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RESOLUCION D.G. N* 350/2022

POR LA CUAL SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
FUNCIONES, ORGANIZACION Y CARGOS, ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Y FUNCIONAL, EN SU VERSION NUMERO 02 Y LOS MAPAS DE PROCESOS EN
SU VERSION NUMERO 01, CORRESPONDIENTE A LA DIRECCION DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL
MINISTERIO DE LA DEFENSA PUBLICA.

Asuncion, 2] de marzo de 2022.-
VISTA: La Ley N° 4423/11 “Orgrinica del Ministerio de la Defensa Piblica”, ¥y
CONSIDERANDO:

A través de'la presente disposicién se procederd a la aprohacién del “Manual de
organizacién, funciones y cargos y su estructura organizacional de la Direccién de
Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Ministerio de la Defensa Piiblica”, en su
Version Niimero 02. -

Ademsds, se adjuntan los procesos identificativos con sus formularios respectivos,
para la consideracién y posterior aprobacién: Formulario de Procedimiento Operativo
(PQO), Formulario Requisitos Legales (RL), Formulario de Diagrama de Flujo (DF),
Formularic de Identificacién y Valuratiﬁn de Riesgos (IR), Formulario de Mapa de
Riesgos (MR).

La Ley N° 4423/11 “Orgdnica del Ministerio de la Defensa Piblica”, en su Articulo
14, csitablece dentro de las atribuciones del Defensor General: “4) Dictar instrucciones
generales y particulares para la organizacién de la Defensa Publica que permitan un mejor
desenvolvimiento del servicio, a fin de optimizar los resultados de la gestion ¥ la observancia
de los principios que rigen el funcionamiento del mismo. Dichas instrucciones sevdn publicas
¥ no deberdn referirse al trdmite de causas en particuiar... "

POR TANTO, la Defensora General, en uso de sus atribuciones establacidas en 12
Ley N°©4423/11 “Orgénica del Ministerio de la Defensa Piblica®,

RESUELVE:

Articulo 1°- APROBAR el “Manual de orgenizacién, funciones y cargos y su
estructura organizacional de Ia Direccién de Transparencia y Acceso 2 la Informacién Piblica
del Ministerio de la Defensa Piblica™, en su Versién Nitmero 02,

Articulo 2°.- APROBAR conjuntamente el “Manual de organizacién, funciones y
Cargos y estructura organizacional de la Direccion de Transparencia y Acceso a la
Informacion Piblica del Ministerio de la Defensa Piiblica en su versién niimero 02”: el mapa
de procesos y sus procesos correspondientss a la dependencia, codificados como: PO-TA-03 ¥
PO-TA-04, de los procesos: “Anilisis y procesamiento de denuncias o quejas” y
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“Recepcionar y proveer informaciones puablicas”, del Formularie de Procedimiento
Operativo (PO), en la versién nimero 01 del mismo.

Articulo 3°.- APROBAR conjuntamente ¢l “Manual de organizacién, funciones y
cargos de la Direccidn de Transparencia y Aceeso a la Informacitn Piblica del Ministerio de
la Defensa Piblica en su version namero 02", los procesos comrespondientes a la dependencia,
codificados como: RL-TA-03 y RL-TA-04, de los procesos: “Anilisis y procesamiento de
denuncias 0 guejas” v “Recepcionar y proveer informaciones plblicas”, del Formulario
Requisitos Legales (RL), en la versién nimero 01 dzl mismo.

Articula 4°.- APROBAR conjuntamente el “Manual de organizacion, funciones y
cargos de la Direccidn de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Ministerio de
la Defensa Publica en su version nimero 027, los procesos correspondientes a la dependencia,
codificados como: DF-TA-03 y DF-TA-04, de los procesos: “Analisis y procesamiento de
denuncias o quejas” y “Recepecionar y proveer informaciones publicas”, del Farmulario de
Diagrama de Finjo (DF), en la versidn mimero 01 del mismo.—== -

Articulo 5°- APROBAR conjuntamente el “Manual de organizacion, funciones y
cargos de la Direccidén de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Ministerio de
la Defensa Pablica en su version namero 027, los procesos comrespondientes a la dependencia,
codificados como: IR-TA-03 y IR-TA-04, de los procesos: “Andlisis y procesamiento de
denuncias o quejas” y “Recepeionar v proveer informaciones piiblicas”, del Formulario de
Identificacion y Valoracién de Riesgos (IR), en la version nimero 01 del mismo. ===

Articulo 6°.- APROBAR conjuntamente al “Manual de organizacion, funciones y
cargos de la Direccion de Transparencia y Acceso a la Informacién Piiblica del Ministerio de
la Defensa Piiblica en su versién nimero 02" los procesos correspondientes a la dependencia.
codificados come: MR-TA-03 vy MR-TA-04, de los procesos: “Analisis y procesamiento de
denuncias o quejas” y “Recepecionar y praveer informaciones publicas”, del Formulario de
Mapa de Riesgos (MR). en la version niimero 01 del mismo.

Articulo 7°.- CIRCULARIZAR, PUBLICITAR y SOCIALIZAR el contenido de
lo aprobado por la presente resolucion.
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MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y CARGOS A

Codigo: MOFC-DTAIP-05  |Aprobado por Resolucion:
DG N°..220.2022

MINISTERIO DE LA DEFENSA PUBLICA

Manual de Organizacién,
Funciones y Cargos

DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA
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MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y CARGOS oy

Caédigo: MOFC-DTAIP-03 Apm-bl%ﬁ Resolucion:
DG

INTRODUCCION

Lz Directitn o= Transparencia y Acceso a la Informacion Piblca def Ministerio de ka Defensa PitSca. dependients
g2 la Defensoria Genersl, es a encargada de contribuir &l cumplimiento ce los objetivos instiucionalss, madiantz
la gjecucidn de acfvidades que garanficen = prosisidn de informaciin insttucional coherente, accesible,
ransparenie y aportuna, en cumplimisnio a '55 nomas legales vigenies safarents 3l derecho constiucional de
0280 @ la informacidn plblica, que poses todo cudadano y hacer cumpir &l principio de iansparsncia que debe
regT en a insiitucidn.

La Direccin de Transparenca forma parie del Sisfema de Control intame dei Ministesio de 2 Defensa Publicz, por
delagacidn de 2 maxima auiondad institudienal, conforme 8 lo dispuesio en & At 14 Numeral 18 de b Ley N°
4423111 “Cradnica Dl Ministerln de la Defenss Pablica”

En ¢l MDP, fa Oftina de Accsso @ Ie Infrmacian Plblica fue creada a fravés de la Resoluciin N 1748 de fecha
4 de Begiambre de 2.615. 3 fin d& dar cumplimientn 4 1a funciones estshizcidas en & Decreto N° 4084 "Por &l cud
se reglaments 2 Ley N° 3282114 de Sr= acceso cudadane @ & informacion pdbiics vy fransparenda
gubemamantal”.

En la resciucion Cilada, se ha aprobado ¢ impiementado el procedimient ds respuesta a soliciudes de acoaso a
5 informacdn (Franspalencia pasiva) ¥ &l fmulano comespondisnts, de conformidad a & Ley N° 5262014 D=
fbre acceso crugadanc 3 [a informacidn pibica y transparencia gubsmamental” a fin de velar por ia gerantia
constiuciona! del dereche fundamental de acceso a la informacion piblica, que fiene todo Cludadane v en
cumpimienis el poindam de Enspasencis oue debe regir |a gestion pdoiica

Para cumplir oon 238 oT808 ¥ 000 103 nusvDs desafios G2 meprar conlinuaments 2l sendcic a ls cudadania, la
Clicins ds Access 5 s Bibrmanion Piirca necesils esiablecss su estruchuza organica, definiends sus funciones a

A i efecto, se ciabora € preseniz "Manual ¢ organizacion, funciones y cargas” conforme lo dispussio en las

izyes, decrelos y rasoluciones qus regulan ia materia administrativa v financiera pltiica v el accionar del Minsieno

gfia Defensa Piblica, utizando como principal referente 12 Ley N” 442311 “Lay orgénica del Ministerio de ia
el

£} Depertamento Anticorupeién y Transperencia del Ministenio de s Defensa Piblica 813 depencenciaencaroads
e liderar &l proceso de fransparencia insElucional, mediants la elaboracion d= politicas, programas y mecanismas
de pravencion y deleccién de hechos d= comrupcion, 1a alendda sl ciudadana. Ia promoeian y detecdian de hech
ge comupcidn, ¥ & fomente de la nlegridad. Adsmas de la adopcion de mecanismos transparenies de recenciin
de denuncias e invesfigadiones,

La Oficina de Elica del Ministerio de la Defenss Pibfea es el érgano encargado de la implementacion del Cadige
de Efica da Defensoras y Defensores Piblioes. Cédigo de Elica de Funcionarias v Funcionarios v & Cadige &=
Susn Cobiemo que Sine d2 Sopons 16onico en |as tareas propias de !os ofganos éticos. Tiere asu cargo
framitaciin de denuncias y consultas &icas. 2si como 13 promocidn y difusidn general del CEDP. CEF y CEG, las
opiniones consullives v los dictémenes no reservagos.
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NORMATIVA APLICABLE

En la eiecusshn ded presente manual s& ha aplicado 1a siguients nommaiive:

- Ley W° 2323111 "Organica de! Ministerio de 12 Defensa Pibica™

- Ley N* 3282114 De Rre aoceso cudadano a Is informacitn pdblica ¥ transparensia gubemamental”.

- Ley W 5844 "Oue estehiece |a obligatorizdad de 1a provisifn de miomaciones &n &l vso de los reocascs
pibicos sobre remuneradones y olros™,

- Decretn #F 20845 "Por &l cual 56 reg=aments ia Ley NF 528272012 "D fbre acceso cludadano a ks informaciin
pabica y fransparencia qubemamsntal”

- Resolucian N° $748/2015 *Por la cual s& crea la Giicina de Acceso 2 (3 Infwmachn Piblica del Minksterio de ia
Defensz Piblica, se aprusba & implemanta & procedimiznin da respussta 2 soliciudes de acceso ciudadanc s la
informacidn pdblica y ransparencia gubemamsnial.

- Resolucidn N° 781/2021 por la cual se deja sin efecio la Resolecidn N* 19116 “Por la cual s2 designa a las dreas
ge! Minstero de |2 Defensa Pablica, responsabies de fa generacion de informacion para publicacion en &) sito wed
mstucions! de conformadad oon la Ley WP 5262/147

- Resoludon N™ 0372021 "Per |a cual se modifica e anexo L Unidades de Gesfidn y control administrative de ia
Resofucion D.G. N™ 1140:2019 de fecha 27 de junio def afio 2019, que sprusha I3 esiruclurs organica general dal
Ministeno de ia Defensa Piiblica y se dispane Ia creacion de la Oficinz ce Efica dapendiente de |a Direccion da
Transparencia y Acceso & |2 Informacion Plbiics™.

- Resoludiones reglamentarias del Minisieno de la Defensa Pldica.

CBJETIVO

Emm”ﬂmuddeurgarﬂamn funciones y cargos” fiene como ohbjelivo peneral, promover el crdenamiento y
mejoramiento intemo de (& Direccion de Transparencia v Acceso a iz Informacion Plblica iden&ficando las funciones
inherentes a cada pussto y las exigendas o requisitos minimes que deds fener €l laferio humane capaz de asumir

rasponaab@dades con eficiencia y eficaria de t=! forma que permilts una efsctiva prestacion de nuesiros senvidos.

ALCANCE

£ manual define fas funciones de i Direccion de Transparencia, ¢! Depariamenta Anticorupeion, el Deparlamento
@2 Acoeso 2 la Informacian Publica y |a Oficina de Etica, por fo tando. 52 aplica a las dreas componientes da la misma,

DEFINICIONES

MIVEL DEL CARGO Defmiciones de los niveles de cargos astablecions en & Decretn
* 18672003 del Poder Elecuiiva.

CARGO Fungian o irabalp gus debe desemipediar un inclonarnia.

DENOMINACION Designacibn 8= la Dirzcoidn._Deparaments u OfGna.

OBJETIVO Indics Ia inalidad de cade drea v el propdsito principal.

RESPONSABLE ANTE Indica anle qus &7ea 0 Larg0 Oebe TESentar & 1esUltads del
trabajo 62l drea.

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE Indica sobre qué &rea o cargos se tiene o 52 podria tensr
auloridad de organizacion. confrol v supsrdisidn.

ORGANIGRAMA. Indica graficamente fa ubicadidn de cada regarficon o Zrea
deniro de la esbruchea general.
Desta®a ias fncionss que i @ cads ares por £l nivel

FUNCIONES DEL NIVEL JERARQUICO | 7= % 1 M“‘;mﬁm@‘ por

AUSENCIAS TEMPORALES Estabiece & mecanisme para 1@ OBSignacion 0! [esponsabie o2
cargo gue debe suplir en caso de ausenca temporal
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MAKNUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y CARGOS e

Cadigo: MOFC-DTAIP-03 r Resclucidn:
DG N'ESOW

Ministerio ¢ la Defznsa Publica.

Defensoria General

Pian operativo anval.

Direccion de Transparencia y Acceso a la Informaciin Piblica.

Departamento de Acceso a la Informacitn PibSza.
Departamento Anficorupcion y Transparencia.

Oficina de Etica.

Derachos tumanos.

Maxima autoridad instiucinnal

Ministerio de Tecnologia de la Informacitn y Comunicacidn.
Cédigo de Efica de Defensoras y Defensores Pibiices.
Cédige da Etica de Funcionarios y Funcionarias del MDP,
Cadigo de Buen Gobisma del MDP.
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MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y CARGOS ; anE
_ e -
Imm . " Cédigo: MOFC-DTAIP05 :grz&a%og gyﬂu:.unluﬂbm
Estructura Organizacional y Funcional
DEFENSORIA
GENERAL
RECCION DE TRANSPARENCIA |
Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA
Secretaris
| 1
DEPARTAMENTO OE DEPARTAMENTO
ACCESO ALA ANTICORRUPCION ¥ OFICINA DE ETICA
INFORMACION PUBLICA TRANSPARENCIA

Deriro de I3 Sstructura <& 1a Dirsccian de Transparesncia. Anficomupeitn. Efica v Accsso a la Informacion Pitica
s define el siguients orten estructural fancional

- Un Direcior de Area.

- Tres jefes de Departamento.

-Un secrefanofa.

Exte Cermmeriy rordens inkyrraedr de mecieded sitvees sel Mriterio 62 b Defereg Ficicn.
Se sifile 53 rotarcen Sysin 0oEsen FiETER I st 53 Deleteo s Geseral
Eardyamertt Bl forrale gkl ofie e e el dininoe i Deerere oe-Cesrrn e Caima on 2 spnchansn e s Defwes iz S cema
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MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y CARGOS ffﬁm
- Codigo: MOFC-DTAIP-05 Rﬁﬂluﬁﬁ '“
Mapa de Procesos

| MACROPROCESO

Transparenda y Anticorrupcin

’ PROCESOS

I

ANALESY
PROCESAMIENTO DE
DEMUNCIRE O QUERRS

RECEPCXONAR Y PRCVEER
INFORMACITMES PUBLICAS

Efic Dooyravin tortent Inkemaniie de oropeste’ rrooma 3l Mwsterio de la Defieran Foriza
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MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES ¥ CARGOS o

Cédigo: MOFC-DTAIP05  |Aprobado Resolucion:
BG N°. 220 022

B - CONDUCCION SUPERIOR
DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

OBJETIVO: Contribir al cumpiimienio de los objeSvos del Minisiario de s Defensa Piblica, mediants ia siscuciin
g€ eCtviianes que garaniicsn ia prowissdn 0 & informacion institucional coherante. accesible. transparente. oporiuns:
& seguimiento de denuncias de comspcidn v Elica, en cumplimiento a ias normas legales vigenles.

RESPCNSABILIDAD ANTE
- Defensaria Gengnal,

AUTORIDAD GIRECTA SOBRE
- Famcionarios y 20002 3 su CRfge.

DEPENDENCIAS

- Seoetaria

- Depanaments de Acceso a ia Informacica Publica.

- Departamento Anficormupddn y Transparencia.

Oficina ¢s Esca.

FUNCIONES ESPECIFICA

1. Coordinar en materia de acceso 2 la =iormacion pablice, ungiendo como ventanilla unica para la racsncdn
de sciciuges de informacitn pibiica.

2. Coordinar cuestionss de ransparencia y anScomupcidn, para la recepeidn de quejas y denundias & ravés de

los distnios medios.

Vesificar que iz informacion publics ses detidamente recabada y difundids,

4. Comohorar que 134 solicitudes dé acceao 3 |a informacion piblics se reciban y =6 ramidsn en 2l plazo cus
estabiece ia Loy N® 5282114,

5. Coondinar los tramiles necesarios para gu= loda b nformacin pdblica sea entrepada en e tsmpe establecido.

8. Coordinar la Administracién def peri=® v Ios sisiemas elecidnicos que se desamallen para ¢l acceso a2 la
informacién plblica, gusias y denundas, y cuesbones de la Oficna da Elics, a ravés ds! Depariamento
respeciivo.

7. Coordinar &l desarrollo de ias tareas tsndientss & la sistematizacion. ratamiznio y protecddn de la informacidn
pdibica.

8. ﬂe::emmar denuncias de cormupcién a traves de ka pagina web ¢= Ministerio de & Defensa Publics u otrg

gad

1

8. Remdel Departarmento Anficomupcion las depuncias, quejas 0 SUDSTENTIES CON SUE PareCeres.

10. Sofivitar cualguier informadion o svidencia 2 los funcionarios del Ministerio de [a Defensa Piblica, & 108 sfeclos
&l esciarecmienio de lof hechos vestioados

11. Emir dictimenss a |a Defensoriz General con respecio @ cada caso de presunto hecho de cormuocion
denunciado anle su Direccidn.

12, Ctras furclones que s2an designadas por la méxima autoridad institucional pare & cumpSmiento de los

3. Moniforear ef cumplimiento da la provisida mensual de las informaciones estabiscidasenel AL Ede s Ley N°
Szizn4.

4. Informar & Defenscria General sobre i3 escala de cumplimienio provelds por la SENAC con selacisn a
acatamiento de fa Ley de Transparencas,

5. Conformar ef Comité de Rendicién g Cusnias, y serpare dz sus integranies.

6. Coordinar 3 Comision de Rendicion de Cusnias del Minisieric d= Iz Defensa Piblica

i7. Disponer |a elabaracidn del Pian de Rendicitn de Cuentas del elexcicio fiscal

8. Requerrinformaddn nacesaria a todas las dependencias para I elaboracion ¢s rendician d= cusnias.

18, Controfar que & mentenga ectuaizada la pagina web institucional, <on (03 informes de avancas en la rendicidn
€= cusnias al ciudadano.

20. Mantensr actualizade, craanizado v estucturado fos Grganos &icos.
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Caodigo: MOFC-DTAIP0Y  |Aprobado por Resolucidn:
DG N°. 200 12022

Immn Version: 2

21. Trabajar en conjunto con €l Jede de la Oficina de Eica, a los efecios de mantener aduslizado ias funclones
dessmpefizdas en laz diferentss dreas comprendidas en |3 esbuciura organizacional de &a Oficing.

AUSENCIA TEMPCORAL
Lz Defensorla General designara al responsable en caso de ausencia temporal 3 propuesta del mismo,

PERFIL DEL CARGO

Formacion

- Titwko universitano de is carrera de derscho 0 afings.

- Cursos de maesiria yio aspacializacién relacionados 2 gestion publica. administracion financiera, coniratacicnes
plibicas (no excluyents).

Elqiul_mﬂl
- Expenencia en carzos o funciones simiarss d2 Jafioa

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

- Conocimiento dée Iz Ley N° 3262/14, Ley N° 5189714, Decreto N™ 4084115 Ley N* 4423/11 y olras Gsposiciones
lepzlas viganies, que conclems & trabaio de & Oficing de Acceso 8 1a Informagion Piblica.

- Contcimiento del CEDP.

- Conosimients del CEF.

- Conacimiento del CBG. i

- Conocimisnto del Reglamenio de la Oficna de Efca.

- Reglamenio Intsmao del MDP.

- Conosimiento de las resoluciones emanadas dz la méxima autoridad msttucional, concemientss a ba Direcoin,
- Capacidad de planificacian y organizacién.

- Liderazgo,

- Capacidad de negociaciin.

- Capacidad para trabajar baio presion.

- Manzjo de confictos, digente y expeditvo.

- Capacidad para prever nuevas siuacianes v fomar decisiones oporiunas.

- Discreto y prudents en af maneio de i informacion.

- Buen maneio de las relaclones inferpersonales

- Ariitug proactiva y dinamismo para gestionar su trabajo v € de sus colaporadores.

- Onigntado o resulfades: Capacidad en centrarss en el logro de melas y obigtivos. en coherencia con k= misién de
i3 inslifucion.

- Trahaio en equipo.

CTROS
- Mariejo de hermamisnlas y ulitarios informatioos: Portal Unificadio de Informacidn Pubdica, wond. excel, powsmpoeint
cofTeo escironice, panel de denuncias de ia SENAC. hemamientas de infemet

IDIOMAS
-LCastefano,
- Guaran:,
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MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y CARGOS Ly,

b MDP
Cadigo: MOFC-DTAIP-05 | Aprobade Resolucién:
m w“‘#!!! LRSS Tl zuﬂ
NIVEL: D - MANDO MEDIC ADMINISTRATIVO Y TECNICO
CARGO: TECNICO
DENOMINACION: SECRETARIA

OBJETIVD: Afender con eficentia v eficaciz bs ssinins relacionados con & funcionamsento d= Ja Direcoisn oo
Transparencia y Acceso 2(a Informacidn Pablica, s in gareniizar 8 coordnacion y commmicaciin adecuada.

RESPONSABILIDAD ANTE
- Direceifin de Transparencis y Acceso a ia Infonmacion Plblica.

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE
- Funcionanios a su camo,

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Reaiza la recepdion de nolas y documeninciones gue ingresen a |2 Direcridn v registrar por mesa de entrade e

imprme bos ames comespandlentes.

Crazanizar y confralar los archivos de fa Direccion,

Mariener adecuadamenie organizado v aciuaizado el archivo de documentos.

Cansizar & fluic de llanadas enfranies y salientes de b Secelaria.

Reaza ramitss administralivos intemos que comesponde o que sean [ndicados & la Diecddn.

Baborar &l pedido o malerisies y iiles da oficina para su inclusién en &l PAC anuzl

Corimlsr € movimisnio de eniradas v saldas de matedales varcs v dliles de oficna as! como mantener

adecuadaments arganizado y actuaizado & inventario de mobdiarios, Hies y equipes de oficing ds la Direccion.

8. Redactar, despacher, aulenficar intcmamenie y archivar las disposiciones emanadas de 5 Disction
{memorandos, notas, Groulaes, el ).

8. Confrolar que las providenciss. el trasiads de documentos y expedientss se realicen &n forma rapida y seguraa
tas disintas dependencas de la Direocidn v obies reparBiciones del Ministeno de t2 Defensa Publica.

10. Cumplir con las demas funciones que le sean ancomendadas por &l suberior inmedia,

MNOE W e W pa

AUSENCIA TEMPORAL
Ls Dirsocién de Transparencia y Acceso 5 3 Informacion Pibiica desigrars al resporsable en o230 de aussnois
{emperal.

NIVEL DESEABLE DEL CARGOD

Formacidn

- Estugios universitarios en cameras de !a rama administrafiva como ciencias scontmicas, comdabiidad,
adminisiracidn, derecho o carreras efines.

- Técnico en secretariade ejscutivo (prefesiis).

NIVEL ALTERNATIVO DEL CARGO

Experiencia
- Exp=nencia especifica en cargos y funciones iguales o simBares d= § {un) afio en adelanie.

COMPETENCIAS Y HABILIDADES
- Conocimsenio de las dispos:ciones legales vigentas queafectan los procescs e Ia Direccicn
- Conotimiento dsl CEDP.
- Conodmients del CEF
- Conodmiento del CBG. )
- Conacimiento del Reglamento de la Oficinz ds Efica.
- Rescluciones emanadas de &2 maxima sutondad insluciona’ que guaman relacidn con fos processs de I
Diraccitn.
- Buen manejo de las relaciones infepemonalzs.
- Manejo ds profoodo.
- Sentido de responsabibdad y dedicacion al rabajo.
- Capacidad de miciaiva v criterio, actined &6z
- Trabajo enequipa.
- Capacidad para resalver probiemas y fomar decisiones de mansra oporuna.
s Doomes roydens SATTION" OF STITec e £n TIESE PR SETReA e s Dty Toblzg
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MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y CARGOS T

fMbe
_-_H_-“.'.'."'
) Codigo: MOFC-DTAIP-0S | Aprobado r Resolucion:
Varsitn: 1 bG K°. 250 122
- Cazactad proaciva
- Capacidad de organzacion y planificaciin.
Otros
-Maneo y concoemisnio de Bemamienizs »homancss: wond, excel, powersoTi ooTen glesivinico, intemet ele,
Idiornas
-Casielano
-Gazrani.

Exr Doy ol ndrracss de el s3uess fef Mristerg Sa b Dedrey Purena
Se priite =5 gomETEn Teman o orsn §iEmeTy i aUonmacoT 0 i Delersord Getax
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Cédigo: MOFC-DTAIP-05  |Aprobado  por Resclucidn:

=

Versidn: 2 DG N°.. 251022
¢ - MANDOS MEDIOS
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO o
DENOMINACION: DEPARTAMENTO DE ACCESO A LA INFORMACIGN PUBLICA.

OBJETIVO: Contribur a cumplimienta de ios cbistives de la Direccion d= Transparencia y Acteso a la Informacdn
Pabéica. mediants |a ejecudion iddnsa de las tareas asignadas por la misma. 8 modo de parantizar |3 provision de
mformacién instlucional cohsrenke, accesible, transparenie y oporfuna, en cumpBmiento a iss nomas legales
vigeniss referenie al derecho constitucions! de acceso a la nformacisn pibica. que poses tndo ciudadane y hacer
cumpsr el pancipio de transparencia gue debe /=07 en i Insfifucion.

RESPONSABILIDAD ANTE
- Direccin de Transparsncia y Acceso a iz Informacién Poblica.

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE
- Funcionarios y 2onicos 25U carmo.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Recepcionar ias soficitudes, a través del portal dnico de | Direccitn de Transparencia v Accese

2 la Informacion Piblica, y organizar i3 respuests insiffucional
Verificar que |z informacion piblica sea debidamente recabads y difundida.
Corroborar que las soficitudes de acceso a la nformacion plblica se recban y se tramiben en ef plazo que
establecela Ley N° 5282/14.
Coordinar los wamiles necesanos para que foda informacidn plbSica sea enwegada en & fiempo
esiabierida.
Coordinar |2 administracion dz portal y los sistemas elecirinicos que se desarnollen para o) accesoa la
infarmacién pibica, a ravés del Departamento respacive.
Crientar y asistr ! soliciante gue a5/ Io requiera.
Regiginar 23 soficiudes de acceso a fa informacida pdblica v las respussias emitidas.
Coordinar & desamolo de Ias tareas iendientes a la ssfematzacon, raamient y proteccidn de fa
informacidn.
Alencidn al piblico engensral

. Asescramiento juridico.

. Aencidn via telefonica al usuario.

. Fortaiecer lainstitucion &n la promodidn del acceso a B informacidn de 1a gestion publics a tz casdadania.
£n ol slericio del derecho al conrof social.

13. COiras funciones que sean dessgnadas por la Direccidn d= Transparenca v Acceso a la Informadion Poblica

para el cumpSmiznto de |os objelivos del drea.

@ e M

0w mNNm

[ .
=

AUSFNCIA TEMPORAL
La Dirsocion de Transparencia v Acceso 2 ia informacién Publica desionass al responsabie en caso de sisenca
iemparal @ propoesta del mismo.

NIVEL DESEABLE DEL CARGO
Formaciin
- Estudio universiiario de |z carrera derecho o cameras afines.

NIVEL ALTERNATIVO DEL CARGO

Experiencia
- Expeniencia en cangos v funciones similares de 2 afics.

Conocimientos y habilidades

- Cenecimisntn de las dispasiciones lsgales vigenies, que comespondan &l trabajo de la Ciicing de Actesoz s
Informacién Piiblica.
- Conccimisnio del CEDP.
- Conacimiants del CEF.

- Conoeimisnic del CBG.

- Rescluciones emanadas d=1a MAl que guanden relacibn con los procesos de |a Direccian.

- Capacidad ce planificacion y organizaciin.
- Liderazgo. Capacidad de negociacn.
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MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y CARGOS R,

W el

Versién: 2

Cédigo: MOFC-DTAIP-03

Aprobado _ Resolucién:
DG w.ﬁ?&m

- Capacidad para trabalar bajo presiin

- Mansio de conilictos. Diligente y expeditve,
- Capacidad para prever nuevas sduacionss y fomar deckiones oportunas.
- Disersio v prudente en & mansio de &5 informamon,
- Buen manejo de las refaciones inlerpersonales.

- Acfitsd proactiva y dinamdsmo para gestionar su frabajo v € de sus colaboradores.

- Drientaso a resuitados.

- Caparidad en cenfrarse en &l logro de metas v objelives. en coherencis con [ mision ds la Insfituciin.

- Trabsio en equipo.
Otras

Mansjo g hemamientas v uliilarics informaicos. Word, EXCe, DOWSIPONE, ComeD elscironico, whatssap wab,
portal Grico de acceso 3 s informasion pabica.
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MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y CARGOS LA

T
Codige: MOFC-DTAIP05 | Aprobado Resoluckén:
DG N*.22C npoxn
NiVEL: - MAKDOE MEDIDE
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO ANTICORRUPCION Y TRANSPARENCIA

OBJETVO: Panficar, coorfnar y controlar 23 actvidades relacionadas s las aciustionss de funcionarios.
funcionarias, Defensorss y Defensores Plblicos, que puedan dedvar en hechos tunibles o faltas de caricler
adminsysiivo, susteniananss en las Gsposiciones leqales y romafivas vigeniss: de manera a prevenin, deiectar, &
irfomrnar & Ia maxima auforidad Insfitecions! sobea ias mismas.

RESPONSABILIDAD ANTE
- Direccion de Transparencia ¥ Acceso 3 fa Informacién Pibica.

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE
- Funcienarios v 8cnicas a su carpo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibiry procesarizs quejas yio denuncas realizadas porusuanios yio funcioratios dal Ministerio de |2 Defensa
Publica, y desivar gl area corresponiisnis, sagun el ipo de denuncia ya sea jurisdicticnal adminslrsiiva o
gfica.

2. Recepcionar denuncias de comupditn a ravés de Ia pigina web del Ministerio de Ia Defensa Pitiica u ofros
medios, dar el tramite comespondisnte 3 os mismos.

3. Dingir y reafizar diligencias o procedmientos necesarios para &l esclarecimisnio da hechos de comugcicn.
cometidos por funcionanos o Defensores PUbiicos.

4. Constituirss 2 Ia sa2e del funtionarie o Defensor Plblico denunciade, & 08 #fscios de recabarinformacse pars
& esclarscmients de los hechos de comupeian, de conormidad 2 ks reglamentanias insfifucionales o a pedids
ge la maxima auloridad instilucional.

3. tiaborar informes, relacionados a les gesbiones levadas a cabo por & Depariamento. da conformidad a los
piazes legales viganies v remitir al Direclor de Transparencia y Accesc a la Informadién Pubfica para se
posterior derivacion al area comespondientz.

6. Sofcies nformacan o evdencia a los fincionarics de! Minisiefia de la Defensa Plibdca s lof sfectos del
esdarsdimiento ds s hechos 1

7. Emifirinformes af Dirsctor de Transparencis y Accesoa (a nformacion Pubica n refacion a cada caso de presunto
hecho g2 cormupeion Senunciado ants su Direccidn, para su posteror rension a la maxima auonidad insSiscional

E. Proponer los mecanismos sdecuades o iddneos 3 fin de garantizer ia confidencialidad de Ja iSenSdad de ks
denuncianies ous b solicien.

8. Eisborar informes mensusies de mosimienios realizados y remifir af Director de Transparencia v Acceso 2 la
Informacian Poblica.

10, Preparar informes esiadisions anuakes de movimientos reafizades y enviark 3 la Dieocidn de Transparencia y
Acceso g bz Informecitn Pibics.

11. Asegurar & funcionamientn dela hase de datos a in de manlener actuaiizada i nformacin conterids en la misma.

2. Crganizar y resguardar ¢l aschivo fisco de las documentationss del area de su coempetencia.

13. Realiza otras funciones que f2 s2an asignadas en of Ambio de su competencia

4. Mantenerse actualizade de ia organizesion v estnucturs de ks organss elicos.

15.Glmsihpcbnasquemmﬂrhmwm&mmdummhﬁmﬁsﬁws

€. Cumplir y hacer cumglir la legislaciin vigenle, reglamenios y disposiconss eslablecidas por la médima
anondad del Minesieno de Is Defensa Pinica, n materia de comupcién

17. Pianificar, pragramar, coordinar, dirigr y confrolar las aclividedes de lss aregs subordinadas 2 su Departamanto.
de conformidad con las normas, procedimisnios vigentes, planes y programas de |a nsTiucién,

14, Estabilecer pautas de coordmacion con los demas Depariamentos de is Direccidn de Transparencia v Accesa
# ia Informadion Plbca de la mstiucein & respecio de las actividadss y acdones &8 su &ma que demandsn
inferyencionas conjunias.

18. Pariicipar aclivamenle ¢e ias reunionss de Fahajo convocadas por a5 suioridades de la institucion, aponando
o recomendando sliemalivas de curses de sccidn lendientes al cemplinsientn de [os ohistivos institugionales.

20. Coordinar acciones de cardcter funconal y cperativo con ka SENAC, en materia de transparencia, infsgridad,
prevencidn de la comepcion, rendizidn de cuentas, administracidn de resgos. parficipadin dudadana, olros
{ernas setacionados ¥ afines.

21. Coordinar acciones con & &ea de Conraloria Jurisdicional y Adminisiailvs, en meterda de investigesion de
hechos de corupcion, ¥ sumarios edministrativos aplcados 8 funcionerios de la institucion.

E== Doomes oorteny Fiyracsn de w5 2usex Sl b rroeni e by Dl Foties
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MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y CARGOS Ay

i Codigo: MOFC-DTAIP-05 | Aprobade__por  Resolucion:
Version: 2 pe N°.35C 12022

'fr‘-";'..‘.‘.'s"

22 Instalar, ofientar y dotar a |a instiucidn de hemamientas sficaces refacionadas oon I prevencidn y fa mitigacitn
& hechos g2 cormupdidn.

23. Asescrar ala MAl en cuestionss relalivas a la rensparencia nsflucional, |a promocion de &2 inlegridad. 12 defeccién
ds hechos de comupcidn, la parficipacion cludadana el Bbee acoeeo cudadano a I informasion pébbica, practices
g2 bueno goblerno v la lucha contre & comupcion.

24. Blaborar, sgecutary evaluar & Pian de Prevencion Anual Anficormupcion de la UTA. en coordinacin con i SENAC.

23. Fortaiecer la instiucion en ia promocin ded acceso a & informacidin de la gestion publca & lg ciudadania, en e
sescics del dersoho al control social.

AUSENCIA TEMPORAL
L= Direccion de Transpasencia y Accesp a la Informacion Piblica. desionara o responsable an caso de aussncia
lempoeal @ propuesta del mismo.

NIVEL DESEABLE DEL CARGO
Formacidn
- Esludio universitanio de la carrera de derecho o carrerss sfines,

NIVEL ALTERNATIVO DEL CARGO
Experiencia
- Expeniencia en cangos y funclones similares de 2 sfios.

Conocimientos y habilidades
- Conocimiento de las Gsposicionss legaiss vigenies, que condemsn al rabajo def Departamento AnBcormupcidn
¥ Transparencia.
- Conotiméentn dal CEDP.
- Conocimesnto ¢el CEF.
- Conocirmiento del CBG. )
- Conceimignto d2| Reglaments de 1a Oficinz d2 Elica.
- Resoluciones emanadas da la MAI qus guarden relacidn con los procesos de su dependencia, y la Dirscoidn.
- Conocimiento del régimen discipinano de [a insfitueion.
- Capscidad de planificacion y orgenzacicn.
- Liderazgo, capacidad de negociamon,
- Capacidad para trabajar haje presién
- Manzio de confictos. Diligents y expedita.
- Capacidad para prever nuevas siuacionss v lomar decisiones oporiunas.
- Discr=to ¥ prugenie en &l manejo de b mformacon.
- Bugna administracion de las relacionss nisrpersonaias.
- Actitud preactiva y dinamisma para geslionar su frabajo y las de sus colaboradons.
- Drientado & resultados, capacidad &n cenfrarse en & lboro de metas y objefives.
- Trabao en equipo,

Otros
- Maneio de hemamientas y ulilitarios informaticos, word, excel, powerpaint, correa elecirdnics. whatssap web.

idiomas

- Castelang,
- Guarani,
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MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y CARGOS F i,

Codigo: MOFC-DTAIP-05 | Aprobado ~ Resclucin:
DG N, 2 Km0z

C - MANDOS MEDIOS
JEFE DE DEPARTAMENTO
OFICINA DE ETICA

Objetivo: implementar &l Cadigo de Efica de Defansoras y Defansores Ploicos (CEDP), e Cédion de Elica de
Funcioranias y Funcionanios del Ministerio de la Defensa Pilbica (CET) v = Cédigo de Buen Gablemo (CBG), Senvir
e soparie Eonieo en ias tareas prmsias de lo= drpanos é8cos.

RESPONSABILIDAD ANTE
- Direccicn de Transparencia y Acceso 3 la Informacion Pibica,

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE
- Funcicnarios y $8onicos & su cargo.

DEPENDENCIA

- Secretaria.

- Aeza de Consultas Eficas.

- Area ge Denuncias Shicas. _

- Afga g2 Instiudionatdad y Cultura Efica.

FUNCIONES GENERALES:

1. Faclitar y promover i3 resfirmacién de s éfica en la cultura instlucional y orear los espacios de parficpacian
necesanics para promoveria enire Defensores Piblicos v funcionanios del Minsterc de |a Deferss Pubica,

2. Esiablecer ios mecanismos destinados a solir difigenciar, registrar 'as denuncias v consullas écas solee s
actuacion g8 Defensores Plbicos y funcionanios del Ministerio de s Defensa Publica a nivel nadional

3 Uevar a cabo izs invesigacionss de ios hechos alegados en las denuncias &licas, y redlizar a5 providencias
estahiecidas en émite de las mamas

4. Procurar ia instauracin de una conciencia E5ca a través de la difusisn o= Jos codiges de Slica wigentes, & Codign
de Buen Goblemo, las Resclucicnzs del Trbunal de Eiica, las opiniones consultivas y los dictimenas &sf consein
conzuliive gue i Engan carkcer reservads.

§  Desplegar programas de sensbizacn y promocion de los valores mstilucionales y dessalies para Defersores
P{ﬁm;ﬁrmnnaddmuhmmmmmmmlmmmmmm
fodas ias sedes del oals.

& Coomsnarcon la Direcoon de Gestidn de Talento Humano &a impéementacion de los programas anusies destinatos
a foriakecer ios valores é8cos de i3 nsliucion &n & facker human

7. Promoveriainstalacién de reconocimisntos espediales en favor de Defensorss Piblicos ¥ funcionarios que hayan
destacado en o cumphimienio oe b5 fines misionales.

. gmmmwdummdmmmmmmmmcmn CEFvel

& Engeneral apoysr iss actvidades de los drganos éficos.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Generar las condiciones necesarias al interior de la instilucion para qua = CEDP y €l CEF s2an apicados con
2 rigurosidad que amentan los cases consultades, analizados y resusitos.

2 Impulsar & intericr ge la Oficina de Efica los mecanismos formales pars la adscuada mplementaciin de los
procasos de consultas, denuncias e eiecucidn de Tas resoluciones de! Tribunal o Etca. respecivaments.

3. Revisar y expedirse sobre ios aspecios juridicos y normafives que hacen 2 los mecanizmas de aplicacion de
tas normas élicas de la insBlucion,

4. Conocery bevar un registo actuslizado <= fodas las normas que regulan sl funcicnamisnto de la Oficina de
Efica y de las resoluciones que adopie & Tribunal de Efica. verifcande @ cumsSmisnls da las mismas e
informande de los resullados a ks mdvima autordad en materia de su competends.

3. Esiablecer los metodos de seguridad para resguardar ef aschivo de Iz Oficing, que debesa incisr a8 consultas,
denuncias, dictimencs, opinionss comsulives, resoluciones, motas. expediemt=s v =n generdl foda la
dooumantacidn recibida o emitida por la Oficing de Etica yios Srganos &licos.

€. [Esisbiecer ¢l balamienio que se dard ai lzgajo &fico de Defensares Pitdicns v funcipnanios que inciera lodas
ias medidas apficadas por 6l Tribunal ée Efica, conforme a pormas de ssguridad y confiabilidad en 2l mansie
& nfonmacion cons<ierada de caracier confidencial.

[A Prﬁﬁntﬁhh!mnﬁam&eﬁﬂfﬂﬁﬁéﬁcaymmm.mmﬁ&mm;iainﬁm.

8 Evaluar pariicipatvamenie ia3 necesidades de la Oficina de Elica conforme 2 lss meias establecicas.
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WANUAL DE CRGANIZACION. FUNCIONES ¥ CARGGS W,

, Codigo: MOFC-DTAIP05 | Aprabado Resolucion:
Versian: 2 DG N°..25C 2022

8 Dara conocer a Ios interesados ies opiniones consuffivas emifidas por ol Conssio, v al piblice en general las
resoluciones. cpinsnes cansislivas y dsiamenes, con excepaion de las que tuvieren cardeler reservsdo.

10. Difundire! CEDP y & CEF de! MDP & informar &l pdblico en general sobra ias funciones de la Oficina d= Ssica
& traves de crculsres, pubficaciones. cursos U ofros,

11, Representar ala Oficina en sus relacionss con los drganos éticos, ia Defensoria Genera!, &l Comité de Control
Internt, instituciones pablicas o privadas y iz sociedad en general,

12, Establecar los procedimientas inlemos de l2s Areas de la Oficing que no sstuviersn descrintos,

3. DarcumpSmisnts 3 fas indicaciones envidas por quien ejerza la presidencia y miembros de los drganas éfices.

14. Proponer las modificacionas necesasias de 13 normafiva vigente en materia de éfica.

15. Trabajar conjuniamente con kos miembros del Comité de Buen Gobemo,

16. Asegurar la adopcion formal del Codige d= Buen Gobiemo.

17, Promovery lideras |a confarmacidn v pussta en operacion del Comite de Buen Gobieme.

18. Liderar las accones da difusion de! Cadigo de Buen Gobiemao a los dferentes grupos da intesss.

9. Ser nexd reguisr entre &) Comia A= Buen Gobiemo y Ia alta direccien d2 la insflucian.

20. Promover € permanente eshudio ¥ cumpimientn de las polificas ¢= Buen Gobiemo por parte Ga fodos los
Ereciivos de |z instiucen,

21, Venficar que & Codigs de Busn Gobiemc sea la base para la rendicion plblica de cuentas.

22. Mantener actualizado &f Direclor de Transparencia y Acceso a Ia Informacidn Pibilca de la organizacidn ¥
estruciura de los oroanos &ficns.

23, Trabajar en conjunto con & Direcior G Transparencia y Access 2 i3 Informaciin Pubics, a los efecios d=
mariiener informads del frabajo d= realizado por los diferenies Grganos Sticos.

AUSENCIA TEMPORAL
La Diseccicn de Transparencia y Acceso 2 ia infarmacidn Pliblica, designard al responsable en c2s0 de ausencia
temporal 3 propuesia del misme.

NIVEL DESEABLE DEL CARGO
Formacidn: Tituis de grado &n derscho o carreras afines.

NIVEL ALTERNATIVO DEL CARGO
Experiencia: Experiencia minima de 2 afios en cargos smilares.

Conocimientos y Habllidades
mm;mutﬁﬁdlmlmkmdgmlﬁ y mesolucones emanadas de la Maxima Autcridad
Institecional qus conclemen a ts Oficina ds Stea

- Conccimiento del CEDR

- Conecimesnto del CEF.
- Conacimisnto 32l CBG.

- Conacimisnto del régimen dSeipinasio 42 i institucion.

- Capacidad de planificacion y organizaciin,
- Liderazgo, capedidad de ssgociacion.

- Capacidad para trabajar baio presin.
- Mangjo de confiictos, diligents v expediivo.
- Capacidad para prever nuevas sfuaciones y ioma de decisiones oporiunas.
- Disereto y prudents =n &l mansjo del manejo dz la formacion.
- Buen mansjo de las relacionss interpersonales.
- Actitud proactiva y dinamismo pasa gestionar U trabajo y las de sus coiaboradores.
- Orlenfado & resuitados. capatidad en centrarse &n ¢l logro de metas y obistivos.
- Trabaio en equipo.

Ctros
- Mansio d= hemamisntas y ulifitarios informaticns, word, excel, powerpoint. correo elecironico, whalssap web.

Idiomas;
- Castaliano.
- Guarani.
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MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y CARGOS -

ik Caodigo: MOFC-DTAIP-05 |Aprobado Resolucién:
[Prmce | Veraiin: 2 DG N°. 555 022
NIVEL: D - MANDO MEDIO ADMINISTRATIVO ¥ TECNICO
CARGO: TECNICO
DENOMINACION: SECRETARIA

Cbjetivo: |mpulsar las medidas destnadas = obiener y administrar los recursos finencisnos asignados por & Ministenin
dzla Defensa Piiblica 2 I Giicing de Efica, conforme a las necesidades, contoiando ks distribucion y uso de los equinos.
maieriaies, 2 nsUMos NECESANcs nara sosiensr a gesfion,

RESPONSABILIDAD ANTE
- Jefe da Ia Oficina de Etica.

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE
- Funcicnarios y teonicos & su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ceerdinar |as diferentzs actividsdes de la Oficina de Etica para el logro de los objetives proguwsstos.

2 Presentarun informe de pestion de ia Oficina de Elica de manera mensual o iimestral al jeie de la Oficing de
Efica para su posterior remisidn 2 !5 Dircccién de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publics o
dapendendia qus cormesponda

3 Tramitar ios pedidos ds suministo de materiales, equipos e insumas d= 23 diversas dependencias que integran
ia Oficina de Elica.

4 Apoyar la implementation de programas d# difusion, promocidn o formacidn éfica, encargandose de la
onganizacion de 1o sventos y suminisiro 2 los maleriales necesarics.

5. Uevar de forma ordenada los archivos ds i gesfin administrativa ¢z la Oficna de Etica,

AUSENCIA TEMPORAL
Ei J=fe de |z Oficing de Efica designara o resoonsable en caso de ausenciz iemporal 6! mismo.

NIVEL DESEABLE DEL CARGO

Formacion:

- Estudios universitarios en clencias econdmicas, contsbildad, administacion, derscho o cameras afines.
- Teonicn en secrstsnadn sjeculivo (prefestis).

NIVEL ALTERNATIVO DEL CARGO
Experiencia aspecifica en cargos y funcicnes iguales o similares de 1 (un} afio en adslante.

COMPETENCIAS Y HABILIDADES

- Conocimiento de las dsposiciones lagales vigentes que concieman a los procesas de la Oficns de Bics v 5
dierentes dreas.

- Conocimiento del CEDO.

- Conocimiento del CEF.

- Conocimeento del CBG.

- Conacimiento del Reglamento de la Oficna de Elica.

- Conocimiento 2¢ 55 nomas reglamantarias dal Ministedo de la Defensz Piblica.
- B Maneio de las relaciones inferpersonsies.

- Mangjo de profocoio,

- Benfido d& responsabdidad y dedicacion al trabajo.

- Capacidad g iniclativa y criterio, achitud &fica.

- Trahain en eqipo.

- Capacidad para resoiver problemas y fomar decsiones de menera oporiune.

- Capacidad proecliva.

- Capacided de orpanizacion v planificacain.

Ctros

- Maneio y conocimientn de heramientas nformalicas: word, excel, powercint, comeo electdnion. imemet et
idiomas:

- Castefisng.

- Guarani.
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Codigo: MOFC-DTAIP-05 | Aprobado  por Resolucion:
DG N°..290.. 12022

E- MANDOS MEDIOS OPERATIVOS.
ENCARGADO
AREA DE CONSULTAS ETICAS.

Objetivo: Faciisr [0s macanismos de consultas al Defensor Plibéco y & funcionario con e nalidad que las mismas
sean ratadas en 8l seno dal Conselo Consultie, respender a las consuitas omealadas por los mencionados, informar
2 los niemsados scbre (a8 recomendaciones dadss al respecio v poner 3 conocimienin de pibico cuando fusre
pirinenis,

- Jefe de la Oficina de Eice.

AUTCRIDAD DIRECTA SOBRE:
- Funcionarias v éenicns 2 su camn.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Coordinar, supenssar, sesguardar ios archivos, organizar los Fémites necesanios pare la formudacion v
evacuacion de las opiniones consuliivas y dictamenes conforms al cadigo de éfica insfiudiona!, deniro de los
procedmisnios de responsabilidad elics de Defensores PibBoos y funcionarios del MOP.
Fespander ias consullas fommuiadas por &) Defensor Poblico y &l funcionano en mberpretacion oe s mormas
dispuestzs en ol cddino de 823 instilucional,

Crordinar los detzScs necesanos, 8 fin ge llevar a cabo |as sesiones dal Canssin Consulfun de! MDP.

Asisti & las sesion=s del Consejo Consulfive y labrar las aclas que corespondieran con fa suscrpeian de los

presenies.

Cumplir funciones anélogas a las de aciuario del Consglo, debiends en la! cardcles refrendar v autenicar iz

documentacion ds dichas drganes.

Canalizar a5 consulae éficas preseniadas.

Asistr a los miembros del Conssjo Consullive en la elaboracion de las opiniones consulfvas y Gctamenes

dentno de ios procedimisntos de responsabiidad éhica.

8. Nuotificar 3 los miembres de 'os Conssios Consulivos sobre i35 sesiones.

9 Imparts direclivas y supervisar las lareas de los asisleniss que esiée 6 sucamo.

10. Apovar a las deac de ta Oficina ds Ftica en cuanio a idenfificacion = necesidades de meiora o ahordaje de
la protiematica y resolucdn de las consulias procesadas.

AUSENCIA TEMPORAL
El Jefe de la Oficina de Elica designara 2 responsable en caso de ausencz tamporal 2 propussta del mismo,

O

~

HIVEL DESEABLE DEL CARGO
Formacidn

Tiiulo g2 gredo en derecho o camerss alines.

NIVEL ALTERNATIVO DEL CARGOQ
Experiencia
Experienca minima de 2 sfios en cargos smilsres g aimes.

Ceonocimientos y Habiiidades

- Gonocmiento de las disposiiones fegales vigentes v resoluciones emanadas de la mavdms autosidad nsEludicnal
que conciema a la Oficina ds Efica,

- Comocimisnto d=i CEDP.

- Conpciméento del CEF.

- Conociméento el CBG.

- Conpcimianio def régimen discipinanio de ks insiitucion.

- Capscidad &a planificacién y organzacian

- Liderazgo, capacidad ds negociagion.

- Capacidad para trabajar bao presin.

- Busna administacian de conflicios.

- Digenie y sxpeditve.

- Caparidad para prever nuevas siuacionss y fomar decisiones oporiunas.

£ TIoumal Cortene FRamacin ot reaedy” sySowen S oo de b Pufenms Foniza
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e ]

- Discredn y prudents en ef maneio de 2 informacion.
- Buen manejo de las relaciones interpersonaies.

- Aclitug proaciive ¥ dindmica para gestonar su rabain y las de sus colsboradores.
- Orientado a resultados, capacidad en cantrarse en of logro de matas y objetivos.
- Trahao en 2quipo.

Otros
- Mansic de hemamignias y ufiiitanios informaticos, word, excel, powerpaint coreo elsctonico, whalssap web.

diomas:
- Castellano,
- Guaranl
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MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y CARGOS e
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Codigo: MOFC-DTAIP-05 | Apr Resolucion:
DG ntﬂ:?cfw

NIVEL: E- MANDOS MEDIOS OPERATIVOS
CARGO: ENCARGADO
DENOMINACION: AREA DE DENUNCIAS ETICAS

Objetive: Facilitar los mecanismos & instrumentos que permitan ¢l trafamiento adecuado de denuncias por
faltas &licas, conforme a |3 norma y procedimientos establecidos.

RESPONSABILIDAD ANTE:
- Jefe de la Oficina de Efica.

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:
- Funcicnanios y técnicos a su carmo.

DEPENDENCIA
La mizma esta compuesta de dos sub-Gress;
- Admisibilidad y andfisiz de denuncias &ficas.

FUNCIONES GENERALES:

1. Establecer los procedimientos relacionados a la recepcién, scmisibiicad y regisire de denuncias
élicas conforme a ia seguridad en el manrsjo de la informacidn y dalos confidenciaies qus s integran,

2. Supervisar ef fundamento del analisis prefiminar de admisibifidad v solicilar al responsable sl alffa da!

expediente en los cases que cormesponda.

Rezlizar un seguimiento a las denuncas ingresadas y en elapa de invasiigacion,

4. Brindar asesoramiento @ cada denunciante sobre el sistema de danuncias &icas v procedmientes
intemas de andfisis y resolucion,

3. Asignarun analista por caso y supenisar 1a procedencia de los antecedentes y dafos oblenidos pars
el caso. pars su seguimiento o archive.

6. Vigilar 1a calfidad y confiabiidad de los dslos que conforman los expedientzs a ser svaluados por
parte de los organcs Slicos.

7. Conducr, supervisar y resguardar ias investigaciones iniciales, prefiminares, ampilas v abreviadas

de ias denuncias eticas, de conformidad con ias disposiciones del CEDP y del CEF, induyendo las

recomendaciones sobre ia resolucién de las causas.

Coordinar los delallss necesarios, a fin de llevar 2 cabo las sesiones de los drganos &ficos.

9. Agistir 2 las sesiones del Tribunal de Efica y def Consejos Consulfivo y labrar las aclas que
oomespondieran con fa suscrpcion de los presentes.

10. Cumplir funcionss andiogas a las de acjuaric de los drganos éticos, debiendo en tal cardcter
refrendar v autenficar |a documentscién de dichos érganos.

11. Instruir 2n lzs areas a su cargo, sobre los trémites relacionados o la implementacidn de las
resolucionas de los droanos &licos.

L

AUSENCIA TEMPORAL
- Jefe de ln Oficina de Etica, designara al responsable en case de susencia temporal a propuestz del mismo.

NIVEL DESEABLE DEL CARGO
Formacidn: Titu'o de grado en derecho ¢ cameras afines.

NIVEL ALTERNATIVO DEL CARGO
Experiencia: Expenencia minima de 2 (dos} sfics en cargos gmilares o afings.

Conocimienios y Habilidades

- Conocimients da las dissasiciones legales vipentes, y resolciones emanadas de la maxima autordad mebifucons!
que concieman a la Oficina de Efica.

- Conocimésntn de| CEDP.
- Conocimiento del CEF.
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- Conacimeento del CBG.
- Conceimisntn del régiman disciniinano de & insfilucicn.
-Capacidad de Flanificacitn v Organizaciin.
- Liderazge. Capscidad de negociacifn.
- Caparidad para trabajar baio presidn.
- Buen manejn de conflicios. Diligents ¥ excsdiivo,
- Capacicad para prever nuevas STUSCONES y fomar decisiones oporiunas.
- Diserato v prucenie en of manejo del maneio ce la informacitn.
- Buen manejo de las reiaciones nlerpersonales.
- Aciitud proactiva y dinamismo pasa gesiionar su irebajo v las de sus colaboradones.
- Orientado a resultados. capacidad en centrarse en el logro de metas y cistives.
- Trabajo en equipo.

Otros
- Ianeio de herramientas y ulilarios Informeteos, word, excel, powerpoint, comen alscirinicn. wistssap web.

idiomas;
.

- Cagfeiang,
- Guarani.
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E- MANDGS MEDIOS OPERATIVOS
: ENCARGADO _
DENOMINACION: AREA DE INSTITUCIOMALIDAD Y CULTURA ETICA

Objetivo: Desplega acciones para 8 implemeniaciin de programas tendisntes a estimular 2
componamignta &lico v de buen gobiemo de los moursos homanos def MDP en & seno de la nstitucicn
y fuera de efia, en cooperacion con i3 Direccion de Geslidn de Talento Humano de! MDP.

RESPONSABILIDAD ANTE:
- Jefels de |a Oficina d= Etiza

AUTORIDAD DIRECTA SOBRE:
- Fundionarios y iéenicos a su carmo,

FUNCIONES GENERALES;
- Establecer en s campd de accldn los siguientes programas:

1. Programas de capacitacidn en éiica pare Defensores Pitblicos y funcionsrics. en general,

2. Programas de capatitation en politicas de busn gobiemo a funcicnarics de la =fta dirscoion y &indonarios en
general,

3. Programas de difusidn y publicaciin, & iravés detodo fipo de comamicansds: oral. escenitz, visual, como asimisma
ta publicacidn oficial &= las resoluciones de los drganos &fcos cuando ses pernenia,

4. Establecer los indicadores de resuliados € impacios que permitan medir 3 eficacs y efectividas d= oz
programas elahorados.

§. Parlicipar anuaiments &0 |2 svaluacion de impackh de los programias disefiados conforme & los resuliados

ohtznidos.

Tramiar ef procedsnisnio para ¢ olorgarenic de reconocimienios especisies a Defensores Publicos y

funcionanios.

(W]

AUSENCIA TEMPORAL
El Jefe de [a Oficina de Elica designara &l responsable en casc ds ausencia temporal a propuasts def
mismo.

NIVEL DESEABLE DEL CARGO
Formacion: TRuio de grado en derecho, ¢ careras afines.

HIVEL ALTERNATIVO DEL CARGO
Experiencia: Exgeriencia minima ¢ 2 afios n cangos samilares o afines.

Conocimientos y habilidades
- Conocimienio &= ks disposicinnes legales vipentes, y resoluciones emanadas 42 [z médma auloridad insfiucional
que conciemen a la Oficina de Etica.
- Conocimiento del CEDP.
- Conceimientn del CEF.
- Conocimisnio del CBG.
- Canaciriento del régiman disciplinasio de ka insfitucion.
- Capacidad de planificacion v organizacion,
- Liderazgs, capacidad de negociacién.
~C¢G:Jdadpamimba§arh@pmﬂ1.
- Mansio de conflictos.
- Diigente v expaditivo.
- Capacidad para prever nuevas siuaciones y foma de decisiones oporiunas.
- Dizcreln ¥ prudenie 2n el manejo de ka informacian,
- Buen manejc de las refaciones interpersonales.
- Actitud proactiva y dinamismo para gestionar su frabajo y las de sus coisboradonss.
- Dnentado a resultados. capacidad en centrarse en ¢ logro o6 metas y objsfives.
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- Trabajo en equipo.
Otros
- Mansia de hermamientas v ufilitarios informéticos, word, excs], powsrpoinl comen electrinics. whatssan web.
idiomas:
- Castelang.
- Guarani,
REVISION Y APROBACION
Elaborado por: Econ. Diego Nofez Feris/Direccion de Gestidn
de Cafidad. Fecha: | novismbra/2021
Abg. Victoria Zapaia/Direccion de Gostion de
Calidad,
Abg. Ada Fermandez/Direccion de Transparencia
y Azoeso a 2 Informaciin Plblica:
Revisado y Abg_ Vingilio BenflzziDirecddn de Transparencia
Modificado por: y Acoesc 3 3 Informacion Pubiica. Fecha: | NoviembreiZGEi
Aprobado por: Dra. Maria Losena Segovia AzucasiDefensora
Folio: 1 al 24. Genersl Fecha; |M7C 222

"E‘EEAEEEW Th ATUCAS
~n

afengnra Generdl

anarel
la Defensa Publica

Es= [aormeyy coilens Misnacon gt Sockodas srdoma tef Mssienie or 5 Defpren Pitien
S OrE T UDeLETEN. SN O CIRen FISTETT I auiorgaeit 4o iy Nstessany Terany
Exi Sotonianis Sl e FOrMRRE SN S5 Mok, foev S0 ViU OF i Dt 80 CoNEn & DT £ IR rehnain e a Tt antd Gererl. s
SIFITIR TTE OO IOV TINE ¥ U T TR o TR e
n ik

024



FORMULARIOS DE

GESTION POR PROCESOS
IDENTIFICACION Y
EVALUAGION DE
RIESGOS
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MODELO DE GESTION POR PROCESOS

Bl Madein de Gestion por Procesos del Ministerio de 1a Defensa Piblica esté enfocado principaiments 2
gue las achvidadss qus se cesamollen hacia la plens satisfaccion 2= la poblacion mas vulnerable y sus
necesidades en la defensa juridica; esté onentado hacia la melora continua de sus procesos, basada en
parémetros de conird y evaluacidn e mansra permanente entrs 2 Direccidn de Geslidn de Calidad y las
gemdas dependencias, y la obtencidn de resuitados.

E! Modeio de Gestidn por Procssos del Ministerio de la Defensa Pibica esia conformado oe la siguiente
forma:

Un mapa de procesos que despisg de manera integral

1. Los macroprocescs misionales, estratégicos y de apoyo del Ministerio de is Defensa Publica.

2. Los procssos corespondientss @ c2ds macroproceso; sus attividades y fareas raspectups.

Parn cada procesa identficads en 'os macroprogesos dentro del mapa de procesos del MODP, s= man
dsfinido cinco (3} documentns. A saher

1. Procedimiento Operativo (PO): describe las actividades, tareas, responsables y regishos aplicaties.
De=rmina las eniradas requendas v las salidss esperadas, Ia secuencia & inferaccidn de los procesos.
criterios, méindos, las responsabilidades y autoridades para los proceszs.

2. Diagramas de Flujo (DF): cdespiege orafcamenie las sctividadss expusstas en el procedimiento
opsrafivo.

3. Requisites Lagales y Regulatorios Aplicables (RL): Bsta 2= los requisites isgalss o regulatonios
aplicables a cada proceso,

4. Tabla de ldentificacion de Riesgos (IR): identifica, describe y vaiora los riesgos a los que =sidn
expuesios cada uno de fos proceses definidos, v sus evenlugles consecuencias & impacts.

3. Mapa de Riesgos (MR]: celerming las posibles causas de los rgsgos y las acclones de mifigacidn
comespondientss de manera & aborzar los rissgos y oportunidades.

£ mapa d= procesos csl Ministeric ¢e i3 Defensa Plblica es aprobado por Iz Maxima Auloridad via
resolucion y s acluslizade de maners permanenie por 1a Direccidn de Gesbon de Calidad v s dependencia
& cargo del proceso. pars asSgurar su comnveniencia, adecuadion y megora continua.

Ei modelo de geston por procesos daf Ministerio de |a Defensa Pibica se tendrd en cuenta por la Direccion
General de Plandicacion y Evaluadion pama Ia definicion yfo revisiin de |a Estructura Organizacional y los
Manuales ds Organizaciones, Funcionss y Cargos de Ia insfitucion.

NEINISTERRD DE LA DEFENTA PUBLICS mecip
MRECCION DE GESTION DE CALIDAD 2075
AVENIDA CGRALARTIGAS Y SAN ESTANILAD

ASUNCION -PARAGUAY

{595-21)2833215
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