Comision Nacional
contra la Corrupcion

ACUERDO INTERNO No. 2-2024
Guatemala, 8 de agosto de 2024

DIRECCION EJECUTIVA DE LA
COMISION NACIONAL CONTRA LA CORRUPCION

CONSIDERANDO

Que por medio del Acuerdo Gubernativo Numero 31-2024 de fecha 13 de febrero de 2024,
que reform6 el Acuerdo Gubernativo Nimero 28-2020 de fecha 20 de enero de 2020, ambos
del Presidente de la Republica, se cred de forma temporal la Comision Nacional contra la
Corrupcion, la cual tiene por objeto apoyar la definicion de las prioridades del Organismo
Ejecutivo en materia de lucha contra la corrupcion y dar seguimiento a la implementacion de
las politicas, estrategias, lineamientos, planes y acciones de los diferentes Ministerios e
Instituciones del Organismo Ejecutivo, para prevenir la corrupcién dentro de la
administraciéon publica con un enfoque integral, de largo plazo, que coadyuve al
fortalecimiento de la institucionalidad y la participacion ciudadana.

CONSIDERANDO

Que el articulo 12 del Acuerdo Gubernativo Nimero 28-2020 del Presidente de la Republica
y sus reformas, refiere que el Director Ejecutivo emitird las disposiciones internas
correspondientes que considere necesarias y pertinentes, dentro de estas, lo relativo al
funcionamiento y organizacion de la Direccion Ejecutiva de la Comision Nacional contra la
Corrupcién. Asimismo, el articulo 13 del Acuerdo Gubernativo Nimero 31-2024 del
Presidente de la Republica establece que dicha autoridad debera realizar las acciones
administrativas para adecuar el funcionamiento de la Comision Nacional contra la
Corrupcion al contenido de ese mismo cuerpo legal.

POR TANTO

Con base en lo considerado y en los articulos 154 de la Constitucion Politica de la Reptblica
de Guatemala y 5 de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Nimero 114-97 del Congreso
de la Republica de Guatemala; y en ejercicio de las funciones que le confiere el articulo 12
del Acuerdo Gubernativo Numero 28-2020 y sus reformas; y 13 del Acuerdo Gubernativo
Numero 31-2024, ambos del Presidente de la Republica.
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ACUERDA

Articulo 1. Aprobacion. Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion
Ejecutiva de la Comision Nacional contra la Corrupcion.

Articulo 2. Alcance normativo. Las funciones que este Acuerdo establece para el érgano
superior administrativo, los érganos sustantivos y los érganos de apoyo de la Direccion
Ejecutiva de la Comision Nacional contra la Corrupeion, tienen cardcter enunciativo y no
limitativo, por lo que no excluye otras que se deban cumplir por disposicion legal.

Articulo 3. Revision. El Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion Ejecutiva de
la Comision Nacional contra la Corrupeidn podra ser revisado y modificado por otro Acuerdo
Interno, de acuerdo a las necesidades del servicio.

Articulo 4. Derogatoria. Se deroga el Acuerdo Interno No. 03-2023 de fecha 09 de agosto
de 2023, por el que se aprobd la version II del Manual de Organizacion y Funciones de la
Comision Presidencial contra la Corrupcion.

Articulo 5. Vigencia. El presente Acuerdo Interno entra en vigencia inmediatamente.
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|l. Presentacion

El proposito de este Manual es que sea una herramienta técnica que permita con
claridad brindar informacion de jerarquias de linea de mando de la estructura
organizacional, para facilitar la toma de decisiones y hacer efectiva la gestién
administrativa, para coordinar las actividades de los colaboradores en una forma
ordenada y sistematica, aportando politicas y procedimientos que ayuden a mejorar
la ejecucion de las actividades de cada unidad administrativa que conforma la

Direccion Ejecutiva de la Comisiéon Nacional contra la Corrupcion.

La aplicacién de este manual, contribuira eficiente y eficazmente con el mandato de
la Comision Nacional contra la Corrupcion, a traves de la ejecucion de las distintas
tareas que se realizaran dentro de cada unidad administrativa, siendo una
herramienta que guiara a todo el personal y asi coadyuvar al desarrollo de sus
actividades.

Por lo que en cumplimiento a lo estipulado en el Acuerdo Gubernativo Numero 28-
2020 reformado por el Acuerdo Gubernativo Numero 31-2024, ambos del
Presidente de la Republica, en el cual se crea la renovada Comision Nacional contra
la Corrupcién en lugar de la anterior Comisiéon Presidencial contra la Corrupcion;
Acuerdo de Direccidon Namero D-2022-207 del Director de la Oficina Nacional de
Servicio Civil, en el cual se aprueba la Guia General para la Elaboracién de Manual
de Organizacion y Funciones para las instituciones del Organismo Ejecutivo, y
Acuerdo Interno 01-2024 que contiene la Estructura, Organizacion y Funciones de
la Direccion Ejecutiva de la Comision Nacional contra la Corrupcion; se presenta el
Manual de Organizacién y Funciones de la Direccién Ejecutiva de la Comision

Nacional contra la Corrupcion.
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Il. Introduccion

El Manual de Organizacién y Funciones es un instrumento técnico administrativo,
que contiene informacién referente a los antecedentes, base legal, mision, vision,
valores, objetivos institucionales, estructura organica, funciones de cada una de las
unidades administrativas y la descripcion de los puestos que conforman la
estructura organizacional de la Direccion Ejecutiva de la Comisién Nacional contra
la Corrupcién; con la finalidad de orientar, facilitar, coordinar y optimizar los recursos
disponibles para lograr un mayor grado de eficiencia y eficacia en el ambito de su

competencia.

El presente manual fue elaborado con las directrices estipuladas en la Guia General
para la elaboracion del Manual de Organizacion 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,
asi como el descriptor de puestos que contiene su identificacion, 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 realizar son Unicamente enunciativas mas no limitativas para el
desarrollo y funcionamiento de cada una de las unidades administrativas que

integran la Comisién Nacional contra la Corrupcién.

Cabe mencionar que este manual podra ser objeto de revisiones periddicas en
funcién a las necesidades que surjan a partir de su aplicacién, por cuanto debe ser
flexible a los cambios, con la finalidad de adaptarlo a la dinamica de administracion
del recurso humano de la Direccion Ejecutiva de la Comision Nacional contra la

Corrupcién, de acuerdo con las disposiciones legales de creacién y funcionamiento.




Comision Nacional
. contra la Corrupcion
¢ ), g

Yargmr |

lll. Manual de Organizacion y Funciones

a. Definicion del manual de organizacién y funciones

Es el documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, la informacién de
la estructura organizativa y del marco institucional de la Direccion Ejecutiva de la
Comisién Nacional contra la Corrupcién, el cual se constituye en un instrumento de
apoyo administrativo para el desarrollo de las actividades de las unidades

administrativas y facilita los procesos de induccion y formacién del personal.
b. Justificacion del manual de organizacién y funciones

El manual se concibe como un instrumento normativo de consulta, divulgacion y de
control, que facilita la identificacion del personal con su trabajo y la labor de cada
area que integra la institucion, por el hecho de disponer ambas instancias, de la
informacién basica sobre el trabajo y desempenio individual del personal, lo que
favorece el desarrollo de las actividades del érgano superior, érganos sustantivos y
organos de apoyo; permitiendo la aplicacién de criterios, lineamientos, procesos

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

c. Objetivos del manual de organizacion y funciones
Objetivo general

Orientar al personal de la Direccion Ejecutiva de la Comisiéon Nacional contra la
Corrupcién, sobre la estructura organizacional y funciones de la Comision,
recalcando la vision, misién y objetivos, en relacién con la linea jerarquica de cada

unidad administrativa de las que integran la Direccion Ejecutiva de la Comision.
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Objetivos especificos

e Dar a conocer las funciones asignadas a cada unidad administrativa que integran
la Direccién Ejecutiva de la Comisién, definiendo responsabilidades para evitar la

duplicidad de esfuerzos.

e Facilitar la labor que el personal realiza en cada unidad administrativa que
integran la Direcciéon Ejecutiva de la Comisién, describiendo de forma basica el

trabajo y desempeno individual del personal.
d. Ambito de aplicacion

El Manual de Organizacion y Funciones se ha elaborado para orientar al personal
que integra los tres érganos de la Direccion Ejecutiva de la Comision Nacional
contra la Corrupcién, en cuanto a la organizacion institucional y a las actividades y

funciones de cada servidor publico que la integran.
e. Beneficios del manual

e Mejorar el desempefio de las actividades que realiza el personal que labora en
cada unidad administrativa que integra la institucion.

e Orientar para que el desarrollo de las funciones que realiza el personal que
integra la Direccion Ejecutiva de la Comision Nacional contra la Corrupcion, esté
encaminado al cumplimiento del objeto y atribuciones institucionales.

e Promover la optimizacién de recursos humanos, materiales, financieros y

tecnolégicos con lo que se disponen para mejorar el desempenio laboral.
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IV. Comision Nacional contra la Corrupcion
a. Antecedentes historicos

En marzo de 1996, los Estados Miembros de la Organizacion de los Estados
Americanos suscribieron la Convencion Interamericana Contra la Corrupcioén, la
cual contempla como propésitos la promocién y fortalecimiento del desarrollo de
mecanismos necesarios para prevenir, detectar, sancionar y erradicar la corrupcion.
Ademas, 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 publicas.

El referido instrumento internacional fue vinculante para el Estado de Guatemala
luego de concluido su proceso de incorporacién al ordenamiento juridico
guatemalteco, a través de su aprobacion por parte del Congreso de la Republica de
Guatemala, mediante el Decreto Numero 15-2001 de fecha 10 de mayo de 2001, y
su ratificacion por parte del Presidente de la Republica de Guatemala, el 12 de junio
de 2001.

En diciembre de 2003, se suscribio la Convencion de las Naciones Unidas contra
la Corrupcion, la cual es vinculante para el Estado de Guatemala. En cuanto al
procedimiento de incorporaciéon al ordenamiento juridico guatemalteco de esta
Convencion, el Congreso de la Republica de Guatemala emitié el Decreto Numero
91-2005 de fecha 24 de noviembre de 2005, ratificado por el Presidente

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

En el marco de politicas nacionales e internacionales, en el 2014 el Consejo
Nacional de Desarrollo Urbano y Rural -CONADUR- aprob6 el Plan Nacional de

Desarrollo K’atun nuestra Guatemala 2032' el cual establece prioridades y

" Punto Resolutivo 03-2014 del Consejo Nacional de Desarrollo Urbano y Rural -CONADUR-.
9
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lineamientos vinculados con la lucha frontal contra la corrupcién y la reduccion de
este flagelo, como un mecanismo eficaz para contribuir al logro de los resultados de
desarrollo. Asimismo, en el 2015, en el marco de la Organizacion de las Naciones
Unidades, Guatemala formé parte de los paises que suscribieron los compromisos
de la Agenda 2030 de los Objetivos de Desarrollo Sostenible, entre los cuales se
puede citar el ODS 16. Paz, Justicia e Instituciones Sélidas, meta 16.5 “Reducir
sustancialmente la corrupcion y el soborno en todas sus formas”; meta 16.6. “Crear

instituciones eficaces, transparentes y responsables en todos los niveles™.

En seguimiento a lo anterior, en el 2017 el -CONADUR-? instruyo a las instituciones
y a las entidades del Estado que correspondan para que, en el ambito de su
competencia, atiendan las prioridades y metas estratégicas de desarrollo aprobadas
como resultado de la armonizacién entre el Plan K'atun y la Agenda de los ODS,

para su respectiva implementacion.

En atencion a los compromisos establecidos en las agendas nacionales e
internacionales antes referidas, la Politica General de Gobierno 2024-2028* plantea
en el Eje: “Hacia una Funcién Publica Legitima y Eficaz", entre otras medidas,
aquellas que coadyuven a transparentar la gestion publica, el establecimiento de
mecanismos para impulsar un sistema nacional anticorrupcion, fortaleciendo la
institucionalidad, la coordinacién interinstitucional, el servicio civil y el gobierno

electrénico funcional.

2 Esta meta también forma parte de las 16 metas estratégicas de desarrollo priorizadas por
Guatemala, como resultado de armonizar el Plan Nacional de Desarrollo K'atun nuestra Guatemala
2032 con la Agenda 2030 de los Objetivos de Desarrollo Sostenible.

3 Punto Resolutivo 08-2017 del Consejo Nacional de Desarrollo Urbano y Rural -CONADUR-.
4 Acuerdo Gubernativo Numero 41-2024 de fecha 22 de marzo de 2024, del Presidente de
Republica de Guatemala.
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Como un paso clave para la implementacién de estos mecanismos en el 2024 se
crea la Comision Nacional contra la Corrupcién (CNC)5, la cual representa un
esfuerzo conjunto para brindarle al pais una funcién publica con integridad y justicia,

como elementos clave para lograr la prosperidad de todos los guatemaltecos.
b. Base legal
b.1 Instrumentos legales nacionales:

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

2. Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Numero 114-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

3. Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos,
Decreto Numero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala.

4. Ley Organica del Presupuesto, Decreto Numero 101-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

5. Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

6. Ley del Servicio Civil, Decreto Numero 1748 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

7. Ley de Acceso a la Informacion Puablica, Decreto Numero 57-2008 del Congreso
de la Republica de Guatemala.

8. Ley para la Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos, Decreto
Numero 5-2021 Congreso de la Republica de Guatemala.

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

Gubernativo Numero 28-2020, ambos del Presidente de la Republica de Guatemala.

11
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10. Reglamento de la Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y
Empleados Publicos, Acuerdo Gubernativo Nimero 613-2005 del Presidente de la
Republica.

11. Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo Numero
540-2013 del Presidente de la Republica de Guatemala.

12. Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo
Numero 122-2016 del Presidente de la Republica de Guatemala.

13. Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo Nimero 18-98 del
Presidente de la Republica de Guatemala.

14. Cédigo de Etica del Organismo Ejecutivo, Acuerdo Gubernativo Numero 62-
2024 del Presidente de la Republica.

15. Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo
Numero A-039-2023 del Contralor General de Cuentas.

b.2 Instrumentos legales internacionales:

1. Convencion Interamericana contra la Corrupcion.

2. Convencion de las Naciones Unidas contra la Corrupcion.
c. Mision

Somos la instituciéon que promueve la integridad y la transparencia en la gestion
gubernamental de las instituciones y dependencias del Organismo Ejecutivo, con
un enfoque integral en la prevencién de la corrupcién. Buscamos empoderar a los
servidores publicos, usuarios de las instituciones y ciudadanos en general,
promoviendo la conciencia sobre los riesgos y consecuencias de la corrupcion, a
través de mecanismos institucionales que fomenten la cultura de responsabilidad y

rendicion de cuentas en la sociedad guatemalteca.

12
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d. Vision

Al 2028, el Organismo Ejecutivo por medio de la Comisién Nacional contra la
Corrupcion ha generado las bases fundamentales para la reduccion de los niveles
y focos de corrupcion en las instituciones del Ejecutivo a través de distintos
mecanismos y estrategias para la instauracion de un Sistema Nacional

Anticorrupcion con la participacion y representacién de la ciudadania guatemalteca.

e. Valores

e Responsabilidad. El reconocimiento de necesidades y la atencién de los
requerimientos de la poblacion, es responsabilidad fundamental de todo érgano 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 disposicion,
buscando el bien comun. Ser responsable implica comprometerse con el
cumplimiento de los fines del Estado, y de esta forma evitar consecuencias

perjudiciales para si o para el Estado.

e Vocacion de servicio. Involucra desarrollar las funciones o la prestacion de
servicios de manera comprometida con los fines y valores de la institucion,
reflejando una actitud respetuosa, solidaria, cortés, empatica, tolerante, educada y

paciente con los usuarios y sus integrantes.

* Transparencia. Consiste en ajustar la conducta al derecho que tiene la poblacion
de informarse sobre las actuaciones de la administracion publica, facilitandoles el
acceso a la informacién 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. Implica incorporar un enfoque intercultural en el desarrollo
de las funciones o prestacion de servicios, lo que abarca considerar las

caracteristicas culturales particulares de las poblaciones maya, xinka y garifuna.

¢ No discriminacion. Se refiere a garantizar el derecho de toda persona a ser
tratada de forma igualitaria, sin distincién, exclusion, restriccion o preferencia
basada en motivos de género, raza, etnia, idioma, edad, religion, situacion
socioeconémica, enfermedad, discapacidad, orientacion sexual, identidad de
género, estado civil, nacionalidad o cualquier otro motivo, razén o circunstancia que
impida o dificulte a una persona individual o juridica, o grupo de personas, el

ejercicio de un derecho legalmente establecido.

¢ Prudencia. Conlleva actuar con cautela y moderacion, teniendo como base el fin
supremo del Estado, y absteniéndose en todo momento de generar dafio o

afectacion a la institucion.

¢ Primacia del bien comun. Se refiere a observar la premisa de que el interés
social prevalece sobre el interés particular, buscando alcanzar equidad para la
poblacién, haciendo uso racional y eficiente de los recursos publicos, favoreciendo

el progreso de la sociedad.

e Adaptacion. Implica actuar de manera que permita atender la necesidad de
progreso de la poblacion, la modernizacion e innovacion de procesos,

contribuyendo a su desarrollo.

e Armonia. Se refiere a desarrollar acciones que promuevan el equilibrio y

entendimiento con la poblacion.

14
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¢ Legalidad. Conlleva desarrollar funciones o actividades con estricto apego a la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, a los Convenios y Tratados
Internacionales en materia de Derechos Humanos ratificados por Guatemala, y a

las leyes ordinarias del pais.
f. Objetivos institucionales

Estos objetivos institucionales aseguran que la Comisién Nacional contra la
Corrupcién tenga una guia clara y estructurada para sus acciones, promoviendo la
integridad, la transparencia y la eficiencia en la administracion publica. Al seguir
estos objetivos, la Comisiéon puede trabajar de manera efectiva para prevenir y

combatir la corrupcién en todos los niveles del Organismo Ejecutivo.
Objetivo estratégico

Apoyar en la definicion de las prioridades en materia de lucha contra la corrupcion
y dar seguimiento a la implementacién de las politicas, estrategias, lineamientos,
planes y acciones de las instituciones del Organismo Ejecutivo, para prevenir la
corrupcion dentro de la administracion publica con un enfoque integral de largo
plazo, que coadyuve al fortalecimiento de la institucionalidad y la participacion

ciudadana.
Objetivos operativos

1. Disefar y actualizar normativas y politicas anticorrupcién que se alineen con los
estandares internacionales, para fortalecer el marco legal y promover politicas en

materia de integridad y combate a la corrupcion.

2. Desarrollar e implementar programas de prevencion de la corrupcion en las

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

fomentar una cultura de integridad y transparencia.

15




4

Comision Nacional

e r
. contra la Corrupcion
v
TEMP
3. Promover el fortalecimiento de mecanismos de denuncia de actos de corrupcion
gue sean accesibles y seguros, garantizando la confidencialidad y proteccion de los

denunciantes.

4. Disefar e implementar una estrategia de coordinacién interinstitucional, que
facilite la comunicacion efectiva entre la Comision y las instancias del Organismo

Ejecutivo y promuevan espacios de informacién y desarrollo de capacidades.

5. Implementar y mantener un espacio de didlogo multisectorial continuo, para
fomentar la colaboraciéon entre el gobierno, la sociedad civil, y el sector privado en

la lucha contra la corrupcion.

6. Desarrollar e implementar un sistema de indicadores y criterios de evaluacién,
para medir la efectividad y eficacia de las acciones anticorrupcioén y transparencia
promovidas por la Comision Nacional contra la Corrupcion, permitiendo realizar

ajustes y mejoras continuas.
Objetivos de informacion

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

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

2. Implementar mecanismos para administrar las tecnologias de informacion vy

comunicacion que promuevan procesos transparentes e innovadores.
Objetivos de cumplimiento normativo

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

normativo nacional e internacional en materia anticorrupcion.

16
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2. Asesorar en los mecanismos de seguimiento y cumplimiento de los compromisos

nacionales e internacionales en materia anticorrupcion.
g. Funciones de la institucion

a. Promover politicas y estrategias para prevenir la corrupcién en el Organismo

Ejecutivo, impulsar y monitorear su implementacion;

b. Coordinar el establecimiento de las estrategias, acciones o propuestas
pertinentes, a efecto que las dependencias del Organismo Ejecutivo incluyan en su

planificacion anual, actividades para la prevencion y lucha contra la corrupcion;

c. Promover y fortalecer las medidas para prevenir y combatir la corrupcién, asi
como también promover la integridad, la obligacién de rendir cuentas y la debida

gestion de los asuntos y los bienes publicos;

d. Promover estrategias y medidas para el fortalecimiento de los mecanismos de

deteccién y denuncia de actos de corrupcion en el Organismo Ejecutivo;

e. Proponer los cambios a procedimientos, leyes y reglamentos, para lograr corregir
las causas que dan origen a la corrupcién, de manera que se adopten las medidas
preventivas para hacer frente a las debilidades sistematicas e institucionales que

propician estas malas practicas internas y/o externas;

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

internacionales sobre prevencién y lucha contra la corrupcion;

g. Coordinar la implementaciéon y seguimiento a los compromisos internacionales

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

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

asistencia técnica y financiera, que los organismos internacionales o agencias de
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cooperacion internacional ejecutan en Guatemala en materia de lucha contra la

corrupcioén; e

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

conformidad con las actividades propias de La Comision.
h. Estructura organica

La estructura de la Direccién Ejecutiva de la Comision Nacional contra la Corrupcion
esta disefiada para abordar la corrupcion de manera integral, eficiente y coordinada,
se compone de un érgano superior, 6rganos sustantivos y 6rganos de apoyo que
trabajan en conjunto para cumplir con su misién. A continuacién, se describe la

estructura organica de la Comision:
1. Organo superior

1.1. Direccién Ejecutiva
1.2. Subdireccion Ejecutiva

1.2.1. Coordinacién de Asuntos Especificos
2. Organos sustantivos

2.1. Direccion de Marcos Normativos y Politicas

2.2. Direcciéon de Mecanismos de Prevencion

2.3. Direccion de Fortalecimiento a Mecanismos de Deteccion y Denuncia
Institucional

2.4. Direccion de Coordinacién Interinstitucional

2.5. Direccion de Participacion Ciudadana

2.6. Direccion de Monitoreo y Evaluacion

18
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3. Organos de apoyo

3.1.
32
3.3.
3.4.

Direccion de Asuntos Juridicos
Direccion de Planificaciéon y Gestion Internacional
Direccion de Comunicaciéon Social

Direccion de Tecnologias de la Informacién

19
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V. DIRECCION EJECUTIVA

La Direccion Ejecutiva es el 6rgano superior dentro de su estructura administrativa,
encargada de procurar el cumplimiento del objeto de la Comisién mediante la
direccién de todo el equipo humano y el aprovechamiento de todos los recursos

disponibles en la institucion.
A. Funciones

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

b) Ejercer la funcion de Secretario de la Comision Nacional contra la Corrupcion;

c) Invitar a funcionarios del Organismo Ejecutivo y de otras instituciones del Estado,
organismos internacionales, sociedad civil y otras personas individuales y
juridicas, a participar en las reuniones que celebre dicha Comisién; a las de los
diferentes mecanismos e iniciativas que lidere el Organismo Ejecutivo en materia
anticorrupcion, siempre que su competencia tenga relacion con alguno de los
temas a tratar; y a la conformaciéon de mesas de trabajo especificas en materia
anticorrupcion que se instalen por instruccion del Presidente y/o la Comision;

d) Gestionar a través de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica las
asignaciones presupuestarias para el cumplimiento de las funciones de la
Comisién ante el Ministerio de Finanzas Publicas;

e) Decidir acciones administrativas de naturaleza financiera, contrataciones y de
recursos humanos, por conducto de la Secretaria General de la Presidencia de
la Republica, manteniendo las atribuciones y facultades técnicas de la Comisién
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 Secretaria General de la Presidencia de la Republica;
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g) Emitir las disposiciones internas correspondientes que considere necesarias y
pertinentes para el funcionamiento y organizacién de la Comisién; y para la
debida aplicaciéon del Acuerdo Gubernativo Numero 28-2020 y sus reformas, del
Presidente de la Republica;

h) Convocar de manera ordinaria a los integrantes de la Comisién Nacional contra
la Corrupcion por lo menos una vez cada tres meses, y de manera extraordinaria
a solicitud de alguno de los integrantes o por iniciativa propia; vy,

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

la Republica.
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B. Organigrama de puestos de la Direccion Ejecutiva

PRESIDENTE CONSTITUCIONAL
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

DIRECCION

EJECUTIVA

B

Director Ejecutivo

Director Ejecutivo V,
Subdirector Eci:‘c:lutivo 1 1

(sin especialidad)

Asesor de
Direccién Ejecutiva

Coordinador
de Asuntos Especificos

Asistente de Subdespacho

Pilotos

E: Existente
R: Requerido
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C. Descripcion de puestos
DIRECTOR EJECUTIVO

COMISION NACIONAL CONTRA LA CORRUPCION

DIRECCION EJECUTIVA

DIRECTOR EJECUTIVO

1.IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Cadigo de clase:
Director Ejecutivo 0

Especialidad: Codigo de especialidad:
Sin especialidad 0000

Titulo funcional: Numero de puestos:

Director Ejecutivo de la Comision Nacional contra | 1

la Corrupcién

Renglén presupuestario: Autoridad nominadora:
011 “Personal Permanente” Secretaria General de la
Presidencia de la Republica

Jefe superior: Jefe inmediato:
Presidente Constitucional de la Republica Presidente Constitucional de
la Republica

Subalternos:
Subdirector Ejecutivo, Asesor de Direccion Ejecutiva, personal de la Coordinacién
de Asuntos Especificos, personal de las direcciones de 6rganos sustantivos y

direcciones de 6rganos de apoyo.

2. NATURALEZA DEL PUESTO
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Trabajo ejecutivo que consiste en coordinar las prioridades del Organismo
Ejecutivo, en materia de lucha contra la corrupcion, dar seguimiento a la
implementacion de las politicas, estrategias, lineamientos, planes y acciones para
prevenir la corrupcién dentro de la administracion publica con un enfoque integral
de largo plazo, que coadyuve al fortalecimiento de la institucionalidad y la
participacién ciudadana.

3. TAREAS PERMANENTES

a) Tomar decisiones ejecutivas con plenas facultades para el cumplimiento de las
funciones de su cargo.

b) Apoyar al Presidente de la Republica en la Comisiéon Nacional contra la
Corrupcion.

c) Tener libre acceso a las dependencias del Organismo Ejecutivo y requerir
informacion pertinente dentro del marco de sus atribuciones.

d) Ejecutar los acuerdos de la Comisién Nacional contra la Corrupcién.

e) Supervisar y coordinar las actividades de las diferentes direcciones y
dependencias de la Comision.

f) Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende
su jefe inmediato superior y que sean necesarias para alcanzar los objetivos del

puesto.

4. TAREAS PERIODICAS

a) Presentar informes de gestién de forma trimestral.

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

c) Asistir a las reuniones convocadas en virtud de la Convencién Interamericana
Contra la Corrupcién y la Convenciéon Contra la Corrupciéon de las Naciones

Unidas.

5. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién Ejecutiva.
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6. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre todo el personal que integra la Comision Nacional contra

la Corrupcién.

RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la informacion:

Discreciéon en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,
planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelacion.
Confidencialidad y reserva de la informacion, cuando fuere aplicable de
conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electronico y
sistemas informaticos

Por el uso, manejo y utilizaciéon debera cumplir con lo estipulado en la normativa
entregada por la Direccion de Tecnologias de la Informacion de la Comisiéon
Nacional contra la Corrupcion.

Responsabilidad del equipo y suministros de oficina, y utiles de oficina:
Por el manejo y la utilizacién adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del
equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual sera cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendra asignados los siguientes:

Equipo a utilizar Fijo (a) Portatil/Movil No utiliza
Computadora X X

Impresora X

Teléfono X

Retroproyector X

Escaner

Otros:
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7. 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 -
institucion

Empleados de otras instituciones X
Jefes o supervisores de otras dependencias X

de su institucién

Jefes o supervisores de otras instituciones X
Funcionarios de alto nivel de su institucién X
Funcionarios de alto nivel de ofras

instituciones .
Representantes de organismo %
internacionales

Ministros de Estado, Vicepresidente de la -

Republica, Presidente de la Republica

8. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién Ejecutiva de la Comisién Nacional

contra la Corrupcioén.

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 planificacion de la Comision

Nacional contra la Corrupcién.
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11. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses
de la Comisién Nacional contra la Corrupcion, lo que provoca desconfianza y falta
de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacién

en general.

12. ESFUERZO EN EL TRABAJO

PERFIL DEL PUESTO

13. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Ciencias
EDUCACION | Juridicas y Sociales, Abogado y Notario. Colegiado Activo.
EXPERIENCIA | Menos de un afo de experiencia en actividades relacionadas

con el puesto.

14. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

a) Experiencia en gerencia publica o privada.

b) Tematica de transparencia y combate a la corrupcion.

c) Amplio conocimiento en derecho administrativo, constitucional y legislacién
anticorrupcion.

d) Conocimiento en politicas publicas y estrategias de prevencion y lucha contra
la corrupcioén.

e) Excelentes habilidades de comunicacion oral y escrita, y capacidad para
interactuar con diversas autoridades y entidades.

f) Capacidad para analizar y evaluar informes y datos relacionados con la gestion
de la Comisién.

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

contra la corrupcién.

15. HABILIDADES Y DESTREZAS

28




47'5“"\'

Comision Nacional
contra la Corrupcion

v |

Analisis y sintesis

Monitorear, diagnosticar, disefar, investigar y evaluar
Manejo adecuado de grupos y resolucion de conflictos
Habilidad de negociacion

Fluidez verbal o escrita

Elaboracion de informes gerenciales y ejecutivos
Buenas relaciones interpersonales

Manejo de equipo tecnolégico

16. ACTITUDINALES

Liderazgo
Proactivo
Responsable
Analitico
Organizado

Colaborador

s Ultima linea
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SUBDIRECCION EJECUTIVA

COMISION NACIONAL CONTRA LA CORRUPCION

DIRECCION EJECUTIVA

SUBDIRECTOR EJECUTIVO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Caodigo de clase:
Director Ejecutivo V (Subdirector Ejecutivo | 0

de la Comisién)

Especialidad: Codigo de especialidad:

Sin especialidad 0000

Titulo funcional: Numero de puestos:

Subdirector Ejecutivo de la Comision 1

Renglon presupuestario: Autoridad nominadora:

022 “Personal por contrato” Secretaria General de la

Presidencia de la Republica

Jefe superior: Jefe inmediato:

Director Ejecutivo Director Ejecutivo

Subalternos:
Personal de las direcciones de érganos sustantivos, érganos de apoyo y asistente
de subdespacho.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo ejecutivo que consiste en facilitar la comunicacién y colaboracion entre
las dependencias internas, dirigir y supervisar proyectos especificos, y brindar
asesoramiento especializado en areas clave. Este puesto implica establecer
relaciones con otras instituciones, gestionar eficientemente los recursos

asignados a proyectos, y asegurar la eficacia en la ejecucion de las actividades
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de la Comision Nacional Contra la Corrupcion. Sustituye al Director Ejecutivo en

caso de ausencia temporal.

3.TAREAS PERMANENTES

a) Facilitar la comunicacion y colaboracion, garantizando la sinergia y el
cumplimiento de los objetivos de la Comisién.

b) Supervisar proyectos especificos, asegurando su correcta ejecucion y
seguimiento.

c)Brindar asesoramiento especializado, para contribuir al disefio e
implementacion de estrategias para combatir la corrupcion.

d)Mantener relaciones efectivas, para fortalecer la cooperacion con otras
instituciones gubernamentales, organismos internacionales y la sociedad civil.
e)Gestionar recursos, para asegurar la adecuada utilizaciéon y rendicion de
cuentas de los recursos humanos, financieros, administrativos y tecnologicos
asignados a proyectos especificos.

f) Supervisar al personal a su cargo en el desempefio 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 areas de mejora y proponer ajustes necesarios para maximizar el
impacto de las acciones de la Comision.

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

¢) Contribuir al cumplimiento de la misién y objetivos de la Comisién mediante la
supervision y evaluacion de proyectos y actividades.

d) Asumir responsabilidades en caso de ausencia temporal del Director Ejecutivo.

5. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Subdireccién Ejecutiva.

6. SUPERVISION
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Ejerce supervision sobre todo el personal que integra las Direcciones de 6rganos
sustantivos y 6rganos de apoyo.
7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la Informacion

Discrecion en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,
planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelacion.
Confidencialidad y reserva de la informaciéon, cuando fuere aplicable de
conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electréonico y
sistemas informaticos

Por el uso, manejo y utilizacion debera cumplir con lo estipulado en la normativa
entregada por la Direccién de Tecnologias de la Informacion de la Comisién
Nacional contra la Corrupcion.

Responsabilidad del equipo y suministros de oficina, y utiles de oficina:
Por el manejo y la utilizacién adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del
equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual sera cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendra asignados los siguientes:

Equipo a utilizar Fijo (a) Portatil/Movil No utiliza
Computadora X X

Impresora X

Teléfono X

Retroproyector X

Escaner

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 DiIS |M |T |SE |A|E
Empleados de su dependencia X

Empleados de otras dependencias de su X

institucion

Empleados de otras instituciones X

Jefes o0 supervisores de otras %

dependencias de su institucion

Jefes o supervisores de otras instituciones X

Funcionarios de alto nivel de su instituciéon X

Funcionarios de alto nivel de ofra

institucion .

Representantes de organismo X
internacionales

Ministros de Estado, Vicepresidente de la =

Republica, Presidente de la Republica

9. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Subdireccion 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 EL TRABAJO

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

cumplimiento de metas y objetivos planteados en la planificacion de la Comision
Nacional contra la Corrupcién.
12. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
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Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses
de la Comisién Nacional contra la Corrupcion, lo que provoca desconfianza y falta
de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacion

en general.

13. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos generales en la
MENTAL b S S
planificaciéon, organizacién, direccién, ejecucion y control de las

tareas asignadas.

R =1 csfuiG2 st S TS Sl s it 1% lya Gl
la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO

14. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Ciencias
Econémicas, Ciencias de la Comunicaciéon, Periodismo,
e Relaciones Publicas, Ciencias Politicas, Ciencias Juridicas y
EDUCACION , _ _ )
Sociales, Abogado y Notario, Relaciones Internacionales,
Auditor o carrera afin a las tareas del puesto. Colegiado

Activo.

EXPERIENCIA | 4 afios en labores relacionadas al puesto.

15. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

a) Experiencia en la direccion y supervision de proyectos, asegurando su correcta
ejecucion y seguimiento.
b) Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con diversas

instituciones y organismos.
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c) Conocimiento en el disefio e implementacion de estrategias para combatir la
corrupcion.

d) Capacidad para gestionar eficientemente recursos humanos, financieros,
administrativos y tecnolégicos.

e) Experiencia en la organizacion y facilitacion de sesiones de capacitacion y
desarrollo profesional.

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

areas de mejora y proponiendo ajustes necesarios.

16. HABILIDADES Y DESTREZAS

¢ Habilidad de analisis

e Capacidad y habilidades para el manejo de grupos

» Capacidad de delegar

» Manejo de personal

« Conocimiento de la tematica de transparencia y combate a la corrupcion
e Habilidad de negociaciéon

e Buenas relaciones interpersonales

¢ Fluidez verbal y escrita

* Habilidad en la elaboracién de informes gerenciales y ejecutivos

17. ACTITUDINALES

e Liderazgo

Proactivo

L ]

Responsable
¢ Organizado

Colaborador

Capacidad y sensibilidad hacia la problematica de transparencia

Ultima linea
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ASESOR DE DIRECCION EJECUTIVA

COMISION NACIONAL CONTRA LA CORRUPCION

DIRECCION EJECUTIVA

ASESOR DE DIRECCION EJECUTIVA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto:

Codigo de clase:

Asesor de Direccion Ejecutiva 0

Especialidad: Caédigo de especialidad:
Sin especialidad 0000

Titulo funcional: Numero de puestos:
Asesor de Direccion Ejecutiva 1

Rengloén presupuestario:

021 “Personal Supernumerario”

Autoridad nominadora:
Secretaria General de la Presidencia de la
Republica

Jefe superior:
Director Ejecutivo

Jefe inmediato:

Director Ejecutivo

Subalternos:

Ninguno

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en proporcionar asesoramiento estratégico a la

Direccion Ejecutiva y a las dependencias de la Comisién en aspectos relacionados

con la gestidbn de riesgos, cumplimiento normativo y mejores practicas en

prevencion de la corrupcion.

3. TAREAS PERMANENTES

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

Comision sobre gestion de riesgos, cumplimiento normativo y mejores practicas.
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b) Colaborar en la identificacion de areas de mejora en los procesos y
operaciones de la Comisién, proponiendo recomendaciones para optimizar la
eficiencia y efectividad.

c) Disenar y facilitar sesiones de capacitacion y sensibilizacion sobre integridad,
etica y prevencion de la corrupcion para el personal de la Comision.

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 PERIODICAS

a) Evaluar el impacto de las acciones tomadas en respuesta a las
recomendaciones, identificando lecciones aprendidas y areas de oportunidad
para futuras mejoras.

b) Proporcionar insumos para el desarrollo de planes estratégicos para proyectos
clave asignados por el Director Ejecutivo.

c) Realizar analisis exhaustivos de situaciones y problemas complejos,
proporcionando asesoramiento estratégico y elaborando informes detallados
sobre el desempefio de los proyectos.

d) Identificar necesidades de capacitacion y desarrollo del personal, proponiendo
programas de formacion y mentoria para fortalecer las capacidades del equipo y

suministros de oficina.

5. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direcciéon Ejecutiva.

6. SUPERVISION

No ejerce supervision.

7. RESPONSABILIDADES
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Responsabilidad por la Informacién

Discrecion en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,
planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelacion.
Confidencialidad y reserva de la informacién, cuando fuere aplicable de
conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrénico y
sistemas informaticos

Por el uso, manejo y utilizacién debera cumplir con lo estipulado en la normativa
entregada por la Direcciéon de Tecnologias de la Informaciéon de la Comisiéon
Nacional contra la Corrupcién.

Responsabilidad del equipo y suministros de oficina, y utiles de oficina:
Por el manejo y la utilizacién adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del
equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual sera cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendra asignados los siguientes:

Equipo a utilizar Fijo (a) Portatil/Movil No utiliza

Computadora X

Impresora X

Teléfono

Retroproyector

Escaner

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 IS M |T |SE (A |E
Empleados de su dependencia X

Empleados de otras dependencias de su .

institucion

Empleados de otras instituciones X

Jefes o supervisores de otras X

dependencias de su instituciéon

Jefes o supervisores de otras %

instituciones

Funcionarios de alto nivel de su

instituciéon -

Funcionarios de alto nivel de otra

institucion .
Representantes de organismo X
internacionales

Ministros de Estado, Vicepresidente de la %

Republica, Presidente de la Republica

9. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direcciéon 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 EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el
cumplimiento de metas y objetivos planteados en la planificacién de la Comisién

Nacional contra la Corrupcion.

12. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
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Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses
de la Comisién Nacional contra la Corrupcion, lo que provoca desconfianza y falta
de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacién

en general.

13. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos generales en
MENTAL . ” Lo 2 g o o5
la planificacidn, organizacién, direccién, ejecucién y control de las

tareas asignadas.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que
la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO

14. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en
Ciencias Econémicas, Contaduria Publica y Auditoria,
EDUCACION Administracion de Empresas, Administracién de Negocios,
Administracion Publica o carrera afin a las tareas del

puesto. Colegiado activo.

EXPERIENCIA 3 anos en labores relacionadas al puesto.

15. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

a) Amplio conocimiento en gestién de riesgos y cumplimiento normativo,
especialmente en el contexto de prevencién de la corrupcion.
b) Familiaridad con las mejores practicas y estandares internacionales en materia

de anticorrupcion.
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c) Experiencia en el disefo y facilitacion de programas de capacitacion sobre
ética, integridad y prevencién de la corrupcion.

d) Habilidad para realizar analisis 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 comunicacion oral y escrita, y capacidad para
elaborar informes y presentaciones detalladas.

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

con los objetivos organizacionales.

16. HABILIDADES Y DESTREZAS

* Habilidad de analisis

o Capacidad y habilidades para el manejo de grupos
+ Habilidad de negociacion

 Buenas relaciones interpersonales

e Fluidez verbal y escrita

« Habilidad en la elaboracién de informes gerenciales y ejecutivos

17. ACTITUDINALES

e Liderazgo

¢ Proactivo

* Responsable
e Organizado

¢ Colaborativo

Ultima linea
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COORDINADOR DE ASUNTOS ESPECIFICOS

COMISION NACIONAL CONTRA LA CORRUPCION

DIRECCION EJECUTIVA

COORDINADOR DE ASUNTOS ESPECIFICOS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Codigo de clase:
Coordinador de  Asuntos  Especificos | 0

(Coordinacién de Asuntos Especificos)

Especialidad: Codigo de especialidad:

Sin especialidad 0000

Titulo funcional: Niamero de puestos:
Coordinador de Asuntos Especificos 1

Renglon presupuestario: Autoridad nominadora:

021 “Personal Supernumerario” Secretaria General de la

Presidencia de la Republica

Jefe superior: Jefe inmediato:

Director Ejecutivo Director Ejecutivo

Subalternos:

Pilotos

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en disefar y desarrollar estrategias especificas
en areas prioritarias, gestionar proyectos especiales y colaborar estrechamente

con la Direccién Ejecutiva en la formulaciéon de estrategias y toma de decisiones.

3. TAREAS PERMANENTES

a) Disefar y desarrollar estrategias especificas en los procedimientos

institucionales identificados por el Director Ejecutivo y el Subdirector Ejecutivo.
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b) Gestionar la coordinacién y ejecuciéon de proyectos especificos identificados
por la Direccién Ejecutiva.

c) Realizar un seguimiento constante de los resultados alcanzados en las areas
de competencia, evaluando su efectividad y contribucion a los objetivos
institucionales.

d) Colaborar estrechamente con la Direccion Ejecutiva en la identificacion de
desafios, formulacién 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 desemperio 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 PERIODICAS

a) Evaluar la efectividad de los proyectos y su contribucion al logro de los
objetivos institucionales, identificando areas de mejora y oportunidades de
innovacion.

b) Disenar y proponer estrategias innovadoras para fortalecer la prevencién de la
corrupcion en el ambito gubernamental.

c) Establecer y fortalecer alianzas estratégicas con actores clave del sector
publico, privado, sociedad civil y organismos internacionales.

d) Coordinar la recepcion de informes detallados sobre la ejecucion y resultados
de los proyectos estratégicos de la Direccion Ejecutiva como insumo para la

elaboracion de informes trimestrales y anuales de la Comision.

5. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Coordinacién de Asuntos Especificos.

6. SUPERVISION
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Ejerce supervision sobre el personal que conforma la Coordinacién de Asuntos
Especificos.
7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la Informacion

Discrecién en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,
planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelacion.
Confidencialidad y reserva de la informaciéon, cuando fuere aplicable de
conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electréonico y
sistemas informaticos

Por el uso, manejo y utilizacién debera cumplir con lo estipulado en la normativa
entregada por la Direccién de Tecnologias de la Informaciéon de la Comisién
Nacional contra la Corrupcion.

Responsabilidad del equipo y suministros de oficina, y utiles de oficina:
Por el manejo y la utilizacion adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del
equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual sera cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendra asignados los siguientes:

Equipo a utilizar Fijo (a) Portatil/Movil No utiliza

Computadora X

Impresora X

Teléfono

Retroproyector

Escaner
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 o

institucion

Empleados de otras instituciones X

Jefes o supervisores de oftras

dependencias de su instituciéon .

Jefes o supervisores de ofras X

instituciones

Funcionarios de alto nivel de su

institucion X

Funcionarios de alto nivel de otra

institucion “
Representantes de organismo -
internacionales

Ministros de Estado, Vicepresidente de la -

Republica, Presidente de la Republica

9. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Coordinacién de Asuntos Especificos.

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 planificaciéon de la Comisién

Nacional contra la Corrupcion.
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12. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

de la Comision Nacional contra la Corrupcion, lo que provoca desconfianza y falta
de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacion
en general.

13. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos generales en
MENTAL : e T L -
la planificacion, organizacion, direccion, ejecucion y control de las

tareas asignadas.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que
la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO
14. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en
Ciencias Juridicas y Sociales, Ciencias Politicas,
EDUCACION Relaciones Internacionales, Ciencias Econdmicas,
Administrador o Contador Publico y Auditor o carrera afin a
las tareas del puesto. Colegiado activo.

4 afnos en labores relacionadas al puesto.
EXPERIENCIA

15. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
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a) Experiencia y habilidades en la gestion de proyectos, incluyendo la
planificacion, ejecucién, monitoreo y evaluacion.

b) Conocimiento en la formulacion y desarrollo de estrategias para la prevencion
de la corrupcion.

c) Habilidad para realizar analisis criticos y proporcionar recomendaciones
fundamentadas para la toma de decisiones estratégicas.

d) Experiencia en la colaboracién con actores del sector publico, privado, sociedad
civil y organismos internacionales.

e)Habilidades de liderazgo y supervisién de equipos de trabajo.

f) Capacidad para identificar oportunidades de mejora e implementar estrategias
innovadoras y sostenibles.

16. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Habilidad de analisis

¢ Capacidad y habilidades para el manejo de grupos
» Habilidad de negociacion

e Buenas relaciones interpersonales

* Fluidez verbal y escrita

» Habilidad en la elaboracién de informes gerenciales y ejecutivos

17. ACTITUDINALES

e Liderazgo

e Proactivo

e Responsable
e Organizado

e Colaborador

Ultima linea
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ASISTENTE DE SUBDESPACHO

COMISION NACIONAL CONTRA LA CORRUPCION

DIRECCION EJECUTIVA

ASISTENTE DE SUBDESPACHO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Caodigo de clase:

Asistente de Subdespacho (Subdireccion | 0

Ejecutiva)

Especialidad: Cadigo de especialidad:

Sin especialidad 0000

Titulo funcional: Niamero de puestos:

Asistente de Subdespacho 1

Renglén presupuestario: Autoridad nominadora:

021 “Personal Supernumerario” Secretaria General de la Presidencia
de la Republica

Jefe superior: Jefe inmediato:

Director Ejecutivo Subdirector Ejecutivo

Subalternos:

Ninguno

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de asistencia que consiste en proporcionar apoyo administrativo y
logistico al Subdirector Ejecutivo. Este puesto implica la preparacion y revision de
informes, la gestion de la agenda, la organizacion de eventos y la administracion
de la correspondencia. El Asistente del Sub despacho también facilita la
comunicacion interna y asegura que las tareas asignadas al personal se cumplan
en tiempo y forma, garantizando una operacion eficiente y fluida dentro de la

Comision Nacional contra la Corrupcion.
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3. TAREAS PERMANENTES

a) Asegurar la calidad, coherencia y precision de informes, documentos vy
presentaciones requeridos por el Subdirector Ejecutivo.

b) Realizar seguimiento de tareas asignadas al personal del equipo y suministros
de oficina, del Subdirector Ejecutivo, proporcionando recordatorios y
actualizaciones.

c) Brindar apoyo en la organizacion logistica 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 PERIODICAS

a) Mantener y organizar los archivos fisicos y digitales del Subdirector Ejecutivo,
garantizando accesibilidad y orden.

b) Facilitar la comunicaciéon entre el Subdirector Ejecutivo y el personal de la
Comision, coordinando reuniones y asegurando fluidez en la transmision de
mensajes.

c) Realizar convocatorias para reuniones o solicitar audiencias con otras

autoridades y gestionar la logistica correspondiente.

5. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Subdireccién Ejecutiva de la Comision Nacional

contra la Corrupcién.

6. SUPERVISION

No ejerce supervision.

7. RESPONSABILIDADES
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Responsabilidad por la Informaciéon

Discrecion en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,
planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelacion.
Confidencialidad y reserva de la informacién, cuando fuere aplicable de
conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrénico y
sistemas informaticos

Por el uso, manejo y utilizacién debera cumplir con lo estipulado en la normativa
entregada por la Direccién de Tecnologias de la Informacion de la Comision
Nacional contra la Corrupcién.

Responsabilidad del equipo y suministros de oficina, y utiles de oficina:
Por el manejo y la utilizacion adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del
equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual sera cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendra asignados los siguientes:

Equipo a utilizar Fijo (a) Portatil/Movil No utiliza

Computadora X

Impresora

Teléfono

Retroproyector

Escaner
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 X
Empleados de otras dependencias de su X
institucién
Empleados de otras instituciones X
Jefes o0 supervisores de otras ¥
dependencias de su institucion
Jefes o supervisores de otras instituciones X

Funcionarios de alto nivel de su institucion | X

Funcionarios de alto nivel de otra

institucion .
Representantes de organismo =
internacionales

Ministros de Estado, Vicepresidente de la -

Republica, Presidente de la Republica

9. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Subdireccion 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 EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el
cumplimiento de metas y objetivos planteados en la planificacion de la Comision

Nacional contra la Corrupcién.

12. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

51




047'5“"\'

Comision Nacional
contra la Corrupcion

v |

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses
de la Comisién Nacional contra la Corrupcion, lo que provoca desconfianza y falta
de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacién
en general.

13. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos generales en la
MENTAL sl ey T R R
planificacion, organizacién, direccion, ejecucion y control de las

tareas asignadas.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que
la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO

14. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar pensum cerrado de licenciatura en Ciencias
” Econoémicas, Ciencias Juridicas y Sociales, Ciencias Politicas,
EDUCACION ) . )
Relaciones Internacionales o carrera afin a las tareas del

puesto.

EXPERIENCIA | 1 ano en labores relacionadas al puesto.

15. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

a) Conocimientos en la preparaciéon y revisibn de informes, documentos y
presentaciones.

b) Experiencia en la organizacion logistica de eventos, reuniones y viajes.
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c) Habilidad para organizar y gestionar agendas de manera eficiente.

d) Excelentes habilidades de comunicacion oral y escrita para facilitar la
comunicacion interna y externa.

e) Capacidad para administrar correspondencia de manera eficiente y oportuna.
f) Conocimientos en el mantenimiento y organizacion de archivos fisicos y

digitales.

16. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Habilidad de analisis

e Capacidad y habilidades para el manejo de grupos

* Buenas relaciones interpersonales

e Fluidez verbal y escrita

¢ Habilidad en la elaboracién de informes gerenciales y ejecutivos
* Honestidad e integridad

¢ Confidencialidad de la informacion

17. ACTITUDINALES

Liderazgo

Iniciativa propia

Responsable

Organizado

Trabajo en equipo

Ultima linea
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PILOTO

COMISION NACIONAL CONTRA LA CORRUPCION

DIRECCION EJECUTIVA

PILOTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Caodigo de clase:

Piloto (Coordinacion de Asuntos |0

Especificos)

Especialidad: Codigo de especialidad:
Sin especialidad 0000

Titulo funcional: Numero de puestos:

Piloto de la Comisién Nacional contra la | 2

Corrupcién

Renglon presupuestario: Autoridad nominadora:

021 “Personal Supernumerario” Secretaria General de la Presidencia
de la Republica

Jefe superior: Jefe inmediato:

Director Ejecutivo Coordinador de Asuntos Especificos

Subalternos:

Ninguno

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo operativo que consiste en brindar apoyo al personal de la Comision
Nacional contra la Corrupcién a realizar diligencias asignadas, velar por el cuidado

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

3. TAREAS PERMANENTES
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a)Mantener el vehiculo a su cargo en 6ptimas condiciones y buen funcionamiento.
b) Conducir el vehiculo asignado respetando las leyes de transito.

c) Actualizar constantemente la bitacora de control del kilometraje de los
vehiculos.

d) Manejar confidencialmente la informacion interna o externa de su conocimiento
en el desempefio de sus funciones.

e) Desarrollar actividades de mensajeria interna y externa de la Comisién segun
las directrices del Coordinador de Asuntos Especificos.

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
Especificos.

5. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Coordinacién de Asuntos Especificos.

6.SUPERVISION

No ejerce supervision.

7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la Informacion

Discrecion en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,
planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelacion.
Confidencialidad y reserva de la informaciéon, cuando fuere aplicable de

conformidad con la normativa vigente.
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Responsabilidad del equipo y suministros de oficina, y utiles de oficina
Por el manejo y la utilizacién adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del
equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual sera cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendra asignados los siguientes:

Equipo a utilizar Fijo (a) Portatil/Movil No utiliza

Computadora X

Impresora X

Teléfono X

Retroproyector X

Otros: Vehiculo: el cual sera asignado por medio de tarjeta de
responsabilidad

8. RELACIONES LABORALES

“Anual”’ E: “Eventual”

D: “Diarias” S: “Semanal’ M: “Mensual” T:

“Trimestral” SE: “Semestral” A:

Tipo de relaciones

M SE

Empleados de su dependencia

institucion

Empleados de otras dependencias de su

Empleados de otras instituciones

de su institucion

Jefes o supervisores de otras dependencias

Jefes o supervisores de otras instituciones

Funcionarios de alto nivel de su institucion

Funcionarios de alto nivel de otra institucion
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Tipo de relaciones D |S|M |T [SE|A |E
Representantes de organismos X
internacionales

Ministros de Estado, Vicepresidente de la
Republica, Presidente de la Republica

9. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Coordinacién de Asuntos Especificos.

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 planificacion de la Comisién

Nacional contra la Corrupcion.

12. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses
de la Comisién Nacional contra la Corrupcién, lo que provoca desconfianza y falta
de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacién

en general.

13. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 50% de esfuerzo mental, exige
MENTAL | concentraciéon constante para manejar el vehiculo para la ejecucion

y control de las tareas asignadas.

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

entregar documentos internos y externos.

PERFIL DEL PUESTO
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14. EDUCACION Y EXPERIENCIA

EDUCACION Estudiante de diversificado
EXPERIENCIA 1 afio en labores relacionadas al puesto.

15. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

a) Conocimientos en mecanica basica y mantenimiento de vehiculos.
b) Conocimiento de las leyes y normas de transito vigentes.
c) Conocimientos basicos de primeros auxilios para auxiliar en emergencias.

d) Tematica de transparencia y combate a la corrupcion.

16. HABILIDADES Y DESTREZAS

* Habilidad para mantener registros precisos, como la bitdcora de control del
kilometraje

e Capacidad para manejar informacién de manera discreta y segura

e Buenas habilidades de comunicacién para interactuar con el personal

* Capacidad para seguir instrucciones

¢ Organizado

17. ACTITUDINALES

¢ Iniciativa propia

Responsable

Analitico

Buenas relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Ultima linea
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VIl. DIRECCION DE MARCOS NORMATIVOS Y POLITICAS

La Direccion de Marcos Normativos y Politicas es el érgano responsable del
desarrollo de propuestas normativas y de politicas encaminadas a la prevencién y

mitigacion de riesgos de corrupcion.

A. Funciones

a) Establecer criterios de analisis que permitan la elaboraciéon de propuestas de
cambios en la normativa legal vigente, segun el ambito de competencia de la
Comision;

b) Verificar la normativa legal vigente a efecto de proponer reformas o nuevas
disposiciones que tengan por finalidad la prevencion y el combate a la corrupcién;

c) Establecer mecanismos para elaborar propuestas de reformas institucionales;

d) Promover acciones de propuesta, avance y seguimiento de la agenda normativa,
segun el ambito de competencia de la Comisioén;

e) Proponer medidas y acciones para la formulacién y establecimiento de politicas
contra la corrupcion;

f) Elaborar e implementar las politicas publicas e institucionales referentes a la
transparencia gubernamental, prevencién y lucha contra la corrupcién 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 prevencion y lucha contra la
corrupcion;

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 prevencién y lucha contra la corrupcion;

i) Supervisar la gestion 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.

Ultima linea
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B. Descripcion de puestos

DIRECTOR DE MARCOS NORMATIVOS Y POLITICAS

COMISION NACIONAL CONTRA LA CORRUPCION
DIRECCION DE MARCOS NORMATIVOS Y POLITICAS
DIRECTOR DE MARCOS NORMATIVOS Y POLITICAS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Cadigo de clase:

Director Ejecutivo V (Director de Marcos | 0
Normativos y Politicas)

Especialidad: Codigo de especialidad:
Sin especialidad 0000
Titulo funcional: Numero de puestos:

Director de Marcos Normativos y Politicas 1

Renglon presupuestario: Autoridad nominadora:
022 “Personal por Contrato” Secretaria General de |la
Presidencia de la Republica

Jefe superior: Jefe inmediato:

Director Ejecutivo Director Ejecutivo

Subalternos:
s Asesor de Direccién de la Direccion de Marcos Normativos y Politicas

« Asistente de Direccion de la Direccion de Marcos Normativos y Politicas
2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo ejecutivo que consiste en establecer criterios y mecanismos para la

elaboracion de propuestas de reformas legales e institucionales en materia de
prevencién y lucha contra la corrupcion
3. TAREAS PERMANENTES
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a) Elaborar mapeo de criterios sobre normativa vigente en materia anticorrupcion,
segun el ambito de competencia de la Comisién.

b) Realizar analisis de la legal vigente a efecto de proponer reformas o nuevas
disposiciones que tengan por finalidad la prevencién y combate a la corrupcion.
c) Proponer y disefiar mecanismos o estrategias para la elaboracion de
propuestas de reformas institucionales.

d) Generar la linea base de un disefio de politica nacional contra la corrupcion.
e) Proponer y dar y seguimiento a proyectos de politicas publicas e institucionales
referentes a la transparencia gubernamental, prevencion y lucha contra la
corrupcién 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
prevencion y lucha contra la corrupcion.

g) Supervisar la gestion del personal a su cargo.

h) Remitir informacién relacionada con las actividades de su Direccion para la
elaboracion de informes trimestrales y anuales de la Comision.

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 PERIODICAS

a) Participar en mesas de trabajo, debates, foros y discusiones publicas sobre
reformas legales o modernizacion de estrategias de prevencion y combate a la
corrupcion.

b) Sugerir modificaciones o adecuaciones de normativa de otras instituciones del
Organismo Ejecutivo, de acuerdo a la competencia de la Comision.

c) Participar y apoyar en actividades y esfuerzos de otras direcciones de la
Comisién, instituciones del Organismo Ejecutivo u otros actores, relacionadas a

la competencia de la Comision.
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d) Dar seguimiento a la informacion que se requiera para dar respuesta a las
solicitudes de Acceso a Informacién Publica.
e) Asegurar el desempeno eficiente del personal a su cargo.

5. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Marcos Normativos y Politicas.

6. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el personal que conforma la Direccion de Marcos
Normativos y Politicas.

7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la informacion

Discrecién en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,
planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelacion.
Confidencialidad y reserva de la informacion, cuando fuere aplicable de
conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrénico y
sistemas informaticos

Por el uso, manejo y utilizacién debera cumplir con lo estipulado en la normativa
entregada por la Direccién de Tecnologias de la Informaciéon de la Comisién
Nacional contra la Corrupcion.

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

Por el manejo y la utilizacion adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del
equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual sera cargado en la tarjeta de
responsabilidad, entre otros tendra asignados los siguientes:
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Equipo a utilizar Fijo (a) Portatil/Movil No utiliza

Computadora X X

Impresora

Teléfono X

Retroproyector

Escaner
Oftros:

8. RELACIONES LABORALES

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

“Anual” E: “Eventual’

Tipo de relaciones D 'S | T |SE |A | E
Empleados de su dependencia X

Empleados de otras dependencias de su X

institucion

Empleados de otras instituciones X

Jefes o supervisores de ofras X

dependencias de su institucion

Jefes o supervisores de otras instituciones X

Funcionarios de alto nivel de su institucién X

Funcionarios de alto nivel de ofra X
institucion

Representantes de organismo X
internacionales

Ministros de Estado, Vicepresidente de la X

Republica, Presidente de la Republica

9. LUGAR DE TRABAJO
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El puesto de trabajo se ubica en la Direccion 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.

11. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el
cumplimiento de metas y objetivos planteados en la planificacion de la Comisién

Nacional contra la Corrupcioén.

12. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses
de la Comisiéon Nacional contra la Corrupcién, lo que provoca desconfianza y falta
de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacion

en general.

13. ESFUERZO EN EL TRABAJO

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

concentracion constante para aplicar conocimientos generales en

MENTAL Sl = Rl e e e
la planificacion, organizacion, direccion, ejecucion y control de las
tareas asignadas.
= El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que
FISICO

la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO

14. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Ciencias

Juridicas y Sociales, Abogado y Notario, Ciencias Politicas,
EDUCACION _
Administracion Publica o carrera afin a las tareas del puesto.

Colegiado Activo.

66




4

Comision Nacional
contra la Corrupcion

'
TEMP I

EXPERIENCIA | 4 afios 0 mas en labores relacionadas al puesto.

15. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

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

b) Experiencia en la elaboracion de propuestas de reformas legales e
institucionales.

c) Capacidad para formular y establecer politicas publicas e institucionales contra
la corrupcion.

d) Habilidad para promover y seguir la agenda legislativa relacionada con la
transparencia y la lucha contra la corrupcion.

e) Familiaridad con los compromisos normativos internacionales asumidos por el
Estado en materia de prevencion y lucha contra la corrupcion.

f) Experiencia en la supervision y gestion de equipos de trabajo.

16. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Pensamiento critico

» Planificacién y gestién estratégica

* Redaccion de documentos

* Manejo de auditorios

¢ Analisis y sintesis

¢ Investigacion

* Manejo de paquete de Windows, Microsoft Office y otros software de datos
abiertos o estadisticos

e Coordinacion y comunicacién asertiva

e Resolucion de conflictos

17.ACTITUDINALES

e Liderazgo
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Empatia
Responsable
Proactivo
Analitico
Organizado

Colaborativo

Ultima linea
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ASESOR DE DIRECCION DE MARCOS NORMATIVOS Y POLITICAS

COMISION NACIONAL CONTRA LA CORRUPCION

DIRECCION DE MARCOS NORMATIVOS Y POLITICAS

ASESOR DE DIRECCION

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Caédigo de clase:
Asesor de Direccion (Direccién de Marcos | 0
Normativos y Politicas)

Especialidad: Cédigo de especialidad:
Sin especialidad 0000
Titulo funcional: Numero de puestos:

Asesor de Direccion de Marcos Normativos y | 1

Politicas

Renglén presupuestario: Autoridad nominadora:

021 “Personal Supernumerario” Secretaria General de la
Presidencia de la Republica

Jefe superior: Jefe inmediato:

Director Ejecutivo Director de Marcos Normativos y

Politicas

Subalternos:

Ninguno

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en proporcionar criterios de analisis, generar
lineamientos técnicos y formular proyectos de acciones legislativas en materia de

prevencion y lucha contra la corrupcién.

3. TAREAS PERMANENTES
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a) Apoyar en el analisis de criterios y normativa legal vigente en materia
anticorrupcion.

b) Realizar un diagnéstico sobre iniciativas de ley en materia anticorrupcion.

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

d) Dar seguimiento y mantener actualizada a la Direccion sobre la agenda
legislativa en materia anticorrupcion.

e) Redactar documentos legales y administrativos.

f) Asesorar en la implementacion de politicas publicas en materia anticorrupcion.
g) Apoyar en la coordinacién de eventos o reuniones que convoque la Direccion.
h) Dar seguimiento a solicitudes internas o externas que ingresen a esta
Direccioén.

i) Apoyar en documentar la informacién relacionada con las actividades de su
Direccién para la elaboracién de informes trimestrales y anuales de la Comision.

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 informacién para la participacién en mesas de trabajo, debates, foros
y discusiones publicas sobre reformas legales o modernizacién de estrategias de
prevencion y combate a la corrupcion.

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

c) Participar y apoyar en actividades y esfuerzos de otras Direcciones de la
Comision, instituciones del Organismo Ejecutivo u otros actores, relacionadas a
la competencia de la Comision.

d) Apoyar en las respuestas de las solicitudes de acceso a informacién Publica
que se requieran a esta Direccion.

e) Asesorar en la promocién de politicas publicas e institucionales referentes a la

transparencia y prevencion de la corrupcion.
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5. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Marcos Normativos y Politicas.
6. SUPERVISION

No ejerce supervision.

7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la informacion

Discreciéon en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,
planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelacion.
Confidencialidad y reserva de la informacién, cuando fuere aplicable de
conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrénico y
sistemas informaticos

Por el uso, manejo y utilizacion debera cumplir con lo estipulado en la normativa
entregada por la Direccion de Tecnologias de la Informaciéon de la Comision
Nacional contra la Corrupcién.

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

Por el manejo y la utilizacion adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del
equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual sera cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendra asignados los siguientes:
Equipo a utilizar Fijo (a) Portatil/Moévil No utiliza

Computadora X

Impresora

Teléfono

Retroproyector

Escaner
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 X

institucion

Empleados de otras instituciones X

Jefes o supervisores de otras X

dependencias de su institucion

Jefes o supervisores de otras instituciones X

Funcionarios de alto nivel de su instituciéon X

Funcionarios de alto nivel de otras X
instituciones

Representantes de organismo x
internacionales

Ministros de Estado, Vicepresidente de la X

Republica, Presidente de la Republica

9. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion 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.

11. RIESGOS EN EL TRABAJO

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

cumplimiento de metas y objetivos planteados en la planificacién de la Comisién
Nacional contra la Corrupcion.
12.CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
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Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses
de la Comisién Nacional contra la Corrupcion, lo que provoca desconfianza y falta
de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacién

en general.

13. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos generales en la

MENTAL ik . ) _ _ B
planificacién, organizacién, direccién, ejecucién y control de las
tareas asignadas.

Eisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que
la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO

14. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Ciencias
: Juridicas y Sociales, Ciencias Politicas, Administracion
EDUCACION s . :
Publica o carrera afin a las tareas del puesto. Colegiado

Activo.

EXPERIENCIA | 3 afios en labores relacionadas al puesto.

15. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

a) Conocimiento en criterios y métodos para el analisis de la normativa legal.
b) Experiencia en la elaboracion de propuestas de reformas legales e

institucionales.
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c) Capacidad para formular y establecer politicas publicas e institucionales contra
la corrupcién.

d) Formulacién de proyectos de acciones legislativas y seguir la agenda
legislativa relacionada con la transparencia y la lucha contra la corrupcion.

e) Familiaridad con los compromisos normativos internacionales asumidos por el
Estado en materia de prevencién y lucha contra la corrupcién.

f) Experiencia en proporcionar asesoria técnica en la implementacién de politicas
publicas e institucionales.

16. HABILIDADES Y DESTREZAS

¢ Pensamiento critico

* Planificacién y gestion estratégica

* Redacciéon de documentos

¢ Analisis y sintesis

* Investigacion

* Manejo de paquete de Microsoft, software de datos abiertos o estadisticos
e Coordinaciéon y comunicacion

¢ Resolucién de conflictos

17. ACTITUDINALES

Liderazgo

Proactivo

* Responsable
« Integro

¢ Analitico

e Organizado

e Colaborativo

Ultima linea
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ASISTENTE DE DIRECCION DE MARCOS NORMATIVOS Y POLITICAS

contra la Corrupcion

COMISION NACIONAL CONTRA LA CORRUPCION

DIRECCION DE MARCOS NORMATIVOS Y POLITICAS

ASISTENTE DE DIRECCION

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto:
Asistente de Direccion (Direccién de Marcos

Normativos y Politicas)

Caodigo de clase:
0

Especialidad:

Sin especialidad

Codigo de especialidad:
0000

Titulo funcional:
Asistente de Direccién de Marcos Normativos

y Politicas

Numero de puestos:
1

Renglon presupuestario:

021 “Personal Supernumerario”

Autoridad nominadora:
Secretaria General de

Presidencia de la Republica

Jefe superior:
Director Ejecutivo

Jefe inmediato:

Director de Marcos Normativos y

Politicas

Subalternos:

Ninguno

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de asistencia que consiste en apoyar en la recopilacién y gestion de

informacion sobre cambios en la legislacién anticorrupcion, asi como en la

redaccion y revisiéon de proyectos de politicas institucionales.

3. TAREAS PERMANENTES
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a) Asistir a la Direccién de Marcos Normativos y Politicas en el cumplimiento de
sus funciones.

b) Buscar y compilar informacién sobre cambios en la legislacion anticorrupcion.
c) Asistir en la creacion y revision de proyectos de politicas institucionales
elaboradas por la Direccién.

d) Apoyar en la redaccién de informes, oficios y documentacién de la Direccion.
e) Gestionar y actualizar el archivo de legislacién anticorrupcion y politicas
institucionales.

f) Administrar los documentos oficiales que se emiten y/o ingresan a la Direccién
de Marcos Normativos y Politicas.

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

b) Asegurar que toda la documentacion relevante esté actualizada y organizada.
c) Colaborar en la evaluacion y seguimiento de los proyectos de politicas
institucionales.

d) Asistir en modificaciones o adecuaciones de normativa de otras instituciones
del Organismo Ejecutivo, de acuerdo con la competencia de la Comision.

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

solicitudes de Acceso a Informacién Publica.

5. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Marcos Normativos y Politicas.

6. SUPERVISION

No ejerce supervision.

7. RESPONSABILIDADES
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Responsabilidad por la Informacién

Discrecion en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,
planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelacion.
Confidencialidad y reserva de la informacién, cuando fuere aplicable de
conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electronico y
sistemas informaticos

Por el uso, manejo y utilizacién debera cumplir con lo estipulado en la normativa
entregada por la Direccién de Tecnologias de la Informacion de la Comision
Nacional contra la Corrupcién.

Responsabilidad del equipo y suministros de oficina, y utiles de oficina:
Por el manejo y la utilizacion adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del
equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual sera cargado en la tarjeta de
responsabilidad, entre otros tendra asignados los siguientes:

Equipo a utilizar Fijo (a) Portatil/Movil No utiliza

Computadora X

Impresora

Teléfono

Retroproyector

Escaner
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
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Tipo de relaciones D IS (M |T |SE |A |E

Empleados de otras dependencias de su

institucion

Empleados de otras instituciones X

Jefes o supervisores de ofras

dependencias de su institucion

Jefes o supervisores de otras instituciones X

Funcionarios de alto nivel de su instituciéon | X

Funcionarios de alto nivel de otra

institucién X
Representantes de organismo

internacionales -
Ministros de Estado, Vicepresidente de la -

Republica, Presidente de la Republica

9. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion 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.

11. RIESGOS EN EL TRABAJO

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

cumplimiento de metas y objetivos planteados en la planificacion de la Comision
Nacional contra la Corrupcion.
12. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

de la Comisiéon Nacional contra la Corrupcién, lo que provoca desconfianza y falta
de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacion

en general.
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13. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos generales en la

MENTAL . g . - - - . - .
planificacion, organizacién, direccién, ejecucién y control de las
tareas asignadas.

HSICO El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que
la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO

14. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar pensum cerrado de licenciatura en Ciencias
EDUCACION | Juridicas y Sociales, Ciencias Politicas, Administracién

Publica o carrera afin a las tareas del puesto.

EXPERIENCIA | 1 afno en labores relacionadas al puesto.

15. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

a) Conocimiento en la legislacion anticorrupcion vigente y cambios recientes.

b) Habilidad para asistir en la redaccién y revision de politicas institucionales.

c) Experiencia en la organizacion y gestion de archivos de legislacion y politicas.
d) Capacidad para gestionar informacién de manera eficiente y confidencial.

e) Habilidad para apoyar en la evaluacién y seguimiento de proyectos de politicas.

16. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Pensamiento critico

* Relaciones interpersonales
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Adaptabilidad al cambio
Creatividad
Capacidad de resolver problemas

Planeacion, organizacién y control

17. ACTITUDINALES

Liderazgo
Integridad
Proactivo
Responsable
Organizado
Discreto

Colaborativo

Ultima linea
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VIil. DIRECCION DE MECANISMOS DE PREVENCION

La Direccion de Mecanismos de Prevencion es el érgano responsable de la
implementacion de medidas preventivas que fortalezcan la ética y transparencia en
las dependencias del Organismo Ejecutivo, en el marco de actuacion de la

Comision.

A. Funciones

a) Proponer el establecimiento de mecanismos de prevencion en las distintas
dependencias del Organismo Ejecutivo, para el cumplimiento del mandato de la
Comision;

b) Verificar el cumplimiento de los mecanismos de prevencién impulsados dentro de
las dependencias del Organismo Ejecutivo;

c) Promover el desarrollo de acciones para corregir las causas que dan origen a la
corrupcion dentro de las dependencias del Organismo Ejecutivo;

d) Proponer instrumentos técnicos de prevenciéon y combate a la corrupcion, para
su socializacién a lo interno de las instituciones publicas;

e) Planificar, gestionar y supervisar la instauracién e implementacioén de programas
y actividades de formacién y/o capacitacion en materia de prevencion y lucha
contra la corrupcién;

f) Planificar, gestionar y supervisar la instauracion e implementacién de campanas
de promocién de cultura de la legalidad,;

g) Establecer mecanismos de retroalimentacion para evaluar la eficacia de los
programas de prevencion;

h) Supervisar la gestion del personal a su cargo; vy,

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

otras disposiciones que se establezcan.
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B. Descripcion de puestos

DIRECTOR DE MECANISMOS DE PREVENCION

COMISION NACIONAL CONTRA LA CORRUPCION
DIRECCION DE MECANISMOS DE PREVENCION
DIRECTOR DE MECANISMOS DE PREVENCION

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Codigo de clase:

Director Ejecutivo V  (Director de |0
Mecanismos de Prevencion)

Especialidad: Cadigo de especialidad:

Sin especialidad 0000

Titulo funcional: Numero de puestos:

Director de Mecanismos de Prevencion 1

Renglén presupuestario: Autoridad nominadora:

022 “Personal por Contrato” Secretaria General de la

Presidencia de la Republica

Jefe superior: Jefe inmediato:

Director Ejecutivo Director Ejecutivo

Subalternos:
e Asesor de la Direccion de Mecanismos de Prevencion

e Asistente de la Direccion de Mecanismos de Prevencion
2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en proponer y verificarla implementaciéon de

mecanismos y programas de prevencién de la corrupcion dentro de las
dependencias del Organismo Ejecutivo.
3. TAREAS PERMANENTES
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a) Realizar analisis técnico de los patrones de corrupcidbn que se hayan
comunicado a la Direccién.

b) Proponer acciones que en materia de prevencion tengan por objeto corregir
las causas que dan origen a la corrupcion dentro de las dependencias del
Organismo Ejecutivo.

c) Dar seguimiento a las acciones que en materia de prevencion se hayan
propuesto, a efecto de verificar su cumplimiento.

d) Desarrollar y proponer instrumentos técnicos en materia de prevencion de la
corrupcion, dentro del ambito de competencia de la Comision.

e) Sugerir el desarrollo de acciones que permitan llevar a cabo actividades de
formacién y capacitacion en materia de prevencion de la corrupcion dentro de las
dependencias del Organismo Ejecutivo.

f) Proponer acciones que impliquen el desarrollo de camparfas de promocion 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 PERIODICAS

a) Participar en espacios de didlogo y de propuestas para identificar mecanismos
de prevencion de la corrupcion a ser implementados en las dependencias del
Organismo Ejecutivo.

b) Llevar a cabo acciones que permitan desarrollar una retroalimentacion sobre
la eficacia de los programas o proyectos en materia de prevencion.

c) Remitir informacion relacionada con las actividades de su Direccion para la
elaboracion de informes trimestrales y anuales de la Comision.

d) Dar seguimiento a la informacién que se requiera para dar respuesta a las
solicitudes de Acceso a Informacién Publica.

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

5. UBICACION DEL PUESTO
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El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Mecanismos de Prevencion.
6. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el personal que conforma la Direccién de Mecanismos

de Prevencién.
7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la informacion

Discrecion en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,
planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelacion.
Confidencialidad y reserva de la informacién, cuando fuere aplicable de
conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrénico y
sistemas informaticos

Por el uso, manejo y utilizacién debera cumplir con lo estipulado en la normativa
entregada por la Direccidon de Tecnologias de la Informacién de la Comision
Nacional contra la Corrupcion.

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

Por el manejo y la utilizacién adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del
equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual sera cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendra asignados los siguientes:
Equipo a utilizar Fijo (a) Portatil/Mévil No utiliza

Computadora X X

Impresora

Teléfono X

Retroproyector

Escaner
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 X

institucion

Empleados de otras instituciones X

Jefes o0 supervisores de otras =

dependencias de su institucion

Jefes o supervisores de otras instituciones X

Funcionarios de alto nivel de su institucién X

Funcionarios de alto nivel de otra X
institucion

Representantes de organismo %
internacionales

Ministros de Estado, Vicepresidente de la =

Republica, Presidente de la Republica

9. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Mecanismos de Prevencion.

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 planificacion de la Comision
Nacional contra la Corrupcién.

12. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
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Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses
de la Comisién Nacional contra la Corrupcion, lo que provoca desconfianza y falta
de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacién
en general.

13. ESFUERZO EN EL TRABAJO

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

concentracion constante para aplicar conocimientos generales en la

MENTAL ) i e ] _ i B
planificacién, organizacién, direccién, ejecucion y control de las
tareas asignadas.
: El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que
FISICO

la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO
14. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Ciencias
. Juridicas y Sociales, Abogado y Notario, Ciencias Politicas,
EDUCACION el k ‘
Sociologia o carrera afin a las tareas del puesto. Colegiado

Activo.

EXPERIENCIA | 4 afios 0 mas en labores relacionadas al puesto.

15. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

a) Conocimiento en el establecimiento y gestion de mecanismos de prevencion

de la corrupcion.
b) Habilidad para planificar y gestionar programas de formacién y capacitacion en

prevenciéon de la corrupciéon. Capacidad para implementar campafas de

promocién de cultura de la legalidad

86




Comision Naciona.ll
contra la Corrupcion

v
Cargmr™ |

c) Capacidad para implementar campafas de promocion de cultura de la
legalidad.

d) Habilidad para establecer mecanismos de retroalimentaciéon de los programas
de prevencion.

e) Experiencia en la supervision de equipos de trabajo.

16. HABILIDADES Y DESTREZAS

¢ Analisis juridico

* Redaccion de documentos legales

e Trabajo basado en objetivos y con orientacion a resultados

¢ Solucion de problemas, relacionados a la rama de su competencia

« Conocimiento de la tematica de transparencia y combate a la corrupcion

* Buenas relaciones interpersonales

17. ACTITUDINALES

» Liderazgo

e Empatia

* Responsable
e Proactivo

e Analitico

e Organizado

e Colaborador

Ultima linea
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ASESOR DE LA DIRECCION DE MECANISMOS DE PREVENCION

COMISION NACIONAL CONTRA LA CORRUPCION

DIRECCION DE MECANISMOS DE PREVENCION
ASESOR DE DIRECCION DE MECANISMOS DE PREVENCION
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Cadigo de clase:

Asesor (Direccion de Mecanismos de | 0

Prevencioén)

Especialidad: Codigo de especialidad:
Sin especialidad 0000

Titulo funcional: Numero de puestos:

Asesor de Direccion de Mecanismos de | 1

Prevencion

Renglon presupuestario: Autoridad nominadora:

021 “Personal Supernumerario” Secretaria General de |la Presidencia
de la Republica

Jefe superior: Jefe inmediato:

Director Ejecutivo Director de Mecanismos de

Prevencion

Subalternos:
Ninguno
2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en elaborar propuestas de directrices y

proyectos de mecanismos de prevencion, documentar el nivel de cumplimiento, y
formular programas y camparfas de prevencion de la corrupcion dentro de las
dependencias del Organismo Ejecutivo.

3. TAREAS PERMANENTES
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a) Elaborar estudios técnicos que coadyuven al analisis sobre los patrones de
corrupcién que se hayan comunicado a la Direccion.

b) Desarrollar proyectos de mecanismos de prevencion para corregir las causas
que dan origen a la corrupcion dentro de las dependencias del Organismo
Ejecutivo.

c) Documentar el nivel de cumplimiento de los mecanismos de prevencion
impulsados por la Comisién dentro de las dependencias del Organismo Ejecutivo.
d) Elaborar instrumentos técnicos en materia de prevencion de la corrupcién,
dentro del ambito de competencia de la Comision.

e) Formular acciones y proyectos de programas y actividades de formacion y/o
capacitacion en materia de prevencién de la corrupcion dentro de las
dependencias del Organismo Ejecutivo.

f) Formular proyectos relacionados con camparias de promocion 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 PERIODICAS

a) Generar insumos técnicos que permitan la participacion en espacios de dialogo
y de propuestas para identificar mecanismos de prevencién, asi como participar
en los referidos espacios.

b) Desarrollo de mecanismo que permita la retroalimentacién sobre la eficacia de
los programas y proyectos en materia de prevencion.

c) Apoyar en el desarrollo y acopio de informacion necesaria para la elaboracion
de informes trimestrales y anuales de la Comision.

d) Apoyar en la obtencién de informacién para dar respuesta a las solicitudes de

Acceso a Informacion Publica.
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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 Direccidén Ejecutiva y otras
dependencias de la Comision, dentro de la competencia de la Direccion de
Mecanismos de Prevencion.

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

Prevencion.

5. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Mecanismos de Prevencion.

6. SUPERVISION

No ejerce supervision.

7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la Informacion

Discrecion en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,
planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelacion.
Confidencialidad y reserva de la informacién, cuando fuere aplicable de
conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrénico y
sistemas informaticos

Por el uso, manejo y utilizacion debera cumplir con lo estipulado en la normativa
entregada por la Direccion de Tecnologias de la Informacion de la Comision
Nacional contra la Corrupcion.

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

Por el manejo y la utilizaciéon adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del
equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual sera cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendra asignados los siguientes:
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Equipo a utilizar Fijo (a) Portatil/Movil

No utiliza

Computadora X

Impresora

Teléfono

Retroproyector

Escaner

Otros:

8. RELACIONES LABORALES

“Anual”’ E: “Eventual”

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

Tipo de relaciones D |S |[M|T |SE |A
Empleados de su dependencia X

Empleados de otras dependencias de su -

institucion

Empleados de otras instituciones X

Jefes o supervisores de otras X

dependencias de su institucion

Jefes o supervisores de otras instituciones X

Funcionarios de alto nivel de su institucion | X

Funcionarios de alto nivel de otra

institucion

Representantes de organismo

internacionales

Ministros de Estado, Vicepresidente de la

Republica, Presidente de la Republica

9. LUGAR DE TRABAJO
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El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Mecanismos de Prevencion.

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 planificacion de la Comision

Nacional contra la Corrupcién.

12. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses
de la Comisién Nacional contra la Corrupcion, lo que provoca desconfianza y falta

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

en general.
13. ESFUERZO EN EL TRABAJO
Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige
T concentracion constante para aplicar conocimientos generales en la
planificacién, organizacién, direccidn, ejecucion y control de las
tareas asignadas.
oo El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que
la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentado.
PERFIL DEL PUESTO

14. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Ciencias
EDUCACION | Juridicas y Sociales, Abogado y Notario, Ciencias Politicas,

Sociologia o carrera afin a las tareas del puesto.

EXPERIENCIA | 3 afios en labores relacionadas al puesto.

15. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
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a) Conocimiento en el desarrollo y documentacién de mecanismos de prevencién
de la corrupcion.

b) Experiencia en la creacion de directrices para corregir las causas de la
corrupcion.

c) Habilidad para disefar instrumentos técnicos de prevencion de la corrupcion.
d) Capacidad para formular programas y actividades de formacion y capacitacion
en prevencion de la corrupcion.

e) Capacidad para la creacion de campanas de promocion de cultura de la
legalidad.

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

apoyar las reuniones de trabajo.

16. HABILIDADES Y DESTREZAS

¢ Buenas relaciones interpersonales
e Empatia

¢ Pensamiento analitico y creativo

¢ Razonamiento

e Colaborativo

17. ACTITUDINALES

e Liderazgo

« Integro

¢ Proactivo

¢ Responsable
¢ Organizado

e Discreto

Ultima linea
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ASISTENTE DE DIRECCION DE MECANISMOS DE PREVENCION

COMISION NACIONAL CONTRA LA CORRUPCION
DIRECCION DE MECANISMOS DE PREVENCION
ASISTENTE DE DIRECCION

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Caodigo de clase:

Asistente de Direccion (Direccion de | 0

Mecanismos de Prevencién)

Especialidad: Codigo de especialidad:
Sin especialidad 0000
Titulo funcional: Nimero de puestos:

Asistente de Direccion de Mecanismos | 1

de Prevencion

Renglon presupuestario: Autoridad nominadora:
021 “Personal Supernumerario” Secretaria General de la Presidencia

de la Republica

Jefe superior: Jefe inmediato:
Director Ejecutivo Director de Mecanismos de
Prevencion

Subalternos:
Ninguno
2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de asistencia que consiste en recopilar y mantener actualizada la

documentacion relacionada con programas de prevencion de la corrupcion. Este
puesto implica participar en la evaluacion de la efectividad de los programas de

prevencién, manejar confidencialmente la informacion, y recibir, revisar y registrar
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documentos oficiales. Ademas, realiza otras funciones asignadas por el Director
de Mecanismos de Prevencion.

3. TAREAS PERMANENTES

a) Recopilar informacién sobre buenas practicas en programas de prevencion de
la corrupcion.

b) Mantener actualizada la documentacién relacionada con programas de
prevencion de la corrupcion.

c) Participar en la evaluacién de la efectividad de los programas de prevencion.
d) Contribuir en la identificacion de nuevas iniciativas para promover una cultura
de integridad y legalidad.

4. TAREAS PERIODICAS

a) Recibir, revisar y registrar los documentos oficiales que se emiten y/o ingresan
a la Direccion de Mecanismos de Prevencion, llevando los controles
correspondientes.

b) Manejar eficiente y confidencialmente la informacién interna o externa que se
le confia 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 Prevencion.

5. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Mecanismos de Prevencion.

6. SUPERVISION

No ejerce supervision.

7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la Informacion

Discreciéon en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,
planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelacion.
Confidencialidad y reserva de la informacion, cuando fuere aplicable de

conformidad con la normativa vigente.
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sistemas informaticos

Nacional contra la Corrupcién.

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

Por el uso, manejo y utilizacién debera cumplir con lo estipulado en la normativa

entregada por la Direccion de Tecnologias de la Informacion de la Comision

Responsabilidad del equipo y suministros de oficina, y utiles de oficina
Por el manejo y la utilizaciéon adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones
del equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual sera cargado en la tarjeta

de responsabilidad, entre otros tendra asignados los siguientes:

Equipo a utilizar Fijo (a)

Portatil/Movil No utiliza

Computadora X

Impresora

Teléfono

Retroproyector

Escaner

Otros:

8. RELACIONES LABORALES

“Anual” E: “Eventual”

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

Tipo de relaciones

D |S M |T [SE (A |E

Empleados de su dependencia

institucion

Empleados de otras dependencias de su

Empleados de otras instituciones

96




%“oozuae (A

% | Comision Nacional

: contra la Corrupcion

°o o |

ArembP

Tipo de relaciones D |S M |T |[SE (A |E
Jefes o supervisores de oftras X
dependencias de su institucion
Jefes o0 supervisores de ofras .
instituciones
Funcionarios de alto nivel de su -
institucion
Funcionarios de alto nivel de oftra X
institucién
Representantes de organismo X
internacionales
Ministros de Estado, Vicepresidente de la X

Republica, Presidente de la Republica

9. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Mecanismos de Prevencion.

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 planificacién de la Comision

Nacional contra la Corrupcion.

12. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses
de la Comisién Nacional contra la Corrupcién, lo que provoca desconfianza y falta
de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacién

en general.
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13. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos generales en
MENTAL ; 5 T e 8o i
la planificacion, organizacién, direccion, ejecucion y control de las

tareas asignadas.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que
la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO

14. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar pensum cerrado en Ciencias Juridicas y Sociales,
EDUCACION Abogado y Notario, Ciencias Politicas, Sociologia o carrera

afin a las tareas del puesto.

EXPERIENCIA 1 afo en labores relacionadas al puesto.

15. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

a) Conocimiento en el desarrollo y documentacién de mecanismos de prevencion
de la corrupcién.

b) Experiencia en la creacion de directrices para corregir las causas de la
corrupcion.

c) Habilidad para disefar instrumentos técnicos de prevencién de la corrupcion.
d) Capacidad para formular programas y actividades de formacion y capacitacion
en prevencion de la corrupcion.

e) Capacidad para la creacion de campanas de promociéon 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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16. HABILIDADES Y DESTREZAS

Buenas relaciones interpersonales
Empatia

Pensamiento analitico y creativo
Razonamiento

Colaborador

17. ACTITUDINALES

Liderazgo
integro
Proactivo
Responsable
Organizado

Discreto

Ultima linea
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IX. DIRECCION DE FORTALECIMIENTO A MECANISMOS DE DETECCION Y

DENUNCIA INSTITUCIONAL

La Direccion de Fortalecimiento a Mecanismos de Deteccién y Denuncia
Institucional es el érgano responsable de promover la implementacion de
procedimientos efectivos para la deteccion de actos de corrupcién, incluyendo
canales de denuncia institucional. Ademas, es responsable de procurar la mejora
de procedimientos y estandares institucionales de denuncia en el Organismo
Ejecutivo.

A. Funciones

a) Planificar, gestionar y supervisar la instauracion e implementacién de acciones
para el diagnéstico de focos de corrupcién 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 verificacion interna que permita la deteccion
y denuncia de actos de corrupcion.

c) Planificar, ejecutar y supervisar el establecimiento de campanas y estrategias de
comunicacion para incentivar la denuncia por posibles actos de corrupciéon que
se cometen dentro de las dependencias del Organismo Ejecutivo.

d) Monitorear el seguimiento de las denuncias por posibles actos de corrupcién que
hayan sido presentadas por las dependencias del Organismo Ejecutivo ante las
autoridades correspondientes, en los casos en que se haya remitido la
informacién respectiva a la Comision.

e) Supervisar la gestiéon del personal a su cargo.

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

otras disposiciones que se establezcan.
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B. Descripcion de puestos

DIRECTOR DE FORTALECIMIENTO A MECANISMOS DE DETECCION Y
DENUNCIA INSTITUCIONAL

COMISION NACIONAL CONTRA LA CORRUPCION

DIRECCION DE FORTALECIMIENTO A MECANISMOS DE DETECCION Y

DENUNCIA INSTITUCIONAL

DIRECTOR DE FORTALECIMIENTO A MECANISMOS DE DETECCION Y

DENUNCIA INSTITUCIONAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto:
Director Ejecutivo V (Director de Fortalecimiento a
Denuncia

Mecanismos de Deteccion vy

Institucional)

Cadigo de clase:
0

Especialidad:
Sin especialidad

Codigo de especialidad:
0000

Titulo funcional:
Director de Fortalecimiento a Mecanismos de

Deteccién y Denuncia Institucional

Numero de puestos:
1

Renglon presupuestario:
022 “Personal por Contrato”

Autoridad nominadora:
Secretaria General de la
Presidencia de la Republica

Jefe superior:

Director Ejecutivo

Jefe inmediato:

Director Ejecutivo

Subalternos:

¢ Asesor de Direccién de Fortalecimiento a Mecanismo de Deteccion y Denuncia

Institucional
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» Asistente de Direccion de Fortalecimiento a Mecanismos de Deteccion y
Denuncia Institucional
2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en planificar, gestionar y supervisar acciones

para diagnosticar y abordar focos de corrupcion dentro de las entidades del
Organismo Ejecutivo. Este puesto implica proponer y dirigir acciones de
fortalecimiento, promover el fortalecimiento institucional de las Unidades de
Auditoria Interna, y establecer campafnas de comunicacion para incentivar la
denuncia de actos de corrupcion.

3. TAREAS PERMANENTES

a) Supervisar la instauracion e implementacion de acciones para detectar actos

de corrupcién dentro del Organismo Ejecutivo.

b) Promover la creacion de canales de denuncia institucionales de posibles
irregularidades o actos de corrupcion en las entidades del Organismo
Ejecutivo.

c) Proponer y dirigir acciones de fortalecimiento institucional para la deteccion y
denuncia de actos de corrupcion.

d) Participar en las instancias técnicas en las que sea designado por el Director
Ejecutivo.

e) Desarrollar estrategias para identificar y combatir patrones de corrupcion en la
institucionalidad del Organismo Ejecutivo.

f) Remitir informacion relacionada con las actividades de su direccion para la
elaboracion de informes trimestrales y anuales de la Comision.

g) Proporcionar acompafamiento técnico a las entidades del Organismo
Ejecutivo en relacion con acciones legales derivadas de actos de corrupcion.

h) Supervisar asegurar el desempenio eficiente del personal a su cargo.

4. TAREAS PERIODICAS
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a) Planificar, ejecutar y supervisar campanas para incentivar la denuncia de actos
de corrupcién.

b) Vigilar el seguimiento de las denuncias presentadas ante las autoridades
correspondientes.

c) Dar seguimiento a la informaciéon que se requiera para dar respuesta a las
solicitudes de acceso a informacién publica.

d) Revisar proyectos de protocolos de investigacion administrativa y denuncia de
posibles actos de corrupcion 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 Direccién de Fortalecimiento a Mecanismos de

Deteccion y Denuncia Institucional.

6. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el personal que conforma la Direccion de Fortalecimiento

a Mecanismos de Deteccion y Denuncia Institucional.

7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la informacion

Discreciéon en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,
planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelacion.
Confidencialidad y reserva de la informacién, cuando fuere aplicable de
conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electronico y
sistemas informaticos

Por el uso, manejo y utilizacion debera cumplir con lo estipulado en la normativa
entregada por la Direccion de Tecnologias de la Informacion de la Comision

Nacional contra la Corrupcién.
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Responsabilidad del equipo y suministros de oficina, y utiles de oficina
Por el manejo y la utilizacién adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del
equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual sera cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendra asignados los siguientes:
Equipo a utilizar Fijo (a) Portatil/Movil No utiliza

Computadora X X

Impresora

Teléfono X

Retroproyector

Escaner
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

institucion

Empleados de otras instituciones X

Jefes o0 supervisores de ofras

dependencias de su institucion

Jefes o supervisores de otras instituciones X

Funcionarios de alto nivel de su institucion X

Funcionarios de alto nivel de otra

institucion
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Tipo de relaciones D|S M |T |SE |A |E
Representantes de organismo X
internacionales
Ministros de Estado, Vicepresidente de la X
Republica, Presidente de la Republica

9. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Fortalecimiento a Mecanismos de

Deteccion y Denuncia Institucional.

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 planificacion de la Comisién
Nacional contra la Corrupcion.
12. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

de la Comisiéon Nacional contra la Corrupcion, lo que provoca desconfianza y falta
de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacion
en general.

13. ESFUERZO EN EL TRABAJO

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

concentracion constante para aplicar conocimientos generales en la
MENTAL i L ) s ] y
planificaciéon, organizacién, direcciéon, ejecuciéon y control de las

tareas asignadas.
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: El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que la
FISICO

mayoria del tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO
14. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Ciencias
: Juridicas y Sociales, Abogado vy Notario, Ciencias
EDUCACION S . .
Econdmicas o carrera afin a las tareas del puesto. Colegiado

Activo.

EXPERIENCIA | 4 afilos o mas en labores relacionadas al puesto.

15. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

a) Conocimiento en técnicas y estrategias para la deteccion y denuncia de actos

de corrupcion.

b) Nociones fundamentales sobre Derecho Penal y Derecho Administrativo
c) Conocimientos generales sobre administracion publica

d) Experiencia en la supervision y gestion de equipos de trabajo.

16. HABILIDADES Y DESTREZAS

* Analisis de marco juridico y politico del pais

¢ Monitoreo de procedimientos desarrollados en las entidades del Organismo
Ejecutivo

e Formulacidon de propuestas de optimizacién normativa para prevenir la
corrupcién

* Gestidn de proyectos

¢ Revision de informes de analisis sobre el fendmeno de la corrupciéon
17. ACTITUDINALES
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Liderazgo
Empatico
Responsable
Proactivo
Analitico
Critico

Organizado

Ultima linea
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ASESOR DE DIRECCION DE FORTALECIMIENTO A MECANISMOS DE
DETECCION Y DENUNCIA INSTITUCIONAL

COMISION NACIONAL CONTRA LA CORRUPCION

DIRECCION DE FORTALECIMIENTO A MECANISMOS DE DETECCION Y

DENUNCIA INSTITUCIONAL

ASESOR DE DIRECCION

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto:
de de
Fortalecimiento a Mecanismos de Deteccién

Asesor Direccion  (Direccién

y Denuncia Institucional)

Caédigo de clase:
0

Especialidad:
Sin especialidad

Codigo de especialidad:
0000

Titulo funcional:
Asesor de Direccion de Fortalecimiento a
Mecanismos de Deteccion y Denuncia

Institucional

Numero de puestos:
1

Renglon presupuestario:

021 “Personal Supernumerario”

Autoridad nominadora:
de
Presidencia de la Republica

Secretaria General la

Jefe superior:

Director Ejecutivo

Jefe inmediato:
Director de Fortalecimiento a
Mecanismos de Deteccion vy

Denuncia Institucional

Subalternos:

Ninguno

2. NATURALEZA DEL PUESTO
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Trabajo profesional que consiste en investigar, asesorar y analizar practicas y
resultados relacionados con la deteccién y denuncia de corrupcién dentro de las
entidades del Organismo Ejecutivo.

3. TAREAS PERMANENTES

a) Apoyar en el seguimiento a la implementacién de canales de denuncia
institucional en el Organismo Ejecutivo

b) Identificar mecanismos de deteccion y denuncia institucional efectivos a nivel
nacional e internacional.

c) Elaborar proyectos de protocolos de investigacion administrativa y denuncia de
posibles actos de corrupcién.

d) Elaboracién de lineamientos de medicién de riesgos de corrupcion de las
distintas entidades dentro del ambito de competencia institucional.

e) ldentificar areas de mejora en las dependencias del Organismo Ejecutivo y

proponer estrategias para el combate de la corrupcién.

4. TAREAS PERIODICAS

a) Proponer medidas para el fortalecimiento de las instancias de asuntos de
probidad del Organismo Ejecutivo.

b) Apoyar en la gestion de proyectos y en la realizacion de campanas para
incentivar la denuncia de actos de corrupcion.

c) Monitorear las funciones presentadas por las dependencias del Organismo
Ejecutivo.

d) Apoyar a la Direccion en la evaluaciéon de la informaciéon que se reciba para

identificar patrones de corrupcion y areas de mejora.

5. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Fortalecimiento a Mecanismos de

Deteccién y Denuncia Institucional.

6. SUPERVISION

No ejerce supervision.
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7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la informacion

Discrecion en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,
planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelacion.
Confidencialidad y reserva de la informacién, cuando fuere aplicable de
conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrénico y
sistemas informaticos

Por el uso, manejo y utilizacién debera cumplir con lo estipulado en la normativa
entregada por la Direccién de Tecnologias de la Informacion de la Comision
Nacional contra la Corrupcién.

Responsabilidad del equipo y suministros de oficina, y utiles de oficina:
Por el manejo y la utilizacién adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del
equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual sera cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendra asignados los siguientes:

Equipo a utilizar Fijo (a) Portatil/Movil No utiliza

Computadora X X

Impresora

Teléfono

Retroproyector

Escaner
Otros:

8. RELACIONES LABORALES

D: “Diarias” S: “Semanal” M: “Mensual” T: “Trimestral” SE: “Semestral” A:
“Anual”’ E: “Eventual”
Tipo de relaciones D[S (W |7 [8E A E

Empleados de su dependencia
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Tipo de relaciones D[S |{M|T |SE |A|E

Empleados de otras dependencias de su

institucion

Empleados de otras instituciones X

Jefes o0 supervisores de otras
dependencias de su institucion

Jefes o supervisores de otras instituciones X

Funcionarios de alto nivel de su institucion X

Funcionarios de alto nivel de otras

instituciones

Representantes de organismo

internacionales

Ministros de Estado, Vicepresidente de la

Republica, Presidente de la Republica

9. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Fortalecimiento a Mecanismos de

Deteccion y Denuncia Institucional.

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 planificacion de la Comision

Nacional contra la Corrupcioén.

12. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
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Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses
de la Comisiéon Nacional contra la Corrupcion, lo que provoca desconfianza y falta
de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacién
en general.

13. ESFUERZO EN EL TRABAJO

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

concentracion constante para aplicar conocimientos generales en la
MENTAL . L ) B ) N
planificacién, organizacién, direccién, ejecucion y control de las

tareas asignadas.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que
la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO
14. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Ciencias
; Juridicas y Sociales, Abogado y Notario, Ciencias
EDUCACION ,
Econémicas o carrea afin a las tareas del puesto. Colegiado

Activo.

EXPERIENCIA | 3 afios en labores relacionadas al puesto.

15. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

a) Conocimiento de practicas nacionales e internacionales en deteccién y

denuncia de corrupcion.
b) Habilidad para analizar resultados e identificar patrones y areas de mejora.

c) Capacidad para generar propuestas de fortalecimiento de las Unidades de

Auditoria Interna.
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d) Experiencia en la evaluacion y gestion de proyectos y campafas de
comunicacion.

e) Capacidad para manejar informacién de manera eficiente y confidencial.

16. HABILIDADES Y DESTREZAS

Analisis e interpretacion

Comunicacion efectiva

Capacidad y habilidades para el manejo de grupos
Buenas relaciones interpersonales

Fluidez verbal y escrita

Analisis juridicos de normativa legal e institucional

Formulacion de informes y propuesta de optimizacion de la gestion publica

17. ACTITUDINALES

Liderazgo
Proactivo
Responsable
integro
Analitico

Organizado

Ultima linea
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ASISTENTE DE DIRECCION DE FORTALECIMIENTO A MECANISMOS DE
DETECCION Y DENUNCIA INSTITUCIONAL

COMISION NACIONAL CONTRA LA CORRUPCION

DIRECCION DE FORTALECIMIENTO A MECANISMOS DE DETECCION Y

DENUNCIA INSTITUCIONAL

ASISTENTE DE DIRECCION

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto:

Asistente de Direccion (Direccién de
Fortalecimiento a Mecanismos de Deteccién

y Denuncia Institucional)

Codigo de clase:
0

Especialidad:
Sin especialidad

Caodigo de especialidad:
0000

Titulo funcional:
Asistente de Direccion de Fortalecimiento a
Mecanismos de Deteccion y Denuncia

Institucional

Numero de puestos:
1

Renglén presupuestario:

021 “Personal Supernumerario”

Autoridad nominadora:
Secretaria General de la

Presidencia de la Republica

Jefe superior:

Director Ejecutivo

Jefe inmediato:
Director de Fortalecimiento a
Mecanismos de Deteccion vy

Denuncia Institucional

Subalternos:

Ninguno

2. NATURALEZA DEL PUESTO
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Trabajo de asistencia que consiste en apoyar en la recopilaciéon y gestion de
informacién sobre mecanismos de deteccion y denuncia, mantener actualizada la
documentacion y participar en la evaluacion de la efectividad de estos
mecanismos.

3. TAREAS PERMANENTES

a) Manejar la agenda del Director de Fortalecimiento a Mecanismos de Deteccion

y Denuncia Institucional.

b) Compilar y sistematizar informacion sobre buenas practicas en mecanismos de
deteccién y denuncia institucional.

c) Elaborar proyectos de providencias, oficios y otros documentos legales de la
Direccién.

d) Gestionar la correspondencia recibida por la Direccion de Fortalecimiento a
Mecanismos de Deteccidén y Denuncia Institucional.

e) Gestionar la informacion interna o externa 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 PERIODICAS

a) Elaborar memorias o minutas de reuniones a solicitud de la Direccion.

b) Recabar informacién sobre estandares y buenas practicas sobre deteccion y
denuncia de posibles actos de corrupcion.
5. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Fortalecimiento a Mecanismos de

Deteccion y Denuncia Institucional.
6. SUPERVISION

No ejerce supervision.

7. RESPONSABILIDADES
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Responsabilidad por la Informacion

Discrecion en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,
planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelacion.
Confidencialidad y reserva de la informacién, cuando fuere aplicable de
conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrénico y
sistemas informaticos

Por el uso, manejo y utilizacion debera cumplir con lo estipulado en la normativa
entregada por la Direccion de Tecnologias de la Informacién de la Comision
Nacional contra la Corrupcion.

Responsabilidad del equipo y suministros de oficina, y utiles de oficina:
Por el manejo y la utilizacién adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del
equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual sera cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendra asignados los siguientes:

Equipo a utilizar Fijo (a) Portatil/Mévil No utiliza

Computadora X

Impresora

Teléfono

Retroproyector

Escaner
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
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Tipo de relaciones D {8 B |Y |5 A E
Empleados de otras dependencias de su X
institucion
Empleados de otras instituciones X
Jefes o supervisores de ofras X
dependencias de su institucion
Jefes o supervisores de otras instituciones X

Funcionarios de alto nivel de su institucion | X

Funcionarios de alto nivel de oftra

institucién .
Representantes de organismo X
internacionales

Ministros de Estado, Vicepresidente de la X

Republica, Presidente de la Republica

9. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Fortalecimiento a Mecanismos de
Deteccién y Denuncia Institucional.

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 planificacion de la Comision

Nacional contra la Corrupcion.

12. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

117




Comision Nacional
contra la Corrupcion

v
Cargmp¥ |

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses
de la Comisién Nacional contra la Corrupcion, lo que provoca desconfianza y falta
de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacion
en general.

13. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos generales en la
MENTAL B e R L
planificacion, organizacién, direccién, ejecuciéon y control de las

tareas asignadas.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que
la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO
14. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar pensum cerrado de licenciatura en Ciencias
EDUCACION | Juridicas y Sociales, Abogado y Notario, Ciencias
Econdmicas, o carrera afin a las tareas del puesto.

EXPERIENCIA | 1 afio en labores relacionadas al puesto.

15. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

a) Conocimiento en la organizacion y gestion de documentos oficiales.

b) Familiaridad con buenas practicas en mecanismos de detecciéon y denuncia
institucional.

c) Habilidad para evaluar la efectividad de los mecanismos de deteccion y
denuncia.

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

16. HABILIDADES Y DESTREZAS
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Pensamiento critico

Buenas relaciones interpersonales

Capacidad de redaccion de documentos

Organizacion y logistica para el desarrollo de actividades

Elaboracion de ayudas de memoria e informes de reuniones

17. ACTITUDINALES

Liderazgo
Integro
Proactivo
Responsable
Organizado

Discreto

Ultima linea
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X. DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA E INCLUSION

La Direccion de Participacion Ciudadana e Inclusion es el 6rgano responsable de

realizar la coordinacion logistica y de dar seguimiento a los lineamientos definidos

en la instancia de participacién ciudadana conformada por Consejeros Delegados.

Ademas, tiene a su cargo la comunicacion y coordinacién con las organizaciones

de sociedad civil cuyo trabajo se vincule con la promocién de la transparencia y

lucha contra la corrupcion.

A.

a)

9)
h)

Funciones

Facilitar espacios de dialogo con la sociedad civil para la elaboraciéon vy
recepcidn de propuestas de proyectos;

Promover la participacién ciudadana en la definicién de la agenda normativa;
Gestionar la validacion de procesos con representantes de la sociedad civil y
otras instituciones;

Evaluar el impacto de las actividades de participacion ciudadana e inclusion;
Reportar los avances y resultados de las actividades de participaciéon ciudadana
e inclusion;

Fomentar la participacion de la sociedad civil en programas y proyectos
gubernamentales;

Supervisar la gestion del personal a su cargo; y,

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

otras disposiciones que se establezcan.
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B. Descripcion de puestos

DIRECTOR DE PARTICIPACION CIUDADANA E INCLUSION

COMISION NACIONAL CONTRA LA CORRUPCION

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA E INCLUSION

DIRECTOR DE PARTICIPACION CIUDADANA E INCLUSION

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto:
Director Ejecutivo V (Director de Participaciéon

Ciudadana e Inclusién)

Caédigo de clase:
0

Especialidad:
Sin especialidad

Caodigo de especialidad:
0000

Titulo funcional:
Director de Participacién Ciudadana e

Inclusion

Numero de puestos:
1

Renglén presupuestario:
022 “Personal por Contrato”

Autoridad nominadora:
Secretaria General de

Presidencia de la Republica

Jefe superior:

Director Ejecutivo

Jefe inmediato:

Director Ejecutivo

Subalternos:

e Asesor de Direccion de Participacion Ciudadana e Inclusiéon

¢ Asistente de Direccion de Participacion Ciudadana e Inclusion

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en facilitar espacios de dialogo con la sociedad

civil, promover la participacion ciudadana en la agenda normativa, y gestionar la
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validaciéon de procesos con representantes de la sociedad civil y otras
instituciones.
3. TAREAS PERMANENTES

a) Crear y mantener espacios de dialogo con la sociedad civil para la elaboracién

y recepcion de propuestas de proyectos.

b) Fomentar la participacion ciudadana en la identificacion de areas de mejora a
la normativa vigente en materia anticorrupcion.

c) Coordinar con la Instancia de Consejeros Delegados la validacion de procesos
que impulsa la Comision.

d) Analizar el impacto de las actividades de participacion ciudadana e inclusion.
e) Asegurar el desemperio eficiente del personal a su cargo.

f) Remitir informacién relacionada con las actividades de su Direccién para la
elaboracion de informes trimestrales y anuales de la Comision.

g) Realizar otras funciones que le 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

participacion ciudadana e inclusion.

b) Promover la participacién de la sociedad civil en programas y proyectos
gubernamentales.

c) Organizar y dirigir sesiones de capacitacién sobre habilidades de participaciéon
ciudadana y sensibilizaciéon sobre inclusion.

d) Dar seguimiento a la informaciéon que se requiera para dar respuesta a las
solicitudes de acceso a informacién publica.

e) Revisar y ajustar las actividades y proyectos de participacion ciudadana para
maximizar su efectividad.

5. UBICACION DEL PUESTO
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El puesto de trabajo se ubica en la Direcciéon de Participaciéon Ciudadana e

Inclusion.

6. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el personal que conforma la Direccién de Participacion
Ciudadana e Inclusion.

7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la informacion

Discrecion en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,
planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelacion.
Confidencialidad y reserva de la informacion, cuando fuere aplicable de
conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrénico y
sistemas informaticos

Por el uso, manejo y utilizacion debera cumplir con lo estipulado en la normativa
entregada por la Direccion de Tecnologias de la Informaciéon de la Comision
Nacional contra la Corrupcioén.

Responsabilidad del equipo y suministros de oficina, y atiles de oficina:
Por el manejo y la utilizacién adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del
equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual sera cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendra asignados los siguientes:
Equipo a utilizar Fijo (a) Portatil/Movil No utiliza

Computadora X X

Impresora

Teléfono X

Retroproyector

Escaner

Otros:
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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 X

institucion

Empleados de otras instituciones X

Jefes o supervisores de otras ¥

dependencias de su institucion

Jefes o supervisores de otras instituciones X

Funcionarios de alto nivel de su institucién X

Funcionarios de alto nivel de ofra

institucién s
Representantes de organismo -
internacionales

Ministros de Estado, Vicepresidente de la %

Republica, Presidente de la Republica

9. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Participacion Ciudadana e

Inclusion.

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 planificacion de la Comision

Nacional contra la Corrupcion.
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12. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses

de la Comisién Nacional contra la Corrupcion, lo que provoca desconfianza y falta
de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacién
en general.

13. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos generales en la

MENTAL ol s e pasiel ks F
planificaciéon, organizacién, direccién, ejecucion y control de las
tareas asignadas.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que
la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO

14. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Ciencias
= Juridicas y Sociales, Abogado y Notario, Ciencias Politicas,
EDUCACION . _ )
Trabajo Social o carrera afin a las tareas del puesto.

Colegiado Activo.

EXPERIENCIA | 4 afios 0 mas en labores relacionadas al puesto.

15. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
a) Conocimiento en técnicas y estrategias para fomentar la participacion

ciudadana en procesos gubernamentales.
b) Habilidad para facilitar espacios de dialogo y coordinar con representantes de

la sociedad civil y otras instituciones.
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c) Capacidad para evaluar el impacto de las actividades de participacion
ciudadana e inclusién.

d) Experiencia en la elaboracion de informes sobre avances y resultados de
proyectos.

e) Experiencia en la supervision y gestion de equipos de trabajo.

16. HABILIDADES Y DESTREZAS

Capacidad de analisis

Capacidad y habilidades para el manejo de grupos

Facilidad en la coordinacién de distintos sectores de la sociedad

Habilidad en la elaboracién y presentacién de informes gerenciales y ejecutivos
Fluidez verbal y escrita

Buenas relaciones interpersonales

17. ACTITUDINALES

Liderazgo
Empatico
Responsable
Proactivo
Analitico

Organizado

Ultima linea
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ASESOR DE DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA E INCLUSION

COMISION NACIONAL CONTRA LA CORRUPCION
DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA E INCLUSION
ASESOR DE DIRECCION

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Cadigo de clase:

Asesor de Direccion (Direccion de |0

Participacion Ciudadana e Inclusion)

Especialidad: Cadigo de especialidad:
Sin especialidad 0000
Titulo funcional: Numero de puestos:

Asesor de Direccion de Participacion | 1

Ciudadana e Inclusion

Renglon presupuestario: Autoridad nominadora:
021 “Personal Supernumerario” Secretaria General de |la

Presidencia de la Republica

Jefe superior: Jefe inmediato:
Director Ejecutivo Director de Participacion

Ciudadana e Inclusion

Subalternos:
Ninguno
2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en investigar nuevas formas de involucrar a la

sociedad civil, asesorar en la inclusiéon de grupos vulnerables y facilitar sesiones

de capacitacién sobre participacion ciudadana.
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Este puesto implica revisar el progreso de las actividades, asistir en la
coordinacion de actividades con otras instituciones y colaborar en la elaboracion
de informes sobre el progreso de las actividades de participacion ciudadana e

inclusion.

3. TAREAS PERMANENTES

a) Buscar y analizar nuevas maneras de involucrar a la sociedad civil en los
procesos de participacion ciudadana.

b) Proporcionar asesoramiento en la implementacion de mecanismos para la
inclusion de grupos vulnerables.

c) Apoyar en la organizacion de sesiones de capacitacion sobre habilidades de
participacién ciudadana y sensibilizacion sobre inclusion.

d) Monitorear y revisar el avance de las actividades de participacion ciudadana e
inclusion.

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) Colaborar en la organizaciéon y coordinacion de actividades de participacion
ciudadana con otras instituciones.

b) Evaluar la efectividad de las acciones de participacion ciudadana e inclusion.
c) Ayudar en la redaccion de informes sobre el progreso de las actividades de
participacion ciudadana e inclusion.

d) Proporcionar asesoria continua en la implementacion de politicas publicas e

institucionales referentes a la transparencia y participacion ciudadana.

5. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direcciéon de Participacion Ciudadana e

Inclusién.

6. SUPERVISION

No ejerce supervision.
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7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la Informacion

Discrecion en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,
planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelacion.
Confidencialidad y reserva de la informacién, cuando fuere aplicable de
conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electronico y
sistemas informaticos

Por el uso, manejo y utilizacion debera cumplir con lo estipulado en la normativa
entregada por la Direccion de Tecnologias de la Informaciéon de la Comision
Nacional contra la Corrupcion.

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

Por el manejo y la utilizacién adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del
equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual sera cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendra asignados los siguientes:

Equipo a utilizar Fijo (a) Portatil/Movil No utiliza

Computadora X

Impresora

Teléfono

Retroproyector

Escaner
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 X
Empleados de otras dependencias de su X
institucion
Empleados de otras instituciones X
Jefes o supervisores de otras dependencias X
de su institucion
Jefes o supervisores de otras instituciones X

Funcionarios de alto nivel de su institucion X

Funcionarios de alto nivel de otra institucion X

Representantes de organismo

internacionales

Ministros de Estado, Vicepresidente de la

Republica, Presidente de la Republica

9. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Participacion Ciudadana e

Inclusién.

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 planificacion de la Comision
Nacional contra la Corrupcién.
12. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
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Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses
de la Comisiéon Nacional contra la Corrupcion, lo que provoca desconfianza y falta
de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacion
en general.

13. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos generales en la
MENTAL L e ) . ) -
planificacién, organizacién, direccién, ejecucion y control de las

tareas asignadas.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que
la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO
14. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo de licenciatura en Ciencias Juridicas y
EDUCACION | Sociales, Abogado y Notario, Ciencias Politicas, Trabajo
Social o carrera afin a las tareas del puesto. Colegiado Activo.

EXPERIENCIA | 3 afios en labores relacionadas al puesto.

15. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

a) Conocimiento en técnicas y estrategias para fomentar la participacion

ciudadana en procesos gubernamentales.
b) Familiaridad con métodos y mecanismos para la inclusién de grupos

vulnerables en los procesos de participacion ciudadana.
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c) Experiencia en la organizacion y facilitacion de sesiones de capacitacion y
sensibilizacién.

d) Habilidad para evaluar el progreso y la efectividad de las actividades de
participacion ciudadana e inclusion.

e) Capacidad para colaborar en la redaccién de informes sobre avances y

resultados de proyectos.

16. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Buenas relaciones interpersonales
* Pensamiento analitico y creativo
¢ Razonamiento

o Redaccion de documentos e informes

17. ACTITUDINALES

e Liderazgo

¢ Integro

¢ Proactivo

e Colaborativo
e Responsable
¢ Organizado

¢ Discreto

Ultima linea
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ASISTENTE DE DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA E INCLUSION

COMISION NACIONAL CONTRA LA CORRUPCION

DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA E INCLUSION

ASISTENTE DE DIRECCION

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto:

Asistente de Direccidon

Participaciéon Ciudadana e Inclusion)

(Direccién

de

Cédigo de clase:
0

Especialidad:
Sin especialidad

Cadigo de especialidad:
0000

Titulo funcional:

Ciudadana e Inclusion

Asistente de Direccion de Participacion

Numero de puestos:
1

Renglén presupuestario:

021 “Personal Supernumerario”

Autoridad nominadora:
Secretaria General de |la

Presidencia de la Republica

Jefe superior:

Director Ejecutivo

Jefe inmediato:
Director de Participacién

Ciudadana e Inclusion

Subalternos:
Ninguno

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de asistencia que consiste en recopilar y mantener actualizada la

documentacion relacionada con la participaciéon ciudadana e inclusion

3. TAREAS PERMANENTES
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a) Buscar y compilar datos relevantes para la participacién ciudadana e inclusion.
b) Gestionar y actualizar la documentaciéon relacionada con la participacion
ciudadana e inclusion.

c) Contribuir a la evaluacion de la efectividad de los mecanismos de participacion
ciudadana e inclusion.

d) Administrar los documentos oficiales que se emiten y/o ingresan a la Direccién
de Participacion Ciudadana e Inclusién.

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) Gestionar la informacion interna o externa de manera discreta y eficiente.
b) Asegurar que toda la documentacion relevante esté actualizada y organizada.
c) Colaborar periédicamente en la evaluacién de los mecanismos de participacion

ciudadana e inclusion.

5. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Participacion Ciudadana e

Inclusion.

6. SUPERVISION

No ejerce supervision.

7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la Informacién

Discrecion en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,
planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelacion.
Confidencialidad y reserva de la informaciéon, cuando fuere aplicable de

conformidad con la normativa vigente.
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Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrénico y
sistemas informaticos.

Por el uso, manejo y utilizacion debera cumplir con lo estipulado en la normativa
entregada por la Direccion de Tecnologias de la Informacién de la Comision
Nacional contra la Corrupcién.

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

Por el manejo y la utilizacién adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del
equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual sera cargado en la tarjeta de
responsabilidad, entre otros tendra asignados los siguientes:

Equipo a utilizar | Fijo (a) Portatil/Mévil No utiliza

Computadora X

Impresora

Teléfono

Retroproyector

Escaner
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 2

instituciéon

Empleados de otras instituciones X

Jefes o supervisores de otras dependencias "

de su institucion
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Tipo de relaciones D|S (M |T |SE |A |E
Jefes o supervisores de otras instituciones X

Funcionarios de alto nivel de su institucion | X

Funcionarios de alto nivel de otra

institucion :
Representantes de organismo ¥
internacionales

Ministros de Estado, Vicepresidente de la X

Republica, Presidente de la Republica

9. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Participacion Ciudadana e

Inclusion.

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 planificacién de la Comision

Nacional contra la Corrupcion.

12. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses
de la Comisién Nacional contra la Corrupcién, lo que provoca desconfianza y falta
de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacion

en general.

13. ESFUERZO EN EL TRABAJO
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Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos generales en la

MENTAL o = o B
planificacién, organizacién, direccién, ejecucion y control de las
tareas asignadas.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que
la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO

14. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar pensum cerrado en Ciencias Juridicas y Sociales,
EDUCACION | Abogado y Notario, Ciencias Politicas, Trabajo Social o

carrera afin a las tareas del puesto.

EXPERIENCIA | 1 afios en labores relacionadas al puesto.

15. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

a) Conocimiento en técnicas de recopilacion y analisis de datos.

b) Experiencia en la organizacion y gestion de documentos relacionados con la
participacion ciudadana e inclusion.

c) Habilidad para participar en la evaluacion de la efectividad de los mecanismos
de participacion ciudadana e inclusion.

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

e) Familiaridad con los principios y practicas de participacion ciudadana e

inclusion.

16.HABILIDADES Y DESTREZAS

e Buenas relaciones interpersonales

137




v
argmt” I

Comision Nacional
contra la Corrupcion

Empatia

¢ Pensamiento analitico y creativo

Razonamiento

17.ACTITUDINALES

Liderazgo
Integro
Proactivo
Colaborativo
Responsable
Organizado

Discreto

Ultima linea
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XI. DIRECCION DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

La Direccién de Coordinacion Interinstitucional es el 6rgano responsable de
establecer la colaboracién y comunicacién entre la Comisiéon Nacional contra la
Corrupcion y las instituciones y otras dependencias del Organismo Ejecutivo, en el

marco de funciones de la Comision.

A. Funciones

a) Promover la coordinacién entre las entidades del Organismo Ejecutivo en materia
de prevencion y lucha contra la corrupcion.

b) Gestionar la participacion de los encargados de las instancias de asuntos de
probidad de las entidades del Organismo Ejecutivo.

c) Ser el enlace interinstitucional dentro de la Comision 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 informacion,
capacitacion, dialogo y validacion;

d) Establecer espacios de informacién, capacitacién, dialogo y validacion de los
diversos sectores en materia de prevencién y lucha contra la corrupcion.

e) Desarrollar estrategias para mejorar la coordinacién interinstitucional en la
prevencion y lucha contra la corrupcion;

f) Supervisar la gestiéon del personal a su cargo;

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

otras disposiciones que se establezcan.
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B. Descripcion de puestos
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DIRECTOR DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

COMISION NACIONAL CONTRA LA CORRUPCION

DIRECCION DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

DIRECTOR DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto:

Director Ejecutivo V  (Director de

Coordinacién Interinstitucional)

Caédigo de clase:
0

Especialidad:

Sin especialidad

Codigo de especialidad:
0000

Titulo funcional:

Director de Coordinacion Interinstitucional

Numero de puestos:
1

Renglon presupuestario:

022 “Personal por Contrato”

Autoridad nominadora:
Secretaria General de

Presidencia de la Republica

Jefe superior:

Director Ejecutivo

Jefe inmediato:

Director Ejecutivo

Subalternos:

¢ Asesor de Direccion de Coordinacion Interinstitucional

¢ Asistente de Direccion de Coordinacion Interinstitucional

2. NATURALEZA DEL PUESTO

mecanismos en materia de prevencioén y lucha contra la corrupcion.

Trabajo profesional que consiste en promover y gestionar la coordinacion entre

las entidades del Organismo Ejecutivo para la efectiva implementacion de

3. TAREAS PERMANENTES
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a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar las actividades
relacionadas con las funciones de la Direccion.

b) Elaborar e implementar estrategias que promueva la coordinacién y fomente la
colaboracion entre las entidades del Organismo Ejecutivo en la prevencién y lucha
contra la corrupcién.

c) Gestionar y coordinar un mecanismo que facilite el intercambio de informacién,
experiencias y otras 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 prevencion y lucha contra la corrupcién.

e) Crear y mantener espacios de informacion, capacitacion, dialogo y validacion
de los diversos sectores en materia de prevencién y lucha contra la corrupcion.
f) Dar seguimiento a la implementacion de estrategias para mejorar la
coordinacion interinstitucional segun la competencia de la Comisién.

g) Remitir informacion relacionada con las actividades de su Direccién para la
elaboracion de informes trimestrales y anuales de la Comision.

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) Informar a la Direccion Ejecutiva sobre los progresos y resultados de la
coordinacion interinstitucional.

b) Asegurar el desempefio eficiente del personal a su cargo y recomendar
mejoras en la realizacién de sus tareas.

c) Revisary ajustar las estrategias de coordinacién para maximizar su efectividad.
d) Dar seguimiento a la informacion que se requiera para dar respuesta a las

solicitudes de acceso a informacion publica.

5. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Coordinacion Interinstitucional.
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6. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el personal que conforma la Direccién de Coordinacién

Interinstitucional.

7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la informacién

Discrecion en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,
planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelacion.
Confidencialidad y reserva de la informacién, cuando fuere aplicable de
conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electronico y
sistemas informaticos

Por el uso, manejo y utilizacion, debera cumplir con lo estipulado en la normativa
entregada por la Direccién de Tecnologias de la Informacion de la Comisién
Nacional contra la Corrupcioén.

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

Por el manejo y la utilizacion adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del
equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual sera cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendra asignados los siguientes:

Equipo a utilizar Fijo (a) Portatil/Mévil No utiliza

Computadora X X

Impresora

Teléfono X

Retroproyector

Escaner
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 X

institucion

Empleados de otras instituciones X

Jefes o supervisores de otras

dependencias de su institucion A

Jefes o supervisores de otras instituciones X

Funcionarios de alto nivel de su institucién X

Funcionarios de alto nivel de otra X
institucion

Representantes de organismo ¥
internacionales

Ministros de Estado, Vicepresidente de la x

Republica, Presidente de la Republica

9. LUGAR DE TRABAJO
El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Coordinacién Interinstitucional.

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 planificacion de la Comision
Nacional contra la Corrupcion.
12. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
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Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses
de la Comisién Nacional contra la Corrupcion, lo que provoca desconfianza y falta
de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacién
en general.

13. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige
concentracién constante para aplicar conocimientos generales en la

MENTAL o e e s — e
planificacién, organizacién, direccién, ejecucion y control de las
tareas asignadas.

o El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que
la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO

14. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Ciencias
Juridicas y Sociales, Abogado y Notario, Ciencias Politicas,
EDUCACION | Relaciones Internacionales, Ciencias Econdmicas,
Administracién Publica o carrera afin a las tareas del puesto.

Colegiado Activo.

EXPERIENCIA | 4 afios 0 mas en labores relacionadas al puesto.

15. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

a) Conocimientos sobre Administracion Publica

b) Técnicas y estrategias de coordinacion entre entidades gubernamentales.
c) Métodos y enfoques para la prevencién y lucha contra la corrupcion.
16.HABILIDADES Y DESTREZAS
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Excelentes habilidades de comunicacién para establecer y mantener

relaciones con diversas entidades.

Capacidad para desarrollar y aplicar estrategias de coordinacion

interinstitucional.

Reportar y analizar avances y resultados de las estrategias implementadas.
Habilidad de analisis

Monitorear, diagnosticar, disenar, investigar y evaluar

Capacidad y habilidades para el manejo de grupos

Conocimiento de la tematica de transparencia, combate a la corrupcion,

gobierno electrénico y gobierno abierto

Habilidad de negociacién

Buenas relaciones interpersonales

Fluidez verbal y escrita

Habilidad en la elaboracion de informes gerenciales y ejecutivos
Analisis inductivo y deductivo

Habilidad en manejo de expedientes y desarrollo de casos

Habilidad de evaluacion de datos.

17. ACTITUDINALES

Liderazgo
Proactivo
Responsable
Analitico
Organizado
Trabajo en equipo

Capacidad, conocimiento y sensibilidad hacia la problematica de transparencia

Ultima linea
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ASESOR DE DIRECCION DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

COMISION NACIONAL CONTRA LA CORRUPCION

DIRECCION DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

ASESOR DE DIRECCION

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto:
de
Coordinacién Interinstitucional)

Asesor Direccion  (Direccién de

Cédigo de clase:
0

Especialidad:

Sin especialidad

Codigo de especialidad:
0000

Titulo funcional:
Asesor de Direccion de Coordinacion

Interinstitucional

Nimero de puestos:
1

Renglén presupuestario:

021 “Personal Supernumerario”

Autoridad nominadora:
de la

Presidencia de la Republica

Secretaria General

Jefe superior:

Director Ejecutivo

Jefe inmediato:
de

Interinstitucional

Director Coordinacion

Subalternos:

Ninguno

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en genera
efectiva la coordinacion entre las entidade

prevencion y lucha contra la corrupcion.

r y proponer acciones para hacer

s del Organismo Ejecutivo en la

3. TAREAS PERMANENTES
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a) Desarrollar iniciativas y generar acciones para mejorar y hacer efectiva la
coordinacion entre las entidades del Organismo Ejecutivo en materia de
prevencion y lucha contra la corrupcion.

b) Formular y proponer directrices técnicas que faciliten y viabilicen la
participacion 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 Comision promueva.

c) Proponer documentacion técnica que contribuya a constituir a la Comisién
como el enlace interinstitucional en materia de prevenciéon y lucha contra la
corrupcién.

d) Asesorar en la implementacidn de mecanismos interinstitucionales, que
promuevan el intercambio de informacién, desarrollo de capacidades, dialogo y
validacion de propuestas de los diversos sectores en materia de prevencion y
lucha contra la corrupcion.

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 PERIODICAS

a) Investigar y analizar nuevas estrategias y enfoques de coordinacion
interinstitucional.

b) Reportar el progreso de las actividades de coordinacion interinstitucional y
proponer mejoras segun sea necesario.

c) Proporcionar asesoria técnica en la implementacion de espacios de
coordinacién, capacitacion y otras actividades interinstitucionales que promueva

la Comisiéon

5. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Coordinacion Interinstitucional.

6. SUPERVISION

No ejerce supervision.

147




4

Comision Nacionall'
. contra la Corrupcion
'rsrl"\'? |

7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la informacion
Discrecion en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,
planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelacion.
Confidencialidad y reserva de la informacién, cuando fuere aplicable de
conformidad con la normativa vigente.
Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrénico y
sistemas informaticos
Por el uso, manejo y utilizacién, debera cumplir con lo estipulado en la normativa
entregada por la Direccién de Tecnologias de la Informacion de la Comision
Nacional contra la Corrupcion.
Responsabilidad del equipo y suministros de oficina, y utiles de oficina:
Por el manejo y la utilizacion adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del
equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual sera cargado en la tarjeta de
responsabilidad, entre otros tendra asignados los siguientes:

Equipo a utilizar Fijo (a) Portatil/Movil No utiliza

Computadora X

Impresora

Teléfono

Retroproyector

Escaner
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 .

institucion

Empleados de otras instituciones X

Jefes o0 supervisores de otras X

dependencias de su institucién

Jefes o supervisores de otras instituciones X

Funcionarios de alto nivel de su institucion X

Funcionarios de alto nivel de otras

instituciones .
Representantes de organismo

internacionales X
Ministros de Estado, Vicepresidente de la X

Republica, Presidente de la Republica

9. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Coordinacion Interinstitucional.

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 planificacién de la Comisién

Nacional contra la Corrupcion.

12. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
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Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses
de la Comision Nacional contra la Corrupcion, lo que provoca desconfianza y falta
de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacién

en general.

13. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos generales en la
MENTAL —— et UL o B = o
planificacién, organizacién, direccién, ejecuciéon y control de las

tareas asignadas.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que
la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO

14. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Ciencias
Juridicas y Sociales, Abogado y Notario, Ciencias Politicas,
EDUCACION | Relaciones Internacionales, Ciencias Econdmicas,
Administracion Publica o carrera afin a las tareas del puesto.

Colegiado activo.

EXPERIENCIA | 3 afos en labores relacionadas al puesto.

15. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

a) Conocimientos sobre Administracion publica.
b) Técnicas y estrategias de coordinacién entre entidades gubernamentales.

c) Transparencia y rendicién de cuentas.

16. HABILIDADES Y DESTREZAS
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Excelentes habilidades de comunicacion para establecer y mantener

relaciones con diversas entidades

Capacidad para desarrollar y aplicar estrategias de coordinacion

interinstitucional

Capacidad para la investigacion y proponer nuevas estrategias
Andlisis e interpretacion

Manejo de grupos

Negociacion y resolucion de conflictos

Fluidez verbal y escrita

Elaboracion de informes gerenciales y ejecutivos

Manejo de Office avanzado

17. ACTITUDINALES

Liderazgo
Proactivo
Responsable
Analitico
Organizado

Trabajo en equipo

Ultima linea
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ASISTENTE DE DIRECCION DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

COMISION NACIONAL CONTRA LA CORRUPCION

DIRECCION DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

ASISTENTE DE DIRECCION

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto:
Asistente de Direccidn (Direccién de

Coordinacioén Interinstitucional)

Cadigo de clase:
0

Interinstitucional

Especialidad: Cédigo de especialidad:
Sin especialidad 0000

Titulo funcional: Numero de puestos:
Asistente de Direccion de Coordinacion |1

Renglon presupuestario:

021 “Personal Supernumerario”

Autoridad nominadora:
Secretaria General de la

Presidencia de la Republica

Jefe superior:

Director Ejecutivo

Jefe inmediato:
Director de Coordinacion

Interinstitucional

Subalternos:

Ninguno

2. NATURALEZA DEL PUESTO

instituciones.

Trabajo de asistencia que consiste en apoyar en la recopilacion y gestion de

informacién, asi como en la logistica de intercambio de informacién entre las

3. TAREAS PERMANENTES
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a) Buscar y compilar informacién sobre buenas practicas en coordinacion
interinstitucional.

b) Gestionar y mantener actualizada la documentacién relacionada con las
actividades de coordinacion interinstitucional.

c) Gestionar la logistica de intercambio de informacion y otras actividades
interinstitucionales que se promuevan.

d) Mantener actualizada la base de datos de los encargados de asuntos de

probidad y una comunicacién efectiva con las instituciones.

4. TAREAS PERIODICAS

a) Recibir y registrar documentos.

b) Administrar los documentos oficiales que se emiten y/o ingresan a la Direccion
de Coordinacién Interinstitucional.

c) Gestionar la informacién interna o externa de manera eficiente.

d) Apoyar en la logistica de eventos y actividades de coordinacion.

5. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Coordinacion Interinstitucional.

6. SUPERVISION

No ejerce supervision.

7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la Informacion

Discrecion en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,
planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelacion.
Confidencialidad y reserva de la informaciéon, cuando fuere aplicable de

conformidad con la normativa vigente.
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Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrénico y
sistemas informaticos

Por el uso, manejo y utilizaciéon debera cumplir con lo estipulado en la normativa
entregada por la Direccion de Tecnologias de la Informacion de la Comisién
Nacional contra la Corrupcién.

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

Por el manejo y la utilizacién adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del
equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual sera cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendra asignados los siguientes:

Equipo a utilizar Fijo (a) Portatil/Movil No utiliza

Computadora X

Impresora

Teléfono

Retroproyector

Escaner
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 -

institucion

Empleados de otras instituciones X

Jefes o supervisores de otras dependencias %

de su institucion
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Jefes o supervisores de otras instituciones X

Funcionarios de alto nivel de su institucion | X

Funcionarios de alto nivel de otra

institucion 2
Representantes de organismo 5
internacionales

Ministros de Estado, Vicepresidente de la -

Republica, Presidente de la Republica

9. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Coordinacion Interinstitucional.

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 planificacién de la Comision

Nacional contra la Corrupcién.

12. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses
de la Comisién Nacional contra la Corrupcién, lo que provoca desconfianza y falta
de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacién

en general.

13. ESFUERZO EN EL TRABAJO
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Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos generales en la

MENTAL g S .
planificaciéon, organizacion, direccién, ejecucion y control de las
tareas asignadas.

Elsico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que
la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO

14. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar pensum cerrado de licenciatura en Ciencias
: Juridicas y Sociales, Ciencias Politicas, Relaciones
EDUCACION . _— s T
Internacionales, Ciencias Econémicas, Administracién Publica

o carrera afin a las tareas del puesto.

EXPERIENCIA | 1 afo en labores relacionadas al puesto.

15. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

a) Organizacion y gestion de documentos oficiales

b) Comunicacién asertiva
16. HABILIDADES Y DESTREZAS

¢ Capacidad para gestionar informaciéon de manera segura

* Buenas practicas en coordinacion interinstitucional
* Pensamiento critico

¢ Adaptabilidad al cambio

e Creatividad

o Capacidad de resolver problemas

* Manejo de Office avanzado y equipo de oficina

156




Comision Nacional'
contra la Corrupcion

\a
Aargmb” |

17. ACTITUDINALES

Liderazgo
Integro
Proactivo
Responsable
Organizado

Colaborativo

Ultima linea
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XIl. DIRECCION DE MONITOREO Y EVALUACION

La Direcciéon de Monitoreo y Evaluacion es el érgano responsable de verificar y
medir los avances en los proyectos implementados como parte de la gestiéon
institucional de la Comisién Nacional contra la Corrupcion; y, ademas, de monitorear
diferentes indices nacionales e internacionales relacionados con transparencia y

prevencidén y combate de la corrupcién.

A. Funciones

a) Planificar, gestionar y supervisar la instauraciéon e implementacién de un indice
para evaluar el avance de la ejecucion de medidas emitidas por la Comision;

b) Evaluar el cumplimiento por parte de las dependencias del Organismo Ejecutivo
sobre las medidas, acciones y proyectos emanados de la Comisién;

c) Verificar el cumplimiento de estandares internacionales por parte del Estado de
Guatemala, que devienen, entre otras, de la Convencion Interamericana contra
la Corrupcioén y la Convencion de las Naciones Unidas contra la Corrupcion;

d) Gestionar y programar el monitoreo de los distintos indices anticorrupcion que
evaltuan 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 indices
internacionales en el que es evaluado;

f) Supervisar la gestiéon del personal a su cargo; v,

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

otras disposiciones que se establezcan.
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B. Descripcion de puestos

DIRECTOR DE MONITOREO Y EVALUACION

COMISION NACIONAL CONTRA LA CORRUPCION

DIRECCION DE MONITOREO Y EVALUACION
DIRECTOR DE MONITOREO Y EVALUACION
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Caddigo de clase:

Director Ejecutivo V (Director de Monitoreo | 0
y Evaluacién)

Especialidad: Cédigo de especialidad:

Sin especialidad 0000

Titulo funcional: Numero de puestos:

Director de Monitoreo y Evaluacién 1

Renglon presupuestario: Autoridad nominadora:

022 “Personal por Contrato” Secretaria General de la

Presidencia de la Republica

Jefe superior: Jefe inmediato:

Director Ejecutivo Director Ejecutivo

Subalternos:

¢ Asesor de Direccion de Monitoreo y Evaluacion

¢ Asistente de Direccién de Monitoreo y Evaluacién
2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en planificar, gestionar y supervisar la

implementacion de un indice nacional para evaluar el avance de las medidas

emitidas por la Comisién y evaluar el cumplimiento de estas medidas por parte

del Organismo Ejecutivo.
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3. TAREAS PERMANENTES

a) Disenar un indice nacional para evaluar el avance de la ejecucion de las
medidas emitidas por la Comision.

b) Evaluar el cumplimiento de las medidas, acciones y proyectos emanados de la
Comisién por parte de las dependencias del Organismo Ejecutivo.

c) Supervisar el cumplimiento de los estandares internacionales por parte del
Estado de Guatemala, como los de la Convencién Interamericana contra la
Corrupcion y la Convencién de las Naciones Unidas contra la Corrupcion.

d) Asegurar el desempeno eficiente del personal a su cargo.

e) Remitir informacion relacionada con las actividades de su Direccion para la
elaboracion de informes trimestrales y anuales de la Comision.

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) Monitorear el comportamiento de los indices e indicadores en materia
anticorrupcién.

b) Proponer y dar seguimiento a medidas o acciones para mejorar el
posicionamiento del Estado de Guatemala en los distintos indices 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 informacién que se requiera para dar respuesta a las
solicitudes de acceso a informacién publica.

5. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Monitoreo y Evaluacion.

6. SUPERVISION
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Ejerce supervision sobre el personal que conforma la Direccién de Monitoreo y

Evaluacion.

7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la informacion

Discrecion en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,
planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelacion.
Confidencialidad y reserva de la informacién, cuando fuere aplicable de
conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electronico y
sistemas informaticos

Por el uso, manejo y utilizacién debera cumplir con lo estipulado en la normativa
entregada por la Direccién de Tecnologias de la Informacion de la Comisién
Nacional contra la Corrupcién.

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

Por el manejo y la utilizacion adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del
equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual sera cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendra asignados los siguientes:

Equipo a utilizar Fijo (a) Portatil/Movil No utiliza

Computadora X X

Impresora

Teléfono X

Retroproyector

Escaner
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 |MIT [SE A E
Empleados de su dependencia X

Empleados de otras dependencias de su

institucién

Empleados de otras instituciones X

Jefes o supervisores de otras dependencias

de su institucion

Jefes o supervisores de otras instituciones X

Funcionarios de alto nivel de su institucion X

Funcionarios de alto nivel de otra institucion X

Representantes de organismo
internacionales

Ministros de Estado, Vicepresidente de la

Republica, Presidente de la Republica

9. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Monitoreo y Evaluacion.
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 planificacion de la Comision
Nacional contra la Corrupcién.
12. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

de la Comisién Nacional contra la Corrupcion, lo que provoca desconfianza y falta
de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblaciéon

en general.
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13. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos generales en la
MENTAL " R BEE -
planificaciéon, organizacién, direccion, ejecucion y control de las

tareas asignadas.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que
la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO

14. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Ciencias
> Juridicas y Sociales, Abogado y Notario, Ciencias
EDUCACION _ - . )
Econémicas, Ciencias Politicas o carrera afin a las tareas del

puesto. Colegiado Activo.

EXPERIENCIA | 4 afos 0 mas en labores relacionadas al puesto.

15. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

a) Conocimiento en técnicas y estrategias de evaluaciéon y monitoreo de medidas
anticorrupcion.

b) Familiaridad con los estandares internacionales en materia de lucha contra la
corrupcion.

c) Experiencia en la gestiéon y analisis de indices anticorrupcion.

d) Capacidad para formular recomendaciones y medidas para mejorar el
cumplimiento y posicionamiento en indices internacionales.

e) Experiencia en la supervision y gestion de equipos de trabajo.

16. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Analisis numérico

» Monitoreo, diagnéstico, disefio, investigacion y evaluacion
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Facilidad de negociacion y acuerdos
Fluidez verbal y escrita

Habilidad en la elaboracién de informes gerenciales y ejecutivos

17. ACTITUDINALES

Liderazgo
Responsable
Proactivo
Analitico
Organizado

Colaborativo

Ultima linea

164




Comision Nacional
contra la Corrupcion

ASESOR DE DIRECCION DE MONITOREO Y EVALUACION

COMISION NACIONAL CONTRA LA CORRUPCION

DIRECCION DE MONITOREO Y EVALUACION

ASESOR DE DIRECCION

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto:
Asesor de Direccion (Direccion de

Monitoreo y Evaluacion)

Cadigo de clase:
0

Especialidad:
Sin especialidad

Cadigo de especialidad:
0000

Titulo funcional:
Asesor de Direccion de Monitoreo y

Evaluacion

Numero de puestos:
1

Renglon presupuestario:

021 “Personal Supernumerario”

Autoridad nominadora:
Secretaria General de la

Presidencia de la Republica

Jefe superior:

Director Ejecutivo

Jefe inmediato:

Director de Monitoreo y Evaluacién

Subalternos:

Ninguno

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en revisar, consolidar y documentar la

informacién necesaria para evaluar el avance de las medidas emitidas por la

Comisién, asi como el cumplimiento de las dependencias del Organismo

Ejecutivo.
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Este puesto implica la evaluacion de estandares internacionales, el monitoreo de
indices anticorrupcion y la elaboracién de informes y recomendaciones para

mejorar el posicionamiento del Estado de Guatemala en dichos indices.

3. TAREAS PERMANENTES

a) Establecer el grado de instauracion e implementacién del indice nacional para
evaluar el avance de las medidas emitidas por la Comision.

b) Registrar el nivel de cumplimiento de las medidas, acciones y proyectos
emanados de la Comision por parte de las dependencias del Organismo Ejecutivo.
c) Supervisar el cumplimiento de estandares internacionales y elaborar los
informes correspondientes.

d) Realizar monitoreo de los indices e indicadores en materia de corrupcion que
se le soliciten.

e) Apoyar en la elaboracion de informacién relacionada con las actividades de su
Direccion para la elaboracion de informes trimestrales y anuales de la Comision.

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. AREAS PERIODICAS

a) Desarrollar proyectos de recomendaciones de medidas o acciones para
mejorar el posicionamiento del Estado de Guatemala en los indices
internacionales.

b) Buscar y evaluar nuevas metodologias y herramientas de monitoreo y
evaluacion para fortalecer el sistema anticorrupcion.

c) Proporcionar asesoria continua en la aplicacion efectiva de los mecanismos de
monitoreo y evaluacion.

d) Redactar informes necesarios para el conocimiento del Director de Monitoreo
y Evaluacion.

e) Apoyar en el seguimiento a la informacién que se requiera para dar respuesta

a las solicitudes de acceso a informacion publica.
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5. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Monitoreo y Evaluacion.

6. SUPERVISION

No ejerce supervisién.

7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la Informacion

Discrecion en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,
planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelacion.
Confidencialidad y reserva de la informacién, cuando fuere aplicable de
conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electronico y
sistemas informaticos

Por el uso, manejo y utilizacién debera cumplir con lo estipulado en la normativa
entregada por la Direccion de Tecnologias de la Informacién de la Comision
Nacional contra la Corrupcién.

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

Por el manejo y la utilizacién adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del
equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual sera cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendra asignados los siguientes:

Equipo a utilizar Fijo (a) Portatil/Movil No utiliza

Computadora X

Impresora

Teléfono

Retroproyector

Escaner
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 X

institucion

Empleados de otras instituciones X

Jefes o0 supervisores de otras X

dependencias de su instituciéon

Jefes o supervisores de otras instituciones X

Funcionarios de alto nivel de su institucion | X

Funcionarios de alto nivel de oftra

X
institucion
Representantes de organismo X
internacionales
Ministros de Estado, Vicepresidente de la X

Republica, Presidente de la Republica

9. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Monitoreo y Evaluacion.
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 planificacién de la Comision
Nacional contra la Corrupcién.
12. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

168




4

Comision Nacional
contra la Corrupcion
'rsn"‘vv |

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses
de la Comisiéon Nacional contra la Corrupcion, lo que provoca desconfianza y falta
de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacién

en general.

13. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos generales en la
MENTAL P ot o e e o
planificacién, organizacién, direccion, ejecucion y control de las

tareas asignadas.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que
la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO

14. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo de licenciatura en Ciencias Juridicas y
EDUCACION | Sociales, Abogado y Notario, Ciencias Econémicas, Ciencias

Politicas o carrera afin a las tareas del puesto.

EXPERIENCIA | 3 afos en labores relacionadas al puesto.

15. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

a) Conocimiento en técnicas y metodologias de monitoreo y evaluacion de
medidas anticorrupcion.

b) Familiaridad con los estandares internacionales en materia de lucha contra la
corrupcion.

c) Experiencia en la gestion y analisis de indices anticorrupcion.
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d) Capacidad para elaborar proyectos de recomendaciones y medidas para
mejorar el cumplimiento y posicionamiento en indices internacionales.

e) Habilidad para investigar y proponer nuevas metodologias y herramientas de
monitoreo y evaluacion.

f) Experiencia en la redaccion de informes y documentacion técnica.

16. HABILIDADES Y DESTREZAS

Buenas relaciones interpersonales
Pensamiento analitico y creativo
Razonamiento

Redaccién de informes y sistematizaciones

Desarrollo de investigaciones

17. ACTITUDINALES

Liderazgo
Integridad
Proactivo
Colaborativo
Responsable
Organizado
Discreto

Empatia

Ultima linea
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ASISTENTE DE DIRECCION DE MONITOREO Y EVALUACION

COMISION NACIONAL CONTRA LA CORRUPCION
DIRECCION DE MONITOREO Y EVALUACION
ASISTENTE DE DIRECCION

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Cadigo de clase:

Asistente de Direccién (Direccion de | 0

Monitoreo y Evaluacién)

Especialidad: Codigo de especialidad:
Sin especialidad 0000
Titulo funcional: Numero de puestos:

Asistente de Direccion de Monitoreo vy | 1

Evaluacion

Renglén presupuestario: Autoridad nominadora:

021 “Personal Supernumerario” Secretaria General de |Ia
Presidencia de la Republica

Jefe superior: Jefe inmediato:

Director Ejecutivo Director de Monitoreo y Evaluacién

Subalternos:
Ninguno
2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de asistencia que consiste en recopilar y mantener actualizada la

documentacion relacionada con el monitoreo y evaluacién del sistema
anticorrupcion. Este puesto implica participar en la evaluacion de la efectividad de
los mecanismos de monitoreo, manejar confidencialmente la informacién, y
recibir, revisar y registrar documentos oficiales.

3. TAREAS PERMANENTES
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a) Buscar y compilar datos relevantes para el monitoreo y evaluacion del sistema
anticorrupcion.

b) Gestionar y actualizar la documentacion relacionada con el monitoreo y
evaluacion del sistema anticorrupcién.

c) Contribuir a la evaluacion de la efectividad de los mecanismos de monitoreo y
evaluacion.

d) Administrar los documentos oficiales que se emiten y/o ingresan a la Direccion
de Monitoreo y Evaluacion.

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) Gestionar la informacién interna o externa de manera eficiente y discreta.

b) Asegurar que toda la documentacion relevante esté actualizada y organizada.
c) Colaborar periédicamente en la evaluacion de los mecanismos de monitoreo y
evaluacion.

5. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Monitoreo y Evaluacién.

6. SUPERVISION

No ejerce supervision.

7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la Informacion

Discrecién en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,
planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelacion.
Confidencialidad y reserva de la informacién, cuando fuere aplicable de

conformidad con la normativa vigente.
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Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrénico y
sistemas informaticos

Por el uso, manejo y utilizacion debera cumplir con lo estipulado en la normativa
entregada por la Direccién de Tecnologias de la Informacion de la Comision
Nacional contra la Corrupcién.

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

Por el manejo y la utilizacion adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del
equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual sera cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendra asignados los siguientes:

Equipo a utilizar Fijo (a) Portatil/Movil No utiliza

Computadora X

Impresora

Teléfono

Retroproyector

Escaner
Otros:

8. RELACIONES LABORALES

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

“Anual”’ E: “Eventual’

Tipo de relaciones D IS M (T |[SE |A|E
Empleados de su dependencia X

Empleados de otras dependencias de su X

institucién

Empleados de otras instituciones X

Jefes o supervisores de otras dependencias *

de su instituciéon
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Tipo de relaciones D [§ IW [T (SE A | E
Jefes o0 supervisores de otras
instituciones A
Funcionarios de alto nivel de su
institucion .
Funcionarios de alto nivel de otra
institucién A
Representantes de organismo
internacionales :
Ministros de Estado, Vicepresidente de la ¥

Republica, Presidente de la Republica

9. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Monitoreo y Evaluacion.

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 planificaciéon de la Comision

Nacional contra la Corrupcion.

12. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses
de la Comisién Nacional contra la Corrupcién, lo que provoca desconfianza y falta
de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacion

en general.

13. ESFUERZO EN EL TRABAJO
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Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos generales en la

MENTAL 2 e s
planificaciéon, organizacion, direccién, ejecucién y control de las
tareas asignadas.

S0 El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que
la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO

14. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar pensum cerrado en Ciencias Juridicas y Sociales,
EDUCACION | Abogado y Notario, Ciencias Econémicas, Ciencias Politicas

o carrera afin a las tareas del puesto.

EXPERIENCIA | 1 ano en labores relacionadas al puesto.

15. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

a) Conocimiento en técnicas de recopilacién y analisis de datos.

b) Experiencia en la organizacion y gestion de documentos relacionados con el
monitoreo y evaluacion.

¢) Habilidad para participar en la evaluacién de la efectividad de los mecanismos
de monitoreo y evaluacion.

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

e) Familiaridad con los principios y practicas de monitoreo y evaluacién en el
contexto anticorrupcion.

16. HABILIDADES Y DESTREZAS
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Buenas relaciones interpersonales
Pensamiento analitico y creativo
Razonamiento

Habilidad de redaccion de documentos

17. ACTITUDINALES

Liderazgo
Integro
Empatia
Colaborativo
Proactivo
Responsable
Organizado

Discreto

Ultima linea
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XIV. DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

La Direccion de Asuntos Juridicos es el 6rgano responsable de brindar asesoria
legal a todos los organos de la Comision Nacional contra la Corrupcién; y de asumir

el auxilio, direccion y procuracion de los procesos en los que la Comision intervenga.

A. Funciones

a) Asesorar legalmente a la Direccién Ejecutiva, direcciones y demas dependencias
de la Comision.

b) Dirigir, auxiliar y procurar a la Comisién en los procesos en los que esta
intervenga, cuando sea solicitado.

c) Emitir los dictamenes u opiniones de conformidad con la ley.

d) Evacuar opiniones respecto a consultas legales escritas o verbales que le
formulen las direcciones y demas dependencias de la Comision.

e) Elaborar proyectos de acuerdos internos de la Comisién u otros instrumentos
normativos, a requerimiento del Director Ejecutivo o en cumplimiento de sus
funciones;

f) Programar y atender la participacion en actividades que le sean asignadas o
requeridas por la Direccion Ejecutiva, derivadas del objeto de la Comision.

g) Participar ante instituciones gubernamentales en que se traten asuntos de interés
de la Comision, previa designacion por la Direccién Ejecutiva.

h) Recopilar el ordenamiento juridico vigente en materia de mecanismos contra la
corrupcion.

i) Revisar los proyectos de instrumentos administrativos de caracter legal cuando
asi corresponda, derivados del objeto de la Comisién.

j) Supervisar al personal a su cargo en el desempefio 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. Descripcion de puestos

DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS

COMISION NACIONAL CONTRA LA CORRUPCION

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Caodigo de clase:

Director Ejecutivo V (Director de Asuntos | 0

Juridicos)

Especialidad: Codigo de especialidad:

Sin especialidad 0000

Titulo funcional: Numero de puestos:

Director de Asuntos Juridicos 1

Renglén presupuestario: Autoridad nominadora:

022 “Personal por Contrato” Secretaria General de la Presidencia
de la Republica

Jefe superior: Jefe inmediato:

Director Ejecutivo Director Ejecutivo

Subalternos:

e Asesor de Direccion de Asuntos Juridicos

» Asistente de Direccion de Asuntos Juridicos

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, dirigir y gestionar todas

las actividades legales relacionadas con la Comisidén Nacional contra la
Corrupcién, proporcionando asesoria legal, dirigir procesos legales, emitir

dictamenes y opiniones legales de conformidad con la ley.
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3. TAREAS PERMANENTES

a) Brindar asesoria legal a la Direccion Ejecutiva, direcciones y demas

dependencias de la Comisién.

b) Ejercer la direccion, auxilio y procuracion en los procesos en los que la
Comisién intervenga cuando sea solicitado.

c) Compilar el ordenamiento juridico vigente en materia de mecanismos contra la
corrupcién.

d) Ejercer la supervision del personal a su cargo en el desempefio de sus
funciones.

e) Remitir informacién relacionada con las actividades de su Direccién para la
elaboracién de informes trimestrales y anuales de la Comision.

4. TAREAS PERIODICAS

a) Suscribir los dictamenes u opiniones, que le sean solicitados, de conformidad

con la ley.

b) Desarrollar proyectos de acuerdos internos de la Comision u otros proyectos
normativos, a requerimiento del Director Ejecutivo o en cumplimiento de sus
funciones.

c¢) Incluir en su agenda y asistir a actividades que le sean asignadas o requeridas
por la Direccién Ejecutiva, derivado del objeto de la Comisién.

d) Asistir ante otras instituciones gubernamentales en que se traten asuntos de
interés de la Comisién, previa designacion por la Direccion Ejecutiva;

e) Verificar los proyectos de instrumentos administrativos de caracter legal
cuando asi corresponda, derivados del objeto de la Comisién.

f) Revisar proyectos de respuesta a solicitudes formuladas por ciudadanos o

funcionarios ante la Comision.
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g) Remitir informacion relacionada con las actividades de su Direccion para la
elaboracion de informes trimestrales y anuales de la Comision.

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 Direccion de Asuntos Juridicos.

6. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el personal que conforma la Direcciéon de Asuntos

Juridicos.
7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la informacion

Discrecién en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,
planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelacion.
Confidencialidad y reserva de la informaciéon, cuando fuere aplicable de
conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrénico y
sistemas informaticos

Por el uso, manejo y utilizacién debera cumplir con lo estipulado en la normativa
entregada por la Direccion de Tecnologias de la Informacion de la Comision
Nacional contra la Corrupcién.

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

Por el manejo y la utilizacién adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del
equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual sera cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendra asignados los siguientes:
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Equipo a utilizar Fijo (a) Portatil/Movil No utiliza
Computadora X X
Impresora
Teléfono X
Retroproyector
Escaner
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 *

institucion

Empleados de otras instituciones X

Jefes o0 supervisores de otras -

dependencias de su institucion

Jefes o supervisores de otras instituciones X

Funcionarios de alto nivel de su institucién X

Funcionarios de alto nivel de ofra .
institucién

Representantes de organismo x
internacionales

Ministros de Estado, Vicepresidente de la -

Republica, Presidente de la Republica
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9. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Asuntos Juridicos.

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 planificaciéon de la Comision

Nacional contra la Corrupcioén.

12. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses
de la Comisién Nacional contra la Corrupcion, lo que provoca desconfianza y falta
de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacion

en general.

13. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos generales en la

MENTAL k- okt S
planificacién, organizacién, direccién, ejecucion y control de las
tareas asignadas.

EISICO El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que
la mayoria del tiempo realiza sus tareas en su escritorio.

PERFIL DEL PUESTO

14. EDUCACION Y EXPERIENCIA
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< Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Ciencias
EDUCACION

Juridicas y Sociales, Abogado y Notario. Colegiado Activo.

EXPERIENCIA | 4 anos o mas en labores relacionadas al puesto.

15. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

a) Derecho Administrativo y Derecho Constitucional.

b) Conocimiento sobre la legislacion nacional e internacional en materia de
anticorrupcién.

c) Capacidad para proporcionar asesoria legal precisa y oportuna a diversas
dependencias de la Comision.

d) Experiencia en actividades juridicas.

e) Familiaridad con el ordenamiento juridico vigente y capacidad para analizar y

aplicar la normativa relacionada con la prevencién de la corrupcion.

16. HABILIDADES Y DESTREZAS

« Orientacioén a resultados

+ Capacidad de delegar

e Buenas relaciones interpersonales
e Capacidad de analisis

 Buena redaccion de documentos

17. ACTITUDINALES

e Liderazgo

¢ Proactivo

e Vocacion de servicio
e Responsable

e Puntual

184




Comision Nacional
contra la Corrupcion

v
047_5",‘»

¢ Organizado

e Colaborador

Ultima linea
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ASESOR DE DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

COMISION NACIONAL CONTRA LA CORRUPCION

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
ASESOR DE DIRECCION
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Caddigo de clase:

Asesor de Direccion (Direcciéon de Asuntos | 0

Juridicos)

Especialidad: Codigo de especialidad:
Sin especialidad 0000

Titulo funcional: Nimero de puestos:

Asesor de Direccion de Asuntos Juridicos | 1

Renglén presupuestario: Autoridad nominadora:
021 “Personal Supernumerario” Secretaria General de la Presidencia
de la Republica

Jefe superior: Jefe inmediato:

Director Ejecutivo Director de Asuntos Juridicos

Subalternos:

Ninguno

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en elaborar proyectos de dictamenes, opiniones,

memoriales, entre otros documentos legales y en general, apoyar al Director de

Asuntos Juridicos en el cumplimiento de sus funciones.
3. TAREAS PERMANENTES
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a) Realizar investigaciones legales, doctrinarias y jurisprudenciales para que la
Direccion de Asuntos Juridicos asesore legalmente a la Direccién Ejecutiva,
direcciones y demas dependencias de la Comision.

b) Apoyar en la recopilacién del ordenamiento juridico vigente en materia de
mecanismos contra la corrupcién.

c) Elaborar anteproyectos de respuesta a escritos presentados por ciudadanos o

funcionarios ante la Comisién.

4. TAREAS PERIODICAS

a) Elaborar proyectos de memoriales u otros escritos a presentar en los procesos
en los que la Comisién intervenga.

b) Elaborar proyectos de opiniones legales o dictamenes juridicos.

c) Elaborar anteproyectos de acuerdos internos de la Comision u otros proyectos
normativos.

d) Participar en las actividades que le sean asignadas o requeridas por el Director
de Asuntos Juridicos.

e) Elaborar proyectos de instrumentos administrativos de caracter legal cuando
asi corresponda, derivados del objeto de la Comisién.

f) Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo que le encomiende
el Director de Asuntos Juridicos y que sean necesarias para alcanzar los objetivos

del puesto.

5. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Asuntos Juridicos.

6. SUPERVISION

No ejerce supervision.

7. RESPONSABILIDADES
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Responsabilidad por la informacion

Discrecion en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,
planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelacion.
Confidencialidad y reserva de la informaciéon, cuando fuere aplicable de
conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrénico y
sistemas informaticos

Por el uso, manejo y utilizacion debera cumplir con lo estipulado en la normativa
entregada por la Direccion de Tecnologias de la Informacién de la Comision
Nacional contra la Corrupcion.

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

Por el manejo y la utilizacién adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del
equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual sera cargado en la tarjeta de
responsabilidad, entre otros tendra asignados los siguientes:

Equipo a utilizar Fijo (a) Portatil/Movil No utiliza

Computadora X

Impresora

Teléfono

Retroproyector

Escaner

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 X
Empleados de otras dependencias de su %
institucién
Empleados de otras instituciones X
Jefes o supervisores de otras dependencias %
de su institucion
Jefes o supervisores de otras instituciones X
Funcionarios de alto nivel de su institucion X
Funcionarios de alto nivel de otras "
instituciones
Representantes de organismo *
internacionales
Ministros de Estado, Vicepresidente de la -

Republica, Presidente de la Republica

9. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Asuntos Juridicos.

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 planificacion de la Comision
Nacional contra la Corrupcion.
12. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
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Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses
de la Comisién Nacional contra la Corrupcién, lo que provoca desconfianza y falta
de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacién

en general.

13. ESFUERZO EN EL TRABAJO

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

concentracion constante para aplicar conocimientos generales en la

MENTAL i T _ ) ]
planificacién, organizacién, direccién, ejecucion y control de las
tareas asignadas.
< El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que
FISICO

la mayoria del tiempo realiza sus tareas en su escritorio.

PERFIL DEL PUESTO

14. EDUCACION Y EXPERIENCIA

> Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Ciencias
EDUCACION ) : _ - ;
Juridicas y Sociales, Abogado y Notario. Colegiado Activo.

EXPERIENCIA | 3 afios en labores relacionadas al puesto.

15. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

a) Conocimientos generales sobre Derecho Administrativo y Constitucional.

b) Familiaridad con la legislacion y normativa en materia de anticorrupcién tanto
a nivel nacional como internacional.

c) Habilidad para investigar y analizar normativa y jurisprudencia.

d) Capacidad para redactar proyectos de documentos legales, dictamenes y
opiniones con precision y conforme a la ley.

e) Conocimientos generales sobre procedimientos administrativos.

16. HABILIDADES Y DESTREZAS
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e Orientacion a resultados

e Capacidad de delegar

* Buenas relaciones interpersonales
» Capacidad de analisis critico

» Buena redaccion

« Habilidad para investigar

« Habilidad en la elaboracion de informes ejecutivos y resumenes

17. ACTITUDINALES

e Responsable
¢ Proactivo

¢ Puntual

e Liderazgo

¢ Organizado
e Colaborador

¢ Discreto

Ultima linea
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ASISTENTE DE DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

COMISION NACIONAL CONTRA LA CORRUPCION

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
ASISTENTE DE DIRECCION
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Caodigo de clase:

Asistente de Direccién (Direccién de | 0

Asuntos Juridicos)

Especialidad: Codigo de especialidad:
Sin especialidad 000
Titulo funcional: Numero de puestos:

Asistente de Direccion de Asuntos |1

Juridicos

Renglon presupuestario: Autoridad nominadora:

021 “Personal Supernumerario” Secretaria General de la
Presidencia de la Republica

Jefe superior: Jefe inmediato:

Director Ejecutivo Director de Asuntos Juridicos

Subalternos:
Ninguno
2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de asistencia que consiste en brindar apoyo a la labor administrativa del

Director de Asuntos Juridicos, que implica gestionar la agenda, organizar y
resguardar la documentacion legal, crear y actualizar la base de datos, asistir en
la elaboraciéon de proyectos de documentos legales e informes. Actia como
enlace clave entre la Direccién de Asuntos Juridicos y otras dependencias.

3. TAREAS PERMANENTES
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a) Llevar registro en la agenda de las actividades y/o reuniones del Director de
Asuntos Juridicos.

b) Organizar la documentacion legal de la Comision para garantizar su
accesibilidad y orden.

c) Verificar en forma diaria el casillero electronico del Organismo Judicial que
corresponde a la Comision Nacional contra la Corrupcion.

d) Apoyar en la elaboracion de conocimientos de oficio, providencias, oficios y
otros documentos legales que elabore la Direccion de Asuntos Juridicos.

e) Programar y llevar el control del vencimiento de los plazos administrativos o
judiciales en relacion con los documentos que ingresan a la Direccion de Asuntos
Juridicos.

f) Recibir, revisar y registrar los documentos oficiales que se emiten y/o ingresan
a la Direccion de Asuntos Juridicos, llevando los controles correspondientes.

g) Recibiry realizar llamadas telefénicas, asi como atender adecuadamente a los

usuarios internos y externos que requieran informacion.

4. TAREAS PERIODICAS

a) Realizar convocatorias para reuniones o solicitar audiencias con otras
autoridades, y gestionar la logistica para su realizacion.

b) Proponer acciones de mejora para hacer mas eficientes los procesos
administrativos de la Comision.

c) Apoyar en la logistica y coordinacion de las reuniones de la Direccion de
Asuntos Juridicos.

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. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Asuntos Juridicos.

6. SUPERVISION

No ejerce supervision.

193




LY

Yargmr

Comision Nacional
contra la Corrupcion

v

7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la Informacion

Discrecion en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,
planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelacion.
Confidencialidad y reserva de la informacién, cuando fuere aplicable de
conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrénico y
sistemas informaticos

Por el uso, manejo y utilizacién debera cumplir con lo estipulado en la normativa
entregada por la Direccidon de Tecnologias de la Informacién de la Comision
Nacional contra la Corrupcién.

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

Por el manejo y la utilizacién adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del
equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual sera cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendra asignados los siguientes:

Equipo a utilizar Fijo (a) Portatil/Movil No utiliza

Computadora X

Impresora

Teléfono

Retroproyector

Escaner

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 X
Empleados de otras dependencias de su %
institucién
Empleados de otras instituciones X
Jefes o supervisores de otras dependencias X
de su institucion
Jefes o supervisores de otras instituciones X

Funcionarios de alto nivel de su institucion X

Funcionarios de alto nivel de otra institucion X
Representantes de organismo %
internacionales

Ministros de Estado, Vicepresidente de la

Republica, Presidente de la Republica
9. LUGAR DE TRABAJO
El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Asuntos Juridicos.

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 planificacion de la Comision
Nacional contra la Corrupcién.
12. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
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Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses
de la Comisién Nacional contra la Corrupcién, lo que provoca desconfianza y falta
de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacién

en general.

13. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos generales en la
MENTAL - B .
planificacién, organizacién, direccién, ejecucién y control de las

tareas asignadas.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que
la mayoria del tiempo realiza sus tareas en su escritorio.

PERFIL DEL PUESTO

14. EDUCACION Y EXPERIENCIA

: Acreditar pensum cerrado de licenciatura en Ciencias
EDUCACION )
Juridicas y Sociales.

EXPERIENCIA | 1 afo en labores relacionadas al puesto.

15. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

a) Conocimientos sélidos en gestion administrativa y manejo de agendas.

b) Habilidad para organizar y mantener documentacion legal de manera eficiente.
c) Excelentes habilidades de comunicacion oral y redaccion escrita para realizar
convocatorias y atender a usuarios.

d) Conocimiento basico sobre Derecho Administrativo para apoyar en la
elaboracion de documentos legales.

e) Dominio de herramientas tecnolégicas y software de gestion de documentos.
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16. HABILIDADES Y DESTREZAS

Orientacion a resultados

Buenas relaciones interpersonales
Capacidad de analisis

Buena redaccion de documentos
Fluidez verbal y escrita

Habilidad para la elaboracién de resimenes e informes

17. ACTITUDINALES

Proactivo

Vocacion de servicio
Responsable
Discreto

Puntual
Colaborador

Diligente

Ultima linea
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XV. DIRECCION DE PLANIFICACION Y GESTION INTERNACIONAL

La Direccion de Planificacion y Gestion Internacional es el érgano responsable de
asesorar a la Direccion Ejecutiva, y demas direcciones de la Comision en procesos
de planificacion estratégica y operativa y de otras actividades técnico-
administrativas de su competencia. Ademas, es la responsable de coordinar con las
agencias de cooperacion internacional el apoyo a las labores de la Comision.

A. Funciones

a) Elaborar el plan de la Comisién, identificando objetivos, metas y acciones para la
prevencion y lucha contra la corrupcién;

b) Gestionar con otras direcciones las acciones para alinear los planes operativos
con el plan de la Comisioén;

c) Supervisar la implementacién de las actividades planificadas, asegurando el
cumplimiento de los plazos y presupuestos establecidos;

d) Gestionar la negociacion de acuerdos de cooperacion nacional o internacional
para fortalecer las capacidades y recursos de la Comisién en la prevencion y
lucha contra la corrupcién;

e) Reportar a la Direccion Ejecutiva sobre el progreso y los resultados de los
proyectos financiados por la cooperacion nacional o internacional,

f) Asesorar a la Direccion Ejecutiva, direcciones y demas dependencias de la
Comisién en lo relacionado con sistemas y procesos de planificacion estratégica
y operativa;

g) Verificar el cumplimiento de los instrumentos de cooperacién nacional e
internacional, y reportar los avances de los proyectos alli estipulados;

h) Consolidar la informacién para elaborar los informes trimestrales y anuales de

gestion de la Comision;
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i) Asesorar en la elaboracién y, en su caso, la actualizacién de manuales
administrativos de todas las dependencias de la Comisioén;

j) Proponer medidas orientadas a la mejora continua y gestion por resultados de la
Comision;

k) Gestionar entre la Direccion Ejecutiva, direcciones y demas dependencias de la
Comisién y otras instancias, lo referente a informacién publica;

I) Supervisar la gestion y administracion de acceso a la informacion publica de la
Comision y su disposicion permanente en la pagina web institucional, asi como
proporcionar la informacién publica solicitada por los interesados o notificar la
negativa de acceso a la misma, razonando dicha negativa de conformidad con la
Ley, con la autorizaciéon de la Subdireccién Ejecutiva;

m) Supervisar la gestion del personal a su cargo; vy,

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

otras disposiciones que se establezcan.
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B. Descripcion de puestos

contra la Corrupcion

DIRECTOR DE PLANIFICACION Y GESTION INTERNACIONAL

COMISION NACIONAL CONTRA LA CORRUPCION

DIRECCION DE PLANIFICACION Y GESTION INTERNACIONAL

DIRECTOR DE PLANIFICACION Y GESTION INTERNACIONAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto:
Director Ejecutivo V (Director de Planificacion
y Gestion Internacional)

Cadigo de clase:
0

Especialidad:
Sin especialidad

Cédigo de especialidad:
0000

Titulo funcional:

Director de Planificacion y Gestion

Internacional

Nimero de puestos:
1

Renglon presupuestario:
022 “Personal por Contrato”

Autoridad nominadora:
Secretaria General de

Presidencia de la Republica

Jefe superior:

Director Ejecutivo

Jefe inmediato:

Director Ejecutivo

Subalternos:

¢ Asesor de Direccion de Planificacion y Gestion Internacional

¢ Asistente de Direccion de Planificacion y Gestion Internacional

2. NATURALEZA DEL PUESTO
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Trabajo profesional que consiste en recabar la informacién para la elaboracion del
plan estratégico de la Comisién, gestionar la alineacion de los planes operativos
con el plan estratégico, supervisar la implementaciéon de actividades planificadas

y gestionar acuerdos de cooperacion nacional e internacional.

3. TAREAS PERMANENTES

a) Apoyar a las otras direcciones para alinear los planes operativos con los planes
institucionales de la Comision.

b) Dar seguimiento y cumplimiento de plazos y del presupuesto establecido para
las actividades planificadas.

c) ldentificar oportunidades de cooperacion internacional, gestionando para el
efecto los acuerdos correspondientes con el objetivo de fortalecer las capacidades
y recursos de la Comision.

d) Proporcionar asesoramiento a la Direcciéon Ejecutiva y demas dependencias
en sistemas y procesos de planificacion estratégica y operativa.

e) Dar seguimiento a la gestién de las solicitudes de acceso a informacioén publica
de la Comisién Nacional contra la Corrupcioén.

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

encomendadas por el Director Ejecutivo de la Comisién.

4. TAREAS PERIODICAS

a) Informar a la Direcciéon Ejecutiva sobre el progreso y los resultados de los
proyectos financiados por la cooperacion internacional.

b) Elaborar informes trimestrales y anuales de gestion de la Comision.

c) Asesorar en la elaboracién y actualizacidon de manuales administrativos de
todas las dependencias de la Comision.

d) Elaborar informes o reportes de avances en temas presupuestarios y de
planificacion para remitir a la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica.

e) Asegurar el desempeno eficiente del personal a su cargo.
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5. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Planificaciéon y Gestion

Internacional.

6. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el personal que conforma la Direccién de Planificacion y

Gestion Internacional.

7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la informacion

Discreciéon en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,
planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelacion.
Confidencialidad y reserva de la informacién, cuando fuere aplicable de
conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrénico y
sistemas informaticos

Por el uso, manejo y utilizaciéon debera cumplir con lo estipulado en la normativa
entregada por la Direccion de Tecnologias de la Informacién de la Comision
Nacional contra la Corrupcion.

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

Por el manejo y la utilizacién adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del
equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual sera cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendra asignados los siguientes:
Equipo a utilizar | Fijo (a) Portatil/Mévil No utiliza

Computadora X X

Impresora X

Teléfono X

Retroproyector

Escaner
Otros:
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8. RELACIONES LABORALES

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

“Anual” E: “Eventual”

Tipo de relaciones 2 S M |T [SE A E
Empleados de su dependencia X

Empleados de otras dependencias de su

institucion .

Empleados de otras instituciones X

Jefes 0 supervisores de otras .

dependencias de su institucion

Jefes o supervisores de otras instituciones X

Funcionarios de alto nivel de su instituciéon X

Funcionarios de alto nivel de ofra ¥
institucién

Representantes de organismo X
internacionales

Ministros de Estado, Vicepresidente de la X

Republica, Presidente de la Republica
9. LUGAR DE TRABAJO
El puesto de trabajo se ubica en la Direccidbn de Planificacion y Gestidon

Internacional.

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 planificacion de la Comisién

Nacional contra la Corrupcién.
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12. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses
de la Comisiéon Nacional contra la Corrupcién, lo que provoca desconfianza y falta
de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacién

en general.

13. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige
MENTAL concentracion constante para aplicar conocimientos generales en la
planificacién, organizacién, direccién, ejecucion y control de las
tareas asignadas.
oo El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que
la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentado.
PERFIL DEL PUESTO

14. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Ciencias
Juridicas y Sociales, Abogado y Notario, Ciencias
EDUCACION | Econémicas, Relaciones Internacionales, Administracion
Publica o carrera afin a las tareas del puesto. Colegiado

activo.

EXPERIENCIA | 4 afos 0 mas en labores relacionadas al puesto.

15. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
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a) Conocimiento en la elaboracién y gestion de planes estratégicos y operativos.
b) Experiencia en la supervisién e implementacién de actividades y proyectos
planificados.

¢) Habilidad para identificar oportunidades de cooperacion técnica y financiera, y
gestionar acuerdos de cooperacién nacional e internacional.

d) Competencia en consolidar informacion y elaborar informes de gestion.

e) Experiencia en la supervisién y gestion de equipos de trabajo.

16. HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad de comunicacion

Habilidad de analisis

Conocimiento de la tematica de transparencia, combate a la corrupcion,
gobierno electronico y gobierno abierto

Buenas relaciones interpersonales

Fluidez verbal o escrita

Habilidad en la elaboracion de informes gerenciales y ejecutivos

17.

ACTITUDINALES

Liderazgo
Responsable
Proactivo
Analitico
Organizado
Colaborador
Discreto

Puntual

Ultima linea
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ASESOR DE DIRECCION DE PLANIFICACION Y GESTION INTERNACIONAL

COMISION NACIONAL CONTRA LA CORRUPCION

DIRECCION DE PLANIFICACION Y GESTION INTERNACIONAL
ASESOR DE DIRECCION
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Cadigo de clase:

Asesor de Direccién (Direcciéon de Planificacion y | 0

Gestion Internacional)

Especialidad: Caédigo de especialidad:
Sin especialidad 0000
Titulo funcional: Numero de puestos:

Asesor de Direccion de Planificacion y Gestién | 1

Internacional

Renglén presupuestario: Autoridad nominadora:
021 “Personal Supernumerario” Secretaria General de la

Presidencia de la Republica

Jefe superior: Jefe inmediato:
Director Ejecutivo Director de Planificacion y
Gestién Internacional

Subalternos:
Ninguno
2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en asesorar en temas vinculados a planificacion

estratégica y cooperacion internacional, apoyar en la elaboracién y revisién de

documentos y proyectos, identificar oportunidades de financiamiento.

206




4

TEMPY

Comision Nacional
contra la Corrupcion

" |

Este puesto implica evaluar el impacto de los proyectos, colaborar con las
dependencias de la Comision para asegurar la alineacion con el plan estratégico,
y generar informacion técnica para asesorar a la Direccion Ejecutiva y demas
dependencias; asi como dar cumplimiento a las solitudes de acceso a informacion
publica.

3. TAREAS PERMANENTES

a) Asesorar en temas de planificacion estratégica y gestion de la cooperacion
internacional.

b) Apoyar en la elaboracién y revision de documentos de planificacion estratégica
y propuestas de proyectos.

c) Generar herramientas correspondientes para la viabilidad de los documentos
de planificacion estratégica y propuestas de proyectos.

d) Elaborar informes de avances de proyectos financiados por la cooperacién
internacional en la prevencién y lucha contra la corrupcién.

e) Dar seguimiento a la recopilacion de informacion mensual remitida por parte
de las Direcciones para la elaboracién de informes de gestion trimestrales.

f) Revisar y analizar los documentos que contienen procesos de compras y
adquisiciones remitidas por la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica.

g) Elaborar respuestas y dar seguimiento a las solicitudes de acceso a
informacién publica dirigidas a la Comision

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 PERIODICAS

a) Apoyar en la basqueda y seleccién de oportunidades de financiamiento para

proyectos de la Comision.
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b) Trabajar con las dependencias de la Comisién para asegurar la alineacion de
las actividades con el plan estratégico y proyectos de cooperacion internacional.
c) Proporcionar informacién técnica para asesorar a la Direccion Ejecutiva y
demas dependencias en planificacion estratégica y operativa.

5. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Planificacion y Gestion

Internacional.

6. SUPERVISION

No ejerce supervision.

7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la informacion

Discrecion en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,
planes, programas y proyectos, sobre personas 0 grupos en su interrelacion.
Confidencialidad y reserva de la informacién, cuando fuere aplicable de
conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electronico y
sistemas informaticos

Por el uso, manejo y utilizacion debera cumplir con lo estipulado en la normativa
entregada por la Direccion de Tecnologias de la Informacién de la Comision
Nacional contra la Corrupcion.

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

Por el manejo y la utilizacion adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del
equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual sera cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendra asignados los siguientes:
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Equipo a utilizar Fijo (a) Portatil/Moévil No utiliza
Computadora X
Impresora
Teléfono
Retroproyector
Escaner
Otros:

8. RELACIONES LABORALES

“Anual” E: “Eventual”

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

Tipo de relaciones 2|5 M T |[SE
Empleados de su dependencia X

Empleados de otras dependencias de su =

institucién

Empleados de otras instituciones X

Jefes o supervisores de otras dependencias %

de su institucién

Jefes o supervisores de otras instituciones X

Funcionarios de alto nivel de su institucién X

Funcionarios de alto nivel de otra institucion

Representantes de organismo

internacionales

Ministros de Estado, Vicepresidente de la
Republica, Presidente de la Republica

9. LUGAR DE TRABAJO
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El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Planificacion y Gestion

Internacional.

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 planificacion de la Comisiéon

Nacional contra la Corrupcioén.

12. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses
de la Comisién Nacional contra la Corrupcion, lo que provoca desconfianza y falta
de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacién

en general.

13. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos generales en la

MENTAL ot =, s g i e -
planificacién, organizacién, direccién, ejecucion y control de las
tareas asignadas.

S El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que
la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO

14. EDUCACION Y EXPERIENCIA
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Acreditar titulo en Ciencias Juridicas y Sociales, Ciencias
. Sociales, Ciencias Econémicas, Relaciones Internacionales,
EDUCACION " s o )
Administracién Publica o carrera afin a las tareas del puesto.

Colegiado activo.

EXPERIENCIA | 3 afios en labores relacionadas al puesto.

15. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

a) Conocimiento en la elaboracion y gestion de planes estratégicos y operativos.

b) Experiencia en la gestién de proyectos de cooperaciéon internacional y la

busqueda 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 asesoria técnica en sistemas y procesos de

planificacién estratégica y operativa.

16. HABILIDADES Y DESTREZAS

¢ Buenas relaciones interpersonales

e Creatividad

e Empatia

e Pensamiento analitico y creativo
* Razonamiento

e Trabajo en equipo

17. ACTITUDINALES
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Liderazgo
Puntual
Integridad
Proactivo
Responsable
Organizado

Discreto

Ultima linea
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ASISTENTE DE DIRECCION DE PLANIFICACION
Y GESTION INTERNACIONAL

COMISION NACIONAL CONTRA LA CORRUPCION

DIRECCION DE PLANIFICACION Y GESTION INTERNACIONAL

ASISTENTE DE DIRECCION

1.IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto:
de

Planificacion y Gestion Internacional)

Asistente Direccion  (Direccion de

Codigo de clase:
0

Especialidad:
Sin especialidad

Cédigo de especialidad:
0000

Titulo funcional:
Asistente de Direccion de Planificacion vy
Gestion Internacional

Numero de puestos:
1

Renglon presupuestario:

Autoridad nominadora:

021 “Personal Supernumerario” Secretaria General de |Ila
Presidencia de la Republica

Jefe superior: Jefe inmediato:

Director Ejecutivo Director de Planificaciéon y

Gestion Internacional

Subalternos:
Ninguno

2.NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de asistencia que consiste en recopilar y organizar informacion referente

a la Direccion, mantener actualizado el registro de proyectos financiados, y apoyar

en la preparacion de propuestas de proyectos para la cooperacion internacional.

3.TAREAS PERMANENTES
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a) Recopilar informacién sobre oportunidades de financiamiento y convocatorias
de proyectos en el ambito de la cooperacion internacional.

b) Registrar y resguardar la documentacién relacionada con proyectos de
cooperacion internacional para facilitar su acceso y gestion.

c)Administrar los documentos oficiales que se emiten y/o ingresan a la Direccion
de Planificacién y Gestién Internacional.

d)Dar seguimiento a las solicitudes que ingresan a la Direccion.

e)Revisar de manera continua la bandeja de entrada de las solicitudes de acceso
a informacién publica dirigidas a la Comision.

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 preparacion de propuestas de proyectos para la cooperacion
internacional, incluyendo la recopilacion de informacion y la redaccion de
documentos.

b) Gestionar la informacion interna o externa de manera eficiente y discreta.

c) Asegurar que toda la documentacion relevante esté actualizada y organizada.
d) Colaborar periddicamente en la evaluacién de proyectos financiados para

asegurar su alineacién con los objetivos de la Comision.

5. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Planificacion y Gestion

Internacional.

6. SUPERVISION

No ejerce supervision.

7.RESPONSABILIDADES
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Responsabilidad por la Informacion

Discrecion en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,
planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelacion.
Confidencialidad y reserva de la informacién, cuando fuere aplicable de
conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrénico y
sistemas informaticos

Por el uso, manejo y utilizacién debera cumplir con lo estipulado en la normativa
entregada por la Direccion de Tecnologias de la Informacién de la Comision
Nacional contra la Corrupcion.

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

Por el manejo y la utilizacion adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del
equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual sera cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendra asignados los siguientes:

Equipo a utilizar Fijo (a) Portatil/Movil No utiliza

Computadora X

Impresora

Teléfono

Retroproyector

Escaner
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 B 'S M1 [8E A E
Empleados de su dependencia X
Empleados de otras dependencias de su x
institucion
Empleados de otras instituciones X
Jefes o supervisores de otras dependencias
de su institucion N
Jefes o supervisores de otras instituciones X

Funcionarios de alto nivel de su institucion X

Funcionarios de alto nivel de otra institucion X

Representantes de organismo

internacionales

Ministros de Estado, Vicepresidente de la

Republica, Presidente de la Republica

9.LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Planificacion y Gestion

Internacional.

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 planificacion de la Comision
Nacional contra la Corrupcion.
12. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
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Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses
de la Comisién Nacional contra la Corrupcion, lo que provoca desconfianza y falta
de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacion
en general.

13. ESFUERZO EN EL TRABAJO

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

concentracion constante para aplicar conocimientos generales en la

MENTAL -y Bl o o ot
planificaciéon, organizacién, direccién, ejecucion y control de las
tareas asignadas.
5 El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que
FISICO

la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO
14. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar pensum cerrado en licenciatura en Ciencias
> Juridicas y Sociales, Ciencias Sociales, Ciencias Econémicas,
EDUCACION , , A o o
Relaciones Internacionales, Administracion Publica o carrera

afin a las tareas del puesto.

EXPERIENCIA | 1 afo en labores relacionadas al puesto.

15. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

a) Conocimiento en técnicas de recopilacién y analisis de informaciéon sobre

oportunidades de financiamiento.

b) Experiencia en la organizacién y gestion de documentos.
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c) Habilidad para apoyar en la redacciéon y preparacion de propuestas de
proyectos.

d) Capacidad para gestionar informacion de manera eficiente y discreta.

e) Habilidad para la busqueda de soluciones en temas administrativos.

f) Habilidad para la gestion de procesos administrativos y financieros.

16. HABILIDADES Y DESTREZAS

¢ Buenas relaciones interpersonales
e Creatividad

e Empatia

e Pensamiento analitico y creativo

e Razonamiento

e Trabajo en equipo

17. ACTITUDINALES

e Liderazgo

o lntegro

¢ Proactivo

* Responsable

¢ Organizado

e Discreto

Ultima linea
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XVI.

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

La Direccion de Comunicacion Social es el rgano responsable de disefar y ejecutar
los procesos comunicacionales de la Comision.
A. Funciones

a) Planificar y dirigir la estrategia de comunicacion social de la Comisién, asi como
los planes que de ella se deriven.

b) Organizar, gestionar y ejecutar la publicaciéon de informaciéon de forma oportuna

y permanente, sobre las actividades que realice o en las que participe la Comision

en el ambito de su competencia, a través de distintos medios de comunicacion.

c) Gestionar vinculos con periodistas y medios de comunicaciéon, a través de

distintas actividades que promueva, coordine o participe la Comision.

d) Gestionar y evaluar de forma permanente la comunicacion digital en espacios
que le corresponda en la pagina web institucional, redes sociales o cualquier otro

medio electrénico y de comunicacion para divulgar acciones en materia de
prevencion y lucha contra la corrupcién de acuerdo con la coyuntura nacional.

e) Promover y gestionar acciones de comunicacion sobre temas inherentes a la

Comisién con la Secretaria de Comunicacion Social de la Presidencia y las areas
sector publico.

de comunicacion de las distintas dependencias del Organismo Ejecutivo y del

f) Ejercer la voceria de la Direccion Ejecutiva, cuando le sea requerido.

g) Revisar, evaluar y verificar la informacion de los medios de comunicacion

masivos, medios digitales y alternativos, y sus respectivos analisis derivados,
para realizar un monitoreo de dicha informacioén.
h) Supervisar la gestiéon del personal a su cargo.

otras disposiciones que se establezcan.

i) Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Director Ejecutivo y por
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B. Descripcion de puestos

DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL

COMISION NACIONAL CONTRA LA CORRUPCION

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Cadigo de clase:

Director Ejecutivo V (Director de Comunicacién | 0

Social)

Especialidad: Caodigo de especialidad:

Sin especialidad 0000

Titulo funcional: Numero de puestos:

Director de Comunicacion Social 1

Renglon presupuestario: Autoridad nominadora:

022 “Personal por Contrato” Secretaria General de |la
Presidencia de la Republica

Jefe superior: Jefe inmediato:

Director Ejecutivo Director Ejecutivo

Subalternos:

¢ Asesor de Direccién de Comunicacion Social

¢ Asistente de Direccion de Comunicacién Social
2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en planificar, dirigir y gestionar la estrategia de

comunicacion social de la Comisién Nacional contra la Corrupcién. Ademas de
promover acciones de comunicacion en coordinacion con otras entidades del

Organismo Ejecutivo.
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3. TAREAS PERMANENTES

a) Desarrollar y ejecutar los planes derivados de la estrategia de comunicacioén

de la Comision.

b) Asegurar la difusién oportuna y permanente de las actividades de la Comision
a través de diversos medios de comunicacion.

c) Fomentar una relacidn de cordialidad y respeto a través de distintas
actividades.

d) Supervisar la presencia de la Comisién en la pagina web institucional, redes
sociales y otros medios electrénicos.

e) Coordinar esfuerzos con la Secretaria de Comunicacion Social de la
Presidencia y otras areas de comunicacion del gobierno.

f) Actuar como portavoz de la Direccion Ejecutiva cuando sea requerido.

g) Asegurar el desempeio eficiente del equipo y suministros de oficina, de
comunicacion.

h) Remitir informacion relacionada con las actividades de su Direccion para la
elaboracion de informes trimestrales y anuales de la Comision.

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) Monitorear y analizar la informacion en medios masivos, digitales y

alternativos.
b) Evaluar y verificar la informacion relevante para llevar a cabo un seguimiento

continuo.
c) Organizar y participar en eventos y actividades de comunicaciéon segun sea

necesario.
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d) Dar seguimiento a la informacién que se requiera para dar respuesta a las
solicitudes de acceso a informacién publica.
e) Presentar reportes periédicos sobre las actividades y resultados de las

estrategias de comunicacion.

5. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Comunicacién Social.

6. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el personal que conforma la Direccién de Comunicacion

Social.

7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la informacion

Discrecion en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,
planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelacion.
Confidencialidad y reserva de la informacién, cuando fuere aplicable de
conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electronico y
sistemas informaticos

Por el uso, manejo y utilizacién debera cumplir con lo estipulado en la normativa
entregada por la Direccion de Tecnologias de la Informacion de la Comision
Nacional contra la Corrupcion.

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

Por el manejo y la utilizacion adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del
equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual sera cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendra asignados los siguientes:
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Equipo a utilizar Fijo (a) Portatil/Movil No utiliza
Computadora X X
Impresora
Teléfono X
Retroproyector
Escaner
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

institucion

Empleados de otras instituciones X

Jefes o supervisores de otras dependencias
de su instituciéon

Jefes o supervisores de otras instituciones X

Funcionarios de alto nivel de su institucion X

Funcionarios de alto nivel de otra institucion X

Representantes de organismo

internacionales

Ministros de Estado, Vicepresidente de la
Republica, Presidente de la Republica

9. LUGAR DE TRABAJO
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El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Comunicacién Social.
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 planificacién de la Comision

Nacional contra la Corrupcién.

12. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses
de la Comisiéon Nacional contra la Corrupcion, lo que provoca desconfianza y falta
de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacién

en general.

13.ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos generales en la
MENTAL [  pes P poa R e

planificacién, organizacién, direccién, ejecucion y control de las
tareas asignadas.

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

Fisico ) _ ,
la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO

14.EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Ciencias

de la Comunicacion, Periodismo, Relaciones Publicas,

EDUCACION )
Humanidades o carrera afin a las tareas del puesto. Colegiado

Activo.

EXPERIENCIA |4 afios o mas en labores relacionadas al puesto.
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15.CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

a) Amplio conocimiento en estrategias de comunicacion social y relaciones
publicas.

b) Experiencia en la gestion de vinculos con periodistas y medios de
comunicacion.

c) Conocimiento sobre el manejo de comunicacién digital, incluyendo redes
sociales y paginas web.

d) Habilidades para actuar como portavoz y representar a la Comisién en diversos
foros.

e) Capacidad para monitorear y analizar informacidon en medios masivos y
digitales.

f) Experiencia en la supervision y gestion de equipos de trabajo en el area de
comunicacion.

16.HABILIDADES Y DESTREZAS

e Comunicacion asertiva

e Habilidad de analisis

 Toma de decisiones

¢ Monitorear e investigar

» Capacidad y habilidades para el manejo de grupos

e Conocimiento de la tematica de transparencia y combate a la corrupcion
e Buenas relaciones interpersonales

¢ Buena redaccion

17. ACTITUDINALES

e Liderazgo
e Empatico

e Responsable
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Proactivo
Analitico
Critico
Organizado

Colaborador

Ultima linea
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ASESOR DE DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

COMISION NACIONAL CONTRA LA CORRUPCION

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
ASESOR DE DIRECCION
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Caodigo de clase:

Asesor de Direccion (Direccion de |0

Comunicacion Social)

Especialidad: Codigo de especialidad:
Sin especialidad 0000
Titulo funcional: Numero de puestos:

Asesor de Direccion de Comunicacion | 1

Social

Renglén presupuestario: Autoridad nominadora:

021 “Personal Supernumerario” Secretaria General de la
Presidencia de la Republica

Jefe superior: Jefe inmediato:

Director Ejecutivo Director de Comunicacién Social

Subalternos:
Ninguno
2. NATURALEZA DEL PUESTO

Es responsable de elaborar la estrategia de comunicacion social de la Comisién

Nacional contra la Corrupcién, investigar nuevas tendencias y herramientas en
comunicacion, y asesorar en la creacion y revision de materiales de comunicacion.
3.TAREAS PERMANENTES
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a) Desarrollar los planes derivados de la estrategia de comunicacién de la
Comisién.

b) Asistir en la creacion y revision de comunicados de prensa, folletos
informativos y otros materiales de comunicacion.

c) Difundir oportunamente las actividades de la Comisién a través de diversos
medios de comunicacion.

d) Garantizar la precision, claridad y coherencia de los materiales publicados.

e) Supervisar la presencia de la Comisién en la pagina web institucional, redes
sociales y otros medios electronicos.

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) Mantenerse actualizado sobre nuevas herramientas y tendencias en
comunicacion social y relaciones publicas.

b) Coordinar acciones con la Secretaria de Comunicacién Social de la
Presidencia y otras areas de comunicacion del gobierno.

c) Analizar el impacto de la estrategia de comunicacién y realizar ajustes segun

sea necesario.

5. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Comunicacion Social.

6. SUPERVISION

No ejerce supervision.

7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la informacion
Discrecion en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,

planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelacion.
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Confidencialidad y reserva de la informacién, cuando fuere aplicable de
conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrénico y
sistemas informaticos

Por el uso, manejo y utilizacion debera cumplir con lo estipulado en la normativa
entregada por la Direccion de Tecnologias de la Informacién de la Comision
Nacional contra la Corrupcién.

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

Por el manejo y la utilizacién adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del
equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual sera cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendra asignados los siguientes:

Equipo a utilizar Fijo (a) Portatil/Movil No utiliza
Computadora X X
Impresora
Teléfono
Retroproyector
Escaner
Equipo de
grabacién,  disco
Otros:
duro, camara
fotografica

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 X
Empleados de otras dependencias de su X
institucion
Empleados de otras instituciones X
Jefes o0 supervisores de otras X
dependencias de su institucion
Jefes o supervisores de otras instituciones X
Funcionarios de alto nivel de su institucion X
Funcionarios de alto nivel de otras X
instituciones
Representantes de organismo =
internacionales
Ministros de Estado, Vicepresidente de la X

Republica, Presidente de la Republica

9. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Comunicacion Social.

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 planificacion de la Comision

Nacional contra la Corrupcién.

12. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
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Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses
de la Comisién Nacional contra la Corrupcion, lo que provoca desconfianza y falta
de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacién

en general.

13. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos generales en la

MENTAL ® _
planificacion, organizacién, direccién, ejecucién y control de las
tareas asignadas.

Eisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que
la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO

14. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en Ciencias
. de la Comunicacion, Periodismo, Relaciones Publicas,
EDUCACION . ) o~ )
Humanidades, Disefio Grafico o carrera afin a las tareas del

puesto. Colegiado Activo.

EXPERIENCIA | 3 anos en labores relacionadas al puesto.

15. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

a) Conocimiento en estrategias de comunicacién social y relaciones publicas.
b) Habilidad para crear y revisar comunicados de prensa y otros materiales de

comunicacion.
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c) Conocimiento en el manejo de comunicacion digital, incluyendo redes sociales
y paginas web.

d) Capacidad para monitorear y analizar informacién en medios masivos y
digitales.

e) Familiaridad con las nuevas tendencias y herramientas en comunicacion social

y relaciones publicas.

16. HABILIDADES Y DESTREZAS

¢ Habilidad de analisis

e Habilidad de comunicacion efectiva

e Capacidad y habilidades para el manejo de grupos

¢ (Capacidad de trabajar en equipo

¢ Conocimiento de la tematica de transparencia y combate a la corrupcion
« Buenas relaciones interpersonales

¢ Buena redaccion

e Habilidad para la elaboracién de informes gerenciales y ejecutivos

17.ACTITUDINALES

e Liderazgo

e Proactivo

e Responsable
e integro

e Analitico

¢ Organizado
+ Colaborador

e Creativo

Ultima linea
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ASISTENTE DE DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

COMISION NACIONAL CONTRA LA CORRUPCION

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

ASISTENTE DE DIRECCION

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Caédigo de clase:
Asistente de Direccion (Direccion de |0

Comunicacién Social)

Especialidad: Codigo de especialidad:
Sin especialidad 000
Titulo funcional: Numero de puestos:

Asistente de Direccién de Comunicacion | 1

Social

Renglon presupuestario: Autoridad nominadora:

021 “Personal Supernumerario” Secretaria General de la
Presidencia de la Republica

Jefe superior: Jefe inmediato:

Director Ejecutivo Director de Comunicacién Social

Subalternos:

Ninguno

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de asistencia que consiste en recopilar informacién sobre noticias
relevantes, organizar la documentacion relacionada con actividades de
comunicacion, y mantener actualizados los archivos de medios de comunicacion

y contactos de prensa.

3. TAREAS PERMANENTES
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a) Buscar noticias relevantes y tendencias en medios de comunicacion.

b) Gestionar archivos de prensa y bases de datos de contactos.

c¢) Actualizar el archivo de medios de comunicacién y contactos de prensa de la
Comision.

d) Gestionar eficientemente la informacién interna o externa que se le confia.

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 evaluacion y mejora de las estrategias de comunicacion de la

Comisién.

b) Administrar los documentos oficiales que se emiten y/o ingresan a la Direccién
de Comunicacién Social.

c) Ayudar en la organizacién de eventos y actividades de comunicacion.

5. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccidén de Comunicacién Social.

6. SUPERVISION

No ejerce supervision.

7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la informacion

Discreciéon en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,
planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelacion.
Confidencialidad y reserva de la informaciéon, cuando fuere aplicable de

conformidad con la normativa vigente.
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Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrénico y
sistemas informaticos

Por el uso, manejo y utilizacion debera cumplir con lo estipulado en la normativa
entregada por la Direccion de Tecnologias de la Informaciéon de la Comision
Nacional contra la Corrupcion.

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

Por el manejo y la utilizacion adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del
equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual sera cargado en la tarjeta de
responsabilidad, entre otros tendra asignados los siguientes:

Equipo a utilizar Fijo (a) Portatil/Movil No utiliza

Computadora X

Impresora

Teléfono

Retroproyector

Escaner

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 ”

institucion

Empleados de otras instituciones X

Jefes o supervisores de otras dependencias "

de su instituciéon
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Tipo de relaciones D S | |T |SE |AIE
Jefes o supervisores de otras instituciones X

Funcionarios de alto nivel de su institucion X

Funcionarios de alto nivel de otra instituciéon X
Representantes de organismo X
internacionales

Ministros de Estado, Vicepresidente de la

Republica, Presidente de la Republica

9. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Comunicacién Social.

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 planificacion de la Comision

Nacional contra la Corrupcién.

12. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses
de la Comisién Nacional contra la Corrupcion, lo que provoca desconfianza y falta
de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacién

en general.

13. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige
concentracién constante para aplicar conocimientos generales en la
MENTAL P I
planificacién, organizacién, direccién, ejecucién y control de las

tareas asignadas.
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Fisico

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

mayoria del tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO

14. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar pensum cerrado de licenciatura en Ciencias de la
2 Comunicacioén, Periodismo, Relaciones Publicas,
EDUCACION
Humanidades, Disefio Grafico o carrera afin a las tareas del
puesto.
EXPERIENCIA | 1 afio en labores relacionadas al puesto.

15. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

a) Conocimiento en la organizacién y gestion de archivos de prensa y bases de

datos.

b) Habilidad para recopilar y comunicar informacién relevante de manera clara y

concisa.

c) Capacidad para gestionar informaciéon de manera discreta y segura.

d) Familiaridad con el funcionamiento y las tendencias de los medios de

comunicacion.

16. HABILIDADES Y DESTREZAS

¢ Pensamiento critico

¢ Buenas elaciones interpersonales

e Adaptabilidad al cambio

e (Capacidad de resolver problemas

e Trabajo en equipo
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17. ACTITUDINALES

Liderazgo
integro
Proactivo
Responsable
Organizado
Discreto
Colaborador

Creativo

Ultima linea
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XVIl. DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

La Direccion de Tecnologias de la Informacién es el 6rgano responsable de
administrar la infraestructura de las tecnologias de la informacién y comunicaciéon
requeridas para el cumplimiento de las funciones de la Comision Nacional contra la

Corrupcién.
A. Funciones

a) Planificar, organizar, controlar y evaluar el desarrollo, mantenimiento y soporte
de los sistemas informaticos y de comunicaciones integradas de acuerdo con sus
competencias.

b) Gestionar las actividades que en materia de tecnologias de la informacion se
realicen en las diferentes dependencias de la Comision.

c) Asesorar a las dependencias de la Comisién a efecto de orientarles en las
requisiciones que se efectlien para la adquisicion de bienes y servicios en materia
de tecnologia, software y comunicaciones.

d) Supervisar el cumplimiento de las normas y programas de seguridad informatica,
asi como el mantenimiento y funcionamiento de los sistemas y equipos.

e) Formular y proponer el soporte técnico para la 6ptima selecciéon, administracion
y actualizacién de la infraestructura tecnolégica de la Comision.

f) Desarrollar y supervisar los sistemas de proteccién, integridad y disponibilidad de
la informacién de los sistemas dentro de la Comisién.

g) Formular politicas de uso de internet, software y hardware, para la debida
utilizacion de estos por parte de la Direccion Ejecutiva, direcciones y demas
dependencias de la Comision.

h) Proponer especificaciones técnicas para la adquisicion de equipos y contratacion

de servicios informaticos, sistemas de comunicacién y su mantenimiento.
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i) Formular soluciones informaticas a nivel interno y gestionar su desarrollo.
J) Supervisar la gestion del personal a su cargo.
k) Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Director Ejecutivo y por

otras disposiciones que se establezcan.

Ultima linea
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B. Descripcion de puestos

Comision Nacional
contra la Corrupcion

DIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

COMISION NACIONAL CONTRA LA CORRUPCION

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

DIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto:
Director Ejecutivo V (Director de Tecnologias

de la Informacién)

Cadigo de clase:
0

Especialidad:

Sin especialidad

Caodigo de especialidad:
0000

Titulo funcional:

Director de Tecnologias de la Informacion

Numero de puestos:
1

Renglén presupuestario:

022 “Personal por Contrato”

Autoridad nominadora:
Secretaria General de

Presidencia de la Republica

Jefe superior:
Director Ejecutivo

Jefe inmediato:

Director Ejecutivo

Subalternos:

e Asesor de Direccion de Tecnologias de la Informacion

e Asistente de Direccion de Tecnologias de la Informacién

2. NATURALEZA DEL PUESTO

comunicaciones de la Comision.

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, controlar y evaluar el

desarrollo, mantenimiento y soporte de los sistemas informaticos y de

3. TAREAS PERMANENTES
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a) Organizar, controlar y evaluar el desarrollo y mantenimiento de los sistemas
informaticos y de comunicaciones de la Comisién.

b) Orientar a las dependencias en la requisicion de bienes y servicios
tecnolégicos, software y comunicaciones.

c) Asegurar el cumplimiento de normas y programas de seguridad informatica y
el correcto funcionamiento de sistemas y equipos.

d) Proponer y gestionar el soporte técnico para la seleccion, administracion y
actualizacion de la infraestructura tecnolégica.

e) Remitir informacién relacionada con las actividades de su Direccion para la
elaboracion de informes trimestrales y anuales de la Comision.

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) Supervisar los sistemas de proteccion, integridad y disponibilidad de la
informacion de los sistemas de la Comision.

b) Establecer politicas de uso de internet, software y hardware para las
dependencias de la Comision.

c) Sugerir especificaciones técnicas para la adquisicién de equipos y contratacion
de servicios informaticos y de comunicacion.

d) Desarrollar y gestionar soluciones informaticas internas y de terceros para la
Comision.

e) Dar seguimiento a la informacién que se requiera para dar respuesta a las
solicitudes de acceso a informacion publica.

f) Supervisar al personal. Asegurar el desempefio eficiente del personal a su

cargo.

5. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Tecnologias de la Informacion.

6. SUPERVISION
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Ejerce supervision sobre el personal que conforma la Direccion de Tecnologias

de la Informacion.

7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la informacion

Discrecion en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,
planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelacion.
Confidencialidad y reserva de la informaciéon, cuando fuere aplicable de
conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrénico y
sistemas informaticos

Por el uso, manejo y utilizacion debera cumplir con lo estipulado en la normativa
entregada por la Direccion de Tecnologias de la Informacion de la Comisién
Nacional contra la Corrupcion.

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

Por el manejo y la utilizacion adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del
equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual sera cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendra asignados los siguientes:

Equipo a utilizar Fijo (a) Portatil/Movil No utiliza

Computadora X X

Impresora

Teléfono X

Retroproyector

Escaner
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 B IS BT SE |AI|E

Empleados de su dependencia X

Empleados de otras dependencias de su

institucion

Empleados de otras instituciones X

Jefes o supervisores de otras dependencias

de su institucion

Jefes o supervisores de otras instituciones X

Funcionarios de alto nivel de su institucion X

Funcionarios de alto nivel de otra institucion X

Representantes de organismo

internacionales

Ministros de Estado, Vicepresidente de la

Republica, Presidente de la Republica

9. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Tecnologias de la Informacion.
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 planificacion de la Comisiéon
Nacional contra la Corrupcién.
12. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
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Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses
de la Comisién Nacional contra la Corrupcién, lo que provoca desconfianza y falta
de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacién
en general.

13. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos generales en la
MENTAL . PERNETY SR
planificacién, organizacién, direccién, ejecucién y control de las

tareas asignadas.

FiSICO El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que
la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO
14. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo universitario a nivel de Ingenieria en Sistemas,
EDUCACION | Informatica o carrera afin a las tareas del puesto. Colegiado

activo.

EXPERIENCIA | 4 afios 0 mas en labores relacionadas al puesto.

15. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

a) Conocimiento en el desarrollo, mantenimiento y soporte de sistemas

informaticos y de comunicaciones.

b) Familiaridad con normas y programas de seguridad informatica.
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c) Experiencia en la seleccion, administracion y actualizacion de infraestructura
tecnoldgica.

d) Habilidad para formular y supervisar politicas de uso de internet, software y
hardware.

e) Capacidad para asesorar en la adquisicién de bienes y servicios tecnolégicos.
16. HABILIDADES Y DESTREZAS

¢ Habilidad de andlisis

¢ Pensamiento sistémico

¢ Buenas relaciones interpersonales

e Capacidad de resolver problemas

¢« Compresion de procedimientos y sistemas
17. ACTITUDINALES

e Liderazgo

e Responsable
¢ Proactivo

¢ Analitico

e Organizado

e Colaborador

Ultima linea
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ASESOR DE DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

COMISION NACIONAL CONTRA LA CORRUPCION

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
ASESOR DE DIRECCION
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Cadigo de clase:

Asesor de Direccion (Director de 0
Tecnologias de la Informacién)

Especialidad: Codigo de especialidad:
Sin especialidad 0000
Titulo funcional: Numero de puestos:

Asesor de Direccién de Tecnologias de la | 1

Informacién

Renglén presupuestario: Autoridad nominadora:

021 “Personal supernumerario” Secretaria General de Ia
Presidencia de la Republica

Jefe superior: Jefe inmediato:

Director Ejecutivo Director de Tecnologias de la

Informacion

Subalternos:
Ninguno
2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en investigar nuevas tecnologias, asesorar en la

seleccion y adquisicidn de equipos y software, y proporcionar capacitacion sobre

el uso de sistemas tecnolégicos.
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Este puesto implica revisar procedimientos de seguridad de la informacion, apoyar
en la implementacién de proyectos de Tecnologias de la Informacion, evaluar el
rendimiento de sistemas, y colaborar con las dependencias de la Comision para
asegurar la integracion de la tecnologia en los procesos y proyectos.

3. TAREAS PERMANENTES

a) ldentificar oportunidades de mejora mediante la investigacion de nuevas

tecnologias y tendencias en el campo de la tecnologia de la informacién.

b) Evaluar opciones de equipos y software, recomendando soluciones adecuadas
para la Comisién.

c) Proporcionar sesiones de capacitacion sobre el uso de sistemas y herramientas
tecnologicas al personal de la Comision.

d) Identificar vulnerabilidades en los procedimientos de seguridad de la
informacién y proponer medidas de mitigacion.

e) Revisar politicas para el uso de los recursos informaticos de la Comision.

f) Promover y realizar 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 orientacion y soporte técnico en la implementacion de proyectos

de tecnologia de la informacién.
b) Evaluar y elaborar informes de rendimiento de sistemas.
c) Analizar el rendimiento de los sistemas informaticos, identificando areas de

mejora y proponiendo soluciones.
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d) Asegurar la integraciéon de la tecnologia de la informacién en los procesos y
proyectos de las distintas dependencias de la Comision.

e) Crear propuestas para la éptima seleccion, administracion y actualizacion de
la infraestructura tecnologica de la Comision.

f) Analizar, disefiar, desarrollar e implementar mejoras a los sitios web vy
aplicaciones web de la Comisién.

g) Realizar respaldo de la informacion y bases de datos de las aplicaciones de la
Comisién.

h) Elaborar dictamenes técnicos de los equipos de computo.

i) Analizar los sistemas de proteccion, integridad y disponibilidad de la

informacion de la Comision.

5. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Tecnologias de la Informacion.

6. SUPERVISION

No ejerce supervision.

7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la informacion

Discrecion en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,
planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelacion.
Confidencialidad y reserva de la informacién, cuando fuere aplicable de
conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electronico y
sistemas informaticos

Por el uso, manejo y utilizacion, debera cumplir con lo estipulado en la normativa
entregada por la Direccion de Tecnologias de la Informacién de la Comision

Nacional contra la Corrupcioén.
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Responsabilidad del equipo y suministros de oficina, y utiles de oficina

Por el manejo y la utilizacion adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del
equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual sera cargado en la tarjeta de
responsabilidad, entre otros tendra asignados los siguientes:

Equipo a utilizar Fijo (a) Portatil/Movil No utiliza

Computadora X

Impresora

Teléfono

Retroproyector

Escaner

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 ofras dependencias de su

institucion

Empleados de otras instituciones X

Jefes o supervisores de otras dependencias

de su institucion

Jefes o supervisores de otras instituciones X

Funcionarios de alto nivel de su institucion X

Funcionarios de alto nivel de otra institucion X
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Tipo de relaciones D |S |[M|T |[SE |A|E
Representantes de organismo
internacionales &
Ministros de Estado, Vicepresidente de la X
Republica, Presidente de la Republica

9. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Tecnologias de la Informacion.
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 planificacion de la Comisién
Nacional contra la Corrupcion.
12. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

de la Comisiéon Nacional contra la Corrupcién, lo que provoca desconfianza y falta
de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacion
en general.

13. ESFUERZO EN EL TRABAJO

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

concentracion constante para aplicar conocimientos generales en la
MENTAL = . Rt ) N _ N
planificacién, organizacién, direccién, ejecuciéon y control de las

tareas asignadas.
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El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que la

Fisico

mayoria del tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO
14. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo universitario a nivel de Ingenieria en Sistemas,
EDUCACION | Informatica o carrera afin a las tareas del puesto. Colegiado

activo.

EXPERIENCIA | 3 afios 0 mas en labores relacionadas al puesto.

15. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

a) Conocimiento en tecnologias emergentes y tendencias en el campo de la

tecnologia de la informacion.

b) Experiencia en la evaluacién y selecciéon de equipos y software.

c) Habilidad para disefar y facilitar sesiones de capacitaciéon en el uso de
sistemas y herramientas tecnolégicas.

d) Capacidad para identificar vulnerabilidades y proponer medidas de mitigacién
en los procedimientos de seguridad de la informacion.

e) Competencia en proporcionar soporte técnico y orientacién en la
implementacion de proyectos de la Direccion.

f) Experiencia en la evaluacion del rendimiento y la efectividad de los sistemas
informaticos.

16. HABILIDADES Y DESTREZAS
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Habilidad de analisis

Buenas relaciones interpersonales
Fluidez verbal y escrita

Capacidad para resolver problemas
Pensamiento sistémico

Compresién de procedimientos y sistemas

Atencion al usuario

17. ACTITUDINALES

Liderazgo
integro
Proactivo
Responsable
Organizado

Discreto

Ultima linea
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ASISTENTE DE DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

COMISION NACIONAL CONTRA LA CORRUPCION

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

ASISTENTE DE DIRECCION

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Cadigo de clase:
Asistente de Direccion (Director de Tecnologias | 0

de la Informacion)

Especialidad: Codigo de especialidad:
Sin especialidad 0000
Titulo funcional: Numero de puestos:

Asistente de Direccion de Tecnologias de la | 1

Informacion

Renglén presupuestario: Autoridad nominadora:

021 “Personal supernumerario” Secretaria General de la
Presidencia de la Republica

Jefe superior: Jefe inmediato:

Director Ejecutivo Director de Tecnologias de la

Informacioén

Subalternos:

Ninguno

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de asistencia que consiste en organizar la documentacion relacionada
con la gestién de sistemas y software, mantener actualizado el inventario de
equipos y licencias, y apoyar en la instalacion y configuracion de equipos y

software.
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Este puesto implica manejar la informacion en forma discreta como regla general;
y en particular, cuando se trate de informacién confidencial de conformidad con la
normativa vigente. Ademas, implica recibir y registrar documentos oficiales, y
contribuir en la identificacién de areas de mejora en la gestion de tecnologia de la

informacion.

3. TAREAS PERMANENTES

a) Gestionar la documentacién relacionada con la gestion de sistemas y
software, asegurando su acceso y disponibilidad.

b) Actualizar y mantener el inventario de equipos y licencias de software de la
Comision, asegurando su conformidad con las politicas y regulaciones.

c) Administrar los documentos oficiales que se emiten y/o ingresan a la Direccion
de Tecnologias de la Informacién.

d) Gestionar la informacion interna o externa de manera eficiente y discreta.

e) Mantener actualizados el software y hardware de los equipos de computo de
la Comision.

f) Brindar asistencia técnica al personal de la Comision.

g) Gestionar insumos para funcionamiento de los equipos informaticos de la
Comision.

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 PERIODICAS

a) Asistir en la instalaciéon y configuraciéon de equipos y software, siguiendo los
procedimientos y estandares establecidos.

b) Elaborar memorandos, oficios y otros documentos que sean requeridos.

c) Llevar control de la agenda de actividades de la Direccién.

d) Contribuir en la identificacion de areas de mejora en la gestion de tecnologia

de la informacién y proponer soluciones y mejoras.
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e) Asegurar que toda la documentacion relevante esté actualizada y organizada.
f) Mantenimiento a aplicaciones web, bases de datos y actualizacion de equipo
de computo en software y hardware.

g) Elaborar documentacion para gestiones de contratacion y pago de facturas de
servicio.

h) Apoyar en la evaluacién de sistemas. Colaborar periédicamente en la
evaluacion de sistemas y software para asegurar su conformidad y eficiencia.

5. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion de Tecnologias de la Informacion.
6. SUPERVISION

No ejerce supervision.

7. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad por la informacion

Discrecion en lo que respecta a la proporcionada por fuentes institucionales,
planes, programas y proyectos, sobre personas o grupos en su interrelacion.
Confidencialidad y reserva de la informacién, cuando fuere aplicable de
conformidad con la normativa vigente.

Responsabilidad de uso de internet, nube institucional, correo electrénico y
sistemas informaticos

Por el uso, manejo y utilizacién debera cumplir con lo estipulado en la normativa
entregada por la Direccién de Tecnologias de la Informacion de la Comisién
Nacional contra la Corrupcién.

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

Por el manejo y la utilizacion adecuada en el cumplimiento de sus atribuciones del
equipo y suministros de oficina, para su uso, el cual sera cargado en la tarjeta de

responsabilidad, entre otros tendra asignados los siguientes:

256




(4
% ! Comisién Nacional
contra la Corrupcion
S, oF |
Argmb
Equipo a utilizar Fijo (a) Portatil/Movil No utiliza
Computadora X X
Impresora
Teléfono
Retroproyector X
Escaner X
Otros:

8. RELACIONES LABORALES

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

“Anual” E: “Eventual”
Tipo de relaciones B |15 M |7 |SE |A|E
Empleados de su dependencia X

Empleados de otras dependencias de su

institucion

Empleados de otras instituciones X

Jefes o supervisores de otras dependencias

de su institucion

Jefes o supervisores de otras instituciones X

Funcionarios de alto nivel de su institucion X

Funcionarios de alto nivel de otra institucion X

Representantes de organismo

internacionales

Ministros de Estado, Vicepresidente de la

Republica, Presidente de la Republica

9. LUGAR DE TRABAJO
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El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Tecnologias de la Informacién.

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 planificacion de la Comision

Nacional contra la Corrupcion.

12. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses
de la Comisién Nacional contra la Corrupcion, lo que provoca desconfianza y falta
de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios dirigidos a la poblacion

en general.

13.ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige
concentracion constante para aplicar conocimientos generales en la

MENTAL _ _ ) ! 3
planificaciéon, organizacién, direccion, ejecuciéon y control de las
tareas asignadas.

s El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10% ya que
la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO

14. EDUCACION Y EXPERIENCIA

, | Acreditar pensum cerrado en Ingenieria o Licenciatura en
EDUCACION

Sistemas, Informatica o carrera afin a las tareas del puesto.
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EXPERIENCIA 1 afo o mas en labores relacionadas al puesto.

15. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

a) Conocimiento en la organizacion y gestion de documentos relacionados con
sistemas y software.

b) Experiencia en mantener y actualizar inventarios de equipos y licencias de
software.

c) Habilidad para apoyar en la instalacion y configuracion de equipos y software
siguiendo procedimientos establecidos.

d) Capacidad para identificar areas de mejora en la gestion de tecnologia de la
informacion y proponer soluciones.

e) Competencia para gestionar informacion de manera eficiente y discreta.

16.HABILIDADES Y DESTREZAS

e Habilidad de analisis

e Buenas relaciones interpersonales

e Fluidez verbal y escrita

e Capacidad para resolver problemas

e Compresion de procedimientos y sistemas

e Atencion al usuario

17. ACTITUDINALES

e Liderazgo
 Integro

e Proactivo

e Responsable
e Organizado

e Discreto

Ultima linea
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ANEXOS
A. Acuerdo Gubernativo 31-2024 del Presidente de la Republica de
Guatemala

G
MINISTERIO DE GOBERNACION

ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 31-2024
Guotemala, 13 de febrero de 2024

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO

Que la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala establece como deber
del Estado garantizar a los habitantes de la Republica la vida, la libertad, la justicia,
la seguridad, la paz y el desarrolic integral de la persona, correspondiendo al
Organismo Ejecutivo regir su funcién bajo los principios de transparencia, probidad,
eficiencia y eficacia.

CONSIDERANDO

Que la corrupcion en la administracion pablica genera un impacto negativo en la
prestacion de servicios estatales y, para combatirla efectivamente, se necesita
establecer un enfoque preventivo, que proponga reformas institucionales
transversales e integrales, asi como politicas publicas y de dialogo participativo
entre todos los sectores de la sociedad, liderado por el Organismo Ejecutivo, segun
los compromisos, tanto internacionales como nacionales, asumidos por el Estado
de Guatemala en materia de lucha contra la corrupcién. Por ello, resulta pertinente
reformar el Acuerdo Gubernativo Numero 28-2020 de fecha 20 de enero de 2020,
por medio el cual se cre6 la Comisién Presidencial Contra la Corrupcion, a efecto
de reformular sus funciones para que la misma responda a las politicas de gobierno
que se pretenden impuisar, con resultados medibles a corto, mediano y largo plazo
en la prevencion de la corrupcion y fortalecimiento de las instituciones publicas.

POR TANTO
En ejercicio de las funciones que le confiere el Articulo 183, literal e) de la
Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala; y con fundamento en lo
establecido en el Articulo 5, del Decreto Niomerc 114-97 del Cungreso de la
Republica de Guatemala, Ley de! Organismo Ejecutivo.

ACUERDA
Las siguientes,

REFORMAS AL ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 28-2020 DE FECHA 20
DE ENERO DE 2020
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ARTICULO 1. Se reforma el Articulo 1, el cual queda asi:

“Articulo 1. Creacién. Se crea, en forma temporal la Comision Nacional contra la
Corrupcién, en adelante denominada "La Comision” o “CNC”, la cual dependera de
la Presidencia de la Republica.”

ARTICULO 2. Se reforma el Articulo 2, el cual queda asi:

“Articulo 2. Objeto. La Comision tiene por objeto apoyar la definicion de las
prioridades del Organismo Ejecutivo en materia de lucha contra la corrupcion y dar
seguimiento a la implementacion de las politicas, estrategias, lineamientos, planes
y acciones de los diferentes Ministerios e Instituciones del Organismo Ejecutivo,
para prevenir la corrupcién dentro de la administracion publica con un enfoque
integral, de largo plazo, que coadyuve al fortalecimiento de la institucionalidad y la
participacion ciudadana.”

ARTICULO 3. Se reforma el Articulo 3, el cual queda asi:

"Articulo 3. Integracion. La Comisién estara integrada por:

a. Presidente de la Republica de Guatemala, quien la preside;

b. Ministro de Finanzas Publicas;

¢. Ministro de Gobernacién

d. Secretario de la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia;
e. Secretario General de la Presidencia;

f. Director de la Oficina Nacional del Servicio Civil;

g. Director Ejecutivo de la Comisién de Gobierno Abierto y Electrénico;

h. Director Ejecutivo de la Comisiéon Nacional contra la Corrupcion.

La Comision sera presidida por el Presidente de la Republica, sin embargo, en caso
de ausencia temporal o imposibilidad de asistencia del Presidente de la Republica,
presidira las reuniones de la Comisién el Director Ejecutivo de la CNC. En el caso
de ausencia o imposibilidad de asistencia de los Ministros y Secretarios de Estado,
podran delegar su representacion en el Viceministro o Subsecretario que
corresponda; asimismo, el Director de la Oficina Nacional del Servicio Civil podra
delegar su represeniacion en el Subdirector de conformidad con la Ley. La
comparecencia de los Directores de las Comisiones Presidenciales no es delegable,
salvo en caso de enfermedad o incapacidad que le impida comparecer a la
Comision."

ARTICULO 4. Se adiciona el Articulo 3 Bis, el cual queda asi:

"Articulo 3 Bis. Consejeros Delegados. Como mecanismo de apoyo, asesoria,
formulaciéon de estrategias y rendicion de cuentas, se crea una instancia de
participacion ciudadana conformada por Consejeros Delegados que, de manera

representativa, podran aportar y validar propuestas de reforma institucional y
legislativa en materia de lucha contra la corrupcion.
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La instancia de Consejeros Delegados estara conformada por seis representantes,
integrada de la siguiente manera.

a) Dos representantes de la sociedad civil, uno por la academia y el ofro por
organizaciones de sociedad civil;

b) Dos representantes de los pueblos originarios;

¢) Dos representantes del sector privado;

La Comisién definira mecanismos participativos para la delegacion de los
representantes arriba mencionados, quienes participaran en la instancia durante un
afo, con posibilidad de que sean designados por un periodo adicional una sola vez,
los miembros que ya formen parte de la instancia.”

ARTICULO 5. Se reforma el Articulo 4, el cual queda asi:

"Articulo 4. Coordinacion. La Comision contara con un Director Ejecutivo
nombrado por el Presidente de la Republica de Guatemala, quien debera reunir los
siguientes requisitos:

a) Ser guatemalteco,
b) Profesional, y;

c) De reconocida capacidad, idoneidad y honradez en la materia de La
Comision.

El Director Ejecutivo podra dirigir al personal que sea necesario para el efectivo
funcionamiento de la Comision, y tendra a cargo la funcién de Secretaria de la
Comisién, siendo el responsable de convocar a los integrantes de la misma.”

ARTICULO 6. Se reforma el Articulo 5, el cual queda asi:

“Articulo. 5. Funciones del Director Ejecutivo. El Director Ejecutivo, tendra las
funciones y facultades siguientes:

a. Apoyar al Presidente de la Republica, en los asuntos de La Comisién;

b. Ejecutar los acuerdos de La Comision;

c. Tomar decisiones ejecutivas con plenas facultades para el cumplimiento de
las funciones de su cargo;

d. Tener libre acceso a las dependencias del Organismo Ejecutivo, en el
ejercicio de sus atribuciones, asi como al personal, dentro del marco de sus
atribuciones;

e. Requerir informacion que estime pertinente dentro del marco de sus
atribuciones;

f. Presentar informes de gestion de forma trimestral;

g. Elaborar y dar a conocer un informe anual;

h. Asistir a las reuniones convocadas por el Mecanismo de Seguimiento de la
Implementacion de la Convencién Interamericana Contra la Corrupcién y la
Conferencia de los Estados Parte de la Convencién Contra la Corrupcién de
Naciones Unidas;

i. Todas aquellas inherentes a su cargo y que sean asignadas por el Presidente
de la Republica.”
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ARTICULO 7. Se reforma el Articulo 8, el cual queda asi:

“Articulo 6. Invitacién. La Comisién a través de su Director Ejecutivo, podra invitar
a funcionarios del Organismo Ejecutivo y de otras instituciones del Estado,
organismos internacionales, sociedad civil y otras personas individuales o juridicas,
a participar en:

a. Las reuniones que celebre; y las de los diferentes mecanismos e iniciativas que
lidere el Organismo Ejecutivo en materia anticorrupcion, siempre que su
competencia tenga relacion con alguno de los temas a tratar.

b. La conformacion de mesas de trabajo especificas en materia anticorrupcion que
se instalen por instruccién del Presidente y/o La Comision.

La participacién de los invitados sera con fines de opinion y retroalimentacion.”
ARTICULO 8. Se reforma el Articulo 7, el cual queda asi:

“Articulo 7. Cargos ad honorem. Los integrantes de la Comision y los Consejeros
Delegados no tendran derecho al pago de dietas u otra clase de remuneraciones en
el cumplimiento de las atribuciones objeto del presente Acuerdo Gubernativo, a
excepcion del Director Ejecutivo de la CNC quien devengara la remuneracion
correspondiente por su funcion publica.”

ARTICULO 9. Se reforma el Articulo 8, el cual queda asi:
“Articulo 8. Atribuciones. La Comision tendra las atribuciones siguientes:

a. Promover politicas y estrategias para prevenir la corrupcion en el Organismo
Ejecutivo, impulsar y monitorear su implementacion;

b. Coordinar el establecimiento de las estrategias, acciones o propuestas
pertinentes, a efecto que las dependencias del Organismo Ejecutivo incluyan en su
planificacién anual, actividades para la prevencion y lucha contra la corrupcion;

c. Promover y fortalecer las medidas para prevenir y combatir la corrupcién, asi
como también promover la integridad, la obligacién de rendir cuentas y la debida
gestion de los asuntos y los bienes publicos;

d. Promover estrategias y medidas para el fortalecimiento de los mecanismos de
deteccion y denuncia de actos de corrupcion en el Organismo Ejecutivo;

e. Proponer los cambios a procedimientos, leyes y reglamentos, para lograr corregir
las causas que dan origen a la corrupcion, de manera que se adopten las medidas
preventivas para hacer frente a las debilidades sistematicas e institucionales que
propician estas malas practicas internas y/o externas;

f. Coordinar la participacion cel Organismo Ejecutivo en espacios nacionales e
internacionales sobre prevencion y lucha contra la corrupcion;

g. Coordinar la implementacion y seguimiento a los compromisos internacionales
adquiridos por el Estaco de Guatemala, en materia de lucha contra la corrupcion;
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h. Coordinar con los entes competentes los proyectos, programas y acciones de
asistencia técnica y financiera, que los organismos internacionales o agencias de
cooperacion internacional ejecutan en Guatemala en materia de lucha contra la
corrupcion; y

i. Otras que surjan de instrumentos internacionales y se estimen necesarias de
conformidad con las actividades propias de La Comisién.”

ARTICULO 10. Se reforma el Articulo 10, el cual queda asi:

"Articulo 10. Presupuesto. El Director Ejecutivo de la CNC a través de la
Secretaria General de la Presidencia de la Republica, gestionara ante el Ministerio
de Finanzas Publicas las asignaciones presupuestarias para el cumplimiento de sus
funciones, quien otorgara las mismas de conformidad con la disponibilidad
presupuestaria.

Las acciones administrativas de naturaleza financiera, contrataciones y de recursos
humanos que decida el Director para el funcionamiento de la Comision, seran por
conducto de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

No obstante, lo establecido en el presente Articulo, la Comisién mantendra sus
atribuciones y facultades técnicas para el cumplimiento de sus fines."

ARTICULO 11. Se reforma el Articulo 11, el cual queda asi:

"Articulo 11. Aportes y Donaciones. La Comision podra recibir aportes y
donaciones de cualquier naturaleza de organismos nacionales o internacionales los
cuales se gestionaran por el Director Ejecutivo de la misma conforme los
procedimientos establecidos y por conducto de la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica.

En ninglin caso se recibirdn recursos de organismos o instituciones que sus
directivos o personal esten sujetos a una investigacion, realizada por las entidades
competentes, por acciones que generen una responsabilidad administrativa o penal
segun el ordenamiento juridico guatemalteco.”

ARTICULO 12. Disposiciones derogatorias. Se deroga cualquier disposicién
reglamentaria o de infericr categoria que contravenga el contenido del presente
acuerdo.

ARTICULO 13. Disposiciones transitorias. Todas las denuncias y expedientes de
investigacion administrativa que tenga en su poder la Comision Presidencial contra
la Corrupcién a la fecha de publicacion del presente Acuerdo, de conformidad con
su anterior enfoque, deberan ser trasladados por el Director Ejecutivo a las
instituciones correspondientes, segun el ambito de su competencia de conformidad
con la Constitucién Politica de la Republica.

De todo lo anterior, debera rendir informe circunstanciado al Presidente de la

Republica, asi como las iniciativas propuestas por la Comisién a su cargo que se
encuentren en desarrollo, para su 2valuacién.
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En todo proceso administrativo, fiscal o judicial en el que se encuentre apersonada
la Comisién Presidencial contra la Corrupcién a la fecha, debera entenderse que
continuara la Comision Nacional contra la Corrupcion, reformada en el presente
Acuerdo, para las acciones que pudieren corresponder segun sus funciones.

E! Director Ejecutivo de La Comision debera realizar las acciones administrativas
para adecuar el funcionamiento de la misma al presente Acuerdo.

ARTICULO 14. Publicacién. Por ser de interés del Estado de Guatemala, la
publicaciéon de este Acuerdo se encuentra exenta del pago de la tarifa respectiva
que establece el Articulo 12 del Acuerdo Gubernativo Numero 112-2015 del
Presidente de la Republica, de fecha 26 de marzo de 2015.

ARTICULO 15. Vigencia. El presente Acuerdo Gubernativo empieza a regir el dia
de su publicacién en el Diario de Centro América.

DE LEON
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ACUERDO INTERNO No. 1-2024
Guatemala, 2 de agosto de 2024

DIRECCION EJECUTIVA DE LA
COMISION NACIONAL CONTRA LA CORRUPCION

CONSIDERANDO

Que por medio del Acuerdo Gubernativo Numero 31-2024 de fecha 13 de febrero de 2024,
que reformo el Acuerdo Gubernativo Nimero 28-2020 de fecha 20 de enero de 2020, ambos
del Presidente de la Repiblica, se creé de forma temporal la Comision Nacional contra la
Corrupcion, la cual tiene por objeto apoyar la definicion de las prioridades del Organismo
Ejecutivo en materia de lucha contra la corrupcion y dar seguimiento a la implementacion de
las politicas. estrategias. lineamientos. planes y acciones de los diferentes Ministerios e
Instituciones del Organismo Ejecutivo, para prevenir la corrupcion dentro de la
administracién publica con un enfoque integral, de largo plazo, que coadyuve al
fortalecimiento de la institucionalidad v la participacion ciudadana.

CONSIDERANDO

Que el articulo 12 del Acuerdo Gubernativo Numero 28-2020 del Presidente de la Republica
y sus reformas, refiere que el Director Ejecutivo emitird las disposiciones internas
correspondientes que considere necesarias y pertinentes, dentro de estas lo relativo al
funcionamiento y organizacion de la Comisién Nacional contra la Corrupcion. Asimismo, el
articulo 13 del Acuerdo Gubernativo Numero 31-2024 del Presidente de la Republica
establece que dicha autoridad deberi realizar las acciones administrativas para adecuar el
funcionamiento de la Comision Nacional contra la Corrupcion al contenido de ese mismo

cuerpo legal.
POR TANTO

Con base en lo considerado y en los articulos 154 de la Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala y 5 de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Numero 114-97 del Congreso
de la Republica de Guatemala; y en ejercicio de las funciones que le confiere el articulo 12
del Acuerdo Gubernativo Numero 28-2020 y sus reformas: y 13 del Acuerdo Gubernativo..._
Nuamero 31-2024, ambos del Presidente de la Republica. ]
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ACUERDA

Aprobar la siguiente,

ESTRUCTURA, ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION
FJECUTIVA DE LA COMISION NACIONAL CONTRA LA CORRUPCION

TiTULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO

Articulo 1. Naturaleza. De conformidad con lo que establece el Acuerdo Gubemativo
Numero 28-2020 del Presidente de la Repiblica y sus reformas, la Comision Nacional contra
la Corrupcion es una comision temporal que forma parte del Organismo Ejecutivo. En
adelante también denominada la "Comisién” o “CNC™.

Segun su normativa de creacion, la Comision tiene por objeto apoyar la definicion de las
prioridades del Organismo Ejecutivo en materia de lucha contra la corrupcion y dar
seguimiento a la implementacion de las politicas. estrategias, lineamientos. planes y acciones
de los diferentes Ministerios e Instituciones del Organismo Ejecutivo. para prevenir la
corrupcion dentro de la administracion piblica con un enfoque integral, de largo plazo, que
coadyuve al fortalecimiento de la institucionalidad v la participacion ciudadana.

Articulo 2. Objeto. El presente Acuerdo Interno tiene por objeto normar la estructura,
organizacion y funciones de la Direccion Ejecutiva de la Comision Nacional contra la
Corrupcion para el efectivo cumplimiento de su mandato.

TiTULO NI
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

CAPITULO 1
ESTRUCTURA

Articulo 3. Estructura administrativa. La Direccion Ejecutiva de la Comision Nacional
contra la Corrupcion se organiza de la forma siguiente:

Pagina 2 de 15
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1.1.Direccién Ejecutiva
1.2.Subdireccion Ejecutiva
1.2.1. Coordinacion de Asuntos Especificos

2. Organos sustantivos
2.1.Direccion de Marcos Normativos y Politicas
2.2.Direccién de Mecanismos de Prevencion
2.3.Direccion de Fortalecimiento a Mecanismos de Deteccion vy
Denuncia Institucional
2.4.Direccion de Coordinacion Interinstitucional
2.5.Direccion de Participacion Ciudadana e Inclusion
2.6.Direccion de Monitoreo y Evaluacion

3. Organos de apoyo
3.1.Direccion de Asuntos Juridicos
3.2.Direccion de Planificacion y Gestion Internacional
3.3.Direccion de Comunicacién Social
3.4.Direccioén de Tecnologias de la Informacion

CAPITULO I
ORGANO SUPERIOR

Articulo 4. Direccién Ejecutiva. La Direccion Ejecutiva es el érgano superior dentro de su
estructura administrativa, encargada de procurar el cumplimiento del objeto de la Comision
mediante la direccién de todo el equipo humano y el aprovechamiento de todos los recursos
disponibles en la institucion.

La Direccion Ejecutiva de la Comision Nacional contra la Corrupcion estard a cargo del
Director Ejecutivo.

Articulo 5. Funciones del Director Ejecutive. El Director Ejecutivo tendra las funciones
estipuladas en el articulo 5 del Acuerdo Gubernativo Numero 28-2020 y sus reformas, del
Presidente de la Republica, y las siguientes:
a. Dirigir al personal que sea necesario para el efectivo funcionamiento de la Comision:
b. Ejercer la funcion de Secretario de la Comision Nacional contra la Corrupcion:
¢. Invitar a funcionarios del Organismo Ejecutivo y de otras instituciones del Estado. =
organismos internacionales, sociedad civil y otras personas individuales v juridicas, .
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a participar en las reuniones que celebre dicha Comision; a las de los diferentes
mecanismos ¢ iniciativas que lidere el Organismo Ejecutivo en materia
anticorrupcion, siempre que su competencia tenga relacion con alguno de los temas
atratar; y a la conformacion de mesas de trabajo especificas en materia anticorrupcion
que se instalen por instruccion del Presidente y/o la Comision;

d. Gestionar a través de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica las
asignaciones presupuestarias para el cumplimiento de las funciones de la Comision
ante el Ministerio de Finanzas Publicas:

e. Decidir acciones administrativas de naturaleza financiera, contrataciones y de
recursos humanos, por conducto de la Secretaria General de la Presidencia de la
Repiblica, manteniendo las atribuciones y facultades técnicas de la Comision para el
cumplimiento de sus fines;

f. Gestionar aportes v donaciones de cualquier naturaleza de organismos nacionales o
internacionales conforme a los procedimientos establecidos ¥ por conducto de la
Secretaria General de la Presidencia de la Repiblica:

g. Emitir las disposiciones internas correspondientes que considere necesarias y
pertinentes para el funcionamiento y organizacion de la Comision; y para la debida
aplicacion del Acuerdo Gubernativo Numero 28-2020 y sus reformas, del Presidente
de la Republica;

h. Convocar de manera ordinaria a los integrantes de la Comision Nacional contra la
Corrupcion por lo menos una vez cada tres meses, y de manera extraordinaria a
solicitud de alguno de los integrantes o por iniciativa propia; v,

i. Todas aquellas inherentes a su cargo y que sean asignadas por el Presidente de la
Republica.

Articulo 6. Subdireccién Ejecutiva. La Subdireccion Ejecutiva es la responsable de dirigir
las acciones realizadas por los 6rganos sustantivos v de apoyo de la Comisién: y de brindar
el asesoramiento en dreas especificas de acuerdo a su experiencia. Realizara acciones
encaminadas a supervisar y optimizar los recursos financieros y administrativos de la
institucion. Debera cumplir y supervisar el cumplimiento de las leyes. normas reglamentarias
y procedimientos que rigen a cada una de las dreas bajo su cargo.

La Subdireccion Ejecutiva de la Comisién Nacional contra la Corrupcién estara a cargo del
Subdirector Ejecutivo, quien tendra las siguientes funciones:
a. Facilitar la comunicacién y colaboracion entre las dependencias internas para
garantizar la sinergia y el cumplimiento de los objetivos de la Comision;
b. Dirigir y supervisar proyectos especificos asignados por la Direccién Ejecutiva de la
Comision, asegurando su correcta ejecucion y seguimiento;
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Brindar asesoramiento especializado en dreas especificas de acuerdo a su experiencia
y conocimientos. contribuyendo al disefio e implementacion de estrategias para
combatir la corrupcion;

Establecer y mantener relaciones efectivas con otras instituciones gubernamentales,
organismos internacionales, organizaciones no gubernamentales y la sociedad civil
para fortalecer la cooperacion en la lucha contra la corrupcion;

Colaborar en la gestion eficiente de recursos humanos, financieros, administrativos y
tecnologicos asignados a proyectos especificos. asegurando su adecuada utilizacion
y rendicién de cuentas;

Supervisar y evaluar el progreso y los resultados de los proyectos especificos,
identificando dreas de mejora y proponiendo ajustes necesarios para maximizar el
impacto de las acciones de la Comision;

Organizar y facilitar sesiones de capacitacion y desarrollo profesional para el personal
involucrado en proyectos especificos. asegurando la actualizacién constante de
conocimientos y habilidades:

Asegurar la eficacia y eficiencia en la ejecucion de proyectos y actividades asignadas,
contribuyendo asi al cumplimiento de la misioén y objetivos de la Comision:
Sustituir, en caso de ausencia temporal, al Director Ejecutivo de la Comision;
Representar al Director Ejecutivo en caso de ausencia temporal o imposibilidad de
asistencia en Comités u otro tipo de oOrganos colegiados en los que tenga
participacion; asi como atender las designaciones que le haga el Director Ejecutivo:
Supervisar la adecuada gestion de las solicitudes y expedientes administrativos que
ingresan a la Comision;

Supervisar al personal a su cargo en el desempefio de sus funciones: y.

. Otras que le sean asignadas por el Director Ejecutivo y por otras disposiciones que se

establezcan.

Articulo 7. Coordinacién de Asuntos Especificos. La Coordinacion de Asuntos Especificos
es el érgano responsable de liderar la coordinacion v ejecucion de los proyectos estratégicos
prioritarios identificados por la Direccion Ejecutiva y la Subdireccion Ejecutiva.

La Coordinacion de Asuntos Especificos estara a cargo del Coordinador de Asuntos
Especificos, quien tendra las siguientes funciones:

b.

Disefar y desarrollar estrategias especificas en areas prioritarias identificadas por el
Director Ejecutivo y el Subdirector Ejecutivo. con el fin de fortalecer la
implementacion de politicas y programas clave de la Comision;

Realizar seguimiento de los resultados alcanzados en las areas de competencia de la
Coordinacion de Asuntos Especificos, evaluando su efectividad y su contribucion al
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logro de los objetivos institucionales, e identificando dreas de mejora y oportunidades
de innovacion;

Colaborar con el Director Ejecutivo y el Subdirector Ejecutivo en la identificacion de
desafios, la formulacion de estrategias y la toma de decisiones estratégicas,
proporcionando informacién relevante, andlisis critico y recomendaciones
fundamentadas:

Gestionar la coordinacién vy ejecuciéon de proyectos estratégicos prioritarios
identificados por la Direccion Ejecutiva, asegurando su alineacion con los objetivos
institucionales, la asignacion eficiente de recursos y el cumplimiento de los plazos v
estandares de calidad establecidos;

Disefiar y proponer estrategias innovadoras para fortalecer la prevencién de la
corrupcion en el ambito gubernamental, identificando oportunidades de mejora vy
promoviendo la implementacion de medidas efectivas y sostenibles;

Establecer y fortalecer alianzas estratégicas con actores clave del sector publico.
privado, sociedad civil y organismos internacionales, con ¢l fin de fomentar la
colaboracion multisectorial y maximizar el impacto de las acciones de la Comision:

Supervisar al personal a su cargo en el desempefio de sus funciones: y.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Director Ejecutivo y por otras
disposiciones que se establezcan.

CAPITULO 111
ORGANOS SUSTANTIVOS

Articulo 8. Direccién de Marcos Normativos y Politicas. La Direccion de Marcos
Normativos y Politicas es el drgano responsable del desarrollo de propuestas normativas y
de politicas encaminadas a la prevencion v mitigacion de riesgos de corrupcion.

La Direccion de Marcos Normativos y Politicas estara a cargo del Director de Marcos
Normativos y Politicas. quien tendri las funciones siguientes:

b.

Establecer criterios de anilisis que permitan la elaboracion de propuestas de cambios
en la normativa legal vigente, seguin el ambito de competencia de la Comision:
Verificar la normativa legal vigente a efecto de proponer reformas o nuevas
disposiciones que tengan por finalidad la prevencion y el combate a la corrupcion:
Establecer mecanismos para elaborar propuestas de reformas institucionales;
Promover acciones de propuesta, avance y seguimiento de la agenda normativa,
segin el ambito de competencia de la Comision:

Proponer medidas y acciones para la formulacion y establecimiento de politicas
contra la corrupcion;
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Elaborar e implementar las politicas publicas e institucionales referentes a la
transparencia gubernamental, prevencion y lucha contra la corrupcién dentro de las
dependencias del Organismo Ejecutivo;

Sugerir acciones para el cumplimiento de los compromisos normativos asumidos por
el Estado de Guatemala en materia de prevencion y lucha contra la corrupcién:
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 prevencion y lucha contra la corrupcion:

Supervisar la gestion del personal a su cargo: v.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Director Ejecutivo v por otras
disposiciones que se establezcan.

Articulo 9. Direccién de Mecanismos de Prevencién. La Direccion de Mecanismos de
Prevencion es el érgano responsable de la implementacion de medidas preventivas que
fortalezcan la ética y transparencia en las dependencias del Organismo Ejecutivo, en el marco
de actuacion de la Comision.

La Direccion de Mecanismos de Prevencion estara a cargo del Director de Mecanismos de
Prevencion, quien tendra las funciones siguientes:

a.

Proponer el establecimiento de mecanismos de prevencion en las distintas
dependencias del Organismo Ejecutivo, para el cumplimiento del mandato de la
Comision:

Verificar el cumplimiento de los mecanismos de prevencion impulsados dentro de las
dependencias del Organismo Ejecutivo;

Promover el desarrollo de acciones para corregir las causas que dan origen a la
corrupcion dentro de las dependencias del Organismo Ejecutivo:

Proponer instrumentos técnicos de prevencion y combate a la corrupcion, para su
socializacion a lo interno de las instituciones publicas;

Planificar, gestionar y supervisar la instauracion e implementacion de programas y
actividades de formacién y/o capacitacion en materia de prevencion y lucha contra la
corrupcion;

Planificar, gestionar y supervisar la instauracién e implementacion de campafas de
promocion de cultura de la legalidad;

Establecer mecanismos de retroalimentacion para evaluar la eficacia de los programas
de prevencion;

Supervisar la gestion del personal a su cargo; y,

Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Director Ejecutivo v por otras
disposiciones que se establezcan.
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Articulo 10. Direccién de Fortalecimiento a Mecanismos de Deteccién y Denuncia
Institucional. La Direccion de Fortalecimiento a Mecanismos de Deteccion de Denuncia
Institucional es el 6rgano responsable de promover la implementacion de procedimientos
efectivos para la deteccion de actos de corrupcion. incluyendo canales de denuncia
institucional. Ademas. es responsable de procurar la mejora de procedimientos y estandares
institucionales de denuncia en el Organismo Ejecutivo.

La Direccion de Fortalecimiento a Mecanismos de Deteccion y Denuncia Institucional estard
a cargo del Director de Fortalecimiento a Mecanismos de Deteccion y Denuncia Institucional,
quien tendrd las siguientes funciones:

a. Planificar, gestionar y supervisar la instauracion e implementacion de acciones para
el diagnéstico de focos de corrupcion 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 verificacion interna que permita la deteccion y
denuncia de actos de corrupcion;

¢. Planificar, ejecutar y supervisar el establecimiento de campafias y estrategias de
comunicacién para incentivar la denuncia por posibles actos de corrupcion que se
cometen dentro de las dependencias del Organismo Ejecutivo:

d. Monitorear el seguimiento de las denuncias por posibles actos de corrupcion que
hayan sido presentadas por las dependencias del Organismo Ejecutivo ante las
autoridades correspondientes, en los casos en que se haya remitido la informacion
respectiva a la Comision;

e. Supervisar la gestion del personal a su cargo: v,

f. Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Director Ejecutivo y por otras
disposiciones que se establezcan.

Articulo 11. Direccién de Coordinacién Interinstitucional. La Direccion de Coordinacion
Interinstitucional es el organo responsable de establecer la colaboracion y comunicacion
entre la Comision Nacional contra la Corrupcion y las instituciones y otras dependencias del
Organismo Ejecutivo, en el marco de funciones de la Comision.

La Direccion de Coordinacion Interinstitucional estara a cargo del Director de Coordinacion
Interinstitucional. quien tendré las siguientes funciones:
a. Promover la coordinacion entre la Comision y las instituciones y otras dependencias
del Organismo Ejecutivo en materia de prevencion vy lucha contra la corrupcion:

X
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b. Gestionar la participacion de los encargados de las instancias de asuntos de probidad

de las entidades del Organismo Ejecutivo;

Ser el enlace interinstitucional de la Comision con los encargados de las instancias
asuntos de probidad de las instituciones y otras dependencias del Organismo
Ejecutivo, a efecto de promover espacios de informacion, capacitacion, didlogo y
validacion;

Establecer espacios de informacion. capacitacion, didlogo y validacion de los
diversos sectores en materia de prevencion y lucha contra la corrupcion:

Desarrollar estrategias para mejorar la coordinacién interinstitucional en la
prevencion y lucha contra la corrupcion;

Supervisar la gestion del personal a su cargo; v,

Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Director Ejecutivo y por otras
disposiciones que se establezcan.

Articulo 12. Direccién de Participacién Ciudadana e Inclusiéon. La Direccion de
Participacion Ciudadana e Inclusion es el érgano responsable de realizar la coordinacion
logistica y de dar seguimiento a los lineamientos definidos en la instancia de participacion
ciudadana conformada por Consejeros Delegados. Ademas. tiene a su cargo la comunicacion
¥ coordinacién con las organizaciones de sociedad civil cuyo trabajo se vincule con la
promocion de la transparencia y la lucha contra la corrupcion.

La Direccion de Participacion Ciudadana e Inclusion estara a cargo del Director de
Participacion Ciudadana e Inclusion, quien tendra las siguientes funciones:

F

Facilitar espacios de didlogo con la sociedad civil para la elaboracion y recepcion de
propuestas de proyectos;

Promover la participacion ciudadana en la definicion de la agenda normativa:
Gestionar la validacién de procesos con representantes de la sociedad civil y otras
instituciones;

Evaluar el impacto de las actividades de participacion ciudadana e inclusion:
Reportar los avances y resultados de las actividades de participacion ciudadana e
inclusion:

Fomentar la participacion de la sociedad civil en programas y proyectos
gubernamentales;

Supervisar la gestion del personal a su cargo: y.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Director Ejecutivo y por otras
disposiciones que se establezcan.
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Articulo 13. Direcciéon de Monitoreo y Evaluaciéon. La Direccion de Monitoreo v
Evaluacion es el drgano responsable de verificar y medir los avances en los proyectos
implementados como parte de la gestion institucional de la Comision Nacional contra la
Corrupcion; y, ademds, de monitorear diferentes indices nacionales e internacionales
relacionados con transparencia y prevencion v combate de la corrupcion.

La Direccion de Monitoreo y Evaluacion estara a cargo del Director de Monitoreo v
Evaluacion, quien tendra las funciones siguientes:

a. Planificar. gestionar y supervisar la instauracion e implementacion de un indice para
evaluar el avance de la ejecucion de medidas emitidas por la Comisién:

b. Evaluar el cumplimiento por parte de las dependencias del Organismo Ejecutivo
sobre las medidas, acciones y proyectos emanados de la Comision;

¢. Verificar el cumplimiento de estindares internacionales por parte del Estado de
Guatemala, que devienen. entre otras, de la Convencién Interamericana contra la
Corrupcion y la Convencion de las Naciones Unidas contra la Corrupcién:

d. Gestionar y programar el monitoreo de los distintos indices anticorrupcion que
evaluian 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 indices internacionales
en el que es evaluado;

f. Supervisar la gestion del personal a su cargo: v,

g. Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Director Ejecutivo y por otras
disposiciones que se establezcan.

CAPITULO IV
ORGANOS DE APOYO

Articulo 14. Direccion de Asuntos Juridicos. La Direccion de Asuntos Juridicos es el
organo responsable de brindar asesoria legal a todos los 6rganos de la Comision Nacional
contra la Corrupcién; y de asumir el auxilio, direccion y procuracién de los procesos en los
que la Comision intervenga.

La Direccion de Asuntos Juridicos estara a cargo del Director de Asuntos Juridicos, quien
tendra las siguientes funciones:
a. Asesorar legalmente a la Direccion Ejecutiva, direcciones y demas dependencias de
la Comisién;
b. Dirigir. auxiliar y procurar los procesos en los que esta intervenga, cuando sea—.
solicitado: i

Y
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c. Emitir los dictamenes u opiniones de conformidad con la ley;

d. Evacuar opiniones respecto a consultas legales escritas o verbales que le formulen las
direcciones y demas dependencias de la Comision;

e. Elaborar proyectos de acuerdos internos de la Comision u otros proyectos normativos,
a requerimiento del Director Ejecutivo o en cumplimiento de sus funciones:

f. Programar y atender la participacion en actividades que le sean asignadas o requeridas
por la Direccion Ejecutiva, derivadas del objeto de la Comision:

g. Participar ante instituciones gubernamentales en que se traten asuntos de interés de la
Comision, previa designacion por la Direccion Ejecutiva:

h. Recopilar el ordenamiento juridico vigente en materia de mecanismos contra la
corrupcion:

i. Revisar los proyectos de instrumentos administrativos de cardcter legal cuando asi

corresponda, derivados del objeto de la Comision;

Supervisar al personal a su cargo en el desempefio de sus funciones: y,

k. Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Director Ejecutivo y por otras
disposiciones que se establezcan.

-

Articulo 15. Direccion de Planificacion y Gestion Internacional. La Direccion de
Planificacion y Gestion Internacional es el érgano responsable de asesorar a la Direccion
Ejecutiva, y demas direcciones de la Comision en procesos de planificacion estratégica v
operativa y de otras actividades técnico-administrativas de su competencia. Ademas, es la
responsable de coordinar con las agencias de cooperacién internacional el apoyo a las labores
de la Comision.

La Direccion de Planificacion y Gestion Internacional estard a cargo del Director de
Planificacion y Gestion Internacional, quien tendra las funciones siguientes:

a. Elaborar el plan de la Comisién, identificando objetivos, metas y acciones para la
prevencion y lucha contra la corrupcion:

b. Gestionar con otras direcciones las acciones para alinear los planes operativos con el
plan de la Comision:

¢. Supervisar la implementaciéon de las actividades planificadas, asegurando el
cumplimiento de los plazos y presupuestos establecidos:

d. Gestionar la negociacion de acuerdos de cooperacion nacional o internacional para
fortalecer las capacidades y recursos de la Comision en la prevencién y lucha contra
la corrupeion:

e. Reportar a la Direccioén Ejecutiva sobre el progreso y los resultados de los provectos
financiados por la cooperacién nacional o internacional;
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f. Asesorar a la Direccién Ejecutiva, direcciones y demas dependencias de la Comision
en lo relacionado con sistemas y procesos de planificacion estratégica y operativa;

g. Verificar el cumplimiento de los instrumentos de cooperacion nacional e
internacional, y reportar los avances de los proyectos alli estipulados:

h. Consolidar la informacién para elaborar los informes trimestrales y anuales de gestion
de la Comision;

i. Asesorar en la elaboracion y. en su caso, la actualizacion de manuales administrativos
de todas las dependencias de la Comision:

j- Proponer medidas orientadas a la mejora continua y gestion por resultados de la
Comision;

k. Gestionar entre la Direccién Ejecutiva. direcciones y demis dependencias de la
Comision y otras instancias. lo referente a informacién publica:

l. Supervisar la gestion y administracién de acceso a la informacién publica de la
Comision y su disposicion permanente en la pagina web institucional. asi como
proporcionar la informacién publica solicitada por los interesados o notificar la
negativa de acceso a la misma, razonando dicha negativa de conformidad con la Ley,
con la autorizacion de la Subdireccién Ejecutiva;

m. Supervisar la gestion del personal a su cargo: v,

n. Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Director Ejecutivo y por otras
disposiciones que se establezcan.

Articulo 16. Direccion de Comunicacién Social. La Direccion de Comunicacion Social es
el organo responsable de disefiar y ejecutar los procesos comunicacionales de la Comision.

Las Direccion de Comunicacion Social estard a cargo del Director de Comunicacion Social,
quien tendra las funciones siguientes:

a. Planificar y dirigir la estrategia de comunicacién social de la Comision, asi como los
planes que de ella se deriven:

b. Organizar, gestionar y ejecutar la publicacion de informacién de forma oportuna y
permanente, sobre las actividades que realice o en las que participe la Comision en el
ambito de su competencia, a través de distintos medios de comunicacion;

¢. Gestionar vinculos con periodistas y medios de comunicacion, a través de distintas
actividades que promueva, coordine o participe la Comision:

d. Gestionar y evaluar de forma permanente la comunicacion digital en espacios que le
corresponda en la pagina web institucional, redes sociales o cualquier otro medio
electrénico y de comunicacién para divulgar acciones en materia de prevencion y
lucha contra la corrupcion de acuerdo con la coyuntura nacional:
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Promover y gestionar acciones de comunicacion sobre temas inherentes a la
Comision con la Secretaria de Comunicacion Social de la Presidencia v las areas de
comunicacién de las distintas dependencias del Organismo Ejecutivo y del sector
publico:

Ejercer la voceria de la Direccion Ejecutiva, cuando le sea requerido:

Revisar, evaluar vy verificar la informacion que se encuentre en los medios de
comunicacion masivos, medios digitales y alternativos. asi como los respectivos
analisis que de ello se deriven. a efecto de llevar a cabo un monitoreo de dicha
informacion:

Supervisar la gestion del personal a su cargo: v,

Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Director Ejecutivo y por otras
disposiciones que se establezcan.

Articulo 17. Direccién de Tecnologias de la Informacién. La Direccion de Tecnologias de
la Informacién es el 6rgano responsable de administrar la infraestructura de las tecnologias
de la informacion y comunicacién requeridas para el cumplimiento de las funciones de la
Comision Nacional contra la Corrupcion.

La Direcciéon de Tecnologias de la Informacion estara a cargo del Director de Tecnologias
de la Informacion, quien tendra las funciones siguientes:

a.

C.

Planificar, organizar, controlar y evaluar el desarrollo, mantenimiento y soporte de
los sistemas informdticos y de comunicaciones integradas de acuerdo con sus
competencias;

Gestionar las actividades que en materia de tecnologias de la informacion se realicen
en las diferentes dependencias de la Comision:

Asesorar a las dependencias de la Comision a efecto de orientarles en las
requisiciones que se efectuen para la adquisicion de bienes y servicios en materia de
tecnologia. software v comunicaciones:

Supervisar el cumplimiento de las normas y programas de seguridad informatica. asi
como el mantenimiento y funcionamiento de los sistemas y equipos:

Formular y proponer el soporte técnico para la optima seleccion, administracion y
actualizacion de la infraestructura tecnoldgica de la Comision:

Desarrollar y supervisar los sistemas de confidencialidad, integridad y disponibilidad
de la informacién de los sistemas dentro de la Comision;

Formular politicas de uso de internet, software y hardware, para la debida utilizacion
de estos por parte de la Direccion Ejecutiva, direcciones y demas dependencias de la
Comision:
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h. Proponer especificaciones técnicas para la adquisicion de equipos y contratacion de
servicios informaticos. sistemas de comunicacion y su mantenimiento:

i. Formular soluciones informaticas a nivel interno y gestionar su desarrollo;

j- Supervisar la gestién del personal a su cargo: y,

k. Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Director Ejecutivo y por otras
disposiciones que se establezcan.

TiTULO M
DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y FINALES
CAPITULO UNICO

Articulo 18. Alcance normativo. Las funciones que este Acuerdo Interno establece para las
dependencias de la Direccion Ejecutiva de la Comision Nacional contra la Corrupcion tienen
cardcter enunciativo y no limitativo, por lo que no se excluyen otras que en virtud de su
competencia deban cumplirse.

Articulo 19. Organizacién interna. La Direccion Ejecutiva de la Comisién Nacional contra
la Corrupcién podrd normar por medio de otras disposiciones o acuerdos internos la
organizacion de las dependencias establecidas en este Acuerdo Interno, segin lo estime
necesario. Para lo cual cada Direccion y dependencias podran proponer las dependencias
necesarias mediante las cuales desarrollaran las funciones respectivas.

Articulo 20. Acciones presupuestarias y administrativas de personal. El Director
Ejecutivo de la Comisién Nacional contra la Corrupcion, a través de la Secretaria General de
la Presidencia de la Republica, gestionara ante el Ministerio de Finanzas Publicas las
asignaciones presupuestarias para el cumplimiento de sus funciones.

Las acciones administrativas de naturaleza financiera, contrataciones y de recursos humanos
necesarias para el funcionamiento de la Direccion Ejecutiva de la Comision Nacional contra
la Corrupcion, seran por conducto de la Secretaria General de la Presidencia de la Repablica.
No obstante, la Comisién Nacional contra la Corrupcién mantendra sus atribuciones y
facultades técnicas para el cumplimiento de sus fines.

Articulo 21. Casos no previstos. Los casos no contemplados en este Acuerdo Interno y las
dudas derivadas de su aplicacion y funcionamiento seran resueltos de conformidad con los
principios administrativos correspondientes.

Pagina 14 de 1

279




Comision Nacional
contra la Corrupcion

Comision Naciona

I
: . contra la Corrupcion

Articulo 22. Derogatoria. Se deroga el Acuerdo Interno 1-2020 de fecha 28 de agosto de
2020 del Director Ejecutivo de la Comision Presidencial contra la Corrupcion.

Articulo 23. Vigencia. El presente Acuerdo Interno entra en vigencia inmediatamente.
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