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OBJETIVO: Contar con el personal necesario y en las fechas requeridas, para que la institucion, sus unidades administrativas y procesos, realicen sus actividades
satisfactoriamente.

INFORMACION PARA NUEVOS INGRESOS

(3) No. DE
(2) NUEVOS (5) ATRIBUCIONES (6) MODALIDAD Q)
(')DSSLOCT:QSION DESVINCUEACH! SERVIDORE |, (i HIE Rty X D¥ ESCALA | o ) D
ONES S A O PROCESO RESPONSABILIDAD RECLUTAMIENT SALARIA INGRESO
REQUERIDO ES (FUNCIONES) (o} L
S
= . 1)Revisar y analizar
ponencias, informes,
resoluciones, convenios,

contratos, actas y cualquier
documento de naturaleza
aniloga que requicra el
funcionamiento del Instituto;
2)Revisar y analizar
opiniones sobre los tramites y
procedimientos que se lleven
a cabo a lo interno del
Pleno de Instituto en materia
Comisionados administrativa, laboral o de
aplicacion especifica de la
Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion /&
Publica; 3)Coordinar, cuando
s¢  requiera, con los
Organismos  del  Estado,
Internacionales, Agencias o
Entidades de Cooperacion
Multilateral y  Bilateral,
Sociedad ~ Civil,  asuntos
Juridicos de interés para el

Asesor de Pleno 1 Reclutamiento mixto  L40,000.00 Primer trimestre '




Instituto; ~ 4)Participar en |
| comisiones v cquipos de |
 trabajo; anivel Institucional ¢ |
Interinstitucional,
recopilando informacion,
¢vacuando consultas de su |
| especialidad; con el objeto de | | "
‘proponer y  desarrollar | ‘
' lincamientos de politicas cn |
¢l ambito de su competencia; |
| 5)Desemperiar otras |
" actividades afines a su puesto |
“cuando lo indique ¢l Pleno de |
' Comisionados. ]
1)Elaborar ¢l Ante-Proyecto |
de Presupuesto del IAIP, y el |
 Plan Operativo Anual de la |
Gerencia Administrativa, en
forma conjunta ¢l POA
Institucional con los jefes de
‘las  diferentes  Gerencias, |
- Subgerencias y unidades para |
satisfacer las necesidades del |
Instituto; 2)Coordinar, dirigir
v supervisar las actividades |
de la Administracion del |
: Instituto con el objeto de que |
B Pleno de las mismas se lleven a cabo ' Reclutamiento
Comisionados de la mejor forma posible | externo
optimizando los recursos de
- que dispone, cumpliendo con |
los objetivos que ¢l Pleno ha _ ‘
planteado ante la Gerencia | j
- Administrativa; 3)Elaborar la
liquidacion  trimestral ~ y |

Gerente Administrativo ' L40,000.00 | Primer trimestre

global del Presupuesto del | T R
Instituto, para verificar si s¢ | ‘ /Q/v\:,.' 9
‘cumplicron  las  metas ‘ IS A
trazadas durante el periodo: ‘ ”/ g %
| 4)Elaborar planes de | | 14 y <
' desembolso, cuotas | \S, P
| trimestrales, ampliaciones y : ‘\?’(,v? ® %
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' modificaciones del |
‘ | Presupuesto,  reprogramar |
; | cuotas de ¢jecucion
‘ ‘ presupuestaria del Instituto;
| 3)Programar y coordinar la |
‘ ' ¢laboracion v actualizacion |
‘ ‘ | del inventario de bienes |
‘ | fisicos del Instituto, en |
| cumplimiento a las |
disposiciones generales del |
| Presupuesto  General — de |
Ingresos v Egresos de la |
‘Repiiblica; 6)Revisar todos |
los documentos |
' administrativos como  ser: |
ordenes de compra, ordencs |
'de pago, cotizaciones, |
' requisiciones de materiales y |
' combustible, vidticos y otros |
'del Instituto previa la firma
i | autorizada correspondiente;
‘ | 7)Registrar,  controlar y
¢jecutar el presupuesto | ‘
aprobado para cada uno de |
los Proyectos que ejecuta el |
Instituto, con el propésito de |
| verificar que los objetivos
‘que  se planificaron  se¢ |
cumplan; y, 8)Asesorar a la |
- presidencia del Instituto en |
| todas las actividades |
- administrativas; y, 9)Realizar
todas las funciones afines que
se le asignen.
1)Coordinar ¢l desarrollo de |
las campaiias del instituto |
(dirigidas  a multiplicar su |
Gerente de Formaciony | Pleno de ‘cobertura y  alcances | Reclutamiento
Capacitacion ' Comisionados definiendo las estrategias v | externo
‘ ’ capacitacion de tal manera
que  se  socialice el |
| conocimiento de la Ley y los : |

L30,000.00 ' Primer trimestre




‘derechos previstos en la |

‘misma, se¢ promueva el |
S¢jercicio y se contribuya a la |

formacion y consolidacion de |
' la cultura de transparencia, la |
rendicion de cuentas y el |
(respeto a la vida privada; |
2)Coordinar la capacitacion y |
| asesoria a los funcionarios y |
‘empleados del estado en |

todos sus niveles, incluidos

los que hayan  sido |
seleccionados, nombrados, |
contratados o clectos para |
desempefiar  actividades o |
' funciones que sean |
competencia  del  estado; |
'3)Todas las demds que le |

Reglamento,

‘otorgue la Ley y su|
Reglamento |
| Interno, asi como otros |

acuerdos tomados por el |

Pleno del TAIP; 4)Dirigir,

supervisar y  evaluar la |

“implementacion de sistemas |
de trabajo, procedimientos, |

| capacitacion;

métodos v control para la

realizacion de las actividades |
‘del drea a su cargo; |
5)Proponer politicas, planes, |
procedimientos v programas |
de trabajo para mejorar los |

procesos de  capacitacion;
6)Programar,

coordinar, |

supervisar y  cvaluar el |
desarrollo de proyectos ¢ |

investigaciones respecto  al

diseio de programas de |

7)Formular, |

‘cjecutar y controlar la |
'¢jecucion  de  presupuesto |
asignado a la  unidad;




' 8)Analizar las necesidades de |
| capacitacion detectadas, asi |
| como las solicitudes de partes |
| interesadas, para determinar |
| los programas de
| capacitacion a  desarrollar, |
| segun las  prioridades |
| establecidas; '
| 9)Preparar presentaciones en 3
‘power point y  oOtros |
| programas relacionados, en
| temas de inter¢s;
especialmente  con  nuevos |
temas  en  ¢nfasis  de
| transparencia. ‘
10)Asegurarse  que  cada |
| miembro del equipo que
‘conforman  la  gerencia, |
~cumplan con las actividades
| que se les asigna en tiempo y
| forma;
I1)Elaborar programas dc |
| capacitacion y  recursos |
didécticos en conjunto con el |
equipo de capacitacion; v, |
12)Dirigir a la gerencia de |
| capacitacion  bajo un solo
objetivo orientarse a metas en |
| comun., |
1)Definir criterios |
mstitucionales  para  la
‘realizacion  de  estudios ¢
mvestigaciones. 2)Establecer |
'los principios de la politica |
Gerencia del Centro de ‘ Pleno de gkt ' msalizmtion g ) Reclutamiento
) e i [ 1 ..o ' estudios ¢ investigaciones. y L30,000.00
Estudios e Investigacion ‘ Comisionados ' 3)Establecer las lincas y las | externo
| dreas para la realizacion de |
‘estudios ¢ investigaciones. |
4)Establecer las modalidades |
- de realizacion y las formas de |
' financiamiento  para la |




‘  realizacion  de  estudios ¢ | f
5 :’ | investigaciones. 5)Organizar | 3
¢ implementar los procesos ' |
‘necesarios para la aplicacion | ‘
'de los indicadores dec
cumplimiento de | ‘
| transparencia y acceso a la | ' ;
| nformaciéon. 6)Y todos a | 1
aquellos que sean vinculantes |
‘al Centro de Estudios ¢
Investigacion (CED.
I)Planificar, programar y
presupuestar las actividades |
'de la auditoria interna. |

' 2)Establecer politicas para el |
‘ funcionamiento adecuado de |
; ; la UAl'y dirigir las funciones
| “administrativas y técnicas.
3)Instruir el inicio de las ;
- auditorias programadas y no |
- programadas. 4)Promover la
capacitacion del personal de
la Unidad, acorde con las |
funciones, responsabilidades |
'y drcas de trabajo, para |

. ; ‘ - perfeccionar el desempeiio de | . ‘ . ‘ TN
j::ﬁ:i.de l.a }dead de [ ‘ glent? fje d ' sus actividades. 5)Coordinar Reclutamiento 1 L30,000.00 | Primer trimestre /(( o \\
uditoria Interna | omisionados fa cjecucion de los procesos externo & _ \

de evaluacion del desempeiio
del personal de la UAL
' 6)Monitorear el |
cumplimiento del Programa
Operativo  Anual vy del |
Presupuesto de la  UAL |
' 7)Validar el contenido del |
" informe borrador de auditoria
mterna con los responsables |
' de las dreas correspondientes. |
8)Monitorcar los resultados |

| de los scguimientos a las |

‘tecomendaciones  incluidas |

‘en los planes de accion. |




Sub- Secretario General

' Secretaria General

| 9)Monitorear los procesos de |

' gestion 'y conservaciéon de |

archivos y documentacion de

la UAL  10)Informar los |

resultados de las auditorias,

“evaluaciones v seguimientos |
'a la Maxima Autoridad |

Ejecutivo y remitir dichos |

J

| informes a los organismos de |

control correspondientes. |

| I1)Asesorar a las autoridades |

de la entidad en temas de su
competencia con sujecion a |
las leves y normas de
auditoria gubernamental que |
regulan  sus  actividades. |

| 12)Representar a la UAT ante |
| las autoridades de la entidad,
'y principalmente, ante el |

Tribunal Superior de Cuentas |

'y la ONADICL 13)Asumir

las funciones del Jefe de

Equipo Areca de Trabajo I
cuando éste se ausente
temporalmente o su puestono |
integre la estructura de la |
Unidad. 14)Ejecutar el Plan

de Implementacion como

medidas de control interno de |

la institucion;

DAsistir a la  Seccretaria |
General en el ¢jercicio de sus
funciones; 2)Proporcionar a

la Secretaria  General el

apoyo téenico necesario para |
la integracion y sustanciacion

' de recursos; 3)Recibir las |

solicitudes y peticiones que

'se presenten al Instituto v

control y custodia de los |

llevar cl registro |
correspondiente, para el |

Reclutamiento mixto | L30,000.00 ' Primer trimestre




expedicntes en ausencia de la |
Secretaria General; 4)Velar |
| porque los asuntos en tramite
' sean resucltos dentro de los |
plazos establecidos;
' 5)Razonar la documentacion |
| recibida; 6) Gestionar |
la  Seccretaria General en |
; ‘ ‘ausencia  de la Secretaria |
‘ ' General. ‘
| 1)Dirigir ¢l proceso de
adquisicion de  bienes 'y
servicios  (compras)  de |
conformidad al PACC y POA |
anual y los procedimientos |
establecidos por el IAIP, las |
leyes y reglamentos vigentes; |
' 2)Establecer v mantener
‘actualizado un registro de |
' proveedores  previamente |
nscritos en la ONCAE que |
brindan servicio al IAIP; |
3)Integrar el comité de |
' compras de adquisiciones del |

‘ IAIP.
. Gerencia ' 4)Participar en el andlisis de | Reclutamiento ,) .
Oficial de Compras 1 | Admisistrative las ofertas recibidas. 5)Llevar | externo ' L21,000.00 ' Primer semestre

‘registro 'y control de las
compras vy contrataciones
adjudicadas; 6)Proporcionar |
- informacion a las diferentes |
| direcciones, unidades  del
IAIP, de los precios de |
materiales y servicios para la |
~claboracion de sus POA’s; |
7)Coordinar la claboracion |
del PACC de afio siguiente en |
conjunto con ¢l Oficial de |
Presupuesto; 8)Planificacion |
y gestion del trabajo del drea |
' de compras en funcion de un f
' PACC y presupuesto dado. ;




Procurador Juridico

Gerencia de
Servicios Legales

| 9)Estar pendiente de las |

' novedades  del mercado: |

cotizaciones, noticias del |

- sector, cte. 10)Encontrar los |
| proveedores registrados en la |
' ONCAE mas eficientes en |
' cuestion de precio, eficiencia |
|y flexibilidad de condiciones. |
' 11)Acordar las condiciones |

de  suministro con los |
proveedores mas adecuados. |
12)Supervisar la calidad de |
los productos adquiridos, asi |

‘como si han llegado en |
| perfectas condiciones. |

13)Gestion  de  toda la
documentacion de soporte

‘relativa a la compra de los |
' materiales. 14)Dar

' seguimientos de ordenes de
| pedido, las entregas, los |
' problemas que pueden surgir. |

15)Colaborar con los tramites
administrativos relacionados |
al cargo que se requieran en |
¢l TAIP; vy, 16)Realizar otras |

[tarcas afines que se e

| asignen.

1)Emitir rbpinioincs lcgalcrsi
sobre consultas formuladas

- por las diferentes |
' dependencias  del  Instituto:

cactividad de la Institucion:

2)Redactar dictamenes
legales de acuerdo a la
3)Redactar providencias de Reclutamiento mixto
acuerdo a la actividad de la |

[nstitucion; 4)Redactar
oficios  dirigidos a las
diferentes Instituciones |

| obligadas para tramitar los |
casos  pendientes en la

L21,000.00 ' Primer trimestre




Oficial de Verificacion

Gerencia de
Verificacion de
Transparencia

que sc le asignen.

| Unidad de Servicios Legales |
“del Instituto de Acceso a la |
- Informacion Pablica; |

5)Redactar documentos |

legales  en  los  plazos |

establecidos v de acuerdo a |

' las solicitudes presentadas al |
| Instituto  de Acceso a la
' Informacion Publica; |

6)Elaborar respuestas sobre |

' consultas al contenido de la |
' Ley y demas disposiciones

aplicables en materia de
transparencia y de acceso a la
informacion ~ publica,  asi

' como de proteccion de datos |
| personales;  7)Realizar por

' delegacion, audiencias  de |
| descargo al personal |
| operativo, técnico y |

administrativo que labora en |
direcciones, departamentos o |
unidades de la institucion;
8)Orientar a los gerentes y
Jjefes de unidades sobre los |
diferentes aspectos legales |
que competen al Instituto;
9)Realizar las tareas afines

1)Monitorear

permanentemente los
portales de transparencia de |
las instituciones obligadas |
asignadas a fin de corroborar
¢l cumplimiento de la |
LTAIP, su reglamento y los |

| lincamientos  establecidos:

2)Vigilar que las
instituciones obligadas |
cumplan con los lincamientos
establecidos por el TAIP;

' Reclutamiento mixto

1.21,000.0

0 Primer trimestre




' 3)Vigilar que en las paginas |
‘web de  las  instituciones |

obligadas se encuentre la
informacion que la LTAIP
determine  como  publica;

' 4)Vigilar que la informacion |
| que sc encuentra en los |
| portales de transparencia sea |
‘actualizada  mensualmente; |
' 5)Organizar  los  archivos

| resultantes de las |
verificaciones de
informacion publica

realizadas; 6)Hacer un back |
up de las verificaciones
realizadas mensualmente |

‘creando un archivo mensual |
' de las verificaciones hechas |
ren el aio; 7)Entregar los |

resultados obtenidos de las

| verificaciones a los Oficiales |
'de  Informacion  Publica |

(OIP); 8)Entregar los
resultados consolidados |
mensuales al coordinador del
area; 9)Cumplir con los
procedimientos y
metodologias de evaluacion
de portales de transparencias
de las instituciones

‘obligadas;  10)Verificar y |

analizar los portales de
transparencia asignados a su

(cargo;  11)Coordiar las |

labores con los OIP de las |
instituciones obligadas para

 garantizar la publicidad de la |
| informacion de oficio y el

desempefio eficiente de los

‘portales de transparencia;

12)Elaborar informes |

- mensuales de las




Oficial de Capacitacion

Gerencia de
Formacion y
Capacitacion

| verificaciones efectuadas a

los portales de transparencia; |
13)Elaboracién de informes |

trimestrales de las

| evaluaciones efectuadas para
' conocimiento del pleno de |
| comisionados; ;
14)Elaboracion y entrega al |
' coordinador de area del |
informe Semestral para su |
posterior  aprobacion  por |
‘parte  del  Pleno de !

comisionados; 15)Reportar al
coordinador del area
cualquier anormalidad
detectada en las

' verificaciones realizadas;

16)Brindar atencion

personalizada a los OIP’s y |
demas funcionarios de las |
mstituciones obligadas |

referentes  a  consultas,

' observaciones  sobre el

funcionar de los portales de
transparencias, LTAIP;

17)Capacitar al personal que

genera informacion de oficio

dentro de las instituciones |
obligadas para la correcta |

publicacion de la misma en

' los portales de transparencia; |
v, 18)Asistir al coordinador |

del drea en las labores que

|esteleasigne. |
)Coordinar v facilitar |

comunicaciones entre  los

| Oficiales de  Informacion |
| Publica de Instituciones

Obligadas y demas

' Reclutamiento mixto

interesados;  2)Organizar vy |
participar  en talleres, |
- conferencias, pancles para

| L18,000.00 ' Primer trimestre




Oficial del Centro de
Estudios e Investigacion

Gerencia del Centro
de Estudios e
- Investigacion

‘servidores piblicos de las |
Instituciones Obligadas y con |

sociedad civil en general.
3)Recopilar

' sobre ¢l derecho al accesoala |

informacion puablica;

| 4)Constituir convenios entre |
los centros de informacion y |

capacitacion, mediante |
acuerdos sobre sistemas de |

| informacion y la |

calendarizacion de trabajo |
conjunto;  5)Elaborar una |
planificacion  mensual y
redactar informes de las |

| actividades realizadas o por

tealizar durante el mes;
6)Realizar tarcas que se le |

Lasignen por la gerencia de |
- formacion y capacitacion del

Cinstituto;  7)Ejecucion  de
‘cursos  para  plataforma |

virtual  de  aprendizaje; |
8)Aplicacion de  pruebas
diagnosticas a los |
participantes de cada curso; |

'Y, 9Apoyo logistico v

téenico  a  las  distintas |
actividades realizadas por la
gerencia. 10)Realizar tarcas

| que se le asignen por parte de
'la Gerencia de formacion y

| capacitacion == |l
1)Llevar a cabo

investigaciones  para  dar
cumplimiento a una actividad |
o proyecto de investigacion. |
2)Recopilar y registrar datos |
mediante encuestas y otros
instrumentos  investigativos.

' 3)Realizar analisis |

estadisticos de conjuntos de

informacion |

Reclutamiento

L.21,000.00 | Primer semestre
externo
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Motorista

Gerencia
Administrativa

datos.  4)introducir |

Cinformacion en bases de
datos 'y otro tipo de
programas informaticos del

IAIP. 5)Liderar |
' microproyectos que formen |

| parte del estudio principal.

' 6)Preparar  informes  de |

resultados que incluya los
- hallazgos de los estudios.
7)Desarrollar procesos

investigativos mediante |

diversas fuentes (escrita y
digital). ~ 8)Verificar  los

hechos, corregir v editar |
documentos de investigacion. |

9)Otras funciones afines a su

_jpuesto.
' DMovilizar la personal del |
(IAIP a los  diferentes

' gubernamentales v no
gubernamentales  del pais,
‘con el fin de brindar un
'servicio eficiente y eficaz al
instituto; 2)Realizar entrega
de correspondencia cuando
se le requiera; 3)Efectuar
- diariamente el

mantenimiento rutinario de la |

unidad asignada: limpicza
' general, revision de los
‘niveles de aceite, agua,
liquido de frenos y otros;
4)Realizar el cambio de

llantas cuando el caso lo |

amerite; 5)Reportar al jefe

inmediato las fallas |

mecanicas que se presenten y
solicitar el suministro de
repuestos para el

| mantenimiento del vehiculo, _

con el fin que se realicen los

Reclutamiento
externo

L11,396.34 | Primer trimestre




Guardia de Seguridad

| correctivos

‘'mantener en perfecto estado
‘de las unidades; 6)Traslado

de mobiliario y equipo a |

| requerimiento de los

| responsables de las distintas |
dependencias del [AIP; vy,
| 7)Realizar todas las |
funciones afines que se le |

|asignen.

' DRecibir ¢l tumo y la
'bitdcora de novedades del |

‘turno anterior; 2)Revisar el

area asignada al entrar a su |
turno; 3)Permanccer cn el |

arca asignada previamente

por el encargado de turno;

' 4)Periodicamente,  efectuar

recorridos por toda su drea de |
labores;  5)Reportar  de |
| inmediato a su jefe inmediato |

las actividades que alteren el

orden dentro del IAIP, que
atenten contra el patrimonio

| del Instituto y de anomalias
“en su funcionamiento; 6)No
' abandonar el drea asignada

(retirarse del drea asignada |

sin la autorizacion
correspondiente; 7)No

‘hasta  que le entregue

fisicamente al turno entrante
efectuando un recorrido por

esta; 8)Comunicar |

verbalmente, al turno
entrante, pendientes, ordenes

| recibidas u observaciones de

~miembros del Instituto, asi |
como lo sucedido en el dreay |

cuando asi se requicra se hara

' por escrito; 9)Traer

exclusivamente  durante el

necesarios  y |

Reclutamiento mixto | L13,700.00 ' Primer trimestre
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turno, ¢l uniforme que lo
identifica como Guardia de
Seguridad, lo mismo que el
cquipo  dotado para ¢l
desempeiio de su trabajo;
10)Colaborar en dirigir el
transito vehicular cuando asi
se le requiera; 11)Dar
informacion que se solicite
por parte de personas
visitantes  al Instituto;
12)Encender vy apagar
aparatos eléctricos v luces del
interior de las instalaciones
del TAIP, cuando asi se
requicra; 13)Controlar ¢l
acceso  de  personas y
vehiculos, equipos y otros a
las instalaciones del IAIP;

14)Apovo en la
implementacion ~ de  las
medidas de bioseguridad;

15)Controlar la salida del
mobiliario y equipo del area
de labores; v, 16)Verificar
que ventanas, puertas y otros
accesos estén cerrados al
finalizar cl horario laboral; v,
17)Todas  las  funciones

inherentes al puesto.
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