacción y revisión de políticas institucionales.

c) Experiencia en la organización y gestión de archivos de legislación y políticas.

d) Capacidad para gestionar información de manera eficiente y confidencial.

e) Habilidad para apoyar en la evaluación y seguimiento de proyectos de políticas.

,I6. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Pensamiento crítico

o Relaciones interpersonales

79
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Ultima línea--

. Adaptabilidad al cambio

o Creatividad

. Capacidad de resolver problemas

. Planeación, organización y control

17. ACTITUDINALES

. L¡derazgo

.lntegridad

o Proactivo

. Responsable

. Organizado

o Discreto

r Colaborativo
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VIII. DIRECCION DE MECANISMOS DE PREVENCION

La Dirección de Mecanismos de Prevención es el órgano responsable de la

implementación de medidas preventivas que fortalezcan la ética y transparencia en

las dependencias del Organismo Ejecutivo, en el marco de actuación de la
Comisión.

A. Funciones

a) Proponer el establecimiento de mecanismos de prevención en las distintas

dependencias del Organismo Ejecutivo, para el cumplimiento del mandato de la

Comisión;

b) Verificar el cumplimiento de los mecanismos de prevención impulsados dentro de

las dependencias del Organismo Ejecutivo;

c) Promover el desarrollo de acciones para corregir las causas que dan origen a la

corrupción dentro de las dependencias del Organismo Ejecutivo;

d) Proponer instrumentos técnicos de prevención y combate a la corrupción, para

su socialización a lo interno de las instituciones públicas;

e) Planificar, gestionar y supervisar la instauración e implementación de programas

y actividades de formación y/o capacitación en materia de prevención y lucha

contra la corrupción;

f) Planificar, gestionar y supervisar la instauración e implementación de campañas

de promoción de cultura de la legalidad;

g) Establecer mecanismos de retroalimentación para evaluar la eficacia de los

programas de prevención;

h) Supervisar la gestión del personal a su cargo; y,

i) Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Director Ejecutivo y por

otras disposiciones que se establezcan.
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B. Descripción de puestos

DtREcroR DE MEcANtsuos oe pneve¡¡clót¡

colulsró¡¡ NAcToNAL coNTRA la coRnupclóN

orReccróN DE MEcANtsmos oe pneveruclóx

DrREcroR DE MEcANlsMos oe pReveHcróN

1. rDENTlFrcAcróN DEL puESTo

Titulo oficia! del puesto:

Director Ejecutivo V (Director

Mecanismos de Prevención)

de

Gódigo de clase:

0

Especialidad:

Sin especialidad

Título funcional:

Director de Mecanismos de Prevención

Número de puestos:

1

Renglón presupuestario:

022 "Personal por Contrato"

Jefe superior:

Director Ejecutivo

Jefe inmediato:

D¡rector Ejecutivo

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en proponer y verificarla implementación de

mecanismos y programas de prevención de la corrupción dentro de las

dependencias del Organismo Ejecutivo.

3. TAREAS PERMANENTES

Código de especialidad:

0000

Autoridad nominadora:

Secretaría General de

Presidencia de la República

Subalternos:

. Asesor de la Dirección de Mecanismos de Prevención

. Asistente de la Dirección de Mecanismos de Prevención
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a) Realizar análisis técnico de los patrones de corrupción que se hayan

comunicado a la Dirección.

b) Proponer acciones que en materia de prevención tengan por objeto corregir

las causas que dan origen a la corrupción dentro de las dependencias del

Organismo Ejecutivo.

c) Dar seguimiento a las acciones que en mater¡a de prevención se hayan

propuesto, a efecto de verificar su cumplimiento.

d) Desarrollar y proponer instrumentos técnicos en mater¡a de prevención de la

corrupción, dentro del ámbito de competencia de la Comisión.

e) Sugerir el desarrollo de acciones que perm¡tan llevar a cabo actividades de

formación y capacitación en materia de prevención de la corrupción dentro de las

dependencias del Organismo Ejecutivo.

f) Proponer acciones que impliquen el desarrollo de campañas de promoción de

cultura de la legalidad.

g) Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende

su jefe inmediato o que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.

4. TAREAS PERIÓDICAS

a) Participar en espacios de diálogo y de propuestas para identificar mecanismos

de prevención de la corrupción a ser implementados en las dependencias del

Organismo Ejecutivo.

b) Llevar a cabo acciones que permitan desarrollar una retroalimentación sobre

la eficacia de los programas o proyectos en materia de prevención.

c) Remitir información relacionada con las actividades de su Dirección para la

elaboración de informes tr¡mestrales y anuales de la Comisión.

d) Dar seguimiento a la información que se requiera para dar respuesta a las

solicitudes de Acceso a lnformación Pública.

e) Asegurar el desempeño eficiente del personal a su cargo.

5. UBICACIóN DEL PUESTO

B3
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El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Mecanismos de Prevención.

s. supenvrsróH

Ejerce supervisión sobre el personal que conforma la Dirección de Mecanismos

de Prevención.

7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la información

Discreción en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,

planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelación.

Confidencialidad y reserva de la información, cuando fuere aplicable de

conformidad con la normat¡va vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrónico y

sistemas informáticos

Por el uso, manejo y utilización deberá cumplir con Io estipulado en la normativa

entregada por la Dirección de Tecnologías de la lnformación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

Responsabilidad del equipo y suministros de oficina, y útiles de oficina

Por el manejo y la utilización adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del

equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual será cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendrá asignados los siguientes:
Equipo a utilizar Füo (a) Portátil/Móvil No utiliza

Computadora x x
lmpresora

Teléfono x
Retroproyector

Escáner

Otros:

8. RELACIONES LABORALES

"aa

t
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D: "Diarias" S: "Semanal' M: "Mensual" T: "Trimestral" SE: "Semestral" A:

"Anual" E: "Eventual"

Tipo de relaciones D S M T SE A E

Empleados de su dependencia x
Empleados de otras dependencias de su

institución
x

Empleados de otras ¡nstituciones x
Jefes o supervisores de

dependencias de su institución

otras
x

Jefes o supervisores de otras instituciones x
Funcionarios de alto nivel de su institución x

x

Representantes

internacionales

de organismo
x

Ministros de Estado, Vicepresidente de la

República, Presidente de la República
x

9. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Mecanismos de Prevención.

10. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

11. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se der¡van por el incumplimiento de sus funciones, afectando el

cumplimiento de metas y objetivos planteados en la planificación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

12. CONSECUENCIAS EN ELTRABAJO

I
B5

Funcionarios de alto nivel de otra

institución

[T-T-
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Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses

de la Comisión Nacional contra la Corrupción, lo que provoca desconfianza y falta

de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la población

en general.

13. ESFUERZO EN ELTRABAJO

MENTAL

El esfuezo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que

la mayoría del tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO

14. EDUCACION Y EXPERIENCIA

EDUCACIÓN

Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en Cienclas

Jurídicas y Sociales, Abogado y Notario, Ciencias Políticas,

Sociología o carrera afín a las tareas del puesto. Colegiado

Activo.

EXPERIENCIA 4 años o más en labores relacionadas al puesto.

15. CONOCIMIENTOS ESPEGIFICOS

a) Conocimiento en el establec¡m¡ento y gestión de mecanismos de prevención

de la corrupción.

b) Habilidad para planificar y gestionar programas de formación y capacitación en

prevención de la corrupción. Capacidad para implementar campañas de

promoción de cultura de la legalidad

86

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige

concentración constante para aplicar conocimientos generales en la

planificación, organización, dirección, ejecución y control de las

tareas asignadas.

FíSIco
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c) Capacidad para implementar campañas de promoción de cultura de la
legalidad.

d) Habilidad para establecer mecanismos de retroalimentación de los programas

de prevención.

e) Experiencia en la supervisión de equipos de trabajo.

16. HABILIDADES Y DESTREZAS

¡ Análisis jurídico

. Redacción de documentos legales

. Trabajo basado en objetivos y con orientación a resultados

. Solución de problemas, relacionados a la rama de su competencia

. Conocimiento de la temática de transparencia y combate a la corrupción

. Buenas relaciones interpersonales

17. ACTITUDINALES

o Liderazgo

o Empatía

. Responsable

. Proactivo

o Analítico

. Organizado

o Colaborador

---------Ultima 
línea--------
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AsEsoR DE LA DtREcclóru oe MEcANtsMos oe pRevelclót¡

colursrór.l NAcToNAL coNTRA u coRnupclóH

DIRECCION DE MECANISMOS DE PREVENCION

ASESoR oe orReccróN DE MEcANrsMos DE pREVENcTóN

1. tDENTtFtcAclótq oel PUESTo

Título oficial del puesto:

Asesor (Dirección de Mecanismos de

Prevención)

Código de clase:

0

Especialidad:

Sin especialidad

Titulo funcional:

Asesor de Dirección de Mecanismos de

Prevención

Número de puestos:

1

Reng lón presupuestario:

021 "Personal Supernumerario"

Autoridad nominadora:

Secretaría General de la Presidencia

de la República

Jefe inmediato:

Director de Mecanismos

Prevención

de

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en elaborar propuestas de directrices y

proyectos de mecanismos de prevención, documentar el nivel de cumplimiento, y

formular programas y campañas de prevención de la corrupción dentro de las

dependencias del Organismo Ejecutivo.

3. TAREAS PERMANENTES

Código de especialidad:

0000

Jefe superior:

Director Ejecutivo

Subalternos:

Ningu no
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a) Elaborar estudios técnicos que coadyuven al análisis sobre los patrones de

corrupción que se hayan comunicado a la Dirección.

b) Desarrollar proyectos de mecanismos de prevención para correg¡r las causas

que dan origen a la corrupción dentro de las dependencias del Organismo

Ejecutivo.

c) Documentar el nivel de cumplimiento de los mecanismos de prevención

impulsados por la Comisión dentro de las dependencias del Organismo Ejecutivo.

d) Elaborar instrumentos técnicos en materia de prevención de la corrupción,

dentro del ámbito de competencia de la Comisión.

e) Formular acciones y proyectos de programas y actividades de formación y/o

capacitación en materia de prevención de la corrupción dentro de las

dependencias del Organismo Ejecutivo.

f) Formular proyectos relacionados con campañas de promoción de cultura de la

legalidad.

g) Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende

su jefe inmediato o que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.

4. TAREAS PERIÓDICAS

a) Generar insumos técnicos que permitan la participación en espacios de d¡álogo

y de propuestas para identificar mecan¡smos de prevención, así como participar

en los referidos espacios.

b) Desanollo de mecanismo que permita la retroalimentación sobre la eficacia de

los programas y proyectos en materia de prevención.

c) Apoyar en el desarrollo y acop¡o de información necesaria para la elaboración

de informes trimestrales y anuales de la Comisión.

d) Apoyar en la obtención de información para dar respuesta a las solicitudes de

Acceso a lnformación Pública.
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e) Elaborar los estudios, informes u otros documentos que sean necesarios para

su abordaje en las reuniones de trabajo a nivel de la Dirección Ejecutiva y otras

dependencias de la Comisión, dentro de la competencia de la Dirección de

Mecanismos de Prevención.

f) Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Director de Mecanismos

Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Director de Mecanismos de

Prevención.

5. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Mecanismos de Prevención.

6. SUPERVISIÓN

No ejerce supervisión.

7, RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la lnformación

Discreción en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,

planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelación.

Confidencialidad y reserva de la información, cuando fuere aplicable de

conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrónico y

sistemas informáticos

Por el uso, manejo y utilización deberá cumplir con lo estipulado en la normativa

entregada por la Dirección de Tecnologías de la lnformación de Ia Comisión

Nacional contra la Corrupción.

Responsabilidad del equipo y suministros de oficina, y útiles de oficina

Por el manejo y la utilización adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del

equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual será cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendrá asignados los siguientes:
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Equipo a utilizar Fijo (a) Portátil/Móvil No utiliza

Computadora

lmpresora

Teléfono

Retroproyector

Escáner

Otros

8. RELACIONES LABORALES

D: "Diarias" S: "Semanal" M: "Mensual" T: "Trimestral' SE: "Semestral" A:

"Anual" E: "Eventual"

Tipo de relaciones D S M T SE A

Empleados de su dependencia x

Empleados de otras instituciones x
Jefes o supervisores de

dependencias de su inst¡tución

otras

Jefes o supervisores de otras instituciones x
Funcionarios de alto nivel de su institución

Funcionarios de alto nivel de otra

institución
x

Representantes

internacionales

de organismo
x

Ministros de Estado, Vicepresidente de la

República, Presidente de la República
x

9. LUGAR DETRABAJO

91

x

E

Empleados de otras dependencias de su

institución
x

x

x

.l
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El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Mecanismos de Prevención.

10. JORNADA DETRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

11. RIESGOS EN ELTRABAJO

Estos se derivan por el incumplim¡ento de sus funciones, afectando el

cumplimiento de metas y objetivos planteados en la planificación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

12. CONSECUENCIAS EN ELTRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses

de la Comisión Nacional contra la Corrupción, lo que provoca desconfianza y falta

de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la población

en general.

PERFIL DEL PUESTO

14. EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA

EDUCACIÓN

Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en Ciencias

Jurídicas y Sociales, Abogado y Notario, Ciencias Políticas,

Sociología o carrera afín a las tareas del puesto.

EXPERIENCIA 3 años en labores relacionadas al puesto

15. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

92

13. ESFUERZO EN EL TRABAJO
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I6. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Buenas relaciones interpersonales

o Empatía

. Pensamiento analítico y creativo

o Razonamiento

. Colaborativo

17. ACTITUDINALES

. Liderazgo

.lntegro

. Proactivo

. Responsable

. Organizado

. Discreto

93

--Ultima línea-------

a) Conocimiento en el desarrollo y documentación de mecanismos de prevención

de la corrupción.

b) Experiencia en la creación de directrices para c,orregir las causas de la

conupción.

c) Habilidad para diseñar instrumentos técnicos de prevención de la corrupción.

d) Capacidad para formular programas y actividades de formación y capacitación

en prevención de la corrupción.

e) Capacidad para la creación de campañas de promoción de cultura de la

legalidad.

f) Habilidad para redactar estudios, informes y otros documentos necesarios para

apoyar las reuniones de trabajo.
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ASTSTENTE oe olneccróN DE MEcANrsMos DE pneverucróN

comlslóH NAcToNAL coNTRA ¡-t connupclór¡

DtREccróN DE MEcANlsMos oe pneveNcrór.,t

ASISTENTE DE DIRECCION

1. rDENTrFtcAcló¡¡ oel puEsro

Título oficial del puesto:

Asistente de Dirección (Dirección de

Mecanismos de Prevención)

Código de clase:

0

Especialidad:

Sin especialidad

Título funcional:

Asistente de Dirección de Mecanismos

de Prevención

Número de puestos:

1

Renglón presupuestario:

021 "Personal Supernumerario"

Jefe superior:

Director Ejecutivo

Jefe inmediato:

Director de

Prevención

Mecanismos de

Subalternos:

Ninguno

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de asistencia que consiste en recopilar y mantener actualizada la

documentación relacionada con programas de prevención de la corrupción- Este

puesto implica participar en la evaluación de la efectividad de los programas de

prevención, manejar confidencialmente la información, y recibir, revisar y registrar

,r
94

Código de especialidad:

0000

Autoridad nominadora:

Secretaría General de la Presidencia

de la República
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documentos oficiales. Además, real¡za otras funciones asignadas por el Director

de Mecanismos de Prevención.

3. TAREAS PERMANENTES

4. TAREAS PERIODICAS

a) Recibir, revisar y registrar los documentos oficiales que se emiten y/o ingresan

a la Dirección de Mecan¡smos de Prevención, llevando los controles

correspondientes.

b) Manejar eficiente y confidencialmente la información interna o externa que se

le confía o propia de los asuntos en los que interviene.

c) Otras funciones inherentes al puesto y las que sean designadas por el Director

de Mecanismos de Prevención.

5. UBICACION DEL PUESTO

6. SUPERVISI

No ejerce supervisión

7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la lnformación

Discreción en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,

planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelación.

Confidencialidad y reserva de la información, cuando fuere aplicable de

conformidad con la normativa vigente.

95

a) Recopilar información sobre buenas prácticas en programas de prevención de

la corrupción.

b) Mantener actualizada la documentación relacionada con programas de

prevención de la corrupción.

c) Participar en la evaluación de la efectividad de los programas de prevención.

d) Contribuir en la identificación de nuevas iniciativas para promover una cultura

de integridad y legalidad.

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Mecanismos de Prevención.
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Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrónico y

sistemas informáticos

Por el uso, manejo y utilización deberá cumplir con lo estipulado en la normativa

entregada por la Dirección de Tecnologías de la lnformación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

Responsabilidad del equipo y suministros de oficina, y útiles de oficina

Por el manejo y la utilización adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones

del equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual será cargado en la tarjeta

de responsabilidad, entre otros tendrá asignados los siguientes:

Equipo a utilizar Fijo (a) Portátil/Móvil No utiliza

x
lmpresora

Teléfono

Retroproyector

Escáner

Otros:

8. RELACIONES LABORALES

D: "Diarias" S: "Semanal" M: "Mensual" T: "Trimestral" SE:

"Anual" E: "Eventual"

"Semestral" A:

Tipo de relaciones D s M T SE A E

Empleados de su dependencia x
Empleados de otras dependencias de su

institución

Empleados de otras instituciones

x

96

Computadora

x
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Tipo de relaciones D S M T SE A E

Jefes o supervisores de

dependencias de su institución

otras
x

Jefes o supervisores

instituc¡ones

de otras
x

Funcionarios de alto nivel de su

institución
x

Funcionarios de alto nivel de otra

institución
x

Representantes

internacionales

de organismo
x

Ministros de Estado, Vicepresidente de la

República, Presidente de la República
x

9. LUGAR DETRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Mecanismos de Prevención.

10. JORNADADETRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 8:00 a 't6:00 hrs.

I1. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el

cumplimiento de metas y objetivos planteados en la planificac¡ón de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

12. CONSECUENCIAS EN ELTRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses

de la Comisión Nacional contra la Conupción, lo que provoca desconfianza y falta

de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la población

en general.
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13. ESFUERZO EN ELTRABAJO

r¿. eoucrcróñ Y ExPERtENctA

eoucrcróN
Acreditar pensum cerrado en Ciencias Jurídicas y Sociales,

Abogado y Notario, Ciencias Políticas, Sociología o carrera

afín a las tareas del puesto.

EXPERIENCIA 1 año en labores relacionadas al puesto

15. CONOCTMTENTOS ESPECIFICOS

a) Conocimiento en el desarrollo y documentación de mecanismos de prevención

de la corrupción.

b) Experiencia en la creación de directrices para corregir las causas de la

corrupción.

c) Habilidad para diseñar ¡nstrumentos técn¡cos de prevención de la corrupción.

d) Capacidad para formular programas y actividades de formación y capacitación

en prevención de la corrupción.

e) Capacidad para la creación de campañas de promoción de cultura de la

legalidad.

f) Habilidad para redactar estudios, informes y otros documentos necesarios para

apoyar las reuniones de trabajo.

98
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Ultima lín

16. HABILIDADES Y DESTREZAS

o Buenas relaciones interpersonales

. Empatía

r Pensamiento analítico y creativo

o Razonamiento

o Colaborador

17. ACTITUDINALES

. Liderazgo

. íntegro

o Proactivo

. Responsable

. Organizado

o Discreto

99
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x. otnecclóN DE FoRTALEctMtENTo A MEcANtsMos DE oetecclór.¡ y
DENUNCIA INSTITUCIONAL

La Dirección de Fortalecimiento a Mecanismos de Detección y Denuncia

lnstitucional es el órgano responsable de promover la implementación de

procedimientos efect¡vos para la detección de actos de corrupción, incluyendo

canales de denuncia ¡nstitucional. Además, es responsable de procurar la mejora

de procedimientos y estándares institucionales de denuncia en el Organismo

Ejecutivo.

A. Funciones

a) Planificar, gestionar y supervisar la instauración e implementación de acciones

para el diagnóstico de focos de corrupción dentro de las entidades del Organismo

Ejecutivo.

b) Proponer y dirigir acciones de fortalecimiento a las dependencias del Organismo

Ejecutivo para efectuar el estudio y verificación interna que permita la detección

y denuncia de actos de corrupc¡ón.

c) Planificar, ejecutar y supervisar el establecimiento de campañas y estrategias de

comunicación para incentivar la denuncia por posibles actos de corrupción que

se cometen dentro de las dependencias del Organismo Ejecutivo.

d) Monitorear el seguimiento de las denuncias por posibles actos de corrupción que

hayan sido presentadas por las dependencias del Organismo Ejecutivo ante las

autoridades correspondientes, en los casos en que se haya remitido la

información respectiva a la Comisión.

e) Supervisar la gestión del personal a su cargo.

f) Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Director Ejecutivo y por

otras disposiciones que se establezcan.

100
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B. Descripción de puestos

DtREcroR DE FoRTALEcIMIENTo A MEcANtsMos DE DETEcclón v
DENUNCIA INSTITUCIONAL

colvttslór,¡ NAcIoNAL coNTRA r-l coRRupcróx

olnecc6t¡ DE FoRTALEctMtENTo A MEcANtsMos DE DETEGcTóN y

DENUNCIA ¡NSTITUCIONAL

DtREcroR oe roRrelectmtENTo A MEcANrsMos DE DETEcctóN y

DENUNCIA INSTITUCIONAL

1. rDENTtFtcActóH oel PUESTo

Código de clase:

0

Especialidad:

Sin especialidad

Título funcional:

Director de Fortalecimiento a Mecanismos de

Detección y Denuncia lnstitucional

Número de puestos:

1

Renglón presupuestario:

022 "Personal por Contrato"

Autoridad nominadora:

Secretaría General de la

Presidencia de la República

Jefe superior:

Director Ejecutivo

Jefe inmediato:

Director Ejecutivo

Subalternos:

. Asesor de Dirección de Fortalecimiento a Mecanismo de Detección y Denuncia

lnstitucional

t
101

Titulo oficial del puesto:

Director Ejecutivo V (Director de Fortalecimiento a

Mecanismos de Detección y Denuncia

lnstitucional)

Código de especialidad:

0000
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. Asistente de Dirección de Fortalecimiento a Mecanismos de Detección y

Denuncia lnstitucional

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en planificar, gestionar y supervisar acciones

para diagnosticar y abordar focos de corrupción dentro de las entidades del

Organismo Ejecutivo. Este puesto implica proponer y dirigir acciones de

fortalecimiento, promover el fortalecimiento institucional de las Unidades de

Auditoría lnterna, y establecer campañas de comunicación para incentivar la

denuncia de actos de corrupción.

3. TAREAS PERMANENTES

a) Supervisar la instauración e implementación de acciones para detectar actos

de corrupción dentro del Organismo Ejecutivo.

b) Promover la creación de canales de denuncia institucionales de posibles

irregularidades o actos de corrupción en las entidades del Organismo

Ejecutivo.

c) Proponer y dirigir acciones de fortalecimiento institucional para la detección y

denuncia de actos de corrupción.

d) Participar en las instancias técnicas en las que sea designado por el Director

Ejecutivo.

e) Desarrollar estrategias para identificar y combatir patrones de corrupción en la

institucionalidad del Organismo Ejecutivo.

f) Remitir información relacionada con las actividades de su dirección para la

elaboración de informes trimestrales y anuales de la Comisión.

g) Proporcionar acompañamiento técnico a las entidades del Organismo

Ejecutivo en relación con acciones legales derivadas de actos de corrupción.

h) Supervisar asegurar el desempeño eficiente del personal a su cargo.

4. TAREAS PERIÓDICAS
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a) Planificar, ejecutar y supervisar campañas para incent¡var la denuncia de actos

de corrupción.

b) Vigilar el seguimiento de las denuncias presentadas ante las autoridades

correspondientes.

c) Dar seguimiento a la información que se requiera para dar respuesta a las

solicitudes de acceso a información pública.

d) Revisar proyectos de protocolos de investigación administrativa y denuncia de

posibles actos de corrupción para implementar en el Organismo Ejecutivo.

e) Revisar y ajustar las acciones de fortalecimiento para maximizar su

efectividad.

5. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Fortalecimiento a Mecanismos de

Detección y Denuncia lnstitucional.

6. SUPERVISIÓN

Ejerce supervisión sobre el personal que conforma la Dirección de Fortalecimiento

a Mecanismos de Detección y Denuncia lnstitucional.

Responsabilidad por la información

Discreción en lo que respecta a la proporcionada por fuentes instituc¡onales,

planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelación.

Confidencialidad y reserva de la información, cuando fuere aplicable de

conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrónico y

sistemas informáticos

Por el uso, manejo y utilización deberá cumplir con lo estipulado en la normativa

entregada por la Dirección de Tecnologías de la lnformación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

l103
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Responsabilidad del equipo y suministros de oficina, y útiles de oficina

Por el manejo y la utilización adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del

equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual será cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendrá asignados los siguientes:

Equipo a utilizar Fiio (a) Portátil/Móvil No utiliza

Computadora x
lmpresora

Teléfono x
Retroproyector

Escáner

Otros

8. RELACIONES LABORALES

D: "Diarias" S: "Semanal" M: "Mensual" T: "Trimestral" SE:

"Anual" E: "Eventual"

"Semestral" A:

Tipo de relaciones D S M T SE A E

Empleados de su dependencia x
Empleados de otras dependencias de su

institución
x

Empleados de otras instituciones x
Jefes o supervisores de otras

x
dependencias de su institución

Jefes o supervisores de otras instituciones x
x

Funcionarios de alto nivel de otra

institución

104

x

Funcionarios de alto nivel de su institución

x
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Tipo de relaciones D S M T A E

Ministros de Estado, Vicepresidente de la

República, Presidente de la República

Representantes

internacionales

de organismo

9. LUGAR DETRABAJO

El puesto de kabajo se ubica en la Dirección de Fortalecimiento a Mecanismos de

Detección y Denuncia lnstitucional.

11. RIESGOS EN ELTRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el

cumplimiento de metas y objetivos planteados en la planificación de la Comisión

Nacional contra la Conupción.

12. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses

de la Comisión Nacional contra la Corrupción, lo que provoca desconfianza y falta

de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la población

en general.

13. ESFUERZO EN EL TRABAJO

105

SE

x

x

10. JORNADA DETRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.
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FISTCO
El esfuezo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que la

mayoría del tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO

14. EDUcAcróN Y EXPERTENcTA

EDUCACION

Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en Ciencias

Jurídicas y Sociales, Abogado y Notario, Ciencias

Económicas o carrera afín a las tareas del puesto. Colegiado

Activo.

EXPERIENCIA 4 años o más en labores relacionadas al puesto.

15. CONOCIMlENTOS ESPECiFTGOS

a) Conocimiento en técnicas y estrateg¡as para la detección y denuncia de actos

de corrupción.

b) Nociones fundamentales sobre Derecho Penal y Derecho Administrativo

c) Conocimientos generales sobre administración pública

d) Experiencia en la supervisión y gestión de equipos de trabajo.

. Análisis de marco jurídico y político del país

o Monitoreo de procedimientos desarrollados en las entidades del Organismo

Ejecutivo

. Formulación de propuestas de optimización normativa para prevenir la

corrupción

. Gestión de proyectos

¡ Revisión de informes de análisis sobre el fenómeno de la corrupción

17. ACTITUDINALES
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rE ir
o Liderazgo

o Empático

¡ Responsable

o Proactivo

. Analítico

o Critico

. Organizado

Itima línea---
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ASESoR oe olnecclóN DE FoRTALEctMtENTo A MEcANtsMos DE

oerecclót¡ y DENUNctA tNsnructoNAL

colullsró¡¡ NActoNAL coNTRA r¡ connupclóH

orRecclóH DE FoRTALEcTMTENTo A MEcANtsMos oe oeretclótr v
DENUNCIA INSTITUCIONAL

ASESoR oe olRecclót'¡

l. toENTrFrcAclór.¡ oel puESTo

Título oficial del puesto:

Asesor de Dirección (Dirección de

Fortalecimiento a Mecanismos de Detección

y Denuncia lnstitucional)

Código de clase:

0

Especialidad:

Sin especialidad

Código de especialidad:

0000

Título funcional:

Asesor de Dirección de Fortalecimiento a

Mecanismos de Detección y Denuncia

lnstitucional

Número de puestos:

1

Renglón presupuestario:

021 "Personal Supernumerario"

Autoridad nominadora:

Secretaría General de

Presidencia de la República

la

Jefe superior:

Director Ejecutivo

Subalternos:

N inguno

2. NATURALEZA DEL PUESTO

108

Jefe inmediato:

Director de Fortalecimiento a

Mecanismos de Detección y

Denuncia lnstitucional



gE L^ ie.

¡Eta

Comisrón Nacional
contra la Corrupción

3. TAREAS PERMANENTES

a) Apoyar en el seguimiento a la implementación de canales de denuncia

institucional en el Organismo Ejecutivo

b) ldentificar mecanismos de detección y denuncia institucional efectivos a nivel

nacional e internacional.

c) Elaborar proyectos de protocolos de investigación administrativa y denuncia de

posibles actos de corrupción.

d) Elaboración de lineamientos de medición de riesgos de conupción de las

distintas entidades dentro del ámbito de competencia institucional.

e) ldentificar áreas de mejora en las dependencias del Organismo Ejecutivo y

proponer estrategias para el combate de la corrupción.

4. TAREAS PERIÓDICAS

a) Proponer medidas para el fortalecimiento de las instancias de asuntos de

probidad del Organismo Ejecutivo.

b) Apoyar en la gestión de proyectos y en la realización de campañas para

incentivar la denuncia de actos de corrupción.

c) Monitorear las funciones presentadas por las dependencias del Organismo

Ejecutivo.

d) Apoyar a la Dirección en la evaluación de la información que se reciba para

identificar patrones de corrupción y áreas de mejora.

5. UBICACIÓN DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Fortalecimiento a Mecanismos de

Detección y Denuncia lnstitucional.

6. SUPERVISIÓN

No ejerce supervisión

109

Trabajo profesional que consiste en investigar, asesorar y analizar prácticas y

resultados relacionados con la detección y denuncia de corrupción dentro de las

entidades del Organismo Ejecutivo.
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7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la información

Discreción en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,

planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelación.

Confidencialidad y reserva de la información, cuando fuere aplicable de

conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube insütucional, correo electrónico y

sistemas informáticos

Por el uso, manejo y utilización deberá cumplir con lo estipulado en la normativa

entregada por la Dirección de Tecnologías de la lnformación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

Responsabilidad del equipo y suministros de oficina, y útiles de oficina:

Por el manejo y la utilización adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del

equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual será cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendrá asignados los siguientes:

Equipo a utilizar Füo (a) Portátil/Móvil No utiliza

Computadora x x
lmpresora

Teléfono

Escáner

8. RELACIONES LABORALES

D: "Diarias" S: "Semanal" M: "Mensual" T: "Trimestral" SE: "Semestral" A:

"Anual" E: "Eventual"

Tipo de relaciones D

Empleados de su dependencia

S M T SE A E

,lD, 3i^110

Retroproyector

Otros:

x



¡El.r

Comisión Nacional
contra la Com.rpción

Tipo de relaciones D S M T SE A E

Empleados de ohas dependencias de su

institución
x

Empleados de otras instituciones x
Jefes o supervisores de

dependencias de su institución

otras
x

Jefes o supervisores de otras instituciones x
Funcionarios de alto nivel de su institución

Funcionarios de alto nivel de otras

instituciones
x

x

Ministros de Estado, Vicepresidente de la

República, Presidente de la República
x

9. LUGAR DE TRABAJO

10. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs

11. RIESGOS EN ELTRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el

cumplimiento de metas y objetivos planteados en la planificación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

12. CONSECUENCIAS EN ELTRABAJO

111

DE t^

x

Representantes

internacionales

de organismo

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Fortalecimiento a Mecanismos de

Detección y Denuncia lnstitucional.
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Estos se der¡van por el incumplim¡ento de sus funciones, afectando los intereses

de la Comisión Nacional contra la Corrupción, lo que provoca desconfianza y falta

de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la población

en general.

13, ESFUERZO EN EL TRABAJO

PERFIL DEL PUESTO

14. EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA

EDUCACION

EXPERIENCIA 3 años en labores relacionadas al puesto

1 5. CONOCIMIEÑÍbS ESPECíFICOS

a) Conocimiento de prácticas nacionales e internac¡onales en detección y

denuncia de c¡rrupc¡ón.

b) Habilidad para analizar resultados e identificar patrones y áreas de mejora.

c) Capacidad para generar propuestas de fortalecimiento de las Unidades de

Auditoría lnterna.

112

Acreditar título universitario a nivel de lie,enciatura en Ciencias

Jurídicas y Sociales, Abogado y Notario, Ciencias

Económicas o carrea afín a las tareas del puesto. Colegiado

Activo.
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Ultima línea----

d) Experiencia en la evaluación y gestión de proyectos y campañas de

comunicación.

e) Capacidad para manejar información de manera eficiente y confidencial.

16. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Análisis e interpretación

. Comunicación efectiva

. Capacidad y habilidades para el manejo de grupos

. Buenas relaciones interpersonales

. Fluidez verbal y escrita

. Análisis jurídicos de normativa legal e institucional

. Formulación de informes y propuesta de optimización de la gestión pública

17. ACTITUDINALES

113
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. Liderazgo

. Proactivo

o Responsable

. íntegro

. Analítico

. Organizado
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AsrsrENTE oe olnecclóN DE FoRTALEctMtENTo A MEcANtsmos DE

oerecclór.¡ y DENUNctA tNSTtructoNAL

colulsló¡¡ NActoNAL coNTRA t-l connupcló¡r

olRecclór¡ oe ronrtl-ecllul
DENUNCIA INSTITUCIONAL

AstsrENTE oe olReccrór.r

1. IDENTIFICAcIÓH oeI PUESTo

Título oficial del puesto:

Asistente de Dirección (Dirección de

Fortalecimiento a Mecanismos de Detección

y Denuncia lnstitucional)

Código de clase:

0

Especialidad:

Sin especialidad

Código de especialidad:

0000

Título funcional:

Asistente de Dirección de Fortalecimiento a

Mecanismos de Detección y Denuncia

lnstitucional

Número de puestos:

1

Autoridad nominadora:

Secretaría General de

Presidencia de la República

la

Jefe superior:

Director Ejecutivo

Jefe inmediato:

Director de Fortalecimiento a

Mecanismos de Detección y

Denuncia lnstitucional

Subalternos:

Ninguno

2. NATURALEZA DEL PUESTO

114

Renglón presupuestario:

021 "Personal Supernumerario"
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Trabajo de asistencia que consiste en apoyar en la recopilación y gestión de

información sobre mecanismos de detección y denuncia, mantener actualizada la

documentación y participar en la evaluación de la efectividad de estos

mecanismos.

3. TAREAS PERMANENTES

a) Manejar la agenda del Director de Fortalecimiento a Mecanismos de Detección

y Denuncia lnstitucional.

b) Compilar y sistematizar información sobre buenas prácticas en mecanismos de

detección y denuncia institucional.

c) Elaborar proyectos de providencias, oficios y otros documentos legales de la

Dirección.

d) Gestionar la correspondencia recibida por la Dirección de Fortalecimiento a

Mecanismos de Detección y Denuncia lnstitucional.

e) Gestionar la información interna o e*erna de manera eficiente y confidencial.

f) Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende

su jefe inmediato y que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.

4. TAREAS PERIÓDICAS

a) Elaborar memorias o minutas de reuniones a solicitud de la Dirección.

b) Recabar información sobre estándares y buenas prácticas sobre detección y

denuncia de posibles actos de corrupción.

5. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Fortalecimiento a Mecanismos de

Detección y Denuncia lnstitucional.

5. SUPERVTSTÓN

No ejerce supervisión.

7. RESPONSABILIDADES

115
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Responsabilidad por la lnformación

Discreción en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,

planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelación.

Confidencialidad y reserva de la información, cuando fuere aplicable de

conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrónico y

sistemas informáticos

Por el uso, manejo y utilización deberá cumplir con lo estipulado en la normativa

entregada por la Dirección de Tecnologías de la lnformación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

Responsabilidad del equipo y suministros de oficina, y útiles de oficina:

Por el manejo y la utilización adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del

equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual será cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendrá asignados los siguientes:

Equipo a utilizar Fiio (a) Portátil/Móvil No utiliza

x
lmpresora

Teléfono

Escáner

Otros

8. RELACIONES LABORALES

D: "Diarias" S: "Semanal" M: "Mensual" T: "Trimestral" SE: "Semestral" A:

"Anual" E: "Eventual"

Tipo de relaciones D

Empleados de su dependencia x

S M T SE A E

116

'Eir

Computadora

Retroproyector
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Tipo de relaciones D S M SE A E

Empleados de otras dependencias de su

institución
x

x
Jefes o supervisores de

dependencias de su institución

otras

Jefes o supervisores de ohas instituciones

Funcionarios de alto nivel de su institución x
Funcionarios de alto nivel de otra

institución
x

Representantes

internacionales

de organismo

Ministros de Estado, Vicepresidente de la

República, Presidente de la República
x

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Fortalecimiento a Mecanismos de

Detección y Denuncia lnstitucional.

10. JORNADA DETRABAJO

11. RIESGOS EN ELTRABAJO

12. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
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T

Empleados de otras ¡nstituciones

x

x

x

[T ]

9. LUGAR DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

Estos se derivan por el incumplim¡ento de sus funciones, afectando el

cumplimiento de metas y objetivos planteados en la planificación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.
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Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses

de la Comisión Nacional contra la Corrupción, lo que provoca desconfianza y falta

de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la población

en general.

13. ESFUERZO EN EL TRABAJO

MENTAL

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuezo mental, exige

concentración constante para aplicar conocimientos generales en la

planificación, organización, dirección, ejecución y control de las

tareas asignadas.

Ftstco
El esfuezo que requiere el puesto de trabajo es de un l0% ya que

la mayoría del tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO

14. EDUCACION Y EXPERIENCIA

EDUCACIÓN

Acreditar pensum cerrado de licenciatura en

Jurídicas y Sociales, Abogado y Notario,

Económicas, o carrera afín a las tareas del puesto.

Ciencias

Ciencias

EXPERIENCIA 1 año en labores relacionadas al puesto.

15. CONOCIMIENTOS ESPEC1FICOS

16. HABILIDADES Y DESÍREZAS

118

a) Conocimiento en la organización y gestión de documentos oficiales.

b) Familiaridad con buenas prácticas en mecanismos de detección y denuncia

institucional.

c) Habilidad para evaluar la efectividad de los mecan¡smos de detección y

denuncia.

d) Capacidad para gestionar información de manera eficiente y confidencial.
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--Ultima línea--------

. Pensamiento crítico

. Buenas relaciones interpersonales

. Capacidad de redacción de documentos

. Organización y logística para el desarrollo de actividades

r Elaboración de ayudas de memoria e informes de reuniones

. Liderazgo

. Integro

. Proactivo

. Responsable

. Organizado

o Discreto

119

17. ACTITUDINALES
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x. olReccrór.¡ DE pARTrctpAclót¡ ctuotom¡e e r¡¡cr-ustóN

a) Facilitar espacios de diálogo con la sociedad civil para la elaboración y

recepción de propuestas de proyectos;

b) Promover la participación ciudadana en la definición de la agenda normativa;

c) Gestionar la validación de procesos con representantes de la sociedad civil y

otras instituciones;

d) Evaluar el ¡mpacto de las actividades de participación ciudadana e inclusión;

e) Reportar los avances y resultados de las actividades de participación ciudadana

e inclusión;

f) Fomentar la participación de la sociedad civil en programas y proyectos

gubernamentales;

g) Supervisar la gestión del personal a su c¿lrgo; y,

h) Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Director Ejecutivo y por

otras disposiciones que se establezcan.

120

La Dirección de Participación Ciudadana e lnclusión es el órgano responsable de

¡ealiza¡ la coordinación logística y de dar seguimiento a los lineamientos definidos

en la instancia de participación ciudadana conformada por Consejeros Delegados.

Además, t¡ene a su cargo la comunicación y coordinación con las organizaciones

de sociedad civil cuyo trabajo se vincule con la promoc¡ón de la transparencia y

lucha contra la corrupción.

A. Funciones
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cotursróH NActoNAL coNTRA la coRnupclóN

orneccrór.¡ DE pARTtcrpActóN cruotoANA E rNcLUStoN

DtREcroR oe pltncrplclóñ ctuotoa¡¡l e l¡¡ctuslón
i. tDENTtFtcAclót¡ oel PUESTo

Código de clase:

0

Especialidad:

Sin especialidad

Código de especialidad :

0000

Título funcional:

Director de Participación Ciudadana e

lnclusión

Número de puestos:

1

Renglón presupuestario:

022 "Personal por Contrato"

Autoridad nominadora:

Secretaría General de

Presidencia de la República

la

Jefe superior:

Director Ejecutivo

Jefe inmediato:

Director Ejecutivo

Subalternos:

. Asesor de Dirección de Participación Ciudadana e lnclusión

o Asistente de Dirección de Participación Ciudadana e lnclusión

2. NATURALEZA OEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en facilitar espacios de diálogo con la sociedad

civil, promover la participación ciudadana en la agenda normativa, y gestionar la

121

B. Descripción de puestos

DIRECTOR DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA E INCLUSIÓN

Título oficial del puesto:

Director Ejecutivo V (Director de Participación

Ciudadana e lnclusión)
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validación de procesos con representantes de la sociedad civil y otras

instituciones.

3. TAREAS PERMANENTES

a) Crear y mantener espacios de diálogo con la sociedad civ¡l para la elaboración

y recepción de propuestas de proyectos.

b) Fomentar la participación ciudadana en la identificación de áreas de mejora a

la normativa vigente en materia anticorrupción.

c) Coordinar con la lnstancia de Consejeros Delegados la validación de procesos

que impulsa la Comisión.

d) Analizar el ¡mpacto de las actividades de participación ciudadana e inclusión.

e) Asegurar el desempeño eficiente del personal a su cargo.

f) Remitir información relacionada con las actividades de su Dirección para la

elaboración de informes trimestrales y anuales de la Comisión.

g) Realizar otras funciones que Ie sean asignadas por el Director Ejecutivo y por

otras disposiciones que se establezcan.

4. TAREAS PERIODICAS

a) Elaborar informes sobre los avances y resultados de las actividades de

participación ciudadana e inclusión.

b) Promover la participación de la sociedad civil en programas y proyectos

gubernamentales.

c) Organizar y dirigir sesiones de capacitación sobre habilidades de participación

ciudadana y sensibilización sobre inclusión.

d) Dar seguimiento a la información que se requiera para dar respuesta a las

solicitudes de acceso a información pública.

e) Revisar y ajustar las actividades y proyectos de participación ciudadana para

maximizar su efectividad.

5. UBICACION DEL PUESTO

122
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El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Participación Ciudadana e

lnclusión.

s. súpenvrsióñ
Ejerce supervisión sobre el personal que conforma la Dirección de Participación

Ciudadana e lnclusión.

7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la información

Discreción en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,

planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su intenelación.

Confidencialidad y reserva de la información, cuando fuere aplicable de

conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrónico y

sistemas informáticos

Por el uso, manejo y utilización deberá cumplir con lo estipulado en la normativa

entregada por la Dirección de Tecnologías de la lnformación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

Responsabilidad del equipo y suministros de oficina, y útiles de oficina:

Por el manejo y la utilización adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del

equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual será cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendrá asignados los sigu¡entes:
Equipo a utilizar Fijo (a) Portátil/Móvil No utiliza

Computadora x x
lmpresora

Teléfono x

Escáner

Otros:

123

Retroproyector
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8, RELACIONES LABORALES

D: "Diarias" S: "Semanal" M: "Mensual" T: "Trimestral" SE: "Semestral" A:

"Anual" E: "Eventual"

Tipo de relaciones D S M T SE A E

Empleados de su dependencia x
Empleados de otras dependencias de su

institución
x

Empleados de otras instituciones x
Jefes o supervisores de

dependencias de su institución

otras
x

Jefes o supervisores de otras instituciones x
x

Funcionarios de alto nivel de otra

institución
x

Representantes

internacionales

de organismo
x

9. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Participación Ciudadana e

lnclusión.

10. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs

11. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el

cumplimiento de metas y objetivos planteados en la planificación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

124

Funcionarios de alto nivel de su institución

Ministros de Estado, Vicepresidente de la

República, Presidente de la República
x

I
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12. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses

de la Comisión Nacional contra la Corrupción, lo que provoca desconfianza y falta

de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la población

en general.

13. ESFUERZO EN EL TRABAJO

MENTAL

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuezo mental, exige

concentración constante para aplicar conocimientos generales en la

planificación, organización, dirección, ejecución y control de las

tareas asignadas.

F¡SIco

PERFIL DEL PUESTO

14. EDUCACIóN Y EXPERIENCIA

Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en Ciencias

Jurídicas y Sociales, Abogado y Notario, Ciencias Políticas,

Trabajo Social o carrera afín a las tareas del puesto.

Colegiado Activo.

EXPERIENCIA

15. CONOCIMTENTOS ESPECíFTCOS

a) Conocimiento en técnicas y estrateg¡as para fomentar la participación

ciudadana en procesos gubernamentales.

b) Habilidad para facilitar espacios de diálogo y coordinar con representantes de

la sociedad civil y otras instituciones.

El esfuezo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que

la mayoria del t¡empo realiza sus tareas sentado.

EDUCACIÓN

4 años o más en labores relacionadas al puesto.

125
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Ultima línea--

c) Capacidad para evaluar el impacto de las actividades de participación

ciudadana e inclusión.

d) Experiencia en la elaboración de informes sobre avances y resultados de

proyectos.

e) Experiencia en la supervisión y gestión de equipos de trabajo.

16. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Capacidad de análisis

. Capacidad y habilidades para el manejo de grupos

. Facilidad en la coordinación de distintos sectores de la sociedad

. Habilidad en la elaboración y presentación de informes gerenciales y ejecutivos

. Fluidez verbal y escrita

o Buenas relaciones interpersonales

17. ACTITUDINALES

. Liderazgo

o Empático

. Responsable

o Proactivo

. Analítico

. Organizado

126
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AsEsoR oe ornecclóN DE pARTtctpaclót cIUDADANA e ltctuslóN

colulslóH NAcToNAL coNTRA u coRnupcló¡,¡

ornecqóN oe pennclpÁeióñ ctUDADANA e INcl-uslóN

ASESoR oe olnecclót¡
1. IDENTIFIGAcIÓN oeI PUESTo

Titulo oficial del puesto:

Asesor de Dirección (Dirección

Participación Ciudadana e lnclusión)

de

Código de especialidad:

0000

Título funcional:

Asesor de Dirección de Participación

Ciudadana e lnclusión

Número de puestos:

1

Renglón presupuestario:

021 "Personal Supernumerario"

Autoridad nominadora:

Secretaría General de

Presidencia de la República

la

Jefe superior:

Director Ejecutivo

Jefe inmediato:

Director de Participación

Ciudadana e lnclusión

Subalternos:

Ninguno

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en investigar nuevas formas de involucrar a la

sociedad civil, asesorar en la inclusión de grupos vulnerables y facilitar sesiones

de capacitación sobre part¡cipación ciudadana.

.a,127

Código de clase:

0

Especialidad:

Sin especialidad
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Este puesto implica revisar el progreso de las actividades, asistir en la

coordinación de actividades con otras instituciones y colaborar en la elaboración

de informes sobre el progreso de las actividades de participación ciudadana e

inclusión.

3. TAREAS PERMANENTES

a) Buscar y analizar nuevas maneras de involucrar a la sociedad civil en los

procesos de participación ciudadana.

b) Proporcionar asesoramiento en la implementación de mecanismos para la

inclusión de grupos vulnerables.

c) Apoyar en la organización de sesiones de capacitación sobre habilidades de

participación ciudadana y sensibilización sobre inclusión.

d) Monitorear y revisar el avance de las actividades de participación ciudadana e

inclusión.

e) Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende

su jefe inmediato y que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.

4. TAREAS PERIÓDICAS

a) Colaborar en la organización y coordinación de actividades de participación

ciudadana con otras instituciones.

b) Evaluar la efectividad de las acciones de participación ciudadana e inclusión.

c) Ayudar en la redacción de informes sobre el progreso de las actividades de

participación ciudadana e inclusión.

d) Proporcionar asesoría continua en la implementación de políticas públicas e

institucionales referentes a la transparencia y participación ciudadana.

5. UBICACIÓN DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ub¡ca en la Dirección de Participación Ciudadana e

lnclusión.

6. SUPERVISIÓN

No ejerce supervisión.
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7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la lnformación

Discreción en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,

planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelación.

Confidencialidad y reserva de la información, cuando fuere aplicable de

conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrónico y

sistemas informáticos

Por el uso, manejo y utilización deberá cumplir con lo estipulado en la normativa

entregada por la Dirección de Tecnologías de la lnformación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

Responsabilidad del equipo y suministros de oficina, y útiles de oficina

Por el manejo y la utilización adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del

equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual será cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendrá asignados los sigu¡entes:

Equipo a utilizar Fijo (a) Portátil/Móvil No utiliza

x
lmpresora

Teléfono

Retroproyector

Escáner

8. RELACIONES LABORALES
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Computadora

Otros:

D: "Diarias" S: "Semanal" M: "Mensual" T: "Trimestral" SE: "Semestral" A:

"Anual" E: "Eventual"
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Tipo de relaciones D S M T SE A E

Empleados de su dependencia x
Empleados de otras dependencias de su

institución
x

Empleados de otras instituc¡ones x
Jefes o supervisores de otras dependencias

de su institución
x

Jefes o supervisores de otras instituciones x
Funcionarios de alto nivel de su institución x
Funcionarios de alto nivel de otra institución x
Representantes

internacionales

de organrsmo
x

Ministros de Estado, Vicepresidente de la
República, Presidente de la República

x

9. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ub¡ca en la Dirección de Participación Ciudadana e

lnclusión.

10. JORNADA DETRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs

11. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el

cumplimiento de metas y objetivos planteados en la planificación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.
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Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses

de la Comisión Nacional contra la Corrupción, lo que provoca desconfianza y falta

de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la población

en general.

13, ESFUERZO EN EL TRABAJO

MENTAL

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuezo mental, exige

concentración constante para aplicar conocimientos generales en la

planificación, organización, dirección, ejecución y control de las

tareas asignadas.

Ftstco
El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que

la mayoría del tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO

14. EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA

Acreditar título de licenciatura en Ciencias Jurídicas y

Sociales, Abogado y Notario, Cienc¡as Políticas, Trabajo

Social o carrera afín a las tareas del puesto. Colegiado Activo.

EXPERIENCIA 3 años en labores relacionadas al puesto.

15. CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS

a) Conocimiento en técnicas y estrateg¡as para fomentar la participación

ciudadana en procesos gubernamentales.

b) Familiaridad con métodos y mecanismos para la inclusión de grupos

vulnerables en los procesos de participación ciudadana.
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-Ultima línea-------

16. HABILIDADES Y DESTREZAS

o Buenas relaciones interpersonales

. Pensamiento analítico y creativo

o Razonamiento

o Redacción de documentos e informes

17, ACTITUDINALES

. Liderazgo

.lntegro
o Proactivo

o Colaborativo

o Responsable

. Organizado

. Discreto

132

c) Experiencia en la organización y facilitación de sesiones de capacitación y

sensibilización.

d) Habilidad para evaluar el progreso y la efectividad de las actividades de

participación ciudadana e inclusión.

e) Capacidad para colaborar en la redacción de informes sobre avances y

resultados de proyectos.
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ASISTENTE oe olnecclóN DE pARTrcrprcróu cTUDADANA e rruclusróN

comtstó¡¡ NAcToNAL coNTRA l-t coRRupcóN

olnecclót¡ DE pARTtctpAclót¡ cluololrue e lucuuslót¡
AstsrENTE oe ornecclót¡
1. tDENTtFtcAclóru oel PUESTo

Título oficial del puesto:

Asistente de Dirección (Dirección de

Participación C¡udadana e lnclusión)

Código de clase:

0

Especialidad:

Sin especialidad

Código de especialidad :

0000

Título funcional:

As¡stente de Dirección de Participación

Ciudadana e lnclusión

Número de puestos:

1

Renglón presupuestar¡o:

02'l "Personal Supernumerario"

Autoridad nominadora:

Secretaría General de la

Presidencia de la República

Jefe superior:

Director Ejecutivo

Jefe inmediato:

Director de Participación

Ciudadana e lnclusión

Subalternos:

N¡nguno

2, NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de asistencia que consiste en recopilar y mantener actualizada la

documentación relacionada con la participación ciudadana e inclusión

133
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a) Buscar y compilar datos relevantes para la participación ciudadana e inclusión.

b) Gestionar y actualizar la documentación relacionada con la participación

ciudadana e inclusión.

c) Contribuir a la evaluación de la efectividad de los mecanismos de participación

ciudadana e inclusión.

d) Administrar los documentos oficiales que se emiten y/o ingresan a la Dirección

de Participación Ciudadana e lnclusión.

e) Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende

su jefe inmediato y que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.

4. TAREAS PERIÓDICAS

a) Gestionar la información interna o externa de manera discreta y eficiente.

b) Asegurar que toda la documentación relevante esté actualizada y organizada.

c) Colaborar periódicamente en la evaluación de los mecanismos de participación

ciudadana e inclusión.

5. UBICACIÓN DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Participación Ciudadana e

lnclusión.

6. SUPERVISIÓN

No ejerce supervisión.

7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la lnformación

Discreción en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,

planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelación.

Confidencialidad y reserva de la información, cuando fuere aplicable de

conformidad con la normativa vigente.

134



0E rii t§.

¡Era

Comisión Nacional
contra la Comrpción

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrónico y

sistemas informáticos.

Por el uso, manejo y utilización deberá cumplir con lo estipulado en la normativa

entregada por la Dirección de Tecnologías de la lnformación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

Responsabilidad del equipo y suministros de oficina, y útiles de oficina

Por el manejo y la utilización adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del

equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual será cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendrá asignados los siguientes:

Equipo a utilizar Fijo (a) Portátil/Móvil No utiliza

Computadora

lmpresora

Teléfono

Retroproyector

Escáner

Otros:

8. RELACIONES LABORALES

D: "Diarias" S: "Semanal" M: "Mensual" T: "Trimestral" SE:

"Anual" E: "Eventual"

"Semestral" A:

Tipo de relaciones D S M T SE A E

Empleados de su dependencia x
Empleados de otras dependencias de su

institución
x

Empleados de otras instituciones

Jefes o supervisores de otras dependencias

de su institución
x
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Típo de relaciones D S T SE A

Jefes o supervisores de otras instituciones

Funcionarios de alto nivel de su institución

Funcionarios de alto nivel de otra

institución

Ministros de Estado, Vicepresidente de la

República, Presidente de la República

9. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ub¡ca en la Dirección de Participación Ciudadana e

lnclusión.

10. JORNADA DE TRABAJO

11. RIESGOS EN ELTRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el

cumplimiento de metas y objetivos planteados en la planificación de la Comisión

Nacional contra la Conupción.

12. CONSECUENCIAS EN ELTRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses

de la Comisión Nacional contra la Corrupción, lo que provoca desconfianza y falta

de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la población

en general.

13. ESFUERZO EN ELTRABAJO
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x

Representantes

internacionales

de organismo
x

x

La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.
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MENTAL

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuezo mental, ex¡ge

concentración constante para aplicar conocimientos generales en la

planificación, organización, dirección, ejecución y control de las

tareas asignadas.

Ftstco
El esfuezo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que

la mayoría del tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO

14. EDUCACION Y EXPERIENCIA

EDUCACIÓN

Acreditar pensum cerrado en Ciencias Jurídicas y Sociales,

Abogado y Notario, Ciencias Políticas, Trabajo Social o

carrera afín a las tareas del puesto.

EXPERIENCIA

15. CONOCIMIENTOS ESPEC¡F]COS

a) Conocimiento en técnicas de recopilación y análisis de datos.

b) Experiencia en la organización y gestión de documentos relacionados con la

participación ciudadana e inclusión.

c) Habilidad para partic¡par en la evaluación de la efectividad de los mecanismos

de participación ciudadana e inclusión.

d) Capacidad para gestionar información de manera eficiente y confidencial.

e) Familiaridad con los principios y prácticas de participación ciudadana e

inclusión.

1 6. HABILIDADES Y DESTREZAS

Buenas relaciones interpersonales
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r Empatía

o Pensamiento analítico y creativo

. Razonamiento

1 7. ACTITUDINALES

. Liderazgo

. lnteg ro

. Proactivo

. Colaborativo

. Responsable

. Organizado

o Discreto

Itima línea

,
i.138
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xr. orReccróN DE cooRDt¡¡tclóH rNTERrNSTrrucroNAL

La Dirección de Coordinación lnterinstituc¡onal es el órgano responsable de

establecer la colaboración y comunicación entre la Comisión Nacional contra la

Corrupción y las instituciones y otras dependencias del Organismo Ejecutivo, en el

marco de funciones de la Comisión.

a) Promover la coordinación entre las entidades del Organismo Ejecutivo en materia

de prevención y lucha contra la corrupción.

b) Gestionar la participación de los encargados de las instancias de asuntos de

probidad de las entidades del Organismo Ejecutivo.

c) Ser el enlace interinstitucional dentro de la Comisión con los encargados de las

instancias de asuntos de probidad de las instituciones y otras dependencias del

Organismo Ejecutivo a efecto de promover espacios de información,

capacitación, diálogo y validación;

d) Establecer espacios de información, capacitac¡ón, diálogo y validación de los

diversos sectores en materia de prevención y lucha contra la corrupción.

e) Desarrollar estrategias para mejorar la coordinación interinstitucional en la

prevención y lucha contra la corrupción;

f) Supervisar la gestión del personal a su Érgo;

g) Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Director Ejecutivo y por

otras disposiciones que se eslablezcan.

r39
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con¡tsló¡t NActoNAL coNTRA u coRnupclót¡

ornecctór.l DE cooRDrNAclót¡ lNrenlHSTtrucloNAL

olnecron oe coonolHeclóñ rrurenlNstrucloNAL
1. rDENTrFrcAcrór.r oet PUESTo

Título oficial del puesto:

Director Ejecutivo V (Director

Coordinación lnterinstitucional)

de

Código de clase:

0

Especialidad:

Sin especialidad

Código de especialidad:

0000

Título funcional:

Director de Coordinación lnterinstitucional

Número de puestos:

1

Autoridad nominadora:

SecretarÍa General de

Presidencia de la República

la

Jefe inmediato:

Director Ejecutivo

Subalternos:

. Asesor de Dirección de Coordinación lnterinstitucional

. Asistente de Dirección de Coordinación lnterinstitucional

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en promover y gestionar la coordinación enhe

las entidades del Organismo Ejecutivo para la efectiva implementación de

mecanismos en materia de prevención y lucha contra la corrupción.

3. TAREAS PERMANENTES

140

B. Descripción de puestos

DIRECTOR DE COORDINACIÓN INTERINSTITUCIONAL

Renglón presupuestario:

022 "Personal por Contrato"

Jefe superior:

Director Ejecutivo
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a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar las actividades

relacionadas con las funciones de la Dirección.

b) Elaborar e ¡mplementar estrategias que promueva la coordinación y fomente la

colaboración entre las entidades del Organismo Ejecutivo en la prevención y lucha

contra la corrupción.

c) Gestionar y coordinar un mecanismo que facilite el intercambio de información,

experiencias y ohas actividades entre los encargados de las instancias de asuntos

de Probidad de las entidades del Organismo Ejecutivo.

d) Actuar como punto de contacto entre las entidades del Organismo Ejecutivo en

materia de prevención y lucha contra la corrupción.

e) Crear y mantener espacios de información, capacitación, diálogo y validación

de los diversos sectores en materia de prevención y lucha contra la corrupción.

f) Dar seguimiento a la implementación de estrateg¡as para mejorar la

coordinación interinstitucional según la competencia de la Comisión.

g) Remitir información relacionada con las actividades de su Dirección para la

elaboración de informes trimestrales y anuales de la Comisión.

h) Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende

su jefe inmediato o que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.

4. TAREAS PERIODICAS

a) lnformar a la Dirección Ejecutiva sobre los progresos y resultados de la

coordinación ¡nterinst¡tucional.

b) Asegurar el desempeño eficiente del personal a su cargo y recomendar

mejoras en la realización de sus tareas.

c) Revisar y ajustar las estrategias de coordinación para maximizar su efectividad.

d) Dar seguimiento a la información que se requiera para dar respuesta a las

solicitudes de acceso a información pública.

5. UBICACIÓN DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Coordinación lnterinstitucional.
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6. supenvrsló¡¡
Ejerce supervisión sobre el personal que conforma la Dirección de Coordinación

lnterinstitucional.

7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la información

Discreción en lo que respecta a la proporcionada por fuentes instituc¡onales,

planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelación.

Confidencialidad y reserva de la información, cuando fuere aplicable de

conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrónico y

sistemas informáticos

Por el uso, manejo y utilización, deberá cumplir con lo estipulado en la normativa

entregada por la Dirección de Tecnologías de la lnformación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

Responsabilidad de! equipo y suministros de oficina, y útiles de oficina

Por el manejo y la utilización adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del

equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual será cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendrá asignados los siguientes:

Equipo a utilizar Füo (a) Portátil/Móvil No utiliza

Computadora x
lmpresora

Teléfono x
Retroproyector

Escáner

8. RELACIONES LABORALES
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D: "Diarias" S: "Semanal" M: "Mensual' T: "Trimestral" SE: "Semestral" A:

"Anual" E: "Eventual"

Tipo de relaciones D s M T SE A E

Empleados de su dependencia x
Empleados de otras dependencias de su

institución
x

Empleados de otras instituciones x
Jefes o supervisores de

dependencias de su institución

otras
x

Jefes o supervisores de otras instituciones x
Funcionarios de alto nivel de su ¡nst¡tuc¡ón x

Representantes

internacionales

de organismo

Ministros de Estado, Vicepresidente de la

República, Presidente de la República
xIIII]

9. LUGAR DETRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Coordinación lnterinstitucional.

10. JORNADA DETRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

1,I. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el

cumplimiento de metas y objetivos planteados en la planificación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

12. CONSECUENCIAS EN ELTRABAJO
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Funcionarios de alto nivel de otra

institución
x

x

i
I
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Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses

de la Comisión Nacional contra la Corrupción, lo que provoca desconfianza y falta

de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la población

en general.

13. ESFUERZO EN ELTRABAJO

MENTAL

Por el tipo de kabajo se requiere un 90% de esfuezo mental, exige

concentración constante para aplicar conocimientos generales en la

planificación, organización, dirección, ejecución y control de las

tareas asignadas.

F¡SIco

PERFIL DEL PUESTO

14. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en Ciencias

Jurídicas y Sociales, Abogado y Notario, Ciencias Políticas,

Relaciones lnternacionales, Ciencias Económicas,

Administración Pública o c¿¡rrera afín a las tareas del puesto.

Colegiado Activo.

EXPERIENCIA

15. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

a) Conocimientos sobre Administración Pública

b) Técnicas y estrategias de coordinación entre entidades gubernamentales.

c) Métodos y enfoques para la prevención y lucha contra la corrupción.
,I 6. HABILIDADES Y DESTREZAS

144

El esfuezo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que

la mayoría del tiempo realiza sus tareas sentado.

EDUCACIÓN

4 años o más en labores relacionadas al puesto.
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Última línea------

o Excelentes habilidades de comunicac¡ón para establecer y mantener

relaciones con diversas entidades.

. Capacidad para desarrollar y apl¡car estrateg¡as de coordinación

interinstitucional.

. Reportar y analizar avances y resultados de las estrategias implementadas.

o Habilidad de análisis

. Monitorear, diagnosticar, diseñar, investigar y evaluar

o Capacidad y habilidades para el manejo de grupos

r Conocimiento de la temática de transparencia, combate a la corrupción,

gobierno electrónico y gobierno abierto

o Habilidad de negociación

. Buenas relaciones interpersonales

. Fluidez verbal y escr¡ta

¡ Habilidad en la elaboración de informes gerenciales y ejecutivos

o Análisis inductivo y deductivo

. Habilidad en manejo de expedientes y desarrollo de casos

. Habilidad de evaluación de datos.

17. ACTITUDINALES

. Liderazgo

. Proactivo

. Responsable

o Analítico

¡ Organizado

. Trabajo en equipo

. Capacidad, conocimiento y sensibilidad hacia la problemática de transparencia

145
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ASESoR oe orneccróN DE cooRDn¡rclót¡ tNTERtNSTlrucloNAL

COMISION NACIONAL CONTRA LA CORRUPCION

orREccróH DE cooRDrNAcró¡¡ rNreRr¡¡snructoNAL

ASESoR oe orReccrór.r

1. IDENTIFICAC]ON DEL PUESTO

Título oficial del puesto:

Asesor de Dirección (Dirección de

Coordinación lnterinstitucional)

Especialidad:

Sin especialidad

Código de especíalidad:

0000

Título funcional:

Asesor de Dirección de Coordinación

lnterinstitucional

Renglón presupuestario:

021 "Personal Supernumerario"

Autoridad nominadora:

Secretaría General de

Presidencia de la República

la

Jefe superior:

Director Ejecutivo

Jefe inmediato:

Director de

lnterinstitucional

Coordinación

Subalternos:

Ninguno

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en generar y proponer acciones para hacer

efectiva la coordinación entre las entidades del Organismo Ejecutivo en la
prevención y lucha contra la corrupción.

3. TAREAS PERMANENTES
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Código de clase:

0

Número de puestos:

1
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a) Desarrollar iniciativas y generar acciones para mejorar y hacer efectiva la

coordinación entre las entidades del Organismo Ejecutivo en materia de

prevención y lucha contra la corrupción.

b) Formular y proponer directrices técnicas que faciliten y viabilicen la

participación de los encargados de las instancias de asuntos de Probidad de las

entidades del Organismo Ejecutivo encargados de asuntos de probidad en las

actividades que la Comisión promueva.

c) Proponer documentación técnica que contribuya a constituir a la Comisión

como el enlace interinstitucional en materia de prevención y lucha contra la

corrupción.

d) Asesorar en la implementación de mecanismos interinstitucionales, que

promuevan el intercambio de información, desarrollo de capacidades, diálogo y

validación de propuestas de los diversos sectores en materia de prevención y

lucha contra la corrupción.

e) Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende

su jefe inmediato o que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.

4. TAREAS PERIÓDICAS

a) lnvestigar y analizar nuevas estrategias y enfoques de coordinación

interinstitucional.

b) Reportar el progreso de las actividades de coordinación interinst¡tuc¡onal y

proponer mejoras según sea necesario.

c) Proporcionar asesoría técnica en la implementación de espacios de

coordinación, capacitación y otras actividades interinstitucionales que promueva

la Comisión

5. UBICACIÓN DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Coordinación lnterinstitucional.

6. SUPERVISIÓN
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7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la información

Discreción en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,

planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelación.

Confidencialidad y reserva de la información, cuando fuere aplicable de

conformidad con la normat¡va vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrónico y

sistemas informáticos

Por el uso, manejo y utilización, deberá cumplir con lo estipulado en la normativa

entregada por la Dirección de Tecnologías de la lnformación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

Responsabilidad del equipo y sum¡n¡stros de oficina, y útiles de oficina:

Por el manejo y la utilización adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del

equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual será cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendrá asignados los siguientes:

Equipo a util¡zar Fiio (a) Portátil/Móvil No utiliza

Computadora x
lmpresora

Teléfono

Retroproyector

Escáner

Otros

8. RELACIONES LABORALES

l148
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D: "Diarias" S: "Semanal" M: "Mensual" T: "Trimestral" SE: "Semestral" A:

"Anual" E: "Eventual"

Tipo de relaciones D S M T SE A E

Empleados de su dependencia x
Empleados de otras dependencias de su

institución

Empleados de otras instituciones

Jefes supervisores de otras

dependencias de su institución

Jefes o supervisores de otras instituciones

Funcionarios de alto nivel de su institución x
Funcionarios de alto nivel de otras

instituciones
x

Representantes

internacionales

de organrsmo
x

Ministros de Estado, Vicepresidente de la

República, Presidente de la República
x

9. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Coordinación lnterinstitucional.

10. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

1I. RIESGOS EN ELTRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el

cumplimiento de metas y objetivos planteados en la planificación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

12. CONSECUENCIAS EN ELTRABAJO

149
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13. ESFUERZO EN ELTRABAJO

MENTAL

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige

concentración constante para aplicar conoc¡mientos generales en la

planificación, organización, dirección, ejecución y control de las

tareas asignadas.

PERFIL DEL PUESTO

14. EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA

EDUCACIÓN

Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en Ciencias

Jurídicas y Sociales, Abogado y Notario, Ciencias Políticas,

Relaciones lnternacionales, Ciencias Económicas,

Administración Pública o carrera afín a las tareas del puesto.

Colegiado activo.

EXPERIENCIA 3 años en labores relacionadas al puesto

15. CONOCIMIENTOS ESPECíFICOS

a) Conocimientos sobre Administración pública.

b) Técnicas y estrategias de coordinación entre entidades gubernamentales

c) Transparencia y rendición de cuentas.

16. HABILIDADES Y DESTREZAS

Estos se der¡van por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses

de la Comisión Nacional contra la Corrupción, lo que provoca desconfianza y falta

de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la población

en general.

FÍSICO
El esfuezo que requiere el puesto de trabajo es de un 10o/o ya sue

la mayoría del tiempo realiza sus tareas sentado.
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------Ultima línea

o Excelentes habilidades de comunicación para establecer y mantener

relaciones con diversas entidades

. Capacidad para desarrollar y aplicar estrategias de coordinación

interinstitucional

o Capacidad para la ¡nvest¡gación y proponer nuevas estrategias

. Análisis e interpretac¡ón

. Manejo de grupos

o Negociación y resolución de conflictos

¡ Fluidez verbal y escrita

¡ Elaboración de informes gerenciales y ejecutivos

. Manejo de Office avanzado

17. ACTITUDINALES

o Liderazgo

o Proactivo

. Responsable

o Analítico

o Organizado

o Trabajo en equipo
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ASISTENTE oe otnecclóN DE cooRDtHaclót¡ rNTERINSTrrucroNAL

cor,iilsrÓn NAcToNAL coNTRA r-l coRRUpctÓH

ornecCróñ DE-ooRDrñÁcróN rrrenrNST¡TUcroNAL

ASTSTENTE oe olReccróN

l. tDENTtFtcAclóN oel PUEsro

Título oficial del puesto:

Asistente de Dirección (Dirección de

Coordinación lnterinstitucional)

Gódigo de clase:

0

Especialidad:

Sin especialidad

Código de especialidad:

0000

Número de puestos:

1

Renglón presupuestario:

02 1 "Personal Supernumerario" la

Jefe superior:

Director Ejecutivo

Jefe inmediato:

Director de

lnterinstitucional

Coord inación

Subalternos:

Ninguno

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de asistencia que consiste en apoyar en la recopilación y gestión de

información, así como en la logística de intercambio de información entre las

instituciones.

3. TAREAS PERMANENTES

t152
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Título funcional:

Asistente de Dirección de Coordinación

lnterinstitucional

Autorídad nominadora:

Secretaría General de

Presidencia de la República
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a) Buscar y compilar información sobre buenas prácticas en coordinación

interinstitucional.

b) Gestionar y mantener actualizada la documentación relacionada con las

actividades de coordinación interinstitucional.

c) Gestionar la logística de intercambio de información y otras actividades

interinstitucionales que se promuevan.

d) Mantener actualizada la base de datos de los encargados de asuntos de

probidad y una comunicación efectiva con las instituciones.

4. TAREAS PERIÓD]CAS

a) Recibir y registrar documentos.

b) Administrar los documentos oficiales que se emiten y/o ingresan a la Dirección

de Coordinación lnterinst¡tuc¡onal.

c) Gestionar la información interna o externa de manera eficiente.

d) Apoyar en la logÍstica de eventos y actividades de coordinación.

5. UBICACIÓN DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Coordinación lnterinstitucional.

6. SUPERVISIÓN

No ejerce supervisión.

7. RESPONSABILIDADES
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Responsabilidad por la lnformación

Discreción en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,

planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su intenelación.

Confidencialidad y reserva de la información, cuando fuere aplicable de

conformidad con la normativa vigente.
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Equipo a utilizar Füo (a) Portátil/Móvil No utiliza

Computadora x
lmpresora

Teléfono

Retroproyector

Escáner

Otros:

8, RELACIONES LABORALES

D: "Diarias" S: "Semanal" M: "Mensual" T: "Trimestral" SE: "Semestral" A:

"Anual" E: "Eventual"

Tipo de relaciones D S M T SE A E

Empleados de su dependencia x

x

Empleados de otras instituciones x
Jefes o supervisores de otras dependencias

de su institución
x

154

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrónico y

s¡stemas informáticos

Por el uso, manejo y utilización deberá cumplir con lo estipulado en la normativa

entregada por la Dirección de Tecnologías de la lnformación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

Responsabilidad del equipo y suministros de oficina, y útiles de oficina

Por el manejo y la utilización adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del

equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual será cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendrá asignados los siguientes:

Empleados de otras dependencias de su

institución
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Tipo de relaciones D S M T SE A E

Jefes o supervisores de otras instituciones x
x

Funcionarios de alto nivel de otra

institución
x

de organismo
x

Ministros de Estado, Vicepresidente de la

República, Presidente de la República
x

9. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Coordinación lnterinstitucional.

La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs

11. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el

cumplimiento de metas y objetivos planteados en la planificación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

12. CONSECUENCIAS EN ELTRABAJO

I3. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Funcionarios de alto nivel de su institución

Representantes

internacionales

IO. JORNADA DE TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los ¡ntereses

de la Comisión Nacional contra la Corrupción, lo que provoca desconfianza y falta

de credibilidad en los procesos de habajo y los servicios dir¡g¡dos a la población

en general.
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Frsrco
El esfuezo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que

la mayoría del tiempo realiza sus tareas sentado.

14. EDUCACION Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA 1 año en labores relacionadas al puesto.

1 s. coNocrMrENTos ESPEc¡Frcos

a) Organización y gestión de documentos oficiales

b) Comunicación asertiva

16. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Capacidad para gestionar información de manera segura

o Buenas prácticas en coordinación interinstitucional

. Pensamiento crítico

r Adaptabilidad al cambio

. Creatividad

o Capacidad de resolver problemas

o Manejo de ffice avanzado y equipo de oficina

156

MENTAL

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuezo mental, exige

concentración constante para aplicar conocimientos generales en la

planificación, organización, dirección, ejecución y control de las

tareas asignadas.

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACIÓN

Acreditar pensum cerrado de licenciatura en Ciencias

Jurídicas y Sociales, Ciencias Políticas, Relaciones

lnternacionales, Ciencias Económicas, Administración Pública

o carrera afín a las tareas del puesto.
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Úftima lí

17. ACTITUDINALES

. Liderazgo

.lntegro

. Proactivo

. Responsable

. Organizado

¡ Colaborativo
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xll. orneccróN DE MoNtroREo y EVALUectór,r

La Dirección de Monitoreo y Evaluación es el órgano responsable de verificar y

medir los avances en los proyectos implementados como parte de la gestión

institucional de la Comisión Nac¡onal contra la Corrupción; y, además, de monitorear

diferentes índices nacionales e internacionales relacionados con transparencia y

prevención y combate de la corrupción.

a) Planificar, gestionar y supervisar la instauración e implementación de un índice

para evaluar el avance de la ejecución de medidas emitidas por la Comisión;

b) Evaluar el cumplimiento por parte de las dependencias del Organismo Ejecutivo

sobre las medidas, acciones y proyectos emanados de la Comisión;

c) Verlficar el cumplimiento de estándares internacionales por parte del Estado de

Guatemala, que devienen, entre otras, de la Convención lnteramericana contra

la Corrupción y la Convención de las Naciones Unidas contra la Corrupción;

d) Gestionar y programar el monitoreo de los distintos índices anticorrupción que

evalúan al Estado de Guatemala;

e) Formular recomendaciones de medidas o acciones a emprenderse a efecto de

mejorar el posicionamiento del Estado de Guatemala en los distintos índices

internacionales en el que es evaluado;

f) Supervisar la gestión del personal a su cargo; y,

g) Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Director Ejecutivo y por

otras disposiciones que se establezcan.
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B. Descripción de puestos

DtREcroR DE MoNlroREo y evnlulctón

courslóH NAcIoNAL coNTRA la coRnupclóN

DIRECCION DE MONITOREO Y EVALUACION

DIRECTOR DE MONITOREO Y EVALUACION

1. rDENTrFrcAclór.r oe¡- puESTo

Título oficial del puesto:

Director Ejecutivo V (Director de Monitoreo

y Evaluación)

Especialidad:

Sin especialidad

Código de especialidad:

0000

Título funcional:

Director de Monitoreo y Evaluación

Número de puestos:

1

Renglón presupuestario:

022 "Personal por Contrato"

Autoridad nominadora:

Secretaría General de

Presidencia de la República

la

Jefe superior:

Director Ejecutivo

Jefe inmediato:

Director Ejecutivo

Subalternos:

. Asesor de Dirección de Monitoreo y Evaluación

. Asistente de Dirección de Monitoreo y Evaluación

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en planificar, gestionar y supervisar la

implementación de un índice nacional para evaluar el avance de las medidas

emitidas por la Comisión y evaluar el cumplimiento de estas medidas por parte

del Organismo Ejecutivo.

Código de clase:

0

r59
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3. TAREAS PERMANENTES

a) Diseñar un índice nacional para evaluar el avance de la ejecución de las

medidas emitidas por la Comisión.

b) Evaluar el cumplimiento de las medidas, acciones y proyectos emanados de la

Comisión por parte de las dependencias del Organismo Ejecutivo.

c) Supervisar el cumplimiento de los estándares internacionales por parte del

Estado de Guatemala, como los de la Convención lnteramericana contra la

Corrupción y la Convención de las Naciones Unidas contra la Corrupción.

d) Asegurar el desempeño eficiente del personal a su cargo.

e) Remitir información relacionada con las actividades de su Dirección para la

elaboración de informes trimestrales y anuales de la Comisión.

f) Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende

su jefe inmediato y que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.

4. TAREAS PERIÓDIGAS

a) Monitorear el comportamiento de los índices e indicadores en materia

anticorrupción.

b) Proponer y dar seguimiento a medidas o acciones para mejorar el

posicionamiento del Estado de Guatemala en los distintos índices internacionales

en los que es evaluado.

c) Evaluar el impacto de medidas y acciones.

d) Revisar y ajustar las medidas y acciones emprendidas para maximizar su

efectividad y cumplimiento.

e) Dar seguimiento a la información que se requiera para dar respuesta a las

solicitudes de acceso a información pública.

5. UB¡CACIÓN DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Monitoreo y Evaluación.

6. SUPERVISION
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Ejerce supervisión sobre el personal que conforma la Dirección de Monitoreo y

Evaluación.

7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la información

Discreción en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,

planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su ¡nterrelación.

Confidencialidad y reserva de la información, cuando fuere aplicable de

conformidad con la normat¡va vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrónico y

sistemas informáticos

Por el uso, manejo y utilización deberá cumplir con lo estipulado en la normativa

entregada por la Dirección de Tecnologías de la lnformación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

Responsabilidad del equipo y suministros de oficina, y útiles de oficina

Porel manejoy la utilización adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del

equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual será cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendrá asignados los siguientes:

Equipo a utilizar Fijo (a) Portátil/Móvil No utiliza

Computadora x x
lmpresora

Teléfono x
Retroproyector

Escáner

Otros

8. RELACIONES LABORALES

D: "Diarias" S: "Semanal" M: "Mensual" T: "Trimestral" SE: "Semestral" A:

"Anual" E: "Eventual"
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Tipo de relaciones D s M T SE A E

Empleados de su dependencia

Empleados de otras dependencias de su

institución
x

Empleados de otras instituciones x
Jefes o supervisores de otras dependencias

de su institución
x

Jefes o supervisores de otras instituciones x
Funcionarios de alto nivel de su institución x
Funcionarios de alto nivel de otra institución x
Representantes

internacionales

de organrsmo
x

Min¡stros de Estado, Vicepresidente de la
República, Presidente de la República

x

9. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Monitoreo y Evaluación

10. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

1I. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el

cumplimiento de metas y objetivos planteados en la planificación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

12. CONSECUENCIAS EN ELTRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses

de la Comisión Nacional contra la Corrupción, lo que provoca desconfianza y falta

de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la población

en general.
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13. ESFUERZO EN ELTRABAJO

MENTAL

rísrco

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuezo mental, exige

concentración constante para aplicar conocimientos generales en la

planificación, organización, dirección, ejecución y control de las

tareas asignadas.

PERFIL DEL PUESTO

14. EDUCACION Y EXPERIENCIA

1 5 .c ON OC tit I Er.lrOS E§peC írrCOS

a) Conocimiento en técnicas y estrategias de evaluación y monitoreo de medidas

anticorrupción.

b) Familiaridad con los estándares internacionales en materia de lucha contra la

corrupción.

c) Experiencia en la gestión y análisis de índices anticorrupción.

d) Capacidad para formular recomendaciones y medidas para mejorar el

cumplimiento y posicionamiento en índices internacionales.

e) Experiencia en la supervisión y gestión de equipos de trabajo.

16. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Análisis numérico

. Monitoreo, diagnóstico, diseño, investigación y evaluación
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El esfuezo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que

la mayoría del tiempo realiza sus tareas sentado.
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. Facilidad de negociación y acuerdos

. Fluidez verbal y escrita

. Habilidad en la elaboración de informes gerenciales y ejecutivos

17. ACTITUDINALES

. Liderazgo

. Responsable

. Proactivo

. Analítico

. Organizado

. Colaborativo

164
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ASESoR oe olneccróN DE MoNtroREo y EVALUIcIór.l

cotuslóN NAcToNAL coNTRA ta coRnupclór.l

otneccróru DE MoNtroREo y eveluÁcióñ
ASESoR oe olnecc¡óN

1. IDENTIFICAcIÓH oeI PUESTo

Título oficial del puesto:

Asesor de Dirección (Dirección de

Monitoreo y Evaluación)

Especialidad:

Sin especialidad

Código de especialidad:

0000

Titulo funcional:

Asesor de Dirección de Monitoreo y

Evaluación

Número de puestos:

1

Autoridad nominadora:

Secretaría General de

Presidencia de la República

la

Jefe superior:

Director Ejecut¡vo

Jefe inmediato:

Director de Monitoreo y Evaluación

Subalternos:

Ninguno

2. NATURALEZA OEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en revisar, consolidar y documentar la

información necesaria para evaluar el avance de las medidas emitidas por la

Comisión, así como el cumplimiento de las dependencias del Organismo

Ejecutivo.
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Código de clase:

0

Renglón presupuestario:

021 "Personal Supernumerario"
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Este puesto implica la evaluación de estándares internacionales, el monitoreo de

índices anticorrupción y la elaboración de informes y recomendaciones para

mejorar el posic¡onamiento del Estado de Guatemala en dichos índices.

3. TAREAS PERMANENTES

a) Establecer el grado de instauración e implementación del índice nacional para

evaluar el avance de las medidas emitidas por la Comisión.

b) Registrar el nivel de cumplimiento de las medidas, acciones y proyectos

emanados de la Comisión por parte de las dependencias del Organismo Ejecutivo.

c) Supervisar el cumplimiento de estándares internacionales y elaborar los

informes correspondientes.

d) Realizar monitoreo de los Índices e indicadores en materia de corrupción que

se le soliciten.

e) Apoyar en la elaboración de información relacionada con las actividades de su

Dirección para la elaboración de informes trimestrales y anuales de la Comisión.

f) Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende

su jefe inmediato y que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.

4. AREA§ FEniÓorces

a) Desarrollar proyectos de recomendaciones de medidas o acciones para

mejorar el posicionamiento del Estado de Guatemala en los índices

internacionales.

b) Buscar y evaluar nuevas metodologías y herramientas de monitoreo y

evaluación para fortalecer el sistema anticorrupción.

c) Proporcionar asesoría continua en la aplicación efectiva de los mecanismos de

monitoreo y evaluación.

d) Redactar informes necesarios para el conocimiento del Director de Monitoreo

y Evaluación.

e) Apoyar en el seguimiento a la información que se requiera para dar respuesta

a las solicitudes de acceso a información pública.
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5. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Monitoreo y Evaluación.

6. SUPERVISION

No ejerce supervisión.

7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la lnformación

Discreción en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,

planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelación.

Confidencialidad y reserva de la información, cuando fuere aplicable de

conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrónico y

sistemas informáticos

Por el uso, manejo y utilización deberá cumplir con lo estipulado en la normativa

entregada por la Dirección de Tecnologías de la lnformación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

Responsabilidad del equipo y suministros de oficina, y útiles de oficina

Por el manejo y la utilización adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del

equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual será cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendrá asignados los siguientes:

Equipo a utilizar Fijo (a) Portátil/Móvil No utiliza

Computadora x
lmpresora

Teléfono

Retroproyector

Escáner

Otros

8. RELACIONES LABORALES
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D: "Diarias" S: "Semanal" M: "Mensual" T: "Trimestral" SE: "Semestral" A:

"Anual" E: "Eventual"

Tipo de relaciones D S M T SE A E

Empleados de su dependencia x
Empleados de otras dependencias de su

institución
x

Empleados de otras instituciones x
Jefes o supervisores de

dependencias de su instituc¡ón

otras

Jefes o supervisores de otras instituciones x
Funcionarios de alto nivel de su institución x
Funcionarios de alto nivel de otra

institución
x

Representantes

internacionales

de organ¡smo
x

Ministros de Estado, Vicepresidente de la

República, Presidente de la República
x

9. LUGAR DETRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Monitoreo y Evaluación.

10. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs

1,I. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el

cumplimiento de metas y objetivos planteados en la planificación de la Comisión

Nacional contra la Conupción.

12. CONSECUENCIAS EN ELTRABAJO

t

x
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Estos se derivan por el incumplim¡ento de sus funciones, afectando los intereses

de la Comisión Nacional contra Ia Corrupción, lo que provoca desconfianza y falta

de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la población

en general.

13. ESFUERZO EN EL TRABAJO

MENTAL

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige

concentración constante para aplicar conocim¡entos generales en la

planificación, organización, dirección, ejecución y control de las

tareas asignadas.

Ftstco
El esfuezo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que

la mayoría del tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO

14. EDUCACION Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

I5. CONOCIMTENTOS ESPECiFICOS

a) Conocimiento en técnicas y metodologías de monitoreo y evaluación de

medidas anticorrupción.

b) Familiaridad con los estándares internacionales en materia de lucha contra la

corrupción.

c) Experiencia en la gestión y análisis de indices anticorrupción.
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EDUCACIÓN

Acreditar título de licenciatura en Ciencias JurÍdicas y

Sociales, Abogado y Notario, Ciencias Económicas, Ciencias

Políticas o carrera afín a las tareas del puesto.

3 años en labores relacionadas al puesto.
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d) Capacidad para elaborar proyectos de recomendaciones y medidas para

mejorar el cumplimiento y posicionamiento en índices internacionales.

e) Habilidad para investigar y proponer nuevas metodologías y herramientas de

mon¡toreo y evaluación.

f) Experiencia en la redacción de informes y documentación técnica.

16. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Buenas relaciones interpersonales

. Pensamiento analítico y creativo

. Razonamiento

. Redacción de informes y sistematizaciones

o Desarrollo de investigaciones

17. ACTITUDINALES

. L¡derazgo

.lntegridad

r Proactivo

. Colaborativo

o Responsable

. Organizado

. Discreto

. Empatía

t170
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AsrsrENTE oe orRecclóN DE MoNtroREo y EvALUeclót¡

colulslót¡ NActoNAL coNTRA tl coRRupclóru

DtREcctóN DE MoNtroREo y evttunclóH
AsrsrENTE oe olnecclóñ
i. rDENTtFtcAclót oel puESTo

Titulo oficial del puesto:

Asistente de Dirección (Dirección de

Monitoreo y Evaluación)

Código de clase:

0

Código de especialidad:

0000

Título funcional:

Asistente de Dirección de Monitoreo y

Evaluación

Número de puestos:

1

Renglón presupuestario:

021 "Personal Supernumerario"

Autoridad nominadora:

Secretaría General de

Presidencia de la República

la

Jefe superior:

Director Ejecutivo

Jefe inmediato:

Director de Monitoreo y Evaluación

Subalternos:

Ningu no

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de asistencia que consiste en recopilar y mantener aclualizada la

documentación relacionada con el monitoreo y evaluación del sistema

anticorrupción. Este puesto implica participaren la evaluación de la efectividad de

los mecanismos de monitoreo, manejar confidencialmente la información, y

recibir, revisar y registrar documentos oficiales.

3. TAREAS PERMANENTES
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a) Buscar y compilar datos relevantes para el monitoreo y evaluación del sistema

anticorrupción.

b) Gestionar y actualizar la documentación relacionada con el monitoreo y

evaluación del sistema anticorrupción.

c) Contribuir a la evaluación de la efectividad de los mecanismos de monitoreo y

evaluación.

d) Adminiskar los documentos oficiales que se emiten y/o ingresan a la Dirección

de Monitoreo y Evaluación.

e) Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende

su jefe inmediato y que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.

4. TAREAS PERIÓDICAS

a) Gestionar la información interna o externa de manera eficiente y discreta.

b) Asegurar que toda la documentación relevante esté actualizada y organizada.

c) Colaborar periódicamente en la evaluación de los mecanismos de monitoreo y

evaluación.

5. UBICACIÓN DEL PUESTO

6, SUPERVISIÓN

No ejerce supervisión

7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la lnformación

Discreción en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,

planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelación.

Confidencialidad y reserva de la información, cuando fuere aplicable de

conformidad con la normativa vigente.
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El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Monitoreo y Evaluación.
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Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrónico y

sistemas informáticos

Por el uso, manejo y utilización deberá cumplir con lo estipulado en la normativa

entregada por la Dirección de Tecnologías de la lnformación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

Responsabilidad del equipo y suministros de oficina, y útiles de oficina

Por el manejo y la utilización adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del

equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual será cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendrá asignados los siguientes:

Equipo a utilizar Fijo (a) Portátil/Móvil No utiliza

Computadora x
lmpresora

Teléfono

Retroproyector

Escáner

Otros:

8. RELACIONES LABORALES

D: "Diarias" S: "Semanal" M: "Mensual" T: "Trimestral" SE: "Semestral" A:

"Anual" E: "Eventual"

Tipo de relaciones D S M T SE A E

Empleados de su dependencia

Empleados de otras dependencias de su

institución

Empleados de otras instituciones x
Jefes o supervisores de otras dependencias

de su institución

x
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Tipo de relaciones D S M T A E

x

Funcionarios de alto nivel de su

institución

Representantes

internacionales

Ministros de Estado, Vicepresidente de la

República, Presidente de la República

9. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Monitoreo y Evaluación

10. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs

11. RIESGOS EN ELTRABAJO

Estos se derivan por el incumpl¡m¡ento de sus funciones, afectando el

cumplimiento de metas y objetivos planteados en la planificación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses

de la Comisión Nacional contra la Conupción, lo que provoca desconfianza y falta

de credibilidad en los procesos de kabajo y los servicios dirigidos a la población

en general.

13. ESFUERZO EN ELTRABAJO
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Jefes o supervisores de otras

instituciones

x

Funcionarios de alto nivel de otra

institución
x

de organismo
x

x

I2. CONSECUENCIAS EN ELTRABAJO



oEq4

¡Ett

Comisión Nacional
contra la Com.rpción

El esfuezo que requiere el puesto de trabajo es de un l0% ya que

la mayoría del tiempo realiza sus tareas sentado.

14. EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA

EDUCACION

Acreditar pensum cerrado en Ciencias Jurídicas y Sociales,

Abogado y Notario, Ciencias Económicas, Ciencias Políticas

o carrera afín a las tareas del puesto.

EXPERIENCIA 1 año en labores relacionadas al puesto.

15. CONOCIMIENTOS ESPEC|FICOS

a) Conocimiento en técnicas de recopilación y análisis de datos.

b) Experiencia en la organización y gestión de documentos relacionados con el

mon¡toreo y evaluación.

c) Habilidad para participar en la evaluación de la efectividad de los mecanismos

de monitoreo y evaluación.

d) Capacidad para gestionar información de manera eficiente y confidencial.

e) Familiaridad con los principios y prácticas de monitoreo y evaluación en el

contexto ant¡corrupc¡ón.

16. HABILIDADES Y DESTREZAS

175

MENTAL

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige

concentración constante para aplicar conocimientos generales en la

planificación, organización, dirección, ejecución y control de las

tareas asignadas.

Físrco

PERFIL DEL PUESTO
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. Buenas relaciones interpersonales

. Pensamiento analítico y creativo

. Razonamiento

. Habilidad de redacción de documentos

17. ACTITUDINALES

. L¡derazgo

.lntegro
o Empatía

r Colaborativo

r Proactivo

. Responsable

o Organizado

o Discreto

176
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Xlll. Organigrama de los Órganos de Apoyo de la Dirección Ejecutiva de la

Comisión Nacional contra la Corrupción.
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xrv. DtREcctóru oe rsu¡¡ros ¡uniolcos

La Dirección de Asuntos Juríd¡cos es el órgano responsable de brindar asesoría

legal a todos los órganos de la Comisión Nacional contra la Conupción; y de asumir

el auxilio, dirección y procuración de los procesos en los que la Comisión intervenga.

A. Funciones

178
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a) Asesorar legalmente a la Dirección Ejecutiva, direcciones y demás dependencias

de la Comisión.

b) Dirigir, auxiliar y procurar a la Comisión en los procesos en los que esta

intervenga, cuando sea solicitado.

c) Emitir los dictámenes u opiniones de conformidad con la ley.

d) Evacuar opiniones respecto a consultas legales escr¡tas o verbales que le

formulen las direcciones y demás dependencias de la Comisión.

e) Elaborar proyectos de acuerdos internos de la Comisión u otros instrumentos

normativos, a requerimiento del Director Ejecutivo o en cumplim¡ento de sus

funciones;

f) Programar y atender la participación en actividades que le sean asignadas o

requeridas por la Dirección Ejecutiva, derivadas del objeto de la Comisión.

g) Participar ante instituciones gubernamentales en que se traten asuntos de interés

de la Comisión, previa designación por la Dirección Ejecutiva.

h) Recopilar el ordenamiento jurídico vigente en materia de mecanismos contra la

corrupción.

i) Revisar los proyectos de instrumentos administrativos de carácter legal cuando

así corresponda, derivados del objeto de la Comisión.

j) Supervisar al personal a su cargo en el desempeño de sus funciones.

k) Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Director Ejecutivo y por

otras disposiciones que se establezcan.
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B. Descripción de puestos

DrREcroR DE AsuNTos .¡uniolcos

comtslór NAcToNAL coNTRA ta coRnupcló¡¡

orReccrór.¡ DE ASUNToS ¡uniolcos
DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS

1. tDENTrFrcAclóu oel puEsro

Titulo oficial del puesto:

Director Ejecutivo V (D¡rector de Asuntos

Jurídicos)

Especialidad:

Sin especialidad

Código de especialidad:

0000

Titulo funcional:

Director de Asuntos Jurídicos

Número de puestos:

1

Renglón presupuestario:

022 "Personal por Contrato"

Autoridad nominadora:

Secretaría General de la Presidencia

de la República

Jefe superior:

Director Ejecutivo

Jefe inmediato:

Director Ejecutivo

Subalternos:

. Asesor de Dirección de Asuntos Jurídicos

. Asistente de Dirección de Asuntos Juridicos

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, dirigir y gestionar todas

las actividades legales relacionadas con la Comisión Nacional contra la

Corrupción, proporcionando asesoría legal, dirigir procesos legales, emitir

dictámenes y opiniones legales de conformidad con la ley.

f.

!ix.179

Código de clase:

0
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3. TAREAS PERMANENTES

a) Brindar asesoría legal a la Dirección Ejecutiva, direcciones y demás

dependencias de la Comisión.

b) Ejercer la dirección, auxilio y procuración en los procesos en los que la

Comisión intervenga cuando sea solicitado.

c) Compilar el ordenamiento jurídico vigente en materia de mecanismos contra la

corrupción.

d) Ejercer la supervisión del personal a su cargo en el desempeño de sus

funciones.

e) Remitir información relacionada con las actividades de su Dirección para la

elaboración de informes trimestrales y anuales de la Comisión.

4. TAREAS PERIÓDICAS

a) Suscribir los dictámenes u opiniones, que le sean solicitados, de conformidad

con la ley.

b) Desarrollar proyectos de acuerdos internos de la Comisión u otros proyectos

normativos, a requerim¡ento del Director Ejecutivo o en cumplim¡ento de sus

funciones.

c) lncluir en su agenda y asistir a actividades que le sean asignadas o requeridas

por la Dirección Ejecutiva, derivado del objeto de la Comisión.

d) Asistir ante otras instituciones gubernamentales en que se traten asuntos de

interés de la Comisión, previa designación por la Dirección Ejecutiva;

e) Verificar los proyectos de ¡nstrumentos administrativos de carácter legal

cuando asÍ corresponda, derivados del objeto de la Comisión.

f) Revisar proyectos de respuesta a solicitudes formuladas por ciudadanos o

funcionarios ante la Comisión.
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g) Remitir información relacionada con las actividades de su Dirección para la

elaboración de informes trimestrales y anuales de la Comisión.

h) Ejecutar otras funciones que le sean asignadas por el Director Ejecutivo y por

otras disposiciones que se establezcan.

5. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Asuntos Jurídicos.

6. SUPERVISÉN

Ejerce supervisión sobre el personal que conforma la Dirección de Asuntos

Jurídicos.

7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la información

Discreción en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,

planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelación.

Confidencialidad y reserva de la información, cuando fuere aplicable de

conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrónico y

sistemas informáticos

Por el uso, manejo y utilización deberá cumplir con lo estipulado en la normativa

entregada por la Dirección de Tecnologías de la lnformación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

Responsabilidad del equipo y suministros de oficina, y útiles de oficina

Por el manejo y la utilización adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del

equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual será cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendrá asignados los siguientes:
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Equipo a utilizar Fijo (a) Portátil/Móvil No utiliza

x x
lmpresora

Teléfono x
Retroproyector

Escáner

Otros

8. RELACIONES LABORALES

D: "Diarias" S: "Semanal" M: "Mensual" T: "Trimestral" SE: "Semestral" A:

"Anual" E: "Eventual"

Tipo de relaciones D S M T SE A E

Empleados de su dependencia x
Empleados de otras dependencias de su

institución
x

Empleados de otras instituciones x

Jefes o supervisores de otras

dependencias de su institución
x

Jefes o supervisores de otras instituciones x
Funcionarios de alto nivel de su institución x
Funcionarios de alto nivel de otra

institución
x

Representantes

internacionales

de organismo
x

Ministros de Estado, Vicepresidente de la

República, Presidente de la República
x
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9. LUGAR DETRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Asuntos Jurídicos
.IO. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 8:00 a 't6:00 hrs

11. RIESGOS EN ELTRABAJO

Estos se der¡van por el incumplimiento de sus funciones, afectando el

cumplimiento de metas y objetivos planteados en la planificación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.
.I2. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Estos se der¡van por el incumplimiento de sus funciones, afectando los ¡ntereses

de la Comisión Nacional contra la Corrupción, lo que provoca desconfianza y falta

de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblac¡ón

en general.

13. ESFUERZO EN ELTRABAJO

MENTAL

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige

concentración constante para aplicar conocimientos generales en la

planificación, organización, dirección, ejecución y control de las

tareas asignadas.

El esfuezo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que

la mayoría del tiempo realiza sus tareas en su escritorio.

14. EDUCÁcrór.l Y ExPERLEncla

183
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eouc¡clót¡
Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en Ciencias

Jurídicas y Sociales, Abogado y Notario. Colegiado Activo.

EXPERIENCIA 4 años o más en labores relacionadas al puesto.

.I 5. CONOCIMIENTOS ESPECIF¡COS

a) Derecho Administrativo y Derecho Constitucional.

b) Conocimiento sobre la legislación nacional e internacional en materia de

anticorrupción.

c) Capacidad para proporcionar asesoría legal precisa y oportuna a diversas

dependencias de la Comisión.

d) Experiencia en actividades jurídicas.

e) Familiaridad con el ordenamiento jurídico vigente y capacidad para analizar y

aplicar la normativa relacionada con la prevención de la corrupción.

15. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Orientación a resultados

. Capacidad de delegar

r Buenas relaciones interpersonales

. Capacidad de análisis

. Buena redacción de documentos

17. ACTITUDINALES

. L¡derazgo

. Proactivo

¡ Vocación de servicio

o Responsable

. Puntual

184
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. Organizado

. Colaborador

Ultima línea--
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coursrór.¡ NAcIoNAL coNTRA r-l coRRupclót¡

orneccrór oe nsu¡¡ios ¿uniorcos
ASESoR oe ornecclót¡
1. tDENTtFrcAcróru oel puEsro

Título oficial del puesto:

Asesor de Dirección (Dirección de Asuntos

Jurídicos)

Especialidad:

Sin especialidad

Gódigo de especialidad:

0000

Título funcional:

Asesor de Dirección de Asuntos Jurídicos

Número de puestos:

1

Renglón presupuestario:

021 "Personal Supernumerario"

Autoridad nominadora:

Secretaría General de la Presidencia

de la República

Jefe superior:

Director Ejecutivo

Jefe inmediato:

Director de Asuntos Jurídicos

Subalternos:

Ninguno

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en elaborar proyectos de dictámenes, opiniones,

memoriales, entre otros documentos legales y en general, apoyar al Director de

Asuntos Jurídicos en el cumplimiento de sus funciones.

3. TAREAS PERMANENTES

186

ASESOR DE DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURíDICOS

Código de clase:

0
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a) Realizar investigaciones legales, doctrinarias y jur¡sprudenciales para que la

Dirección de Asuntos Jurídicos asesore legalmente a la Dirección Ejecutiva,

direcciones y demás dependencias de la Comisión.

b) Apoyar en la recopilación del ordenamiento jurídico vigente en materia de

mecanismos contra la corrupción.

c) Elaborar anteproyectos de respuesta a escritos presentados por ciudadanos o

funcionarios ante la Comisión.

4. TAREAS PERIÓDICAS

a) Elaborar proyectos de memoriales u otros escritos a presentar en los procesos

en los que la Comisión intervenga.

b) Elaborar proyectos de opiniones legales o dictámenes jurídicos.

c) Elaborar anteproyectos de acuerdos internos de la Comisión u otros proyectos

normativos.

d) Participar en las actividades que le sean asignadas o requeridas por el Director

de Asuntos Jurídicos.

e) Elaborar proyectos de instrumentos administrativos de carácter legal cuando

así corresponda, derivados del objeto de la Comisión.

f) Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende

el Director de Asuntos Jurídicos y que sean necesarias para alcanzar los objetivos

del puesto.

5. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de kabajo se ubica en la Dirección de Asuntos Jurídicos

6. SUPERVISION

No ejerce supervisión.

7. RESPONSABILIDADES
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Responsabilidad por la información

Discreción en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,

planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelación.

Confidencialidad y reserva de la información, cuando fuere aplicable de

conformidad con la normat¡va vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrónico y

sistemas informáticos

Por el uso, manejo y utilización deberá cumplir con lo estipulado en la normativa

entregada por la Dirección de Tecnologías de la lnformación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

Responsabilidad del equipo y suministros de oficina, y útiles de oficina

Por el manejo y la utilización adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del

equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual será cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendrá asignados los siguientes:

Equipo a utilizar Fijo (a) Portátil/Móvil No utiliza

x
lmpresora

Teléfono

Retroproyector

Escáner

Otros:

8. RELACIONES LABORALES

D: "Diarias" S: "Semanal" M: "Mensual" T: "Trimestral" SE: "Semestral" A:

"Anual" E: "Eventual"

188
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s M SE A E

Empleados de su dependencia

Empleados de otras dependencias de su

institución

Empleados de otras ¡nstituciones x

x

Jefes o supervisores de otras instituciones x
Funcionarios de alto nivel de su institución

Funcionarios de afto nivel de otras

instituciones

Representantes

internacionales

de organrsmo
x

Ministros de Estado, Vicepresidente de la

República, Presidente de Ia República

9. LUGAR DE TRABAJO

10. JORNADA DE TRABAJO

11. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el

cumplimiento de metas y objetivos planteados en la planificación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

12. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

189

Tipo de relaciones D T

x

x

Jefes o supervisores de otras dependencias

de su institución

x

x

x

--T--[

IT

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Asuntos Jurídicos.

La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.
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Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses

de la Comisión Nacional contra la Corrupción, Io que provoca desconfianza y falta

de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la población

en general.
.I3. ESFUERZO EN EL TRABAJO

MENTAL

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuezo mental, exige

concentración constante para aplicar conocimientos generales en la

planificación, organización, dirección, ejecución y control de las

tareas asignadas.

Ftstco
El esfuezo que requiere el puesto de trabajo es de un 10Yo ya que

la mayoría del tiempo realiza sus tareas en su escritorio.

PERFIL DEL PUESTO

14. EDUCACIÓH y eXpeRre¡¡Cll

EDUCACIÓN
Acred¡tar título universitario a nivel de licenciatura en Ciencias

Jurídicas y Sociales, Abogado y Notario. Colegiado Activo.

EXPERIENCIA

I5. CONOCIMIENTOS ESPECíFICOS

a) Conocimientos generales sobre Derecho Administrativo y Constitucional.

b) Familiaridad con la legislación y normativa en materia de anticorrupción tanto

a nivel nacional como internacional.

c) Habilidad para investigar y analizar normativa y jurisprudencia.

d) Capacidad para redactar proyectos de documentos legales, dictámenes y

opiniones con precisión y conforme a la ley.

e) Conocimientos generales sobre procedimientos administrativos.

16. HABILIDADES Y DESTREZAS

190
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---Ultima línea

. Orientación a resultados

. Capacidad de delegar

r Buenas relaciones interpersonales

o Capacidad de análisis crítico

r Buena redacción

. Habilidad para investigar

. Habilidad en la elaboración de informes ejecutivos y resúmenes

17. ACTITUO]NALES

I

t191

. Responsable

. Proactivo

o Puntual

. L¡derazgo

o Organizado

. Colaborador

. Discreto



oE L^

¡Ef,f

Comisión Nacional
contra laCom.rpción

ASTsTENTE oe ornecclóN DE ASUNToS.¡uníotcos

colillsrón NAcToNAL coNTRA le coRRupclóH

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

ASISTENTE DE DIRECCION

1. tDENTtFtcAclót¡ oel PUESTo

Titulo oficial del puesto:

Asistente de Dirección (Dirección de

Asuntos Jurídicos)

Especialidad:

Sin especialidad

Código de especialidad :

000

Titulo funcional:

Asistente de Dirección de Asuntos

J urídicos

Renglón presupuestario:

02 1 "Personal Supernumerario" la

Autoridad nominadora:

Secretaría General de

Presidencia de la República

Jefe superior:

Director Ejecutivo

Subalternos:

Ninguno

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de asistencia que consiste en brindar apoyo a la labor administrativa del

Director de Asuntos Jurídicos, que ¡mplica gestionar la agenda, organizar y

resguardar la documentación legal, crear y actualizar la base de datos, asistir en

la elaboración de proyectos de documentos legales e informes. Actúa como

enlace clave entre la Dirección de Asuntos Jurídicos y otras dependencias.

3. TAREAS PERMANENTES

192

Código de clase:

0

Número de puestos:

1

Jefe inmediato:

Director de Asuntos Jurídicos
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a) Llevar reg¡stro en la agenda de las actividades y/o reuniones del Director de

Asuntos Jurídicos.

b) Organizar la documentación legal de la Comisión para garantizar su

accesibilidad y orden.

c) Verificar en forma diaria el casillero electrónico del Organismo Judicial que

corresponde a la Comisión Nacional contra la Corrupción.

d) Apoyar en la elaboración de conocimientos de oficio, providencias, oficios y

otros documentos legales que elabore la Dirección de Asuntos Jurídicos.

e) Programar y llevar el control del vencimiento de los plazos administrat¡vos o

judiciales en relación con los documentos que ingresan a la Dirección de Asuntos

J urídicos.

f) Recibir, revisar y registrar los documentos oficiales que se emiten y/o ingresan

a la Dirección de Asuntos Jurídicos, llevando los controles correspondientes.

g) Recibir y realizar llamadas telefónicas, así como atender adecuadamente a los

usuarios internos y externos que requieran información.

4. TAREAS PERIODICAS

a) Realizar convocatorias para reuniones o solicitar audiencias con otras

autoridades, y gestionar la logÍstica para su realización.

b) Proponer acciones de mejora para hacer más eficientes los procesos

administrativos de la Comisión.

c) Apoyar en la logística y coordinación de las reuniones de la Dirección de

Asuntos Jurídicos.

d) Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende

su jefe inmediato y que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.

5. UBICAC]ON DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ub¡ca en la Dirección de Asuntos Jurídicos.

6, SUPERVISIÓN

No ejerce supervisión.
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7. RESPONSABILIDADES

Equipo a utilizar Fijo (a) Portátil/Móvil No utiliza

Computadora x

Teléfono

Retroproyector

Escáner

Otros:

8. RELACIONES LABORALES

D: "Diarias" S: "Semanal" M: "Mensual" T: "Trimestral" SE: "Semestral" A:

"Anual" E: "Eventual"

194

Responsabilidad por la lnformación

Discreción en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,

planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelación.

Confidencialidad y reserva de la información, cuando fuere aplicable de

conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrónico y

sistemas informáticos

Por el uso, manejo y utilización deberá cumplir con lo estipulado en la normat¡va

entregada por la Dirección de Tecnologías de la lnformación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

Responsabilidad del equipo y suministros de oficina, y útiles de oficina

Por el manejo y la utilización adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del

equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual será cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendrá asignados los siguientes:

lmpresora
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D M SE A

Empleados de su dependencia

Empleados de otras dependencias de su

institución

Empleados de otras inst¡tuciones

Jefes o supervisores de otras instituciones

Funcionarios de alto nivel de su institución

Funcionarios de alto nivel de otra institución x
Representantes

internaclonales

de organrsmo

Ministros de Estado, V¡cepresidente de la

República, Presidente de la República

9. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Asuntos Jurídicos.

1I. RIESGOS EN ELTRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el

cumplimiento de metas y objetivos planteados en la planificación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

12. CONSECUENCIAS EN ELTRABAJO

195

'Er.r

Jefes o supervisores de otras dependencias

de su institución

s T E

x

x

x

x

x

x
Tipo de relaciones

10. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

xl I I
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Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses

de la Comisión Nacional contra la Corrupción, lo que provoca desconfianza y falta

de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la población

en general.

13. ESFUERZO EN ELTRABAJO

MENTAL

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuezo mental, exige

concentración constante para aplicar conocimientos generales en la

planificación, organización, dirección, ejecución y control de las

tareas asignadas.

Fisrco
El esfuezo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que

la mayoría del tiempo realiza sus tareas en su escr¡torio.

PERFIL DEL PUESTO

14. EDUCACION Y EXPERIENCIA

EDUCACION
Acreditar pensum cerrado de licenciatura en Ciencias

Jurídicas y Sociales.

EXPERIENCIA

15. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

a) Conocimientos sólidos en gestión administrativa y manejo de agendas.

b) Habilidad para organizar y mantener documentac¡ón legal de manera ef¡c¡ente.

c) Excelentes habilidades de comunicación oral y redacción escrita para ¡ealizar

convocatorias y atender a usuarios.

d) Conocimiento básico sobre Derecho Administrativo para apoyar en la
elaboración de documentos legales.

e) Dominio de herramientas tecnológicas y software de gestión de documentos.

196

1 año en labores relacionadas al puesto.
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---Ultima línea

16. HABILIDADES Y DESTREZAS

o Orientación a resultados

o Buenas relaciones interpersonales

. Capacidad de análisis

o Buena redacción de documentos

o Fluidez verbal y escrita

. Habilidad para la elaboración de resúmenes e informes
,I7, ACTITUDINALES

¡ Proactivo

. Vocación de servicio

. Responsable

¡ Discreto

o Puntual

. Colaborador

. Diligente

197
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xv. olReccló¡¡ DE pLANrFtcAcró¡,¡ v cesnóH tNTERNActoNAL

La Dirección de Planificación y Gestión lntemacional es el órgano responsable de

asesorar a la Dirección Ejecutiva, y demás direcciones de la Comisión en procesos

de planificación estratégica y operat¡va y de otras actividades técnico-

administrativas de su competencia. Además, es la responsable de coordinar con las

agencias de cooperación internacional el apoyo a las labores de la Comisión.

a) Elaborar el plan de la Comisión, identificando objetivos, metas y acciones para la

prevención y lucha contra la corrupción;

b) Gestionar con otras direcciones las acciones para alinear los planes operativos

con el plan de la Comisión;

c) Supervisar la implementación de las actividades planificadas, asegurando el

cumplimiento de los plazos y presupuestos establecidos;

d) Gestionar la negociación de acuerdos de cooperación nacional o internac¡onal

para fortalecer las capacidades y recursos de la Comisión en la prevención y

lucha contra la corrupción;

e) Reportar a la Dirección Ejecutiva sobre el progreso y los resultados de los

proyectos financiados por la cooperación nacional o internacional;

f) Asesorar a la Dirección Ejecutiva, direcciones y demás dependencias de la

Comisión en lo relacionado con sistemas y procesos de planificación estratégica

y operativa;

g) Verificar el cumplimiento de los instrumentos de cooperación nacional e

internacional, y reportar los avances de los proyectos allí estipulados;

h) Consolidar la información para elaborar los informes trimestrales y anuales de

gestión de la Comisión;

198
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i) Asesorar en la elaboración y, en su caso, la actualización de manuales

administrativos de todas las dependencias de la Comisión;

j) Proponer medidas orientadas a la mejora continua y gestión por resultados de la

Comisión;

k) Gestionar entre la Dirección Ejecutiva, direcciones y demás dependencias de la

Comisión y otras instancias, lo referente a información pública;

l) Supervisar la gestión y administración de acceso a la información pública de Ia

Comisión y su disposición permanente en la página web institucional, así como

proporcionar la información pública solicitada por los interesados o notificar la

negativa de acceso a la misma, razonando dicha negativa de conformidad con la

Ley, con la autorización de la Subdirección Ejecutiva;

m) Supervisar la gestión del personal a su cargo; y,

n) Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Director Ejecutivo y por

otras disposiciones que se establezcan.

199
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B. Descripción de puestos

DrREcroR DE pLANtFtcAclóru y oesr¡óH tNTERNActoNAL

coulslóH NAcToNAL coNTRA la connupclóx

orRecclóN DE pLANlFtcAclóH y cesrtóH tNTERNActoNAL

DtREcroR DE pLANtFrcAclót¡ v ceslóru tNTERNAcToNAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Título oficial del puesto:

Director Ejecutivo V (Director de Planificación

y Gestion lnternacional)

Código de clase:

0

Especialidad:

Sin especialidad

Código de especialidad :

0000

Título funcional:

Director de Planificación

lnternacional

y Gestión

Número de puestos:

1

Renglón presupuestario:

022 "Personal por Contrato"

Autoridad nominadora:

Secretaría General de

Presidencia de la República

la

Jefe superior:

Director Ejecutivo

Jefe inmediato:

Director Ejecutivo

Subalternos:

o Asesor de Dirección de Planificación y Gestión lnternacional

o Asistente de Dirección de Planificación y Gestión lnternacional

2. NATURALEZA DEL PUESTO
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Trabajo profesional que cons¡ste en recabar la información para la elaboración del

plan estratégico de la Comisión, gestionar la alineación de los planes operativos

con el plan estratégico, supervisar la implementación de actividades planificadas

y gestionar acuerdos de cooperación nacional e internacional.

3. TAREAS PERMANENTES

a) Apoyar a las otras direcciones para alinear los planes operativos con los planes

institucionales de la Comisión.

b) Dar seguimiento y cumplimiento de plazos y del presupuesto establecido para

las actividades planificadas.

c) ldentificar oportunidades de cooperación internacional, gestionando para el

efecto los acuerdos conespondientes con el objetivo de fortalecer las capacidades

y recursos de la Comisión.

d) Proporcionar asesoramiento a la Dirección Ejecutiva y demás dependencias

en sistemas y procesos de planificación estratégica y operativa.

e) Dar seguimiento a la gestión de las solicitudes de acceso a información pública

de la Comisión Nacional contra la Conupción.

f) Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le sean

encomendadas por el Director Ejecutivo de la Comisión.

4. TAREAS PERIÓDICAS

a) lnformar a la Dirección Ejecutiva sobre el progreso y los resultados de los

proyectos financiados por la cooperación internacional.

b) Elaborar informes tr¡mestrales y anuales de gestión de la Comisión.

c) Asesorar en la elaboración y actualización de manuales administrativos de

todas las dependencias de la Comisión.

d) Elaborar informes o reportes de avances en temas presupuestarios y de

planificación para remit¡r a la Secretaría General de la Presidencia de la
República.

e) Asegurar el desempeño eficiente del personal a su cargo.
f.

;: \\,iz201
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5. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Planificación y Gestión

lnternacional.

6. SUPERVISION

Ejerce supervisión sobre el personal que conforma la Dirección de Planificación y

Gestión lnternacional.

7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la información

Discreción en lo que respecta a la proporcionada por fuentes ¡nst¡tuc¡onales,

planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelación.

Confidencialidad y reserva de la información, cuando fuere aplicable de

conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrónico y

sistemas informáticos

Por el uso, manejo y utilización deberá cumplir con lo estipulado en la normativa

entregada por la Dirección de Tecnologías de la lnformación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

Responsabilidad del equipo y suministros de oficina, y útiles de oficina

Por el manejo y la utilización adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del

equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual será cargado en la tarjeta de

res nsabilidad, entre otros tendrá as nadoS loS uientes.
Equipo a utilizar Fijo (a) Portátil/Móvil No utiliza

Computadora x x
lmpresora x
Teléfono x
Retroproyector

Escáner

Otros

a
.t
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8. RELACIONES LABORALES

D: "Diarias" S: "Semanal" M: "Mensual" T: "Trimestral" SE: "Semestral" A:

"Anual" E: "Eventual"

Tipo de relaciones D S M T SE A E

Empleados de su dependencia x

x

Empleados de otras instituciones x
Jefes o supervisores de otras

dependencias de su institución
x

Jefes o supervisores de otras inst¡tuciones x
Funcionarios de alto nivel de su institución x
Funcionarios de alto nivel de otra

institución
x

Representantes

internacionales

de organismo
x

Ministros de Estado, Vicepresidente de la

República, Presidente de la República

9. LUGAR DETRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Planificación y Gestión

lnternacional.

10. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

11. RIESGOS EN ELTRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el

cumplimiento de metas y objetivos planteados en la planificación de Ia Comisión

Nacional contra la Corrupción.

203

Empleados de otras dependencias de su

institución
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12. CONSECUENCIAS EN ELTRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses

de la Comisión Nacional contra la Corrupción, lo que provoca desconfianza y falta

de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la población

en general.

13, ESFUERZO EN EL TRABAJO

Físrco
El esfuezo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que

la mayoría del tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO

14. EDUCACION Y EXPERIENCIA

EDUCACIÓN

Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en Ciencias

Jurídicas y Sociales, Abogado y Notario, Ciencias

Económicas, Relaciones lnternacionales, Administración

Pública o carrera afín a las tareas del puesto. Colegiado

activo.

15. CONOCTMTENTOS ESPECíF]COS

;::a\J204

MENTAL

Por el tipo de trabajo se requiere un g0% de esfuerzo mental, exige

concentración constante para aplicar conocimientos generales en la

planificación, organización, dirección, ejecución y control de las

tareas asignadas.

EXPERIENCIA 4 años o más en labores relacionadas al puesto.
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Ultima línea--

a) Conocimiento en la elaboración y gestión de planes estratégicos y operativos.

b) Experiencia en la supervisión e implementación de actividades y proyectos

planificados.

c) Habilidad para identificar oportunidades de cooperación técnica y financiera, y

gestionar acuerdos de cooperación nacional e internac¡onal.

d) Competencia en consolidar información y elaborar informes de gestión.

e) Experiencia en la supervisión y gestión de equipos de trabajo.

16. HABILIDADES Y DESTREZAS

o Habilidad de comunicación

¡ Habilidad de análisis

o Conocimiento de la temática de transparencia, combate a la corrupción,

gobierno electrónico y gobierno abierto

o Buenas relaciones interpersonales

. Fluidez verbal o escrita

o Habilidad en la elaboración de informes gerenciales y ejecutivos

17. ACTITUDINALES

. Liderazgo

. Responsable

r Proactivo

o Analítico

o Organizado

. Colaborador

r Discreto

. Puntual

?
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ASESoR oe o¡neccróN DE pLANtFlclclót¡ y cesfló¡¡ tNTERNAcIoNAL

colursrór,¡ NActoNAL coNTRA m connupctó¡l

olnecclóN DE pLANrFlcActóN y oesnóñ ñrennacoNel-
ASESoR oe orReccróN

't. tDENTrFrcAcró¡¡ oeu puesro

Título oficial del puesto:

Asesor de Dirección (Dirección de Planificación y

Gestión lnternacional)

Código de clase:

0

Especialidad:

Sin especialidad

Código de especialidad:

0000

Título funcíonal:

Asesor de Dirección de Planificación y Gestión

lnternacional

Número de puestos:

1

Renglón presupuestario:

021 "Personal Supernumerario"

Autoridad nominadora:

Secretaría General de la

Presidencia de la República

Jefe superior:

Director Ejecutivo

Jefe inmediato:

Director de Planificación y

Gestión lnternacional

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en asesorar en temas vinculados a planificación

estratégica y cooperación internacional, apoyar en la elaboración y revisión de

documentos y proyectos, identificar oportunidades de financiamiento.

206
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Este puesto implica evaluar el ¡mpacto de los proyectos, colaborar con las

dependencias de la Comisión para asegurar la alineación con el plan estratég¡co,

y generar información técnica para asesorar a la Dirección Ejecutiva y demás

dependencias; así como dar cumplimiento a las solitudes de acceso a información

pública.

3. TAREAS PERMANENTES

a) Asesorar en temas de planificación estratégica y gestión de la cooperación

internacional.

b) Apoyar en la elaboración y revisión de documentos de planificación estratég¡ca

y propuestas de proyectos.

c) Generar herramientas correspondientes para la viabilidad de los documentos

de planificación estratégica y propuestas de proyectos.

d) Elaborar informes de avances de proyectos financiados por la cooperación

internacional en la prevención y lucha contra la corrupción.

e) Dar seguimiento a la recopilación de información mensual remitida por parte

de las Direcciones para la elaboración de informes de gestión trimestrales.

f) Revisar y analizar los documentos que contienen procesos de compras y

adquisiciones remitidas por la SecretarÍa General de la Presidencia de la

República.

g) Elaborar respuestas y dar seguimiento a las solicitudes de acceso a

información pública dirigidas a la Comisión

h) Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende

su jefe inmediato y que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.

4. TAREAS PERIÓDICAS

a) Apoyar en la búsqueda y selección de oportunidades de financiamiento para

proyectos de la Comisión.
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b) Trabajar con las dependencias de la Comisión para asegurar la alineación de

las actividades con el plan estratég¡co y proyectos de cooperación internacional.

c) Proporcionar información técnica para asesorar a la Dirección Ejecutiva y

demás dependencias en planificación estratégica y operativa.

5. UBICACIÓN DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Planificación y Gestión

lnternacional.

6. SUPERVISIÓN

No ejerce supervisión.

7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la información

Discreción en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,

planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelación.

Confidencialidad y reserva de la información, cuando fuere aplicable de

conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrónico y

sistemas informáticos

Por el uso, manejo y utilización deberá cumplir con lo estipulado en la normativa

entregada por la Dirección de Tecnologías de la lnformación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

Responsabilidad del equipo y suministros de oficina, y útiles de oficina

Por el manejo y la utilización adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del

equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual será cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendrá asignados los siguientes:
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Equipo a utilizar Fijo (a) Portátil/Móvil No utiliza

Computadora x
lmpresora

Teléfono

Retroproyector

Escáner

8. RELACIONES LABORALES

D: "Diarias" S: "Semanal" M: "Mensual" T: "Trimestral" SE: "Semestral" A:

"Anual" E: "Eventual"

Tipo de relaciones D s M T SE A E

Empleados de su dependencia x
Empleados de otras dependencias de su

institución
x

Empleados de otras inst¡tuciones x
Jefes o supervisores de otras dependencias

de su institución
x

Jefes o supervisores de otras instituciones x
Funcionarios de alto nivel de su institución x
Funcionarios de alto nivel de otra institución x
Representantes

internacionales
x

Ministros de Estado, Vicepresidente de la

República, Presidente de la República
x

9. LUGAR DE TRABAJO

209
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El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Planificación y Gestión

lnternacional.

10. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs

11. RIESGOS EN ELTRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el

cumplimiento de metas y objetivos planteados en la planificación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

12. CONSECUENC¡AS EN ELTRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses

de la Comisión Nacional contra la Corrupción, lo que provoca desconfianza y falta

de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la población

en general.

13. ESFUERZO EN ELTRABAJO

MENTAL

El esfuezo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que

la mayoría del tiempo realiza sus tareas sentado.

14. EDUCACIÓN Y EXPER]ENCIA

210

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuezo mental, exige

concentración constante para aplicar conocimientos generales en la

planificación, organización, dirección, ejecución y control de las

tareas asignadas.

FíSIco

PERFIL DEL PUESTO
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Acreditar título en Ciencias Jurídicas y Sociales, Ciencias

Sociales, Ciencias Económicas, Relaciones lnternacionales,

Administración Pública o carrera afín a las tareas del puesto.

Colegiado activo.

EXPERIENCIA

15. CONOCTMTENTOS ESPECÍFTCOS

a) Conocimiento en la elaboración y gestión de planes estratégicos y operat¡vos.

b) Experiencia en la gestión de proyectos de cooperación internacional y la

búsqueda de financiamiento.

c) Habilidad para evaluar el impacto y la viabilidad de proyectos.

d) Capacidad para crear y revisar documentos técnicos y propuestas de

proyectos.

e) Competencia en proporcionar asesoría técnica en sistemas y procesos de

planificación estratégica y operativa.

16. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Buenasrelacionesinterpersonales

. Creatividad

o Empatía

o Pensamiento analítico y creativo

. Razonamiento

. Trabajo en equipo

17. ACTITUDINALES

211

3 años en labores relacionadas al puesto.
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. L¡derazgo

o Puntual

r lntegridad

. Proactivo

. Responsable

. Organizado

. Discreto

Itima lí
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ASISTENTE oe olneccróN DE pLANtFtcaclór.r

v oesnó¡¡ tNTERNAcToNAL

comlstóN NAcToNAL coNTRA la connupclóH

DtREcctóN DE pLANrFrcAcró¡l v cesnóN tNTERNActoNAL

ASISTENTE DE DIREcclÓN

1. IDENT]FICACION DEL PUESTO

Título oficial del puesto:

Asistente de Dirección (Dirección de

Planificación y Gestión lnternacional)

Código de clase:

0

Especialidad:

Sin especialidad

Código de especialidad :

0000

Título funcional:

Asistente de Dirección de Planificación y

Gestión lnternacional

Número de puestos:

1

Renglón presupuestario:

021 "Personal Supernumerario"

Jefe superior:

Director Ejecutivo

Jefe inmediato:

Director de Planificación y

Gestión lnternacional

Trabajo de asistencia que consiste en recopilar y otganizar información referente

a la Dirección, mantener actualizado el registro de proyectos financiados, y apoyar

en la preparación de propuestas de proyectos para la cooperación internacional.

3. TAREAS PERMANENTES

213
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Autoridad nominadora:

Secretaría General de la

Presidencia de la República

Subalternos:

N¡nguno

2. NATURALEZA DEL PUESTO
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a) Recopilar información sobre oportunidades de financiamiento y convocatorias

de proyectos en el ámbito de la cooperación internacional.

b) Registrar y resguardar la documentación relacionada con proyectos de

cooperación internacional para facilitar su ac@so y gestión.

c)Administrar los documentos oficiales que se emiten y/o ingresan a la Dirección

de Planificación y Gestión lnternacional.

d)Dar seguimiento a las solicitudes que ingresan a la Dirección.

e)Revisar de manera continua la bandeja de entrada de las solicitudes de acceso

a información pública dirigidas a la Comisión.

f) Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende

su jefe inmediato y que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.

4.TAREAS PERIODICAS

a)Asistir en la preparación de propuestas de proyectos paru la cooperación

internacional, incluyendo la recopilación de información y la redacción de

documentos.

b) Gestionar la información interna o externa de manera eficiente y discreta.

c) Asegurar que toda la documentación relevante esté actualizada y organizada.

d) Colaborar periódicamente en la evaluación de proyectos financiados para

asegurar su alineación con los objetivos de la Comisión.

5. UBICACIÓN DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Planificación y Gestión

lnternacional.

6. SUPERVISION

7. RESPONSABILIDADES

214

No ejerce superv¡s¡ón.
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Responsabilidad por la lnformación

Discreción en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,

planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelación.

Confidencialidad y reserva de la información, cuando fuere aplicable de

conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrónico y

s¡stemas informáticos

Por el uso, manejo y utilización deberá cumplir con lo estipulado en la normativa

entregada por la Dirección de Tecnologias de la lnformación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

Responsabilidad del equipo y suministros de oficina, y útiles de oficina

Por el manejo y la utilización adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del

equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual será cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendrá asignados los siguientes:

Equipo a utilizar Fijo (a) PortátillMóvil

Computadora x
lmpresora

Teléfono

Otros:

D: "Diarias" S: "Semanal" M: "Mensual" T: "Trimestral" SE: "Semestral" A:

"Anual" E: "Eventual"

No utiliza

Retroproyector

Escáner

8. RELACIONES LABORALES
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Tipo de relaciones D s M T SE A E

x
Empleados de otras dependencias de su

institución
x

Empleados de otras instituciones x
Jefes o supervisores de otras dependencias

de su institución
x

Jefes o supervisores de otras instituciones x
Funcionarios de alto nivel de su institución x
Funcionarios de alto nivel de otra institución x
Representantes

internacionales

de organrsmo

Ministros de Estado, Vicepresidente de la
República, Presidente de la República

9, LUGAR DE TRABAJO

El puesto de habajo se ubica en la Dirección de Planificación y Gestión

lnternacional.

10. JORNADADETRABAJO

12. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

216

Empleados de su dependencia

x

xL] II

La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

11. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el

cumplimiento de metas y objetivos planteados en la planificación de la Comisión

Nacional contra la Conupción.
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Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses

de la Comisión Nacional contra la Corrupción, lo que provoca desconfianza y falta

de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la población

en general.

13. ESFUERZO EN ELTRABAJO

MENTAL

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuezo mental, exige

concentración constante para aplicar conocimientos generales en la

planificación, organización, dirección, ejecución y control de las

tareas asignadas.

Ftstco
El esfuezo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que

la mayoría del tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO

14. EDUCACION Y EXPERIENCIA

EDUCACIÓN

Acreditar pensum cerrado en licenciatura en Ciencias

Jurídicas y Sociales, Ciencias Sociales, Ciencias Económicas,

Relaciones lnternacionales, Administración Pública o c¿¡rrera

afín a las tareas del puesto.

EXPERIENCIA

I 5. CONOCTMTENTOS ESPECIFTCOS

217

I año en labores relacionadas al puesto.

a) Conocimiento en técnicas de recopilación y análisis de información sobre

oportunidades de financiamiento.

b) Experiencia en la organización y gestión de documentos.
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c) Habilidad para apoyar en la redacción y preparación de propuestas de

proyectos.

d) Capacidad para gestionar información de manera eficiente y discreta.

e) Habilidad para la búsqueda de soluciones en temas administrativos.

f) Habilidad para la gestión de procesos administrativos y financieros.

16. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Buenas relaciones interpersonales

o Creatividad

o Empatía

o Pensamiento analít¡co y creativo

. Razonamiento

o Trabajo en equipo
.I7. ACTITUDINALES

. Liderazgo

. íntegro

. Proactivo

. Responsable

o Organizado

o Discreto

218
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xvt. olRecclót¡ DE comUNtcAclót¡ soclll-

La Dirección de Comunicación Social es el órgano responsable de diseñar y ejecutar

los procesos comunicacionales de la Comisión.

a) Planificar y dirigir la estrategia de comunicación social de la Comisión, así como

los planes que de ella se deriven.

b) Organizar, gestionar y ejecutar la publicación de información de forma oportuna

y permanente, sobre las actividades que realice o en las que part¡c¡pe la Comisión

en el ámbito de su competenc¡a, a través de distintos medios de comunicación.

c) Gestionar vínculos con periodistas y medios de comunicación, a través de

distintas actividades que promueva, coordine o participe la Comisión.

d) Gestionar y evaluar de forma permanente la comunicación digital en espacios

que le corresponda en la página web institucional, redes sociales o cualquier otro

medio electrónico y de comunicación para divulgar acciones en mater¡a de

prevención y lucha contra la corrupción de acuerdo con la coyuntura nacional.

e) Promover y gestionar acciones de comunicación sobre temas inherentes a la

Comisión con la Secretaría de Comunicación Social de la Presidencia y las áreas

de comunicación de las distintas dependencias del Organismo Ejecutivo y del

sector público.

f) Ejercer la vocería de la Dirección Ejecutiva, cuando le sea requerido.

g) Revisar, evaluar y verificar la información de los medios de comun¡cac¡ón

masivos, medios digitales y alternat¡vos, y sus respectivos análisis derivados,

para realizar un monitoreo de dicha información.

h) Supervisar la gestión del personal a su cargo.

i) Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Director Ejecutivo y por

otras disposiciones que se establezcan.

219
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B. Descripción de puestos

D¡REcroR DE couuNtclcló¡¡ socrll-

colvusróN NAcToNAL coNTRA le coRRupclóH

olneccró¡¡ DE coMUNrcacrór socrrr-
DtREcroR DE comUNtceclót¡ socl¡l-
r. rDENTrFrcAclór.¡ oel PUESTo

Título oficial del puesto:

Director Ejecutivo V (Director de Comunicación

Social)

Código de clase:

0

Especialidad:

Sin especialidad

Código de especialidad:

0000

Título funcional:

Director de Comunicación Social

Número de puestos:
,|

Renglón presupuestario:

022 "Personal por Contrato"

Autoridad nominadora:

Secretaría General de la

Presidencia de la República

Jefe superior:

Director Ejecutivo

Jefe inmediato:

Director Ejecutivo

Subalternos:

. Asesor de Dirección de Comunicación Social

. Asistente de Dirección de Comunicación Social

2. NATURALEZA DEL PUESTO

220

Trabajo profesional que consiste en planificar, dirigir y gest¡onar la estrategia de

comunicación social de la Comisión Nacional contra la Corrupción. Además de

promover acciones de comunicación en coordinación con otras entidades del

Organismo Ejecutivo.



ooEL^

IEra

Comisión Nacional
contra la Corrupción

3. TAREAS PERMANENTES

a) Desarrollar y ejecutar los planes derivados de la estrateg¡a de comunicación

de la Comisión.

b) Asegurar la difusión oportuna y permanente de las act¡v¡dades de la Comisión

a través de diversos medios de comun¡cac¡ón.

c) Fomentar una relación de cordialidad y respeto a través de distintas

actividades.

d) Supervisar la presencia de la Comisión en la página web institucional, redes

sociales y otros medios electrónicos.

e) Coordinar esfuezos con la Secretaría de Comunicación Social de la

Presidencia y otras áreas de comunicación del gobierno.

f) Actuar como portavoz de la Dirección Ejecutiva cuando sea requerido.

g) Asegurar el desempeño eficiente del equipo y suministros de oficina, de

comunicación.

h) Remitir información relacionada con las actividades de su Dirección para la

elaboración de informes trimestrales y anuales de la Comisión.

i) Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de kabajo que le encomiende

su jefe inmediato y que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.

4 TAREASFER¡óDrcAS

a) Monitorear y analizar la información en medios masivos, digitales y

alternativos.

b) Evaluar y verificar la información relevante para llevar a cabo un seguimiento

continuo.

c) Organizar y participar en eventos y actividades de comunicación según sea

necesario.
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d) Dar seguimiento a la información que se requiera para dar respuesta a las

solicitudes de acceso a información pública.

e) Presentar reportes periódicos sobre las actividades y resultados de las

estrateg¡as de comunicación.

5. UBICACIÓN DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Comunicación Social.

6. SUPERVISION

Ejerce supervisión sobre el personal que conforma la Dirección de Comunicación

Social.

7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la información

Discreción en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,

planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelación.

Confidencialidad y reserva de la información, cuando fuere aplicable de

conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrónico y

sistemas informáticos

Por el uso, manejo y utilización deberá cumplir con lo estipulado en la normativa

entregada por la Dirección de Tecnologías de la lnformación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

Responsabilidad del equipo y suministros de oficina, y útiles de oficina

Por el manejo y la utilización adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del

equipo y sum¡n¡stros de oficina, para su uso, el cual será cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendrá asignados los siguientes:
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Equipo a utilizar F¡jo (a) Poñátil/Móvil No utiliza

Computadora x
lmpresora

Teléfono x
Retroproyector

Escáner

Otros:

8. RELACIONES LABORALES

D: "Diarias" S: "Semanal" M: "Mensual" T: "Trimestral" SE: "Semestral" A:

"Anual" E: "Eventual"

Tipo de relaciones D S M T SE A E

Empleados de su dependencia

Empleados de otras dependencias de su

institución
x

Empleados de otras instituciones x

x

Jefes o supervisores de otras instituciones x
Funcionarios de alto nivel de su institución x
Funcionarios de alto nivel de otra institución x
Representantes

internacionales

de organrsmo

Ministros de Estado, Vicepresidente de la

República, Presidente de la República
x

9. LUGAR DE TRABAJO

223

x

x

Jefes o supervisores de otras dependencias

de su institución

x

-l
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El puesto de trabajo se ub¡ca en la Dirección de Comunicación Social

10. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 8:00 a l6:00 hrs

11. RIESGOS EN ELTRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el

cumplimiento de metas y objetivos planteados en la planificación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

12. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses

de la Comisión Nacional contra la Corrupción, lo que provoca desconfianza y falta

de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la población

en general.

l3.ESFUERZO EN EL TRABAJO

MENTAL

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuezo mental, exige

coneentración constante para aplicar conocimientos generales en la

planificación, organización, dirección, ejecución y control de las

tareas asignadas.

Ftstco
El esfuezo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que

la mayoría del tiempo real¡za sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO

14. EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA 4 años o más en labores relacionadas al puesto

224

oE L¡

EDUCACIÓN

Acreditar título un¡vers¡tario a nivel de licenciatura en Ciencias

de la Comunicación, Periodismo, Relaciones Públicas,

Humanidades o carrera afín a las tareas del puesto. Colegiado

Activo.
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1 s. coNocrurENTos especíncos
a) Amplio conocimiento en estrategias de comunicación social y relaciones

públicas.

b) Experiencia en la gestión de vínculos con periodistas y medios de

comunicación.

c) Conocimiento sobre el manejo de comunicación digital, incluyendo redes

sociales y páginas web.

d) Habilidades para actuar como portavoz y representar a la Comisión en diversos

foros.

e) Capacidad para monitorear y analizar información en medios masivos y

digitales.

f) Experiencia en la supervisión y gestión de equipos de trabajo en el área de

comunicación.

1 6. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Comunicaciónasertiva

. Habilidad de análisis

. Toma de decisiones

o Monitorear e investigar

. Capacidad y habilidades para el manejo de grupos

. Conocimiento de la temática de transparencia y combate a la conupción

o Buenasrelaciones interpersonales

o Buena redacción

17. ACTITUDINALES

. L¡derazgo

. Empático

. Responsable

225
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. Proactivo

¡ Analítico

. Crítico

. Organizado

o Colaborador

Itima línea---
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ASESoR oe olnecctóN DE couuNrcec¡óH soctAL

colurstón NAcToNAL coNTRA rr connupcrór.¡

OIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

ASESoR oe orReccróru

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Título oficial del puesto:

Asesor de Dirección (Dirección de

Comunicación Social)

Código de clase:

0

Especialidad:

Sin especialidad

Código de especialidad:

0000

Titulo funcional:

Asesor de Dirección de Comunicación

Social

Número de puestos:

1

Renglón presupuestario:

021 "Personal Supernumerario"

Autoridad nominadora:

Secretaría General de

Presidencia de la República

la

Jefe superior:

Director Ejecutivo

Jefe inmediato:

Director de Comunicación Social

Subalternos:

Ninguno

2. NATURALEZA DEL PUESTO

3. TAREAS PERMANENTES
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Es responsable de elaborar la estrategia de comunicación social de la Comisión

Nacional contra la Corrupción, investigar nuevas tendencias y herramientas en

comunicación, y asesorar en la creación y revisión de materiales de comunicación.
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a) Desarrollar los planes derivados de la estrategia de comunicación de la

Comisión.

b) Asistir en la creación y revisión de comunicados de prensa, folletos

informativos y otros materiales de comunicación.

c) Difundir oportunamente las actividades de la Comisión a través de diversos

medios de comunicación.

d) Garantizar la precisión, claridad y coherencia de los materiales publicados.

e) Supervisar la presencia de la Comisión en la pág¡na web institucional, redes

sociales y otros medios electrónicos.

f) Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende

su jefe inmediato y que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.

4. TAREAS PERI ODICAS

a) Mantenerse actualizado sobre nuevas herramientas y tendencias en

comunicación social y relaciones públicas.

b) Coordinar acciones con la Secretaría de Comunicación Social de la

Presidencia y otras áreas de comunicación del gobierno.

c) Analizar el impacto de la estrategia de comunicacióny realizar ajustes según

sea necesaflo.

5. UBICACIÓN DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ub¡ca en la Dirección de Comunicación Social.

6. SUPERVISION

No ejerce supervisión

7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la información

Discreción en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,

planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelación.
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Confidencialidad y reserva de la información, cuando fuere aplicable de

conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrónico y

sistemas informáticos

Por el uso, manejo y utilización deberá cumplir con lo estipulado en la normativa

entregada por la Dirección de Tecnologías de la lnformación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

Responsabilidad del equipo y suministros de oficina, y útiles de oficina

Por el manejo y la utilización adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del

equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual será cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendrá asignados los sigu¡entes:

Equipo a utilizar Fijo (a) Portátil/Móvil No utiliza

Computadora x x
lmpresora

Teléfono

Retroproyector

Escáner

Otros

Equipo

grabación,

duro,

fotográfica

de

disco

cámara

8. RELACIONES LABORALES

D: "Diarias" S: "Semanal" M: "Mensual" T: "Trimestral" SE: "Semestral" A:

"Anual" E: "Eventual"

€I
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Tipo de relaciones D s M T A E

Empleados de su dependencia x
Empleados de otras dependencias de su

institución
x

Empleados de otras instituciones x
Jefes o supervisores de otras

dependencias de su institución

Jefes o supervisores de otras instituciones x
Funcionarios de alto nivel de su institución x
Funcionarios de alto nivel de otras

instituciones
x

Representantes

internacionales

de organ ismo
x

Ministros de Estado, Vicepresidente de la

República, Presidente de la República
x

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Comunicación Social

10. JORNADA DETRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

11. RIESGOS EN ELTRABAJO

Estos se der¡van por el incumplimiento de sus funciones, afectando el

cumplimiento de metas y objetivos planteados en la planificación de Ia Comisión

Nacional contra la Corrupción.

12. CONSECUENCIAS EN ELTRABAJO

230
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Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses

de la Comisión Nacional contra la Corrupción, lo que provoca desconfianza y falta

de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la población

en general.

13. ESFUERZO EN EL TRABAJO

MENTAL

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuezo mental, exige

concentración constante para aplicar conocimientos generales en la

planificación, organización, dirección, ejecución y control de las

tareas asignadas.

Ftstco
El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que

la mayoría del tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO

14, EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA

EDUCACION

Acreditar título universitario a nivel de licenciatura en Ciencias

de la Comunicación, Periodismo, Relaciones Públicas,

Humanidades, Diseño Gráfico o carrera afín a las tareas del

puesto. Colegiado Activo.

EXPERIENCIA 3 años en labores relac¡onadas al puesto.

I5. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

a) Conocimiento en estrategias de comunicación social y relaciones públicas.

b) Habilidad para crear y revisar comunicados de prensa y otros materiales de

comunicación.
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c) Conocimiento en el manejo de comunicación digital, incluyendo redes sociales

y páginas web.

d) Capacidad para monitorear y analizar información en medios masivos y

digitales.

e) Familiaridad con las nuevas tendencias y herramientas en comunicación social

y relaciones públicas.

16. HABILIDADES Y DESTREZAS

o Habilidad de análisis

o Habilidad de comunicación efectiva

o Capacidad y habilidades para el manejo de grupos

o Capacidad de trabajar en equipo

o Conocimiento de la temática de transparencia y combate a la corrupción

o Buenasrelacionesinterpersonales

o Buena redacción

. Habilidad para la elaboración de informes gerenciales y ejecutivos

IT.ACTITUDINALES

r Liderazgo

¡ Proactivo

o Responsable

. f nteg ro

. Analítico

. Organizado

. Colaborador

. Creativo

Ultima línea--
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ASTSTENTE oe olnecclóN DE couUNrcecrótr soctAL

colulslótr NAcToNAL coNTRA u conRupctóH

orReccróH DE couUNtctclóH socrlr-
ASISTENTE DE DIREccIÓN

1. rDENTrFrcAclóN oel puESTo

Titulo oficial del puesto:

Asistente de Dirección (Dirección de

Comunicación Social)

Código de clase:

0

Especialidad:

Sin especialidad

Código de especialidad:

000

Título funcional:

Asistente de Dirección de Comunicación

Social

Número de puestos:

1

Renglón presupuestario:

021 "Personal Supernumerario" la

Autoridad nominadora:

Secretaría General de

Presidencia de la República

Jefe superior:

Director Ejecutivo

Jefe inmediato:

Director de Comunicación Social

Subalternos:

Ninguno

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de asistencia que consiste en recopilar información sobre noticias

relevantes, organizar la documentación relacionada con actividades de

comunicación, y mantener actualizados los archivos de med¡os de comunicación

y contactos de prensa.

3. TAREAS PERMANENTES
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a) Buscar noticias relevantes y tendencias en medios de comun¡cac¡ón.

b) Gestionar archivos de prensa y bases de datos de contactos.

c) Actualizar el archivo de medios de comunicación y contactos de prensa de la

Comisión.

d) Gestionar efic¡entemente la información interna o externa que se le confía.

e) Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende

su jefe inmediato y que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.

4. TAREAS PERIODICAS

a) Contribuir en la evaluación y mejora de las estrategias de comunicación de la

Comisión.

b) Administrar los documentos oficiales que se emiten y/o ingresan a la Dirección

de Comunicación Social.

c) Ayudar en la organización de eventos y actividades de comun¡cac¡ón.

5. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Comunicación Social

6. SUPERVISIÓN

No ejerce supervisión

7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la información

Discreción en lo que respecta a la proporclonada por fuentes institucionales,

planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelación.

Confidencialidad y reserva de la información, cuando fuere aplicable de

conformidad con la normativa vigente.
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Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrónico y

sistemas informáticos

Por el uso, manejo y utilización deberá cumplir con lo estipulado en la normativa

entregada por la Dirección de Tecnologías de la lnformación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

Responsabilidad del equipo y suministros de oficina, y útiles de oficina

Por el manejo y la utilización adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del

equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual será cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendrá asignados los siguientes:

Equipo a utilizar Füo (a) Portátil/Móvil No utiliza

Computadora x
lmpresora

Teléfono

Retroproyector

Escáner

8. RELACIONES LABORALES

D: "Diarias" S: "Semanal" M: "Mensual" T: "Trimestral" SE: "Semestral" A:

"Anual' E: "Eventual"

Tipo de relaciones D S M T SE A E

Empleados de su dependencia

Empleados de otras dependencias de su

institución

Empleados de otras instituciones x
Jefes o supervisores de otras dependencias

de su institución
x

x

x
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Tipo de relaciones D S M T SE E

Jefes o supervisores de otras instituciones x
x

Funcionarios de alto nivel de otra institución

Representantes

internacionales

de organrsmo
x

Ministros de Estado, Vicepresidente de la

República, Presidente de la República

9. LUGAR DE TRABAJO

10. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs

1I. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el

cumplimiento de metas y objetivos planteados en la planificación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

12. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses

de la Comisión Nacional contra la Corrupción, lo que provoca desconfianza y falta

de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la población

en general.

13. ESFUERZO EN EL TRABAJO

DE L 

Funcionarios de alto nivel de su institución

A

x

x

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Comunicación Social.
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F S Ico
El esfuezo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que la

mayoría del tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO

t¿. eoucacróN Y EXPERTENctA

EDUCACION

Acreditar pensum cerrado de licenciatura en Ciencias de la

Comunicación, Periodismo, Relaciones Públicas,

Humanidades, Diseño Gráfico o carrera afín a las tareas del

puesto.

EXPERIENCIA 1 año en labores relacionadas al puesto.

1 5. CONOCIMIENTOS ESPECiFICOS

a) Conocimiento en la organización y gestión de archivos de prensa y bases de

datos.

b) Habilidad para recopilar y comunicar información relevante de manera clara y

concisa.

c) Capacidad para gestionar información de manera discreta y segura.

d) Familiaridad con el funcionam¡ento y las tendencias de los medios de

comunicación.

. Pensamiento crítico

o Buenaselacionesinterpersonales

o Adaptabilidad al cambio

. Capacidad de resolver problemas

. Trabajo en equipo

,l
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Ultima línea--

17. ACTITUDINALES
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. L¡derazgo

. íntegro

r Proactivo

o Responsable

. Organizado

o Discreto

. Colaborador

. Creativo
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La Dirección de Tecnologías de la lnformación es el órgano responsable de

administrar la infraestructura de las tecnologías de la información y comunicación

requeridas para el cumplimiento de las funciones de la Comisión Nacional contra la

Corrupción.

A. Funciones

a) Planificar, organizar, controlar y evaluar el desarrollo, mantenimiento y soporte

de los sistemas informáticos y de comunicaciones integradas de acuerdo con sus

competencias.

b) Gestionar las actividades que en materia de tecnologías de la información se

realicen en las diferentes dependencias de la Comisión.

c) Asesorar a las dependenc¡as de la Comisión a efecto de orientarles en las

requisiciones que se efectúen para la adqu¡s¡ción de bienes y servicios en mater¡a

de tecnología, software y comunicaciones.

d) Supervisar el cumplimiento de las normas y programas de seguridad informática,

así como el mantenimiento y funcionamiento de los sistemas y equipos.

e) Formular y proponer el soporte técnico para la óptima selección, administración

y actualización de la infraestructura tecnológica de la Comisión.

f) Desarrollar y supervisar los sistemas de protecc¡ón, integridad y disponibilidad de

la información de los sistemas dentro de la Comisión.

g) Formular políticas de uso de internet, software y hardware, para la debida

utilización de estos por parte de la Dirección Ejecutiva, direcciones y demás

dependencias de la Comisión.

h) Proponer especif¡cac¡ones técnicas para la adquisición de equipos y contratación

de servicios informáticos, sistemas de comunicación y su mantenimiento.
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i) Formular soluciones informáticas a nivel interno y gestionar su desarrollo.

j) Supervisar la gestión del personal a su cargo.

k) Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Director Ejecutivo y por

otras disposiciones que se establezcan.

----------------Útima línea
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orReccrór.¡ DE TEcNolocías oe u luronnaclóñ
DtREcroR DE TEcNoLocils oe le lNronmtclóH
1. rDENTIFtcAclóN oel puesio

Título oficial del puesto:

Director Ejecutivo V (Director de Tecnologías

de la lnformación)

Código de clase:

0

Especialidad:

Sin especialidad

Código de especialidad:

0000

Título funcional:

Director de Tecnologías de la lnformación

Número de puestos:

1

Renglón presupuestario:

022 "Personal por Contrato"

Autoridad nominadora:

Secretaría General de

Presidencia de la República

la

Jefe superior:

Director Ejecutivo

Jefe inmediato:

Director Ejecutivo

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, controlar y evaluar el

desarrollo, mantenimiento y soporte de los sistemas informáticos y de

comunicaciones de la Comisión.

3. TAREAS PERMANENTES
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B. Descripción de puestos

DIRECTOR DE TECNOLOG¡AS DE LA INFORMACIÓN

Subalternos:

o Asesor de Dirección de Tecnologías de la lnformación

o Asistente de Dirección de TecnologÍas de la lnformación
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a) Organizar, controlar y evaluar el desarrollo y mantenimiento de los sistemas

informáticos y de comunicaciones de la Comisión.

b) Orientar a las dependencias en la requisición de bienes y servicios

tecnológicos, software y comunicaciones.

c) Asegurar el cumplimiento de normas y programas de seguridad informática y

el correcto funcionamiento de sistemas y equipos.

d) Proponer y gestionar el soporte técnico para la selección, administración y

actualización de la infraestructura tecnológica.

e) Remitir información relacionada con las actividades de su Dirección para la

elaboración de informes trimestrales y anuales de la Comisión.

f) Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende

su jefe inmediato y que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.

4. TAREAS PERóDICAS

a) Supervisar los sistemas de protección, integridad y disponibilidad de la

información de los sistemas de la Comisión.

b) Establecer políticas de uso de internet, software y hardware para las

dependencias de la Comisión.

c) Sugerir especificaciones técnicas para la adquisición de equipos y contratación

de servicios informáticos y de comunicación.

d) Desarrollar y gestionar soluciones informáticas internas y de terceros para la

Comisión.

e) Dar seguimiento a la información que se requiera para dar respuesta a las

solicitudes de acceso a información pública.

f) Supervisar al personal. Asegurar el desempeño eficiente del personal a su

cargo.

5. UBICACIÓN DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Tecnologías de la lnformación.

6. SUPERVISIÓN

'J^ t242
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Ejerce supervisión sobre el personal que conforma la Dirección de Tecnologías

de la lnformación.

7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la información

Discreción en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,

planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su intenelación.

Confidencialidad y reserva de la información, cuando fuere aplicable de

conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrónico y

sistemas informáticos

Por el uso, manejo y utilización deberá cumplir con lo estipulado en la normativa

enhegada por la Dirección de Tecnologías de la lnformación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

Responsabilidad del equipo y suministros de oficina, y útiles de oficina

Por el manejo y la utilización adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del

equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual será cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendrá asignados los sigu¡entes:

Equipo a utilizar F¡jo (a) Portátil/Móvil No utiliza

Computadora x x
lmpresora

Teléfono x
Retroproyector

Escáner

8. RELACIONES LABORALES
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Tipo de relaciones D S M T SE A E

Empleados de su dependencia

Empleados de otras dependencias de su

institución
x

x
Jefes o supervisores de otras dependencias

de su institución
x

Jefes o supervisores de otras instituciones x
Funcionarios de alto nivel de su institución x
Funcionarios de alto nivel de otra institución x

de organ rsmo
x

Ministros de Estado, Vicepresidente de la

República, Presidente de la República
x

I

II
T
T

D: "Diarias" S: "Semanal" M: 'Mensual" T: "Trimestral" SE: "Semestral" A:

"Anual" E: "Eventual"

9. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Tecnologías de la lnformación.

10. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

11. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el

cumplimiento de metas y objetivos planteados en la planificación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

12. CONSECUENCIAS EN ELTRABAJO
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Empleados de otras instituciones

Representantes

internacionales
¡i



oE LA

Comisión Nacional
contra la Com.rpción

Estos se derivan por el incumplim¡ento de sus funciones, afectando los intereses

de la Comisión Nacional contra la Corrupción, lo que provoca desconfianza y falta

de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la población

en general.

13. ESFUERZO EN ELTRABAJO

MENTAL

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige

concentración constante para aplicar conocimientos generales en la

planificación, organización, dirección, ejecución y control de las

tareas asignadas.

FíStCO
El esfuezo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que

la mayoría del tiempo realiza sus tareas sentado.

14. EDUCACION Y EXPERIENCIA

EDUCACIÓN

EXPERIENCIA 4 años o más en labores relacionadas al puesto.

15. CONOCTMIENTOS ESPECIFTCOS

a) Conocimiento en el desarrollo, mantenimiento y soporte de sistemas

informáticos y de comunicaciones.

b) Familiaridad con normas y programas de seguridad informática.
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PERFIL DEL PUESTO

Acreditar título universitario a nivel de lngeniería en Sistemas,

lnformática o carrera afín a las tareas del puesto. Colegiado

activo.
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c) Experiencia en la selección, administración y actualización de infraestructura

tecnológica.

d) Habilidad para formular y supervisar políticas de uso de internet, software y

hardware.

e) Capacidad para asesorar en la adquisición de bienes y servicios tecnológicos.

16. HABILIDADES Y DESTREZAS

o Habilidad de análisis

o Pensamientosistémico

e Buenas relaciones interpersonales

o Capacidad de resolver problemas

. Compresión de procedimientos y s¡stemas
,I7. ACTITUDINALES

. L¡derazgo

. Responsable

. Proactivo

. Analítico

. Organizado

o Colaborador

Ultima línea
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ASESoR oe ornecc¡óN DE TEcNoLocíls oe ue l¡¡roRullclóN

con¡rslóu NActoNAL coNTRA r-l coRnupcrót¡

olnecclóN DE TEcNoLoeies oe tn l¡¡ronrtllclóu
ASESoR oe olRecclóN

L tDENTlFtcAcrór.¡ oel PUESTo

Título oficial del puesto:

Asesor de Dirección (D¡rector

Tecnologías de la lnformación)

de

Código de clase:

0

Especialidad:

Sin especialidad

Gódigo de especialidad:

0000

Título funcional:

Asesor de Dirección de Tecnologías de la

lnformación

Renglón presupuestario:

021 "Personal supernumerario"

Autoridad nominadora:

Secretaría General de

Presidencia de la República

la

Jefe inmediato:

Director de Tecnologías de la

lnformación

Subalternos:

Ninguno

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en investigar nuevas tecnologías, asesorar en la

selección y adquisición de equipos y software, y proporcionar capacitación sobre

el uso de sistemas tecnológicos.

247

Número de puestos:

1

Jefe superior:

Director Ejecutivo
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Este puesto implica revisar procedimientos de seguridad de la información, apoyar

en la implementación de proyectos de Tecnologías de la lnformación, evaluar el

rendimiento de sistemas, y colaborar con las dependencias de la Comisión para

asegurar la integración de la tecnología en los procesos y proyectos.

3. TAREAS PERMANENTES

a) ldentificar oportunidades de mejora mediante la investigación de nuevas

tecnologías y tendencias en el campo de la tecnología de la información.

b) Evaluar opciones de equipos y software, recomendando soluciones adecuadas

para la Comisión.

c) Proporcionar sesiones de capacitación sobre el uso de sistemas y herramientas

tecnológicas al personal de la Comisión.

d) ldentificar vulnerabilidades en los procedimientos de seguridad de la

información y proponer medidas de mitigación.

e) Revisar políticas para el uso de los recursos informáticos de la Comisión.

f) Promover y realiza¡ mejoras a los sitios web y aplicaciones web.

g) Mantener respaldo de las bases de datos de los sitios web y aplicaciones web.

h) Documentar y monitorear el rendimiento de las aplicaciones, sitios web e

infraestructura.

i) Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende

su jefe inmediato y que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.

4. TAREAS PERIODICAS

a) Proporcionar orientación y soporte técnico en la implementac¡ón de proyectos

de tecnología de la información.

b) Evaluar y elaborar informes de rendimiento de sistemas.

c) Analizar el rendimiento de los sistemas informáticos, identificando áreas de

mejora y proponiendo soluciones.
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d) Asegurar la integración de la tecnología de la información en los procesos y

proyectos de las distintas dependencias de la Comisión.

e) Crear propuestas para la óptima selección, administración y actualización de

la infraestructura tecnológica de la Comisión.

f) Analizar, diseñar, desarrollar e implementar mejoras a los sitios web y

aplicaciones web de la Comisión.

g) Realizar respaldo de la información y bases de datos de las aplicaciones de la

Comisión.

h) Elaborar dictámenes técnicos de los equipos de cómputo.

i) Analizar los sistemas de protección, integridad y disponibilidad de la

información de la Comisión.

5. UBICACIÓN DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Tecnologías de la lnformación.

6. SUPERVISIÓN

No ejerce supervisión.

7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la información

Discreción en lo que respecta a la proporcionada por fuentes inst¡tuc¡onales,

planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelación.

Confidencialidad y reserva de la información, cuando fuere aplicable de

conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet nube institucional, correo electróníco y

sistemas informáticos

Por el uso, manejo y utilización, deberá cumplir con lo estipulado en la normat¡va

entregada por la Dirección de Tecnologías de la lnformación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.
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Responsabilidad del equipo y suministros de oficina, y útiles de oficina

Por el manejo y la utilización adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del

equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual será cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendrá asignados los siguientes:

Equipo a utilizar Füo (a) Portátil/Móvil No utiliza

x
lmpresora

Teléfono

Retroproyector

Escáner

Otros

8. RELACIONES LABORALES

D: "Diarias" S: "Semanal" M: "Mensual" T: "Trimestral" SE: "Semestral" A:

"Anual" E: "Eventual"

Tipo de relaciones D s M T SE A E

Empleados de su dependencia

Empleados de otras dependencias de su

institución

Empleados de otras instituciones x
Jefes o supervisores de otras dependencias

de su institución
x

Jefes o supervisores de otras instituciones x
Funcionarios de alto nivel de su institución x

x
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Computadora

Funcionarios de alto nivel de otra institución

x

x
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Tipo de relaciones D S M T SE A E

Representantes

internacionales

de organismo
x

Ministros de Estado, Vicepresidente de la

República, Presidente de la República

9. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Tecnologías de la lnformación

10. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs

11. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el

cumplimiento de metas y objetivos planteados en la planificación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

12. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Estos se der¡van por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses

de la Comisión Nacional contra la Corrupción, lo que provoca desconfianza y falta

de credibilidad en los procesos de trabajo y los serv¡c¡os dirigidos a la población

en general.

13. ESFUERZO EN EL TRABAJO

a
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PERFIL DEL PUESTO

14. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar título universitario a nivel de lngeniería en Sistemas,

lnformática o carrera afÍn a las tareas del puesto. Colegiado

activo.

EXPERIENCIA 3 años o más en labores relacionadas al puesto

't 5. coNoctMtENTos ESPECIFTCOS

16. HABILIDADES Y DESTREZAS

252

El esfuezo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que la

mayoría del tiempo realiza sus tareas sentado.

EDUCACIÓN

a) Conocimiento en tecnologías emergentes y tendencias en el campo de la

tecnología de la información.

b) Experiencia en la evaluación y selección de equipos y software.

c) Habilidad para diseñar y facilitar sesiones de capacitación en el uso de

sistemas y herramientas tecnológicas.

d) Capacidad para identificar vulnerabilidades y proponer medidas de mitigación

en los procedimientos de seguridad de la información.

e) Competencia en proporcionar soporte técnico y orientación en la

implementación de proyectos de la Dirección.

f) Experiencia en Ia evaluación del rendimiento y la efectividad de los sistemas

informáticos.
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. Habilidad de análisis

. Buenas relaciones interpersonales

o Fluidez verbal y escrita

. Capacidad para resolver problemas

. Pensamientosistémico

. Compresión de procedimientos y s¡stemas

o Atención al usuario

17. ACTITUDINALES

. Liderazgo

. íntegro

. Proactivo

. Responsable

. Organizado

o Discreto
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ASTSTENTE oe olnecctóN DE TEcNolocias oe ut lnronmeclót¡
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colriusló¡¡ NAcToNAL coNTRA r-t coRnupctót¡

olReccróN DE TEcNoLoeils oe un r¡¡ronruÁCróN

ASTSTENTE oe olnecctór.¡

1. tDENTtFtcAcróH oel PUEsro

fítulo oficial del puesto:

Asistente de Dirección (Director de Tecnologías

de la lnformación)

Código de clase:

0

Especialidad:

Sin especialidad

Título funcional:

Asistente de Dirección de Tecnologías de la

lnformación

Número de puestos:

1

Renglón presupuestario:

021 "Personal supernumerario"

Autoridad nominadora:

Secretaría General de la

Presidencia de la República

Jefe superior:

Director Ejecutivo

Jefe inmediato:

Director de Tecnologías de la

lnformación

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de asistencia que cons¡ste en organizar la documentación relacionada

con la gestión de sistemas y software, mantener actualizado el inventario de

equipos y licencias, y apoyar en la instalación y configuración de equipos y

software.

254
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Código de especialidad:

0000

Subalternos:

Ninguno
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3. TAREAS PERMANENTES

a) Gestionar la documentación relacionada con la gestión de sistemas y

software, asegurando su acceso y disponibilidad.

b) Actualizar y mantener el inventario de equipos y licencias de software de la

Comisión, asegurando su conformidad con las políticas y regulaciones.

c) Administrar los documentos oficiales que se emiten y/o ingresan a la Dirección

de Tecnologías de la lnformación.

d) Gestionar la información interna o externa de manera ef¡ciente y discreta.

e) Mantener actualizados el software y hardware de los equipos de cómputo de

la Comisión.

f) Brindar asistencia técnica al personal de la Comisión.

g) Gestionar insumos para funcionamiento de los equipos informáticos de la

Comisión.

h) Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende

su jefe inmediato y que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.

4. TAREASPER¡óIDICAS

a) Asistir en la instalación y configuración de equipos y software, siguiendo los

procedimientos y estándares establecidos.

b) Elaborar memorandos, oficios y otros documentos que sean requeridos.

c) Llevar control de la agenda de actividades de la Dirección.

d) Contribuir en la identificación de áreas de mejora en la gestión de tecnología

de la información y proponer soluciones y mejoras.

255

Este puesto implica manejar la información en forma discreta como regla general;

y en particular, cuando se trate de información confidencial de conformidad con la

normativa v¡gente. Además, implica recibir y registrar documentos oficiales, y

contribuir en la identificación de áreas de mejora en la gestión de tecnología de la

información.
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e) Asegurar que toda la documentación relevante esté actualizada y organizada.

f) Mantenimiento a aplicaciones web, bases de datos y actualización de equipo

de cómputo en software y hardware.

g) Elaborar documentación para gestiones de contratación y pago de facturas de

serv¡cio.

h) Apoyar en la evaluación de sistemas. Colaborar periódicamente en la

evaluación de sistemas y software para asegurar su conformidad y eficiencia.

5. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de TecnologÍas de la lnformación.

6. SUPERVISIÓN

No ejerce supervisión.

7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la información

Discreción en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,

planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelación.

Confidencialidad y reserva de la información, cuando fuere aplicable de

conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrónico y

sistemas informáticos

Por el uso, manejo y utilización deberá cumplir con lo estipulado en la normativa

entregada por la Dirección de Tecnologías de la lnformación de la Comisión

Nacional contra la Conupción.

Responsabilidad del equipo y suministros de oficina, y útiles de oficina

Por el manejo y la utilización adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del

equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual será cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendrá asignados los siguientes:
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Equipo a utilizar Fijo (a) Portátil/Móvil No utiliza

Computadora x x
lmpresora

Teléfono

Retroproyector x
Escáner x
Otros:

8, RELACIONES LABORALES

D: "Diarias" S: "Semanal" M: "Mensual" T: "Trimestral" SE: "Semestral" A:

"Anual" E: "Eventual"

Tipo de relaciones D S M T SE A E

Empleados de su dependencia

Empleados de otras dependencias de su

institución
x

Empleados de otras instituciones x
Jefes o supervisores de otras dependencias

de su institución
x

Jefes o supervisores de otras instituciones x
Funcionarios de alto nivel de su institución x

x
Representantes

internacionales

de organrsmo
x

Ministros de Estado, Vicepresidente de la

República, Presidente de la República

9. LUGAR DETRABAJO
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Funcionarios de alto nivel de otra institución

x
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El puesto de trabajo se ubica en la Dirección de Tecnologías de la lnformación.

lO,JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 hrs.

11, RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el

cumplimiento de metas y objetivos planteados en la planificación de la Comisión

Nacional contra la Corrupción.

l2.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Estos se der¡van por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses

de la Comisión Nacional contra la Corrupción, lo que provoca desconfianza y falta

de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la población

en general.

13. ESFUERZO EN EL TRABAJO

MENTAL

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuezo mental, exige

concentración constante para aplicar conocimientos generales en la

planificación, organización, dirección, ejecución y control de las

tareas asignadas.

Frsrco

14. EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA

El esfuezo que requiere el puesto de trabajo es de un 10%o la Que

la mayoría del tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO
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EXPERIENCIA 1 año o más en labores relacionadas al puesto.

'r s. coNocrMrENTos especincos
a) Conocimiento en la organ¡zación y gestión de documentos relacionados con

sistemas y software.

b) Experiencia en mantener y aclualizar inventarios de equipos y licencias de

software.

c) Habilidad para apoyar en la instalación y configuración de equipos y software

siguiendo procedimientos establecidos.

d) Capacidad para identificar áreas de mejora en la gestión de tecnología de la

información y proponer soluciones.

e) Competencia para gestionar información de manera eficiente y discreta.

16. HABILIDADES Y DESTREZAS

. Habilidad de análisis

. Buenasrelacionesinterpersonales

o Fluidez verbal y escr¡ta

o Capacidad para resolver problemas

. Compresión de procedimientos y sistemas

o Atención al usuario

17. ACTITUDINALES

o Liderazgo

. Íntegro

o Proactivo

. Responsable

. Organizado

r Discreto

Ult¡ma línea
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ANEXOS

A. Acuerdo Gubernativo 31-2024 del Presidente de la República de

Guatemala

Comisión Nacional
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{ it'r

mtNtsrERro o¡ Goa¡nrec¡óx

ACUEBDo cuBErxlt¡vo xúm¡to 3t -2024

EL PRESIoENTE DE LA REPÚBLIcA

CONSIDERANDO

Ou€ la Consuucih Pol¡t¡ca d€ la Republica de Gultemala eitabbca cortlo debe,
del Eslgdo garentizar a los habitantG d€ la Repúbl¡cá la vida, li l¡be.tad. la Ju3lrcta.
la 3egundad. la paz y el d$arrolb ¡ntog.al de la persoña. corc¡poñdicndo al
Org8nisrno E,ecut¡vo regi. su tunc¡ón b€F bs prinopo3 de tran3par€noa, prob¡ded.

efioencE y eficac¡a

Oue le corupcitn en le adminigrac¡ón públba g€nera un ílpado nagalivo en la
prgstac¡óo de seMcior Gst¡talcs y. para combatña efcctivanEr¡t", rc ñeces|t¡
sstabbc€r un enloqué pra/€ntivo, quo proponga refdrIlaE inlituc¡onale3
transvefsaba e ir¡legral$, asf como políticas púbic¡s y de d¡álogo psrlrcipativo
entre todos los sedorgs do la sociedad. lire.ado por cl Organi$Do EiGcutivo. segúñ
los coñprofl!¡3o§. tanto ir ernacbnal€a corm nacbntb3, asúriJog por el Estado
d6 Gueterrsle an materia da luche contre la corupcón Por ello, re3ult¡ p€rtinenE
reformar sl Acuerdo Gub€mativo Número 2&2020 de fcdra 20 de ensro dc 2020,
por mcdb el qJal s€ craó L Comisitn P,cairá¡c¡.| Contra b Corupción. a etedo
de relormular sus funcbnGs para quc la misrna ráspoñda a las pol¡üc€6 dc gob|emo
quc 8e pratéñds¡ ¡mpulsar, con É$¡ltados medible3 a corto, rn€diano y largo plazo
6n la pr€v¿nqón de 18 corrupc¡ón y tortalec¡mie¡to d! lss ¡nstiluc¡ones públic5s.

POR TANTO

En o,arci:¡¡ da las funoonos quG le cooñer¿ el Arl¡cub 183. lderal e)
Conrtluoóo Pd¡tic8 de ls Raprblica de Guatsmala: y coo fuñdemeñto
Gtablociro an el Miculo 5, dcl D"c.oto Númc.o 11¡¡-97 drl Cungreso
República de Gurt6rnela, L6y del O.ganiamo Eiecutivo.

ACUEROA

Las s€uleñtes.

REFoR AS AL AcuERoo GUBERT{arvo Nú ERo zE-2020 oE FECHA 20
DE ENERO DE 2O2O
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ARTICULO l. Se reforma elArllculo '1, elcual queda asi:

'Art¡culo l. Cri.ción. Se crea, en forma temporal la ComÉ¡Ón Nacional contra la

Corrupción. en ádelante denominada'La Comisión" o'CNC'. la cual dependerá de
la Presidencia de la Repúblicá."

ARTICULO 2, So refoma el Arlicub 2, el cual queda as¡:

"Arüculo 2. Ob¡sfo. La ComÉión li€ne Por obieto apoyar la detin¡c¡Ón de la3
prioridad$ del OrgsnÉmo Ejecutivo en materb de luche conlra la corrupción y dar
seguimiento a la ¡mplementac¡ón de las pollticas, eslrategia§, lineam¡entos, planes
y acciones de los diferentes Min¡sterios e lnst¡tucones del Organismo E ecul¡vo,
para pravenir la corupc¡ón dentro de la administrac¡ón públics con un enfoque
antegral. d6 largo plezo, que coadyuve al forlalecimiento de la institucionalidd y la
pafticipación ciudadana."

ARTICULO 3. Se reforma el Art¡culo 3, el cualqueda asi:

"Art¡culo 3. lntegr¡ción. La ComÉión estárá integrada por:

a Presidente de la República de Gualemala, quien la preside.

b M¡nislro de F¡nanzas Públicas:

c M¡n¡stro de Gobernación

d. Secrelário de la Secretaria de Planific€c¡ón y Programación de la Presidencie.

f oirector de la Of¡cina Nacional del Servic¡o Civil.

g. Oireclor Eiecutivo de la Comisión da Gob¡emo Abierto y Electrónh.o:

h. Director E eculivo de la Comis¡ón Nacional contra la Corrupción

La Comisión será presrdida por el Pres¡dente de la República, s¡n embargo, en caso
de ausencia temporal o impos¡b¡lidad ds as¡stencia del Presirente de la Repúbhca.
presid¡rá las reuniones de la Comisión el D¡rector Ejeculivo de la CNC. En el caso
de ausencia o ¡mposib¡lidad de asistencia de los Ministros y Secretarios de Estado.
podrán delegar su representac¡ón en el Mc€ministro o Subsecretano que
corresponda; asimismo, el Direcior de l¿ Ofic¡na Nacional d€l Servicio Civil porrrá
dolegar su represenlación en el Subd¡reclor de conform¡dad con la Ley. La
comparecencia de los Oirectores de las Combiones Presdenciabs no es delegable,
salvo en caso de enfermedad o incápacidad que le ¡mpida comparecer a la
Comisión."

ARÍ|CULO a. Se adiciona el Arliculo 3 BÉ, el cual queda asi:

"Art¡culo 3 Biú. Coirla¡oro! Dotogadoa. Como mecanismo de apoyo, asesoria,
formulación de estrategias y rendición de cuentas. se crea una instanc¡a de
parlicipación ciudadana conlormada por Conseieros Debgados que, de manera
represenlaliva, podrán aportar y validar propuestas de refofme inslinJc¡onal y
legislativa en rñaleria de lucha contra la corupción.
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La rnstanoa de Consepros Delegados estará conformada por se¡s représenlanl6
integrada de la sigurente manera.

a) Dos represontantes de la sociedad civil, uno por la academ¡a y el otro por
organ¡zac¡ones de soc¡edad c¡v¡l:

b) Dos repres€ntant$ de los prr€bbs ori¡¡narios:
c) Dos representiantes del s€ctor privado:

La Com¡sión defin¡á mecenisílo3 participativos para la delegac¡ón de los
repres€ntantG ariba mencionadG, qu¡en6 parl¡ciparán en la ¡nstancia duranle un
año, con posibilidad de que 3éan desrgnados por un perlodo adicional una sola vez,
los miembrG que ya formen parte de la iGtancia."

lnflCULO S. Se reforma el Articulo 4. el cual queda asi:

"Articulo ¡1. Coord¡nrc¡ón, Lá Comisón contará con un O¡rector Ejecut¡vo
nombrado por el Pres¡denle de h República dé Gualemala, qubn deberá reunir los
s¡guientes requÉ¡tos:

a) Ser guatemaltéco.

b) Profes¡onal. y.

El Director Ejecutivo podrá dirigir al personal que sea necesario pera el efectavo
funcionam¡ento de la ComBión. y tendrá a cargo la función de Secretaria de la
ComBión. si€ndo el respomeble de conv@ar a los ¡nlegrant$ de la misma."

lRflCUtO O. S€ refoma el Afticulo 5, el cualqueda asl:

"Articulo. 5. Funcion.! dol Diroctor Elecuüvo, El Dkector Eiecutivo, tendrá las
funciones y facultades s¡guientes:

a. Apoyar al Presidente de la República, en los asuntos de La Comlsión.
b. Eiecular los aqJerdos de La Com¡sión:
c. Tomar decisiones e¡ecutivas con pbnas fecuttades para el cumpl¡m¡ento de

las func¡ones de su cargo:
d. Tener l¡bre acceso e la3 d3psnd€ncias del Organi3mo Erecutivo, en el

eiercicio de sus atribuc¡ones, asl corno el peGonal. dentro del merco de sus
atribuciones:

e. Requerir inforñración qu€ estim€ peñinente dentro del marco de sus
atribuciones:

f. Presentar informe3 de gesttón de foma trimestral;
g. Elaborar y dar a @nocer un ¡nlorme anual;
h. As¡st¡r e las reuniones @nvocadas por €l MecenÉmo de Saguim¡ento de le

lmplementación de la Convención lnteram€ricana Contra la Corupctón y la
Conferencia de lo3 Estedos Parle de la Convención Contra la Corrupción de
Nac¡ones Unk as:

i. Todas aquellas inherentes a su cargo y que sean asignedas por el Pr6idonlé
de la Repúblice.'
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lRfiCUt-O 7. Se reforma el Artículo 6. el cual queda asi:

"Artlculo 6. lnvlt ción. La Com¡sión a través de su Director E ecutivo, podrá invitar
a funcionarios del Organismo Eiecutivo y de otras instiluciones del Estado.
organismos internacaonales, soc¡edad civ¡l y otras pe6onas individueles o jur¡dicas.

a part¡cipar en:

a. Las reuniones que celebre: y las de lG diferenles mecanismos e in¡c¡ativas que
l¡dere el Organismo Eiocuti.ro en meteria anticorrupcón. s¡emPre que su
comp€lencia tenga relac¡ón con alguno de lG temas a tratar.

b. La confomacaón de rñesas Ce trabe¡r, especlficas en materia anlicorrupción que
se instalen ¡lor instrucción del Presidenle y/o La Comisión.

La parlicipación de los invitados será coñ fines de opin¡ón y retroelimentac¡ón.'

lnTicUtO A. Se reforma el Arliculo 7. el cual queda asi

"Art¡culo 7. Cargo! rd honoram, Los ¡ntegrantes de la Comisión y los Conseieros
Oelegados no tendrán derecho al pago de dietas u olra clase de remurieraciones en
el cumpl¡mienlo de las atribuoones obrelo del presente Acuerdo Gubernat¡vo. a
ercepc¡ón del Oireclor Eiecutrvo de la CNC quien devengará le remunérac,ón
corespondiente por su función pública "

lnflCULO S. Se refoma el Articub L el cual queda as¡

"Art¡culo 8. Atribucione¡. La Comisión tendrá las atribuciones siguientes

a. Promover politices y eslrategias pera prevenir la corrupción en el Organismo
Eieculivo, impulsar y monilorear su ¡mpleÍientación:

b. Coordinar el establecimiento de las estrategias. acciones o propueslas
perlinentes, a electo que las dependencias del Organismo Eiecutivo incluyan en su
planifcac¡ón anuel, actividades para la prevención y lucha contra la conupción.

c. Promover y fortalecer las medidas para pfevenir y combatar la conupclón. as¡
como también promover la integr¡dad. la obl(¡ac¡ón de rEndir cuentas y la debrda
gesl¡ón de los asuntos y los bienes públicos:

d Promover estrategias y medidas para el foñalecim¡ento de los mecanismos de
detecc¡(tn y denuncia de actos de corrupción en el Organ¡smo Eecutivo;

e. Proponer los cambios a procedimientos, leyes y reglamentos, para lograr corregir
las ceusas que dan or§en a la corrupción, de manera que se adopten las med¡das
preventivas para hacer frenle e las debililades sislemáticas e institucionales que
proprc¡an estas malas prácticas rnternas y/o exlernas.

f. Coordinar la part¡c¡pación del Organismo Eiecutivo en espacioo nacioneles e
intemaciona!€s sobre prevsnc¡ón y luche contra la corrupción;

g. Coordinar la implementación y seguambnto a los compromEos ¡ntemacionales
adquiridos por el Estado de Guatemala, en materia de lucha contra la corrupción.
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h. coofdrnar con los enles comPetent6 los Pfoyectos. progfamag y acc¡ones de
a3islencia lécnrca y f¡nanciara. quo 1o3 orgEnismos iñternacionales o ag€ncies de
cooperación intémecbnal eiecutan en Guetemela en materie de lucha conlra le
corrupción: y

r. Otras que su0an de instrurflenlos inlornaconales y se estiméñ necessrias de
conformidad con las aclivk ades propias de La Comisión.'

ARÍICULO 10. S€ relorma elArticulo 'lO. el cual queda asi:

"Articulo 10. PrrauprErto. El Director Elecutivo de la CNC e través de la

Secretar¡a Gen€ral de la Presidencia de la República. gestionará ante el Min¡slerio
de Finanzas Públicas las asignaciones presupuestar¡as para el cumplimÉnlo de sus
funciones. qu¡en otorgará las mismas de conformided con la dispon¡bilidad
presuprlestaria.

No obstante. lo establec¡do en el presenle Arliculo. la Comis¡ón manlendrá sus
atrib c¡ones y facultades lécnicas para el cumpl¡maento de sus tines "

ARTICULO I l. Se reforma el Articulo 1 1, el cual queda asi:

"Art¡culo lf. Apo7t s y Don.c¡ono!. La Comisión podrá rec¡b¡r aportes y
donaciones de cuahu¡er ñeturaleza de organismos nacionales o intemacionales los
cuales ae gÉt¡onarán por el Oiroclor E¡ecutúo de la misma conforme los
procedimientos establecidos y por conduclo de la Secretarla Gerieral de la
Pres¡dencia de la República

En ningún caso 5e recibirán recuf3os de organismos o instiluciones que sus
direcl¡vos o p€rsonal 6ten 3uletos a una invest€ación . raelizaóa por las entjdades
cornpetente3. por accione3 que gEñereñ una re3pom¿bilidad adm¡nbtratiya o penal
según el odenamí€nto jurldico gustemelteco.'

ARÍICULO 12. DLpor¡c¡on.r d.roe.tor!¡.. Se deroga cuahuier diepG¡dón
rsglamenteria o do infcricr calegorla que conlravenga el conl,snido del pregente
acuerdo.

ART|CULO 13. D¡tpo.ie¡ono. tr.n3itori.¡. Toda3 las denunc¡as y erpedientes de
rnv€st¡gación administrat¡va que tenga en su poder la Comisón Presidencial contra
la Corrupc¡ón a la fecha de pubhcación del pres€nle Acuerdo. de conformilad con
su anter¡or entoque, deberán ser trasladados por el Dareclor Eteculúo a l.rs
inst uciones correspondienles, segün elámb¡to de su comp€leñcia de conform¡ditd
con la Constitución Polit¡ca de la Repúbfica

Oe todo lo anterior. deberá rend¡r informe circunslanciado al Pres¡dente de la
República, asi como las [ric¡atrvas propuestas por la Comisión a su cargo oue se
eñcuenlren en desarollo. para su 3valuactón

,l
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En todo proceso adm¡nistrativo. liscal o jud¡cial en el que se encuenlra apeEonada
la Comis¡ón Presidencial contra la Corrupción a la fecha, deberá enlenderse que
conlinuará la Comisión Nec¡onal contra la Corrupción, reformada en el preseñte
Acuerdo, para las acc¡ones que pudl€ren conesponder según sus funciones.

El Oirector Ejecutivo de La Comisión deberá realizar las acciones administrativas
para adecuar el lunc¡onamiento de la misma al presente Acuerdo.

ARTICULO l¡1. Public.clón. Por ser de inlerés del E§lado de Gualemala. la
publicación de este Acuerdo se encuentra exenta del pago de la tarifa respectiva
que establece el Articulo 12 del Acuerdo Gubemal¡vo Número l'12-2015 del
Presidente de la República, de fecha 26 de mazo de 2015,

lnfiCUtO f 5. Vígenci.. El presente Acuerdo Gubernativo empie2a a regir el día
de su publicáción en el Diario de Cenlro América.
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B. Acuerdo lnterno 'l-2024 de la Dirección Ejecutiva de la Comisión

Nacional contra la Corrupción

'':[*:
Comisrón Nacronal
coñtra ¡aCom¡polón

A(t ERDO I\TER\O §o. l-202¡

Guareñal¿ 2 de agoto d. 20?.1

DIREcctóN EJEcurtvA DE LA
colfls¡óN t\ACtoNAL co¡-TRA LA coRRUpctóN

co\su)t:R..\\Do

Que por medio de I Acucdo Cubrmariro N¡i,me¡o 3l-2024 de fecha I I dc fcbrcro dc l0l.l.
que rEformó cl .Acucrdo Gubcnrstiro NúLrncm 2t-2020 de ferha 20 dc erlem de 2020. amh»
dcl Pr.sidc¡¡tc dc l¡ R.públic¿ se cÉó da fonna tcÍrporsl ls Cor¡isión Naaiorial contra la
Co.rupción la cu¿l ric¡r por objcb rpo,ar ls delinición de las prioridadcr del ()r8tnismo

Ejlrcuriro en Í¡aleria d€ h¡chá cont¡a la coiruFión y dar seguimiento a Ia impleñ€r¡lsción de

las frolíticas. es¡ratagia, liieañi.ntos. plaÉs y acciorrs de los difc¡enres Mini$crios e

Instilucioncs del Or8r¡isrDo t.jccúiro, para pr€reflir la corruFión dc ¡o de la

adminisltlción prblica con un enfoqr integr¿I. de laryo plazo. quc coadyuve al

fonalecimiento de la institr¡on¡lidad y la panicipoción ciüdrda¡¡¿

CO\SIDERA\IX)

Que €l aliculo l2 d.l Acu.rdo Gubcrndiro Ni¡lr¡€r§ 2t-2020 dcl PrcsirlenG d. la Rep¡bl¡c¡
y sus reformas. refierc que el DirEctor Ejcruüvo emitirá lss disposicioDcs internas

conespord¡er¡¡es q¡¡a cor¡sideÉ rEces¡ri¿s y Fnine¡tes, drnEo de elas lo rclaliro ¡l
funciotum¡cño y oaE¡r¡iaión dc l¿ Comis¡& Naional conrr¿ ¡a Com¡pció,n. Asim¡smo. cl
s¡riculo 13 del Acuerdo Gubent ¡ivo NrtoEm 3l-2024 dcl Prrsidentc dc la ReÉb¡ic¿
est¡blcce que dich¡ autoridad dcbcr:Á ¡t¡liz las dciorics ld¡aini3nr¡ir8 por¡ ¿decua¡ el

funcion mic¡]o de Ir Com¡sióo Nsio l c.oi|tr¡ la Corrupción al contcnido de csc mis¡no
cuerpo lcgal.

POR Tj\TT0

Cori base en lo cor8¡ddado r., .Ir los aniculG 154 & ls ConsirEión Politica dc la ReÉblica
dc Cualemala ) 5 de la l-ey dcl Orga¡isr¡o Ejccuti\o. DeüElo Núrnero I 14-97 del CongrEs(r

d.' la Repitblica dc Guatemalai ! err ejcrcicio dc las fuftio¡cs que lc corfic¡r el aniculo ll
del Acucrdo Guberráriro Númcro 2t-2020 t $§ rcformas: y lJ del Acuerdo cu
\úmcm 3l-202{. .mbos del Prtsid€tllc de la Rcpública.

rt-..'
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ACTI[,RDA

Aproba¡ la siguientc.

EsrRr crt RA, oRGlrrz-rctór v rr¡cloNEs DE LA DIRE(ctó\
u.¡F.cl rtvA DF. t.A colflstó\ \acto\Al. cotsrRA LA coRRt p( tó\

TiTULo r

DISPOSICIO\ES GE:IF,RALES

CAPITI.'LO ['\I(O

Artlcolo l. Nah¡r¡lcr¡. De conformid¡d con lo que cstablece cl Acr¡e¡do CubeÍi¿liro
Núrñero 28-2020 del Presidente de la República y sus retbrmas. la Comisión Nacioml contra

la Comrpción cs una comisión tempoml que fo¡ma pane del Orga¡ismo Ejecutivo- En

adel¡nre tarnbién dcDominadr la "Comisión" o tNC".

Scgún su normatit¡ & crea¡ón. la Co]nisién tieae por objao apoyar la dcfinición & las

prioridades d€l Org¿nismo Ejecutivo cn matcria de luch¡ co[tra la corrupción I dar
s.güimiento s la iñpl€ttle .8ión de l¡s políticss, es¡aleBias. linearDie os. plancs ! &cior¡.s
dc los difer(rtes Minirerio3 . I¡rsrin¡cion6 del Oflmismo Ej.cu¡ilo. psra prt§eoir ls
conupc¡ón dc¡lro de la ¡dminis¡rrión públ¡ca con un enlbque integr¡|. de largo plazo. que

coadyuve al tbnaleciñic¡to dc la in5tituc¡onslidad y la panicipación cidadam.

Añlculo 2. Obifo. El pltsente Acucrdo lnlcrDo tienc por objao ¡¡orma¡ la csh¡ctura.
orBaniz¿ción y funciones de la Dirección Ei.cutiva de la Com¡sió¡ Nacional contra la

Corrupción pam el efe{tivo cumplimienlo de su rnsnd¿ro.

TITT'LO II
oRG.§tzAClór ADlfl :§IsrRATtvA

c^PiTLLo r

ESTRT'CTT'RA

Artlcü}D 3. Esan¡ct¡rr. .dD¡!blr.tiv.. t¡ Dirección Ejecutiva de la Comisión Nacional

contr¿ la ( orupción sa organiza dc la forma siguiarte:

r§
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l, órguo rupcrkrr
l. l.Dirscción Ejecutiv¡
l.2.Subdirccción Ejecutiva

I .2. I . Coo¡diorión & Asrmtos Específicos

dc Detección !'

!. órgrooc dc rpoyo
3- l.Di¡ección de Asunlos Juridicos

l.2.Dirección de Planificac¡én y cestión líternscional
3.l.Dirccción de Comunicación Soci.l
3.4.Dirrcción de Tesnologias de la lnformación

CAPITT'LO TI

ónt;rxo supsnron

Añlculo.l. Di¡..ció¡ Ejccütivr. L¿ DiEcción Ejecutira es el érgalo superior dentm de su

estnrctura admini$atila. encargada dc procurar cl cu¡nplimiento del objeto de la Comis¡(in

mediafie la dirección de rodo el equipo hum¡r¡o y el aprovechamiento d€ todos los resursos

disponibles cn Ia intiució¡¡.

La Dirección Ejccuritr de la Comisión Nacional cont¡a la Comrpción estará a cargo del
Director Ejecut¡vo.

Araícul,D 5. Fu¡cio¡c¡ dcl Di¡tctor Ejccütiro. El Director Ejecut¡so tendfti l¡s furEiones
etipuladás en el articulo 5 del Acuerdo Gubemativo Número 28-2020 y sus rcformas. del
Presidente de la República" y las siguicn¡es:

r. Dirigir al personal que sea oecesario pam el efc<til.o frmcio¡umienro de la Comisiór¡:
b. Fjercer la ñución de S€creta¡io de l. Comisión N.cion¡l contra la Corrupción:
c. lnvit¿r a funcionüios del Org¡¡ismo Ejecut¡ro t de orras insl¡tr¡ciones del Estado.

organismos inrcmacionales, socicdad civil y orras pcrsona§ ¡ndiyidüates y ju¡idicas,
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2. órgeoor rurrudvos
2. I .Di¡ección de M¿¡cos Nom8t¡vos y Politicas
2.2.Di¡ección de Mecan¡smos dc Prcvenc¡ón

2,l.Di¡!tción de Fonalccimiento a Mec¿¡ismos
Denuncia lnsitrcional

l.4.DiEcció! de Coordinación htedoritucional
2.s.Dirección de Palicipoción Ciüadana e Inclusión
2.6.Direcció¡ de Monitoreo y E\aluación
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a paricipar en las ¡¡uniones qr¡c celcbr€ dicha Comisión: a las de los dife¡entes

mec¿¡is¡nos e inic¡ativas que lidere el Orgaaismo Ejecutivo fi riateria
anticomrpción §empre qlr su compet ncia tenga rclación con algruro de los temas

a tratar: y a la conformación de mesas dc trabajo especilicas en mate¡ia anticorr.¡pc ión
que se instalor por instrucción del PrBsidcrte y/o la Comisión;

d. Ges¡iona¡ a través dc la Sec¡aa¡ía Ccn€rdl de la Presidencia de I¿ República l¿s

asignaciorrs presuprrcstarias pars el cunplimierto de l&s ñ¡llciones dÉ la Comisión
ante el Miniserio de Fi¡mz8s Pública§:

e. Decidir accion€s adm¡n¡str¡tivas de ¡¡lumleza linanciera- contrataciones y de

recursos hunanos. por conducto de la Secretaría General de la Presidencia de la
República mantenicndo las atribucior¡es t facuhades tecnicas de la Comisión para el

cumplim¡cnto de $§ ñncs;

f. Gesiona¡ apones y donaciones de cualquicr mturaleza dc organismos naionales o
intemacionalcs confo¡me g los procedimientos establecidos y por condrcto de la
S€crctala General de ls Preside¡cia dc la Rcpública:

g Emitir las disposicioncs ¡ntem&s conlspondimtes que considere nc-cesarias ¡
p€nincntcs psra el ñ.¡ncionamiento y orgmiz*ión de la Comisión: ) p6ra la d€bida

aplic*ión del Acucrdo Gubcñrstivo Nür¡ero 28-2020 y srs rcformas. del P¡eside¡te

de la República:

h, Convoca¡ de m.n€ra ofdin¡ria a los ¡ cgrantes de la Comisión Nacional cont¡a la
Comrpción por lo menos una tez cada t¡es meses. y de manera extr¡ordinaria a

solicitud dc alguro dc los intcgrantes o por iniciat¡va propia: !.
i. Todas aquellas inl¡cr€nt.s a su ca¡go y que sean asigrud.Ls por el Pres¡dente de la

República.

Art¡cülo 6. Subdirtctión Ejccoth'r. ta SuMirEccióñ Ejecuti\a es la rssponsable d. dirigir
lae acc¡ones rsal¡zad¡s por los órganos susantisos y de apoyo de la Comisión: ! dc brinda¡
el as€sor¿rnierto en árc,¿s espccilicas de acucrdo a su cxperiencia. Realizrrá accior¡e§

encaminadas a supervisar y optimizar los recu¡sos li¡ancie¡os ¡ administrativos dc la

institución. Deberá cumplir y supewisa¡ el cumplimiento de las le¡-es. normas reglarncntarias

t procdimi€rtos que rige¡ a cada i¡Ía de las fieas b6jo su csrgo.

La Subdirecció[ Ejec¡¡riva de la Comisión N¿cional co¡tr¿ la Corrupc¡ó¡ estará a caryo del

Suuirector Fljecutivo. quicñ teridÉ l&s siguienr6 ñmcioDes:
¡. Facilita¡ la comunicación y colaboración entrc las dependenci¿s intem¿s para

gara¡ti7, la sir¡ergiá y el cumplimiemo de los objctivos dc la Comisiónl
b. Dirigir y supervisar plo).ctos especificos a-signádos por l¡ Dirccción Ejccuti\ a de l¿.

Comisiórl. asegur&rdo su corecra ejecución y seguimientol

,
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c. Brindsr asesoramieÍto especializado cn á¡eas específicas de acr¡c¡do a su experiencis
y conocimientos. conrribuyendo ¡l diseño e implemeÍts¡ón dc esrarcgias para

comboúr la corrüpción:
d. Establecer.v nrantcrcr relaciorrs efectivas con otras insrin¡ciones guben¡smcnt¡les.

organismos intcmacionales, orgsnizac¡onrs no gubernamentalcs y la soc¡edsd civil
para foñalecer la coopcrsción er la luch¿ contra la corupc¡ón:

.. Colabor¿r eri la gel¡ón eliciente de .ecu.sos huma¡¡os. lina¡rie¡os. admin¡sr¡a¡ivos ).,

tecnológicos asignados a pro;-cctos cspccíficos asegurando su a&cuada utilizrión
y rcrdición de cucnus:

f. Supenisar y evsluar cl pfoereso y los resultados de los p¡o)ec¡os especilicos-

identific¡ndo ¡i¡eas de mcjora y Foponifido ajustes rccesa¡ios para m¿\imizar el

impqcto de las acciones de la Comisióñ:

& Orga¡i2a¡ j- facilit¡¡ scsio¡rs de capacitrión y desanollo ptofcsiond pata el personal

inrolt¡crado en p¡olcctos esFcificos. as€gura¡do la *u¡lizxión constante dc
conocimie'ítos y h¡bil¡d¡dcs:

h. Asegumr la eficacia y eliciencia erl Ia ejccución de proyectos y ¡ctiüdadcs asign¿das.

contribu¡'endo asi al cumplimie o de la misión y objaivos de la Comisión:
i. Sustitui¡. en c¿so de eus€r¡cia temporal, al Director Ejecutito dc la Comisión:
j. Represenlar al Direcror Ejccuriro en cavr de ause¡cia t€Íporal o imposibilid¿d de

asistsicia en Comilés u otro tipo dc óryanos colegirdos en los que tenga
pa¡ticipú.ión; &si cor¡o arerüer las designaciorrs qÉ le haga cl Director Ejecutir o:

k Supewisc la adecuada gestión & las solicitudes y expedicntes adminil¡-¡liyos quc

ingrcsan a la Comisiónl
L Supcrvisar al personal a su cargo cn el desernpeño de sus funciones: y.
m. Otras qt¡e le sean asignadas por el Dircctor Ejecuriro y por otras disposiciones que se

e$ablezcan.

Articulo 7. Coordi¡¡ción dc Arurro¡ Espcc¡fro!. La Coo¡dinación dc Asu¡tos Específicos

es el óryano rEsponsable de lidera¡ la coo¡dirución y ejecución de los proyeaos esmtégicos
prioritarios identiñcados por la Dirección Fjccutiva ! la S¡¡Mirección Ejecutir3.

La Coordiiacióñ de Asunios Espc+ificos esta¡a a cargo del Coodinador de Asurlos
Espc'cíficos. quien teñdÉ las siguientes ñ¡ncioncs:

¡. Diseñ¿¡ t" desarrollar estralegias cspecificas en áras priorirarias identificadas por el

Direc¡or Ejecutiro y el Subdi¡€ctor Ejecutivo. con el fin de tbrtalerer la

implementsción de politicas y programas clave de la Comisión:
b. Realizar scguimiento de los result¡dos alcanz¡dos en las ¡ireas de competencia de la

Coo¡dinrión de Asu¡tos Especíñcos. c§8lu¿¡¡do su efcctir idad y su con¡¡ib$ión al

E'
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logro de los objetivos institucionales. e identiñcando áreas de me_iom.y oporunidades
de innovación:

c. Colabom¡ con el Director Ejecuriro y el Subdirector Ejecutivo en la identificación de

des¿fios. Ia formulación de estr¿legias y la toma de de¡isiones eslratégicas.

proporcionando i¡tformación ¡eleva¡rte. análisis critico y recomendacioncs

fundamentad¿s:

d. Gelionar la coordinación ¡- ejecucién de proyccros efratégicos prioritari,.rs

identificados por la Drección Ejcculiva" asegu¡a¡do su aline4iór con los objetivos

institucionales. la asignación eficiente de recursos ]., el cumpli¡niento de los plazos ¡'
esr¡indares de calidad establecidos:

e. Dis€ñar y proponer estrategias innovadoras para fonalece¡ la prtvención de la
cornrpción en el ámbiro gubemamental, identificando oponuoidades de mejora )
pmmoviendo la implernenració¡ dc medidas efectivas v sogenibles;

f. Establece¡ y fonalecer alianras estratégicas con actores clave del secror público.
prilado, sociedad civil y organismos internacionales. con el ñn de fomentar la

colaboración multisectorial ¡ ma,rimizar el impaclo de ¡as acciones de la Comisióni
g. Supervisá¡ al personal a su cargo en el desempeño de sus fi¡¡rciones: y.
h. RealiT¿r otrss fur¡ciones que le sean asignadas por el DirEcror tjjeculivo y por otras

disposiciones que se es¡ablezcan.

CAPÍTULO III
ónc¡.xos sust.lxttvos

Lá Dirccción de Ma¡sos Normaüvos y Políticas estará a cargo del Directq de M¿¡cos

Normatiros y Políticas. quien tendrá las luriciones sigrientes:

.. EstÁblecer crirerios de aoálisis que permiun la elaboración de propuestas de cambios

eo la normatira legal vige e, según el ámbito de comperencia de la Coñisióni
b. Veriñca¡ la no¡mativa legal rige¡te a efecto de proponer rcformas o nuevas

disposiciones que tengan por fioalidad la prci'ención y el combate a la comrpción:
c Establecar rncc6nirños para elaborar propues¡as de refoíñ¿s ir¡titucioMles;
d. Promover accio¡es de propucsta" avance y seguimiento d€ la ageada normativa

segúfi el ámbito de competencia de la Comisión:
e. Proponer mcdidas ¡.' acciones p¡ra la formulación y cs¡blecimiemo de pollicas

co ra la corupcién;

,a:)

271

Página ó de l5

Artículo E, Dirc.ció! de M.rcrs NorrB.tivos y Polítices. l-a Dirección dc Ma¡cos

Norm{ivos ! Políticas es el órgano responsable del desarrollo de propuestas norñali\ls l
de políricas ericatninadas a la prcvención y ñitigación dc ri.sgos de corrupción.



0E L{ {§¿

¡Elrr

Comisión Nacional
contra la Comrpción

'':l#: Comisión Nacional
concalaComrpción

f. Elaborar e implementar las polí¡icas públicas e ¡nlitucion¿les rcfc¡cr¡tcs a la

trsnsparcncia gubemstnemal. prvención y lucha contrá la conupción dentm de las

dependencias del Organismo Ejecutivo:
g. Sugerir accior¡es pa¡-a cl cu¡¡plimie¡to de los comptomisos normativos asumidos por

el Estado de Cl¡aterBla en m{eria de prcvención y lucha contra la comrpción:

b. Gestiona¡ acciones de scguimic¡to cor las instinrcioncs del or8a¡lismo Ejecutito
para el cumplimiento de los comp¡omisos dcrivados de las inslancias internac¡on¡les

rcctoras en materia dc prewación y lwha cootra la comrpción:

L Supenisar la gesióo del pcrsonal a su cargo: y.
j. Reali"r¡ oeas fu¡ciones qr lc sem asignadas por el Director Fjecutiro y por otras

disposiciores que se eíablezcan.

Arlículo 9. Dircccióo d. M.c.rb6o. dc Prcvcoció¡, La Direccióo de lvlecanismos de

Prerención es el órga¡o tesponsable de la implementación dc medidas prsrentiv&s que

lbn.lez.an la erica y tránsparerrc¡a en las depcnd€ncias del Organismo Ejecutivo. en el ma¡co

de actuación de la Comisión-

t¡ Dirección de Mecan¡smos de Prevenc¡ón cstará a cargo del Director de Mecarismos de

Prevención. quien lendrá las funciones siguientes:

r- Prcponer el cstablecimie¡to de mccanismos de prrvención en las distintss

dependencias del Organismo Ejecutivo. pora el cumplimie¡¡to del ma¡d¿ro dc la

Comisió¡:
b. Verificar el curnplimic o dc los mecanismos de pr!!€nción impulsados dc¡tro dc las

depederrcias del Orgfl is¡no Ejccuiilo:
c. P¡omove¡ el des¿¡¡ollo dc accioncs p¡¡a conegir las causss q¡¡e daa origen a la

corrupción de ro de l¿s deperdcñciar dcl Org¡Íisrno Ejecurivo:

d. P¡opoocr insErcntos lecnicos dc p¡eve¡ción y combatc a la comrpción. pora su

socializ¿ció¡ a lo interm de las insinrciones públicas:

c. Planifics¡. gestioMr y supervisa¡ 18 inst¿uffión e impleme áción de progmmas ¡"

ac¡ivid¡des de formación y/o cspocilrión eo matcria de pret'eoción y lucha co ¡a la
co¡rupció¡:

f. Planificar. gesionar y supervisar la inscuración e impletne¡ ación dc campafus d€

promoción de cultura dc la legalidad:

& Estlblecsr mecadsll¡os de ¡rtr§slimcrtEión parq evaluar 18 el¡cacia de los progamas

de prevenciór¡:

h. Sup€rvisar la gesÍión dcl pcrsonal I su ca¡go; y,

i. Real¡z¡r orr¿s ñ¡nciones quc le sesn asignrd¡s por el Dir€cror Ejcculivo ! por otras

disposiciones qu. se csbblczcs¡1.

q,
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Artlculo 10, D¡rtc{ióD dc ForL¡..iEictrto ¡ Mccrnb¡¡o¡ d. Dctccci¿t¡ y De¡ulci.
l¡¡titucio¡¡l l¿ Dirección de Fon¡lccimicnlo s Mecanismos de Daeccióo de Denuncia

lmtitucional es €l órga[o ¡esponsable de ptomover la implemeotación de p.ocedimiertos

efcctiros para la detcccióo dc ¡íos dc corupciófL irrcluyendo canales de deou¡cia

insirucional. Ademár es responsable de procumr la mejora de procedimientos ¡ estándares

i¡lt¡tuc¡onales de dcnuncia en el Organismo Ejccutiro.

La Dirccció¡ de For¿lccimie¡to a Mcca¡is¡¡¡os dc Derccción y Dcnuncia ln§i¡t¡cional elani
a cargo del Direaot de Fonalccimie¡¡o a Mcc¡nisnos dc Detectión y Dcnucia lnstiru.ional.
quien ten&á las siguicntcs furciooes:

.. Planiñcar. getior¡ar y sl¡pcnisa¡ h iDsaurac¡ón c iñplementa¡ón de a.cior¡es p¡r¿

el diagnóstico dc focos de com¡pción dñrs de las entidadcs del Oryanismo

Ejccutivo:
b. Proponer y dirigir acciones de fonslecimie¡to a las depende¡cias del or¡anisrno

Ejecutivo para efecruar el estudio y rcrilicación intema que permiu la detección y
denucia de ac¡06 de corrupción;

c. Pla¡ifica¡. ejecutar y supervisar el establecimiento de campañas y etrategias de

comrmicación pa¡a inceñtita¡ ls dc¡u¡cia por posibles aaoc & comrpción qrre se

cometen de¡rt¡o de las depeadencias dcl Organismo Ejecutiro:
d. Monito¡ear el rguimiento dc l¿s dc¡u¡cias por ¡»sibles actos de comrpción que

hay'an sido pese¡tadas por las dcpcndcncias del Organi$no Ejecutiro anre las

autoridades conÉspo¡dicntcs. er¡ lm c¡sos en qrx se ha¡-a remitido la i¡form*ión
respectiva a la Comisión:

a- Supervisa. l¡ gcrióa del personal a su cargo: y.
f. Realiz¿¡ ot¡as fr¡rio¡rs quc lc sca¡ rsi¡lrud¿s por cl Director Ejecutiro ¡.. por otros

disDosiciones que se cstablczcs¡.

Arlículo I l. Dir...ióo d. Coordi!¡ción l¡l.ri8titücio¡¡|. t.a Dirección de Coordinación
¡nteriñstituciooal cs el órg¡¡ro responsable de er¡t¡blccer la colabor¿aiór )' comu¡icación
entrc la Comisión r_acional contra la Comrpción y las inslituciones ! otras dertendencias del

Organismo Ejccutiro. en el marco de furcioncs de la Comisión.

La Dirección de Cmrdinación lnt€ainlitucionsl estará a cargo del Direcror de Coordinación
lnterirstitucional. quien tendliá las siguientcs funcioncs:

.. Promover la coordin ción cntre la Coñisión y las instituciones .v ot as depender¡ci&s

del Organismo Ejecutivo en mate¡ia de prcveoción y lucha contra la corrupción:
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b. Gestions¡ ls ponicipoción rh los eocargados de las instarric dc asuntos de pmbidad

de las entidades dcl Orgrnismo Ejccutivo;
c Se¡ el enlrc intsrinsiñr¡onsl de 18 Comisión con los ensarggdos dc las insanci¡s

asu¡¡ios de gobidad dc hs insrin¡cioncs y otras depcndencias del Orgaaismo

Ejecutilo. a efeclo dc promolcr esprios de informrión. capac¡r8ióa diálogo y
ralid¿ción:

d. Esablecer espacios dc informsión capecitación diálogo y validaión de los

dive¡sos sectorcs en mareria de prcvcrrción y lucha contB ls corupción:
.. Desa¡¡ollEr caratcgias pqra nejorar la coordi¡¡ación intdi¡sr¡tucior¡ll en la

prevención y lucha conra la corrupc¡ón:

f. Supenisa¡ la gcsién dcl pcrsonal I su ca¡go: y.

g. Realiza¡ otrss funcioncs que lc sear asiEladas por el Director Ejecutilo y por otras

disposic¡oncs que sc cslsblczca¡.

Araículo 12. Di¡ccci{i¡ dc P¡rlicip..iitr Ciúd¡d¡n¡ G ltrcllliit¡. l-a Dirección dc
Panicipación Ciü¿da¡a e Inclusión es el óreano responsable de reali?¡r la coordin¿ción

logística ]., de da¡ scguimicn¡o a los lincamientos delinidos en la inslancia d. panicif¡ación

ciudadana conformada por Consejcms DelcS¡dos. Adeñás. tienc a su cargo la comuricación

¡ coordinación con las organizaciones de sociedad civil cuyo trabajo se rinculc con la

promoción de la transparencia , la lucha contra la cor¡upción-

La Di¡ección de Panicipeión Ciudads¡a e h¡clusión esta¡á a cargo del Dir€clor de

Panicipación Ciüad¡m e Inclt.Lsiórl" quicn tendrá las sigu¡entcs ñ¡nciones:

.- Facil¡lsr cqncios dc diálogo con la sociedad ciül po¡a l¡ elaboración y recepción de
propuctas dc proycctos;

b. Promover la palicipoción ciudadam en la definición de la agend¡ no¡mativa:
c. Gestionar la ralid¡ción de Focesos con ¡eEEsenta¡¡cs dc la sociedad civil v otras

instir¡¡ciones:

¿ Evalua¡ el impocto dc las 8tilidad€s dc panicipocióD ciüadaE c i¡¡clusiór¡:

c. Repotar los avanccs y ¡rsult¡dos de las ac¡ivid¡des de panicipoción ciudadam e

itrcll.L§ió¡u

f. Fornentar ls psnic¡poc¡ón dc la socied¿d civil en prognrnas y pro]-ectos

gubeñiam<nlsles:

& Supervisa¡ la gelión del persoml a su cargo: y.

i. Realiza¡ orras furrcioocs qu. le sean ¡sig¡adas por el Dircclor Ejecutivo y por o¡ias

disposiciorrs que se establezcan.
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La Di¡ección de MoniIorco y Eralu*ión esará a cargo del Dircctor de Monitorro y
E\aluación. qücn tendrá lar ñ¡r¡c¡oncs sigüotes:

¡. Planilic¿r. geslionsr y supenisar la instaurac¡ón e implemeDta{:ión de un í¡dicc p6¡a

elalua¡ el atance de la ejecución de medidas emitidas por la Comisién:
b. Eral¡a¡ el cumplimie¡to por pone de las dcpeodencia: del Orgmismo Ejecutiro

sobrc las modidas. ¡ccioncs y goyectos cmanados de l¡ Cor¡is¡ón:
c. Verilic¡¡ el cumplimiento de estánda¡es i¡temacionales por pane del lisrado de

Cuatcmal¿" quc dc\ictrctL cnm otms, de la conterrcióo lnteramerica¡a cont¡a la
Corrupción y la ConveÍcio¡r dc l¿s Nacio¡es Unidas contra ls Corupcio.r;

d. Gestioru¡ .v p¡ogt¡¡r¡¡r cl mo¡itoreo de los di ¡tos indices anricomrpción que

elal'úEn al Er¡do de Guatemala:

¿ Formula¡ recome¡¡d¡ciones dc medidas o acciones a emprenderse a efecto de mejomr
el posicion¡micnro del E§sdo de Guatcoat¡ en los disrintos írdices intemrionsles
en el que es evaluado;

f. SupeN¡s¿¡ la gestión del personal a su carBo: y,

& Realiza¡ otr¿s funcioncs qtrc lc sean asigrudas por el Dir€crof Ejccutivo y por oI!"¿s

disposiciori* que se es¡ablezcari.

Articúlo 14. Dincci{t¡ dG Al¡¡to. Jürldk!.. La Di¡ccción de Asuntos Juridicos es el

órgano respoosablc dc brindar ascsoria legal a todos lm órganos dc la Comisión Nrional
contra la Com¡pción; )' de asumi¡ cl auxilio. dirección y procuración de los gocesos ea los
que la Comisión intcrveng¿

L¿ Dirección d€ Asmros Juridico6 6¡ará a csrgo del Director de Astmtos Juridicos. quien

tendálas siguicr .s ñ¡¡cioDcs:

1 Asesorsr legalme e a la Dir€cción Ejecuti!". direcciones y deoüis dcpen&¡rcias de

la Comisión:
b. Dirigi( auxiliar y procurar los procesos en los que es¡¡ ¡nterve.lrga. cuat¡do Tt

solicitador

t
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Artí.r¡lo 13. Dirccció¡ dc Mo!¡aorco y Etrlo..iii¡. L¿ Di¡lcc¡ón de lloniroreo y
Eulu¿ción es el órgam responsable de verilica¡ y-- medir los ava!¡ces m los proye+ros

implerrentados como p6rtc dc la gesión ¡ositucior¡al de la C'omis¡ón Neioml con¡ra la
Corrupción: )'. adeÍüi§. dc mo¡itorea¡ difcren¡es irdiccs oac¡onales c intc¡¡acionales
relacionados con t¡a¡sparc¡cia y prcvencién ¡ combate de la corrupción.

CAPITI'LO tV
ÓRGANos DE APoYo
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c. Emitir los dictámeoes u opinio¡r€s de conformidad con la lcy:
d. Evacuar opinioncs ¡especto a consultas legales escritas o verbales que le forñulcn les

direcciones y demás &peBlcíci&s de la Comisión:
c. Elabora. proycc¡os de eucrdos intcrnos de la Com¡sión r¡ otros pmyeclos normatir os.

a rcqrcrimiento del Direcmr Ejecutivo o cn cumplimiento de $§ funciones:

f. Programar y atcndcr la psnicipación en ac¡ividades que le se¡n asignadss o requ€ridas

por la Dtección Ejecrniva" derivadas d€l objeto de la Comisión:

& P.ticipar atrtc iminriorrs guberoamcnales sr qu€ se ttiiten ssunlos de inte¡es de la

Comisi&r. previa desig¡ación por la Dirccción Ejecutiva:
h. Recopilar el orde¡umier¡to jurídico ügente en msleria de mecanismos co¡f¿ la

corupcióo:
L Revisar los proycctos de instru¡¡r¡toc administr?tivos de csrácter leC cuando asi

conesponda dcrivados del objeto de la Comisión:
j. Supervisa¡ al pcronal a su cargo en el desempeño de sus fi¡nciones: y.
k Real¡zar otr¿s fu¡¡ciooes que le s€an asignadas por cl Director EjecuriYo y por oras

disposiciones qu. se esablczca¡.

Aniculo 15. Di¡.crilt¡ d. Plr¡¡f¡c.ci{t! y G6tió¡ htcr¡rci,D¡¡I L¿ Dirccción de

Planificació¡ y Gestión In¡e¡n c¡onal es el órg¡¡o Esponsgble de asesorar a h Di¡ección
Ejecutila y detnris di¡ecciones dc l8 Comisión en p.ocesos de pl¡nif¡cación egratégica t
op€rativa y de otras activid¿ds tecnico-admin¡tr¿tilas dr su competerci¿ Ade¡nir es la

responsable dc coo¡d¡mr con las agcrrci¡s dc coopcració¡ intenracional cl 4oyo a las labores

de la Comisión.

t¿ Dirccción de Pl.niticrit¡r y Gestirí,o lmcmrional est¡rá a cargo dcl DirEcror de

Planificación y Cresión Intdnaciond. qüeo teodrá las funciorrs siguientes:

¡. Elaborar el plas de la Comisiri,t¡, idcntificando objaivos, mcras y acciorrs para la
prevcación y lucha con¡.a la com.¡pción:

b. Cestiooar con otr¿s di¡eccioacs las uiorles pala alirrar los plams oper¿tivos con el
plan de la Comisión:

c- Supe¡visa¡ la implarEnt&iór de las acriv¡dad€s pla¡iñc¡das ascgurar¡do el

cumplimiento de los plarm y presrpuesos e«ablecidos:

¿ Gestiona¡ la ficgociación dc aclErdos & coopcrrión n*iooal o inte¡¡racio¡al para

foñslecer las crpaaid¿des y recursos de la Comisión en la preveoción y lucha contra

la compción:
c. Repon¡¡ a la DiEcción Ejecuti\á soblE el p.ogreso y los res tados de los ptoy-ectos

Iinarci¡dos por l¡ coopcrac¡ón uacioml o i emrional: 
i
I
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f. Ascsor¡¡ a l¡ Di¡rcción Ejccu¡iw. dirEriorEs y demls dcpendercias de la Comis¡on

en lo rel¿cior¡.do con sisemas y procesoc de planil¡cación elratégica !' operatisa:

& Vcriñca¡ el cur[plimiq¡ro dc los inst¡umcotos dc cooperación nscional e

intemacional. y rcponar los ¡vr¡rccs de los proyectos allí estipulados:

L Consolid¡¡ l¡ información para clabo¡a¡ los inforocs Úimestralcs y ar¡ualcs dc gestión

de la Comisión:

i. Asesora¡ en l¿ elabo¡rión y. eo su c¿so. la nualización de msnusles adminisrratir os

de ¡od¿s las deFndcrrci.s dc la Comisión:
j. Pmponer medid¿s ofient¡das a la mcjom continua y gestión por resultados de la

Comisión:
k Gstior¡a¡ c¡m la Di¡ecció¡ Ejccutiva" dirccciorrs;., demás dependerrcias de la

Comisión y otras i¡srncias. lo rcfcrt¡¡te a i¡form¡ción pública:

L Super\isa¡ la gssión y admir¡is¡¡sción d€ ereso a l¡ informrión pública de la
Comisióo y su disposicití,n perm¡rEnte en la pígina *eb institrion¿|. asi como

proporcionar la informxior¡ publica solicitada por los intcrcsados o notific¡r la
negativs de aceso a la rni$n& rrzoisrdo dichs ¡Egalira de confo¡midad con la Lc).
con la ¡u¡orizeión dÉ l¡ SubdiEcció¡ Ejecutira:

n. Supcrvisar la gcsion dcl perso¡al a su caryo: y,
¡. Resli"¡r otr¿s fu¡¡cion§s que lc s€an ssignadas por cl Difecror Ejecutito y por otr"as

disposiciones quc se csablczcan.

Arlículo 16, Dirr.ción dc CoElrlkrclt! So.i¡l. tá Dirección de Comu¡icación Social es

el órgam responsable de diseñar ,v ejecuur los p¡ocesos comu¡ic¡cionales de la Comisión.

Las Dircccióo de Commicrión Social estan¡ a carBo del Direclor dc Comunicrción social.
quien tendrá las funciorrs siguientes:

r. Planilicar y dirigir la csratcgia dc comunic¡ión social dc la Comisió¡. asi como los

plarcs que de ella se deriven:

b. OBa¡¡i?á¡. gcr¡ona¡ y cjecu¡a¡ l¡ publicació¡ de infornación de forma oponuna y

permanente. sobrc las actividadcs qr.e realicc o en las que ponicipc la Comisión en el

ámbito de su compdcncia, a ¡f8ves de disti os medios de comuñicac¡ón;

c. Gesiona¡ víncr¡los con periodisr y nedios de comunicriór a través de diíintc
acrivid.ades que pomucva coordinc o panicipc la Comisio¡:

d. Gesrionar y evaluar de forma pcrmamnte la comunicación digiul en espacios que le

co.responda cn la página *cb iñitr¡cional. redes sociales o cualquier oro ñedio
clcct¡ónico y dc comunicación para divulgar acciones er materi! de prcvención ¡
lucha contra la corupción dc rucrdo con la coyuntura nacional:

I74
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c. Promover y gelionsr accior¡es de a@un¡cación sobr€ teÍ¡as inhercntes a la

Comisión con la Secretai¡ de Comunic¡cién Social dc la Prcsidencia y l¿s árcas de

comu¡icaión de las dist¡nr¡s &per¡dcrcias del Organismo Ejecutiro y del sector

público:

f. F-jercer la voccría de la Dirccción Ejecutira cuando le sea reqrxrido;
g. Rcvisar, evaluar y vcrificar ta ir¡foú¡acióo que se errcuentre e¡ los medios de

comunicación mas¡vos. medios dig¡ralcs !' altemflivos. así como los rcspectivos

a¡¡álisis que de ello se dcrivqL a efccto de llcla¡ I cabo un mo¡ito¡m de dicha

¡nfodnációft

h. Supen'isar la gesión del pcr$nal a su ca¡go: y.
L Realizai ot?s fwrciones qrx le seaa asignadas por el Dircc¡or Ejccutiro J por otr¿s

disposiciones que se establezcal.

ArtlcElo l?. Dirr.ci¿í! d. Tc.!ol,DgL. d. l¡ l¡forñ.ciato. La Dirección de Tec¡olog¡as de

la lnfbrmación es el órgaoo responsable de administrar l¿ ¡nfr¡etructum de las tec¡ologios
de la informacióa ¡ comunicación requeddas p¿¡'a el cumpl¡mienro de lás funciones de la
Comisión Nacional cont¡a la Comrpción.

1:).
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La Dirección de Tecnologías dc la lnformación estañi a c¡rgo del Dir€cror de Tecnologías

de la lnformación. qúeo tend¡á las fu¡ciones siguientes:

r. Planificar. orgarizar. controlar y elaluar el desamrllo. m¿ntenimiento y sopone de

los sistem¿s infomáricos ¡" de comunicaciorrs integradas de acue¡do con sus

competencias:

b. Cesrionar las actiYidades que er materia de tecmlogías de la intbrmació¡ sc ¡ealice¡r

en las diferrotes dcpcr¡d€r¡cias de la Comisién:
c. Asesorar a las depende¡ci¿s de lá Comisión a el'a.cto de orienra es en las

requisiciooes que se efectr¡aÍ pqra la ¡dquisición de bic.f¡es y sen'icios en materia de

tecnología- software y comunicacioDes:

d. Supeñ isar el cümplimieoto dc las no.m¡s y pmgramas de seguridad inlbnrüitic¡. asi

como el naotefdmieoto y fulcionamicrrto dc los sistemas y equipos:

c. Formula¡ y propoDer el sopone técnic,o p6ra ls óptima selección. adninisración 1'

acrualización de la infi'¿esrnrctura tecrológica de la Comisión:
f. Desa¡rolla¡ )' supenisa¡ los sisem¡s de conlidericialidad. i¡tegridad y disponibilidad

de la información de los sisrcmas dentro de la Comisió¡:
g. Formular políticas dc uso de i¡te¡net. soñnzre y harduar. pam la debida utilización

de estos por psne de la Dirección Ejecutiva. dire+ciones y demrls dependencias de la

Comisión:
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h. Prsponer cspcciltcaciooes rccoicas ps¡a ls ¡dquisición de equipos y contratación de

sen'icios informá¡icos, sisierias de comunicaciót¡ y su rna¡tlenimie¡to:

i. l-oínular soluciones infbrmráticas a nircl intcmo y geliona¡ su desa¡rollo;

j. Sup€rvisar la gesrión del pcrsonal a su cargo: ¡-.

lc Realiz¡. otr&s fwrciones que lc sean asignadas por el Dircc¡or Ejecutivo y por otra§

disposicion€s que se establczca¡.

rÍtt Lo ¡n
DT§POSICIO\E§ TR4.:{SITORIAS Y FT:{ALES

cAPiTt'Lo Ú¡-tco

Articulo lt. Alc¡¡c. ¡orú.tiro. Las fuñciones que esÉ Acuerdo Intemo establec€ psra las

dependcncias de la Direccién Ejecutirz de la Comisión Nac¡onal contra la Comrpción tienen

ca¡ácter enu¡ciativo y no limi¡ativo. por lo que no se exclu)en oü&s que (r virlud de su

competencia deban cumplirse.

Anlcub 19. Org¡lirrcili¡ htcr¡¡. La DirrcÍ¡ón Ejecutisa de la Comisión Nrional conlm
la Corrupción podÉ normr por ñcdio & otras disposiciones o acE¡dos i¡temos la

organizaaión dc las depqde¡ci¡s crsblecidEs en ele Acuerdo lnremo. segrún lo estime

nccesa¡io. Para lo cual cada Dirccción y dcpc¡dcncias podnin proponer las depeoder¡ci.s

neces¿¡i¡s media¡te las cuales desa¡roll¡rán las funcioncs respectivas.

Artlcuh 20. Acc¡o[ca prc.upucstrriü y ¡dEinilmtivrs dc pcnoad. El Director

Ejecutilo de la Coñisión Nacional comm la Corupción. a traves de la Secrciaria ceneral de

la Presidencia de la República" Sesiona¡á anre el Ministe¡io de Finanzas Públicas l¿s

asigneiones presuptrsarias para el cumplimienlo de sus fu¡rcior¡es.

Las ácc¡ones adminisrarivas de natr¡¡alcz¡ fina¡riera. coftr¿rac¡ones y de rscu¡sos huma¡¡os

ncces8rias para el ñ¡¡¡ciommierto d€ ls Dirrcción Ejecutira de Ia Comisió¡ Nrional contra
la Corupciól señin pú coidlrc¡o dc la S€cElari¡ Gcneral de la Preside¡¡ci¿ de la República.

No ob$snrc, l¡ Comisió¡ Nacioo¡l cont¡a ls Conupció¡ mantendÉ sus atribrriorrs ¡
l¡cultades Écnicrs par¡ cl cr¡¡¡¡plimiqrto dc sr¡s lines.

Artícu¡o 2¡. Caro! tro prcvisfo!. Los casos no contemplados en este Act¡erdo lntcmo .v las

dudas derivad¿s de su aplicacién y furcionam¡er o será¡ Ésuehos de confomidad con los

principios adminisraúvos co¡reslondientes.
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Artlcdo 22. Dc¡og¡torie. Se dooga el Acuerdo lntemo l-2020 de fecha 28 de ag<xto dc

2020 del Director Fjecutivo de l¡ Comisión Presidencial contra la Comrpción.

Arrhülo 23. V¡8a!ci¡. El pcsentc Acrrrdo Intcmo erttra en vigencia inmedi¡rs[€¡tc

.lulio ue

l\¡cion¡l contrr l¡ ( orrupción

a;i'
,I

280

Página l5 de l5


