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ANTICORRUPCION
NIVEL JERARQUICO
EN LA ORGANIZACI ON CONDUCCION SUPERIOR
gil;gigﬂﬂACION L Director/a de la Direccion de Transparencia y Anticorrupcion

Crear mecanismos que asegure la transparencia e integridad de la institucion, a
OBJETIVO DEL CARGO  |través de planes, programas, proyectos y politicas, velando por el cumplimiento de
lo establecido en la Ley/u ofras normativas vigentes, con el fin de asegurar practicas
institucionales acorde a los estandares de transparencia, previniendo, detectando y
corrigiendo posibles hechos de corrupcidn,

RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO e Tribunal Superior de Justicia Electoral
Autoridad directa sobre:
¢ (Coordinacién General de la Direccion de Transparencia y Anticorrupcion
e Coordinacién de Anticorrupcion
¢ Departamento de Anticorrupcién
¢ Coordinacién de Transparencia
e Departamento de Transparencia
e Mesa de Entrada y Archivo
s Asuntos Legales

COMPETENCIAS REQUERIDAS

s Habilidades: capacidad analitica y de resolucion de las situaciones del ambito de su competencia, capacidad de
planear, programar, ejecutar y controlar los planeamientos estratégicos, capacidad de razonamiento légico-
juridico.

e Conocimientos basicos: Conocimiento de las disposiciones legales vigentes relacionadas al trabajo que
desempefia, capacidad para organizar y planificar los trabajos, manejo de herramientas informaticas, discrecidn y
prudencia en el manejo de la informacidn, buena comunicacion oral y escrita.

e Valores éticos institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia e igual y no discriminacion.

FUNCIONES

e Emitir lineamientos, politicas, estrategias e instructivos para combatir la corrupcién en la Institucion.

o TImpulsar y participar activamente en los estudios y andlisis de normas que regulen el sistema de transparencia e
integridad en la institucion.

s Presentar informes al Presidente/a y otras autoridades de la institucion, acerca de las acciones desarrolladas con
el fin de erradicar hechos de corrupcién y establecer las recomendaciones en vista a mejorar ¢l control a corto y
mediano plazo.

¢ Promover la elaboracion de un Coédigo de Etica y Buen Gobierno de la Justicia Electoral, proponiendo
actividades que faciliten la socializacion del mismo entre los funcionarios de la institucion.

e Brindar asesoria a las otras direcciones y dependencias para la implementacion de principios y criterios en
materia de transparencia e integridad en la administracion pablica.

Integrar comisiones a nivel interinstitucional e institucional en temas relacionados a su competencia.

Verificar que, en la pagina Web de la institucion, se publique de manera permanente informaciones de cardcter
publico, establecidos por la Ley N° 5189/14 y 5282/14, emitiendo de manera periddica un informe a la maxima
autoridad sobre la situacion.

e Sugerir a las dependencias administrativas, contables y financieras de la Institucién, mejoras a los sistemas de
control interno, en base a las recomendaciones de las dependencias a su cargo.

e Dirigir la elaboracién de las necesidades de la Direccién, conforme a los lineamientos establecidos por la
institucion.

e Cumplir con diligencia las funciones sefialadas en el presente Manual, deslindando a los Ministros de la Justicia
Electora] de toda responsabilidad derivada de los actos u omisiones lllClrosen que incurran en el desempefio de
5us funciones o mediante el uso indebido de su cargo o atribucioness . ' = o,
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ANTICORRUPCION

| MANDOS MEDIOS SUPERIORES

Coordinador/a General de la Direccién de Transparencia y Anticorrupcién

| Coordinar, programar, dirigir, ejecutar, y verificar las actividades desarrolladas por
| los departamentos que componen la Direccion, evaluando y sugiriendo cambios con
| criterio independiente, con el fin de asegurar practicas transparentes en la institucion
y de que las mismas operen efectiva y eficazmente, de acuerdo a las leyes, principios,
| normas y procedimientos acerca de la materia.
| Responsabilidad ante:
| » Direccién de Transparencia y Anticorrupcion
Autoridad directa sobre:
¢ Coordinaciéon de Anticorrupcion

e Departamente de Anticorrupcion
| « Coordinacién de Transparencia
e Departamento de Transparencia ___

¢ Habilidades: capacidad de razonamiento ldgico-juridico, trabajar en equipo y saber delegar actividades,
ejerciendo una supervision constante, capacidad de trabajar bajo presion.

s Conocimientos bdsicos: Conocimiento de las disposiciones legales vigentes relacionadas al trabajo que
desempeiia, capacidad para organizar y planificar los trabajos, manejo de herramientas informaéticas, discrecién y
prudencia en el manejo de la informacién, buena comunicacién oral y escrita.

» Valores éticos institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,

neutralidad e independencia e igual y no discriminacion.

» Coordinar acciones de caracter estratégico con las demds dependencias de la institucion, en miras a delinear
acciones conjuntas para el mejoramiento de prdcticas institucionales, promoviendo la transparencia en las
gestiones.

¢ Coordinar y monitorear la aplicacién de la politica gubernamental de transparencia y anticorrupcion; impulsar
estrategias para prevenir, determinar y poner en conocimiento de las autoridades competentes, los actos de
corrupcion en que incurrieren los funcionarios de la Justicia Electoral.

¢ Coordinar y organizar los trabajos con los Jefes/as de Departamentos.

» Requerir informes a las demds direcciones y dependencias acerca de temas de su competencia.

» Presentar informes al Director/a de Transparencia y Anticorrupcién, los resultados obtenides y establecer las

recomendaciones en materia de control interno que se deben desarrollar a corto y mediano plazo.
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ANTICORRUPCION
NIVEL JERARQUICO
EN LA ORGANIZACION MANDOS MEDIOS SUPERIORES
DENOMINACION DEL g . :
CARGO Coordinador/a de Anticorrupeion
OBJETIVO DEL CARGO . ) ) )
Organizar y coordinar las actividades a fin de disefiar acciones con diversos actores
para prevenir actos de corrupcién en la gestién institucional.
RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO » (Coordinacién General de la Direccién de Transparencia y Anticorrupcion
Autoridad directa sobre:
e Departamento de Anticorrupcidn

COMPETENCIAS REQUERIDAS

s Habilidades: Capacidad de razonamiento logico-juridico, trabajar en Equipo y saber delegar actividades,
ejerciendo una supervision constante, habilidad comunicacional en idiomas oficiales; espafiol y guarani.

e Conocimientos baisicos: Conocimiento de las disposiciones legales vigentes relacionadas al trabajo que
desempefia, capacidad para organizar y planificar los trabajos, manejo de herramientas informaticas, discrecion y
prudencia en el manegjo de la informacion, buena comunicacion oral y escrita

e Valores éticos institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia e igual y no discriminacién

FUNCIONES

e Realizar el seguimiento de los sumarios cuyo motivo fueran hechos de corrupcion, con fines estadisticos y
analiticos.

Practicar el Buen Gobierno, mediante la formulacién de politicas de calidad dentro de la Institucion.
Establecer las causas de corrupcion o practicas antiéticas.

Generar mecanismos que faciliten la deteccidn de hechos ilicitos, faltas administrativas o hechos punibles.
Atender los requerimientos de los superiores.

Elaborar planes de capacitacion a los equipos de trabajo designados a su cargo.

Coordinar y organizar los trabajos con el Departamento de Anticorrupcion.

Atender las consultas y sugerencias hechas por la maxima autoridad y demds dependencias de la institucion.
Realizar otras tareas asignadas por el Director y/o Coordinador.
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ANTICORRUPCION
NIVEL JERARQUICO
EN LA ORGANIZACION MANDOS MEDIOS SUPERIORES
gi:gglNACION DL Jefe/a de Departamento de Anticorrupeion

OBJETIVO DEL CARGO ] ) :
Analizar y evaluar los hechos de corrupcién cometidos por los funcionarios de la

institucién a fin de elevar a la autoridad competente y hacer el seguimiento respectivo

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO e Coordinacion de Anticorrupcion

Autoridad directa sobre:

» Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

* Habilidades: capacidad de razonamiento légico-juridico, trabajar en Equipo y saber delegar actividades,
gjerciendo una supervision constante.

e Conocimientos bisicos: Conocimiento de las disposiciones legales vigentes relacionadas al trabajo que
desempefia, capacidad para organizar y planificar los trabajos, manejo de herramientas informaticas, discrecién y
prudencia en el manejo de la informacién, buena comunicacion oral y escrita

s Valores €ticos institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad ¢ independencia e igual y no discriminacion.

FUNCIONES

e Recibir y procesar las denuncias relativas a las actividades institucionales y/o vinculadas a la institucion,
formuladas por cualquier ciudadano, funcionario u organizacién.

Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el gjercicio de la funcién.

Generar mecanismos que faciliten la deteccién de hechos ilicitos, faltas administrativas o hechos punibles.

Elevar informes a la Coordinacion de Anticorrupcion.

Coordinar e implementar el modelo estindar de control interno (MECIP) en su drea

e Otras actividades encomendadas por la direccién anticorrupcion.
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ANTICORRUPCION
NIVEL JERARQUICO
EN LA ORGANIZACION MANDOS MEDIOS SUPERIORES
DENOMINACION DEL : :
CARGO Coordinador/a de Transparencia
OBJETIVO DEL CARGO )
Coordinar y disefiar acciones con diversos actores con el fin de transparentar la
gestion institucional.
RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO e Coordinacion General de la Direccién de Transparencia y Anticorrupcion
Autoridad directa sobre:
e Departamento de Transparencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

e Habilidades: Trabajo en equipo, liderazgo, comunicacion efectiva, negociacién. Trabajo bajo presién. Capacidad
de negociacién, habilidad de hablar en piblico.

e Conocimientos basicos: Conocimiento de las disposiciones legales vigentes relacionadas al trabajo que
desempefia, capacidad para organizar y planificar los trabajos, manejo de herramientas informaticas, discrecion y
prudencia en el manejo de la informacién, buena comunicacion oral y escrita

e Valores éticos institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia e igual y no discriminacion.

FUNCIONES

e Coordinar programas institucionales con el fin de crear conciencia sobre la importancia de la transparencia en el
manejo de asuntos publicos.

o Participar en la elaboracién de un Cddigo de Etica y Buen Gobierno de la Justicia Electoral, resaltando los
valores institucionales.

e Verificar que, en la pagina Web de la institucion, se publique de manera permanente informaciones de caracter
plblico, establecidos por la Ley N° 5189/14 y 5282/14.

e Elevar de manera periddica a los superiores, informes que detallen el avance de las acciones que son de su
competencia.

e Coordinar la realizacién de las evaluaciones periddicas con la Coordinacién de la Direccion.

e Asesorar y prestar asistencia técnica en la implementacion de la cultura de transparencia en la Institucion, a las
distintas dependencias intervinientes.

e Apoyar en la elaboracion de los proyectos de Planes de Trabajo para el desarrollo ¢ implementacién del Sistema

de Control.

Verificar y dar seguimiento al avance de la implementacién del MECIP.

Coordinar y organizar los trabajos con el jefe de transparencia

Atender las consultas y sugerencias hechas por la maxima autoridad y demdas dependencias de la institucion.

Realizar otras tareas asignadas por la Coordinacién General y/o la Direccién de Transparencia y Anticorrupcién.
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ANTICORRUPCION

NIVEL JERARQUICO

EN LA ORGANIZACION MANDOS MEDIOS SUPERIORES

DEROMINACION DEL Jefe/a de Departamento de Transparencia

CARGO

OBJETIVO DEL CARGO | Planificar y ejecutar las acciones que promuevan la transparencia en la Justicia
Electoral.

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO e Coordinacion de Transparencia

Autoridad directa sobre:
s Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

e Habilidades: Trabajo en equipo, liderazgo, comunicacion efectiva, negociacion, trabajo bajo presién, capacidad
de negociacion.

e (Conocimientos basicos: Conocimiento de las disposiciones legales vigentes relacionadas al trabajo que
desempeiia, capacidad para organizar y planificar los trabajos, manejo de herramientas informaticas, discrecién y
prudencia en el manejo de la informacién, buena comunicacién oral y escrita

e Valores éticos institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia e igual y no discriminacidn.

FUNCIONES

e Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes relacionadas a la transparencia.

e Desarrollar programas institucionales con el fin de crear conciencia de la importancia de la transparencia en el
manejo de asuntos publicos.

e Trabajar desde de un Equipo de Integridad, Etica Transparencia y Participacién Ciudania, para promover y
orientar a los funcionarios hacia la practica de conductas deseadas y acordes con el codigo de ética de nuestra
Institucion.

e Participar en la elaboracién de un Codigo de Etica y Buen Gobierno de la Justicia Electoral, resaltando los
valores institucionales.

e Proponer actividades que faciliten la socializacién del mismo entre los funcionarios de la institucidn.

s Asesorar y prestar asistencia técnica a la implementacion de la cultura de transparencia en la Institucion, a las
distintas dependencias intervinientes.

e Apoyar en la elaboracion de los proyectos de Planes de Trabajo para el desarrollo ¢ implementacion del Sistema
de Control.

o Analizar la situacién de la Etica Publica, el cumplimiento de las leyes relacionadas a la transparencia 'y
mecanismos de participaciéon ciudadana en la Institucidn.

e Informar a la Direccién de los resultados del referido andlisis a fin de que se pueda determinar las medidas
necesarias para promover, mejorar en el ambito de la Integridad, Etica Pablica, Transparencia y Participacion
ciudadana.

e Realizar otras tareas asignadas por el Director y/o Coordinador.
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ANTICORRUPCION
NIVEL JERARQUICO
EN LA ORGAN!ZACION MANDOS MEDIOS SUPERIORES
DENOMINACIONDEL | /ey 4 Batrada y Archivo

OBJETIVO DEL CARGO | Recepcionar las documentaciones que ingresan a la dependencia, registrar

cronologicamente y remitir con celeridad y eficiencia donde corresponda e
implementar un sistema de archivo fisico y digital de las documentaciones
procesadas para el resguardo y conservacién de las mismas.

RELACIONES / Responsabilidad ante:
SUBORDINADO s Direccion de Transparencia y Anticorrupcion

Autoridad directa sobre:
e Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: capacidad de razonamiento l6gico-juridico, manejo de Protocolo, capacidad de trabajar bajo
presion.

Conocimientos basicos: Conocimiento de las disposiciones legales vigentes relacionadas al trabajo que
desempefia, capacidad para organizar y planificar los trabajos, manejo de herramientas informaticas, discrecién y
prudencia en el manejo de la informacion, buena comunicacion oral y escrita

Valores éticos institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,
neutralidad e independencia e igual y no discriminacién.

FUNCIONES

e o * 0

Recibir, registrar, conservar y custodiar las documentaciones, como también proporcionar informacion o
documentacion solicitada por las diferentes dependencias de la Institucion.

Verificar que las documentaciones retnan los requisitos exigidos, conforme a las normas

Controlar que todos los documentos dirigidos a su dependencia sean tramitados con celeridad y eficiencia.
Mantener la confidencialidad de las informaciones. Z

Realizar el control de procesamiento de entrada y salida de expedientes del sistema informético, conforme a los
registros existentes.

Propiciar la aplicacion de la tecnologia moderna para el almacenamientoe de la informacion, asi como la
utilizacién de equipos y sistemas auxiliares.

Coordinar las actividades tendientes a la conservacién, custodia, restauracion y reproduccion de documentos
mediante técnicas y métodos actuales.

Crear sistemas de archivo y control para un mejor manejo de los documentos.

Disponer el foliado de todas las documentaciones recibidas, dejando constancia de la cantidad de hojas que tiene
cada documento, en el cuaderno de registro de dichas documentaciones.

Verificar que se registren correctamente la entrada y salida de los expedientes, notas y documentos,
determinando la distribucion de los mismos.
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ANTICORRUPCION

NIVEL JERARQUICO
EN LA ORGANIZACION

MANDOS MEDIOS SUPERIORES

DENOMINACION DEL
CARGO

Asuntos Legales

OBJETIVO DEL CARGO | Dictaminar sobre casos puntuales y verificar que los trabajos realizados se ajusten al
marco juridico, conforme a las reglamentaciones legales vigentes.

RELACIONES / Responsabilidad ante:

SUBORDINADO

s Direccién de Transparencia y Anticorrupcion
Autoridad directa sobre:

e Otros funcionarios permanentes o contratados afectados a la dependencia

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidades: Capacidad

de razonamiento ldgico-juridico, trabajar en equipo y saber delegar actividades,

ejerciendo una supervisién constante, capacidad de trabajar bajo presion.

Conocimientos bdasicos: Conocimiento de las disposiciones legales vigentes relacionadas al trabajo que

desempefia, capacidad para organizar y planificar los trabajos, manejo de herramientas informaticas, discrecion y
prudencia en el manejo de la informacién, buena comunicacion oral y escrita

Valores éticos institucionales: Transparencia, honradez, excelencia en el servicio, lealtad, liderazgo, equidad,

neutralidad e independencia ¢ igual y no discriminacién.

FUNCIONES

@ & @

Apoyar en cuestiones de

Verificar que los informes emitidos tengan el soporte legal necesario.
Realizar los dictdmenes solicitados por su superior jerdrquico.
Realizar otras tareas asignadas por el Director de Transparencia y Anticorrupcién.

administracién en general.
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