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Resolucion N°.. ... o....

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES DE LA DIRECCION DE
ASUNTOS INTERNOS Y ANTICORRUPCION DEL MINISTERIO DE JUSTICIA

-1 -
Asuncion, 99 de diciembre de 2015

VISTO: La Resolucion Ministerial N° 343 del 07 de mayo de 2015 “POR LA CUAL SE
MODIFICA LA DENOMINACION DE LA DIRECCION DE ASUNTOS INTERNOS,
QUE PASA A4 PENOMINARSE DIRECCION DE ASUNTOS INTERNOS Y
ANTICORRUPCION Y SE APRUEBA SU ESTRUCTURA ORGANICA™; y,

CONSIDERANDO: Que, la Resolucion Ministerial citada ut supra dispuso, en su Articulo
4° que la Direccién de Asuntos Internos y Anticorrupcion debia
presentar una propuesta de manual de funciones.

Que, por Memordndum MJ/ DGPCI N° 274/2015 del 09 de diciembre
de 2015, la Direccién General de Planificacién y Cooperacion
Internacional vemitié el Manual de Funciones de la Direccion de
Asuntos Internos y Anticorrupcion, por medio del cual manifiesta que el
mismo fue analizado y validado por la responsable del drea. '

Que, corresponde a la Mdxima Autoridad Institucional la aprobacion
del Manual de Funciones de la Direccidon de Asuntos Internos y
Anticorrupcion, en el marco de las estructuraciones necesarias y la
asignacion de funciones especificas en las diferentes dependencias de
esta Cartera de Estado.

Que, de conformidad a lo establecido en el Decreto Presidencial N°
1796 del 19 de jumio de 2014, Articulo 10 Inciso e) es atribucion de la
Sefiora Ministra “adoptar y aplicar las medidas politicas, técnicas y
adminisirativas que corresponda para asegurar la aplicacion eficiente
de sus planes, politicas, programas y proyectos”.

POR TANTO, en mérito a las consideraciones y en ejercicio de sus atribuciones
constitucionales y legales;

LA MINISTRA DE JUSTICIA
RESUELVE:

Art. 1°- APROBAR el Manual de Funciones de la Direccion de Asunlos Internos y
Anticorrupcion del Minisierio de Justicia, en atencion a lo expuesto en el

o

conszfdenizndo, y de conformidad al Anexo I “Moanual de Funciones” de la

presente \Resolucion.

Art. 2°- COA@U ICAR a quienessorresponda y cumplido, archivar.=_ .
A @‘ '{lar a/(/ A ﬁ"
\(erénim*fsw’b’a’r Carisimo Sheila R. Abed —

- Secretaria General - Ministra
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ANEXO I
MANUAL DE FUNCIONES
1 MINISTERIO DE JUSTICIA "~ Cédigo:
L) | MIRISTERIO Gt
/ JUSTICIA, ,
| MANUAL DE FUNCIONES VERSION: 1

DIRECCION DE ASUNTOS INTERNOS ¥ ANTICORRUPCION

I IDENTIFICACION
Denominacion del Cargo: | Director/a de Asuntos Internos y Anticorrupcion
Sector al que pertenece: Administracicn Central

i DESCRIPCION

Objetivos:

e Planificar, coordinar y controlar las actividades relacionadas a investigaciones sobre las actuaciones de ios
servidores publicos, que puedan derivar en indicios de hechos punibles, sustentdndose en las disposiciones
legales y normativas correspondientes; de manera a prevenir, detectar e informar a la autoridad competente
sobre los mismos.

Funciones:

1. Dirigir y realizar las diligencias o procedimientos necesarios para el esclarecimiento de indicios de hechos
punibles que pudieran haber sido cometidos por funcionarios, o pudieran haber ocasionado algin perjuicio a
la Institucidn. :

2. Dirigir, coordinay controla el trabajo de los funcionarios de la Direccion a su cargo.

3. Coadywvar con la Direccion de Auditoria Interna Institucional, la Direccion General de Administracion y
Finanzas, la Direccién de Contrataciones, la Direccion General de Talento Humano y con los demds
organismos de control y ¢jecucion presupuestaria en todas aquellas actividades vinculados a controlar sobre
la correcta disposicicn de los fondos presupuestados para el Ministerio de Justicia.

4. Apoya técnicamente al Ministro/a ylo a las otras dependencias del Ministerio de Justicia y/u organos
encargados de la persecucidn y sancion penal, en materia de investigacion de presuntos hechos punibles que
pudieran haber sido realizados por personal del Ministerio y/0 que pudieran haber causado perjuicios
patrimaniales a dicha Institucion, con énfasis en el establecimiento de criterios técnicos conformes para definir
los casgs que amerilen ser investigados.

5. Dictamina y responde (verbalmente y por escrito) a consultas y pedidos de informes que fueran requeridos por

\
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el Ministerio Publico y/u drganos jurisdiccionales, en el marco de procesos abiertos por la presunia
realizacién de hechos punibles.

6. Mantiene coniacto directo, permanente y fluido en' lo referido a sus funciones especificas con el Ministerio de
Justicia y sus dependencias asi como con drganos encargados de la persecucion y sancion penal a los efectos
de una mejor coordinacion de sus actividades. '

7. Dirigir y supervisar la ejecucidn de las tareas de investigacion de presuntos hechos punibles que pudieran
haber sido realizados por personal del Ministerio de Justicia y/o que pudieran haber causado perjuicios a
dicha Institucion, a los efectos de asegurar que los mismos se realicen conforme a los lineamientos y
procedimientos establecidos en el presente Manual.

8. Solicita, en forma escrita ylo verbal informacién y/o cualquier ofra evidencia, a cualquier personal del

Ministerio y/o a cualquier otra persona fisica o juridica, a los efectos del esclarecimiento de los hechos
investigados.

9. Emite Dictdmenes Juridicos al Ministro/a de Justicia con respecto a cada caso de presunio hecho punible que
haya ingresado a la DAIA.

10. Supervisa y monitorea la gestion y administracion de los registros que deben ser lievados.en la DAIA.

11. Participa y forma parte, en representacion del Ministerio de Justicia, de los organismos y/o Comités Técnicos
de trabajos — institucionales y/o interinstitucionales que en Su caso, defina la Institucion.

12. Propone promueve y sostiene comunicaciones V/o reuniones de recopilacion de informacidn, de coordinacion
de trabajos y asesoramiento técnico, con los érganos de investigacion interna, auditoria forense de las demds
entidades publicas, apuntando a crear en el futuro un “Mecanismos permanente de comunicacion y
coordinacion de trabajos de investigacion y auditoria forense” en las instituciones publicas.

13. Plantea a la Mdxima Autoridad nuevos mecanismos y medios para mejor cumplimiento de las funciones de la
DAIA, asi como iniciativas de reglamentos y/o modificaciones del presente Manual que tengan el mismo
proposito.

14. Apoya técnicamente en cualquier otra funcion especifica, temporal y/o permanente que le sea expresamente
asignada por el Ministro/a de Justicia en el marco del objetivo general de la DAIA establecido en la
‘Resolucién MJ N° 469/2014 y/o en el presente Manual.

13 ERealffza otras funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia [ ]

N
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Se reporta a:

Ministro/a

Supervisa a.

-

» Secretario/a

» Jefe/a de Investigacicn Interna

s Jefe/a de Recepcion, Andlisis y Seguimiento de
= Denuncias.

v PERFII REQUERIDO

Requisitos del Cargo

| Nivel Académico requerido:

Graduado de las carreras de Derecho, Administracion de Empresas,
Auditoria y/o Contabilidad.

Titulo.

Licenciado en Administracion de Empresas, Contabilidad, Auditor o
Abogado.

Especializaciones Adicionales
Requeridas:

Formacion en materia laboral/legal/.

Formacién en materia contable. :
Especializaciones en derecho penal y procesal penal.
Especializaciones en Auditoria Interna.

Especializaciones relacionadas con las competencias del cargo.

Experiencia y otros conocimientos
requeridos:

« Conocimiento de las Leyes, Decretos, Resoluciones y todas las
disposiciones legales vigentes relacionadas al trabajo que
desempefia.

s Conocimiento general de la situacion organizacional.

» Capacidad para Planificar y Organizar trabajos.

»  Manejo de herramientas informdticas (Excel/. Word).

Competencias requeridas:
-

P

L A

Honestidad.

Liderazgo.

Trabajo en equipo.
Negociacion.

Pensamiento estratégico.
Planificacion y organizacion.
Vision.

Etica.
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DIRECCION DE ASUNTOS INTERNOS Y ANTICORR UPCION

I IDENTIFICACION
Denominacion del Cargo: Secretario/a
Sector al que pertenece: Direccicn de Asunios Internos y Anticorrupcion
Administracién Central

I DESCRIPCION

Objetivos:

capacidad y rendimiento.

e Colaborar en la gestion de la Direccion dentro de su drea de competencia, contribuyendo a potenciar Su

Funciones:

correspondientes a los mismos.
2. Apoya enla elaboracién de notas y/o memos que le sean solicitados.

3 Atiende las lamadas telefonicas y revisar los correos electrémicos de la Direccidn.

pedidos” en la DAIA en base a la informacion proporcionada por los Jefes/as de drea.

1 Gestiona las documentaciones de la Direccidn, asi como de la actualizacion de los registros

4. Procesa y mantiene debidamente actualizada la “base de datos o sistema de registro de denuncias y

1 LINEA DE SUPERVISION

Se reporta a: Director/a de Asuntos Internos y Anticorrupcion

Supervisa a.

Iy PERFIL REQUERIDO

Requisitos del Cargo

Nivel Académico requerido: Estudionte  Universitario de las carreras de Derecho,

Administracion de Empresas, Contabilidad.

Titulo:

@
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Especializaciones Adicionales
Requeridas:

Experiencia y otros conocimientos
requeridos:

» Manejo de herramientas informdticas (Excel/Word).
» Experiencia en trabajos relacionados a secretaria.

Competencias requéridas:

/)

B -

Honestidad.

Liderazgo.

Trabajo en equipo.
Pensamiento estratégico.

Planificacion y organizacion.
Etica. /1

\/ .
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DIRECCION DE ASUNTOS INTERNOS Y ANT. ICORR UPCION J
I DENTIFICACION |
Denominacion del Cargo: Jefe/ de Investigacion Interna
Sector al que pertenece: Direccién de Asuntos Internos y Anticorrupcion
Administracion Central

II. DESCRIPCION

Objetivos:

e Gestionar las actividades relacionadas con prevenir, detectar e informar al Director/a de Asuntos Internos y
Anticorrupcion sobre aguellas actuaciones contrarias a la ley que puedan derivar en actos de corrupcion Yo
sanciones administrativas, sustentando las investigaciones en las disposiciones legales y normativas
correspondientes.

Funciones:

1. Organiza los recursos humanos requeridos para la ejecucion de andlisis de denuncias e investigaciones
aprobadas y encomendadas por el Director de la DAIA.

2. Planifica el trabajo de investigacion asignado conforme a los lineamientos definidos en la Resolucion MJ
N° 469/2014, y somete el plan de trabajo a consideracion del Director/a de la DAIA.

3. Coordina v supervisa la efectiva ejecucion por parte de los Asistentes asignados a su equipo de trabajo de
los procedimientos de investigacion definidos en el plan de trabajo aprobado por el Director General,
apuntando a obtener y registrar adecuadamente “informe de investigacion”, siguiendo los lineamientos
definidos en la Resolucién MJT N° 469/2014.

4. Revisa y analiza las evidencias obtenidas para verificar los meritos para continuar o concluir la
investigacion. En su caso, preparar el “horrador de Dictamen de investigacion”, para someterlo a

consideracion del Director/a.

5 Realiza labores de auditoria forense y coadyuva con la Direccidn de Auditoria Interna Institucional en los
procesos de control conforme al Reglamento Interno de la DAIA.

T ] , iy . T . .
6. Prepara y remite al Director el “Dictamen Final de Investigacion™ en base a las instrucciones,
icorrécciones y/o modificaciones sugeridas por el mismo a partir de su revisién del “borrador del Dictamen
Final de Invﬁrigacién

3
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7 Suministra al Secretario/a del Director/a informacion sobre el avance de los trabajo

JIT. LINEA DE SUPERVISION

Se reporia a:

Direccion de Asuntos Internos y Anticorrupcion

Supervisa a.

Asistente de Investigacion Interna

IV. PERFIL REQUERIDO

Requisitos del Cargo

Nivel Académico requerido:

Graduado de las carreras de Derecho, Administracicn de Empresas,
Contabilidad o afines.

Titulo:

Abogado, Licenciado en Administracién, Contabilidad o afines.

Especializaciones Adicionales
Requeridas:

«  Formacidn en materia laboral/legal/auditoria interna.
»  Especializaciones relacionadas con las competencias del cargo.

Experiencia y otros conocimientos
requeridos:

» Conocimiento de las Leyes, Decretos, Resoluciones y todas las
disposiciones legales vigentes relacionadas al trabajo que
desempedia.

= Conocimiento general de la situacion organizacional.

« Capacidad para planificar y organizar trabgjos.

= Manejo de herramientas informdticas (Excel/Word).

Competengias minimas requeridas:
- 3

§

{
¢
i

» Honestidad.

= Liderazgo.

v Trabajo en equipo.

v Negociacidn.

= Pensamiento estratégico.

» Planificacién y organizacion.
v Vision.

» Ltica. (;
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DIRECCION DE ASUNTOS INTERNOS Y ANT. ICORRUPCION ” :

I IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo: Asistente de Investigacion Interna
Sector al que pertenece: Direccidn de Asuntos Internos y Anticorrupcion ,
Administracidn Central ]

I DESCRIPCION

Objetivos:

o Colaborar en la organizacion y coordinacion de las actividades del drea al que pertenece.

TF unciones:

la ejecucion de los trabajos que le fueron asignados.

asignados al Jefé/a de Investigacion Interna, registrando el trabajo realizado y las evidencias o
conforme a los lineamientos definidos.

encomiende.

4. Realiza otras funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencid.

I. Apoyay asiste al Jefe/a de Investigacién Interna en la organizacidn y coordinacion logistica requerida para

2. Ejecuta los procedimientos de investigacién definidos en el plan de trabgjo aprobado por el Directoria 'y

3. Apoyay asiste al Jefela de Investigacion Interna en las tareas de planificacidn, preparacion de borradores de
informes, o provision de informacion al Secretariola del Director/a, que el mismo expresamente le

btenidas

~"Ng.  LINEA DE SUPERVISION

Seireporta a: Jefe/a de Investigacion Interna

\E{qervisc_j a:

wits ]
I

—
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Requisitos del Cargo

Nivel Académico requerido:

Estudiante Universitario de las carreras de Administracion de
Empresas, Contabilidad o Derecho.

Titulo:

Especializaciones Adicionales Requeridas:

Experiencia y otros conocimientos
requeridos:

» Capacidad para planificar y organizar trabajos.
»  Manejo de herramientas informdticas (Excel/Word).

e

Competencias minimas requeridas:

Honestidad,

Liderazgo.

Trabajo en equipo.
Pensamiento estratégico.
Planificacion y organizacion.

Etica. ' . C J

e Rh R
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DIRECCION DE ASUNTOS INTERNOS Y ANTICORRUPCION

I IDENTIFICACION

enominacidn del Cargo Jefe/a de Recepcion, Andlisis y Seguimiento de Denuncios.

Sector al que pertenece: Direccion de Asuntos Internos y Anticorrupcion
Administracion Central

11 DESCRIPCION

Objetivos:

e Coordinar y ejecutar las actividades que le compete realizar, a efecto de lograr los objetivos

establecidos, relacionados con la recepcion de denuncias de posibles actos de corrupcion y realizar el
seguimiento de los casos decepcionados en la DAIA. :

Funciones:

1. Analiza las denuncias remitidas a la DAIA por las distintas dependencias del Ministerio de Justicia /o

persona particular y verificar si corresponde la apertura de una investigacion interna o si amerita la

instruceion de un sumario administrativo.

2 Elabora un Dictamen Juridico y remitir a la Direccién de Sumarios Administrativos dependiente de la

Direccion General de Asesoria Juridica del Ministerio de Justicia, todas aquellas denuncias que

correspondan a la comision de faltas de cardcter administrativo.

3. Realiza un seguimiento de lodos los casos que hayan sido remitidos al Ministerio Publico por considerar que

podrian construir hechos de accion penal publica.

4 Elabora un informe mensual a la Direccidn, en el cual conste el estado en que se encuentran cada una de las

causas remitidas al Ministerio Publico.

5. Provee a la Secretaria de la Direccion informacion sobre el avance de los trabajos asignados al mismo, para

la actualizacion de la “base de datos o sistema de registro de la DAIA™.

6. Apgyg (dcnicamente en cualguier otra funcidn especifica, temporal y/o permanenie que le sea expresamente

asignada por la Direccion en el marco del objetivo general de la DAIA establecido en el presente Manual.

7. Realiza otras fynciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia. (7/\




POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE F UNCIONES DE LA DIRECCION DE
ASUNTOS INTERNOS Y ANTICORRUPCION DEL MINIST ERIO DE JUSTICIA

12—

il LINEA DE SUPERVISION

1?3 reporta a.

‘ Direccion de Asuntos Internos y Anticorrupcion

Supervisa a.

Asistente de Recepcidn, Andlisis y Seguimiento de Denuncias

Iv. PERFIL REQUERIDO

Requisitos del Cargo

Nivel Académico requerido:

Graduado de la carrera de Derecho.

_ Titulo:

Abagado.

. Formacién en materia laboral/legal/penal
«  Especializaciones relacionadas con las competencias del cargo.

‘ispecializaciones Adicionales Requeridas:

Experiencia Y otros conocimientos
requeridos:

s Conocimiento de las Leyes, Decretos, Resoluciones y todas las
disposiciones legales vigenies relacionadas al trabajo que

desempenia. _
s Conocimiento general de la situacion organizacional.
Capacidad para Planificar y Organizar trabajos.
Manejo de herramientas informdticas (Excel/ Word).

Compeiencias requeridas:

Y
i

0

Honestidad.

Liderazgo.

Trabajo en equipo.
Negociacion.

Pensamiento estratégico.
Planificacién y organizacion.
Visicn.

Etica. /?
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DIRECCION DE ASUNTOS INTERNOS Y ANTICORRUPCION

1 IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo: Asistente de Recepcion, Andlisis 'y Seguimiehto de Denuncias.

Direccidn de Asuntos Internos y Anticorrupcion

Sector al que pertenece: .. .
Administracion Central

I DESCRIPCION

Objetivos:

o Colaborar en la organizacién y coordinacion de las actividades del drea al que pertenece.

Funciones.

1. Apoya y asiste al Jefela de Recepciom, Andlisis y Seguimienio de Denuncias en la organizacion y
coordinacion logistica requerida para la ejecucion de los trabajos que le fueron asignados.

2 Asiste al Jefela en la recepcidn de denuncias remitidas a la DAIA por las distintas dependencias del
Ministerio de Justicia.

3. Acompaha en el seguimienio de todos los casos que hayan sido vemitidos al Ministerio Publico por
considerar que podrian construir hechos de accidn penal puiblica.

4. Apoya en la elaboracion del informe mensual, en el cual conste el estado en que se encuentran cada una de
las causas remitidas al Ministerio Publico.

5. Realiza otras funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia.

.. Il LINEADE SUPERVISION

5

Se reporta a: Jefe/a de Recepcicn, Andlisis y Seguimiento de Denuncias.

Supervisa a: ﬁ(__\

—
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v PERFIL REQUERIDO

Requisitos del Cargo

Nivel Académico requerido: Estudiante Universitario de la carrera de Derecho

Titulo:

Especializaciones Adicionales
Requeridas:

Experiencia y otros conocimientos | »  Capacidad para Planificar y Organizar trabajos.
requeridos. Manejo de herramientas informdticas (Excel/Word).

Honestidad.

Liderazgo.

Trabajo en equipo.

] Pensamiento estratégico.

] Planificacion y organizacion.

!‘ j f\) Etica.

-

Competencias redueridas:
! H

I




