Oficina de prevencio i lluita contra la corrupcio de les Illes Balears

RESOLUCION de 2 de abril de 2019 de la Oficina de Prevencién y Lucha contra la
Corrupcion de las llles Balears, por la que se establecen las funciones de los
puestos de trabajo de la Oficina

El articulo 22 de la Ley 16/2016, de 9 de diciembre, de creacion de la Oficina de
Prevencion y Lucha contra la Corrupcion en las llles Balears, dispone que la Oficina
dispondra de los recursos humanos y de los medios materiales necesarios y adecuados
para el cumplimiento eficaz de las funciones que tiene asignadas, y que al inicio del
primer mandato, la Direccidn presentara a la Mesa del Parlamento la relacion de puestos
de trabajo del personal, que debera ser aprobada por la correspondiente comision
parlamentaria, asi como cualquier modificacion que se lleve a cabo con posterioridad.
Adicionalmente, establece que el personal al servicio de la Oficina de Prevencion y Lucha
contra la Corrupcion se regira por lo dispuesto en la propia Ley 16/2016 y el reglamento
de régimen interior. En todo lo que no se prevea, le es aplicable supletoriamente la
legislacién sobre funcién publica del personal al servicio de la comunidad auténoma de las
llles Balears.

El Reglamento de Funcionamiento y Régimen Interior aprobado por la Comision de
Asuntos Institucionales y Generales en sesién ordinaria de 21-11-2018 (BOIB de 13-12-
2019), indica en su articulo 65 que el director o directora de la Oficina atribuye, mediante
resolucién, las funciones concretas que corresponden a cada puesto de trabajo, de
acuerdo con las previsiones contenidas en el reglamento, en atencion a las que les
corresponden de acuerdo con el cuerpo, escala, subescala o especialidad y al grupo o
subgrupo al que esta adscrito cada uno de los puestos.

Finalmente, la Comisién de Asuntos Institucionales y Generales del Parlamento de las
lles Balears, en sesién de dia 20 de marzo de 2019 (BOIB de 30-3-2019), aprobo la
relacion de puestos de trabajo de personal funcionario de la Oficina de Prevencion y
Lucha contra la Corrupcion en las llles Balears, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo
22 de la Ley 16/2016, de 9 de diciembre.

En virtud de lo anterior, se dicta la presente resolucién por la que se establecen las
funciones de los puestos de trabajo de la Oficina de Prevencion y Lucha contra la
Corrupcion de las llles Balears.
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JEFE/A DE AREA DE ETICA PUBLICA, PREVENCION E INTEGRIDAD

La planificacion, direccion, supervision, coordinacion y control de las actuaciones de los equipos y
secciones del Area

El ejercicio de las competencias establecidas por esta Area en el Reglamento de Funcionamiento y
Régimen Interior de la Oficina y las que le atribuyan la normativa legal y reglamentaria y demas
disposiciones que sean de aplicacion.

Responsabilidad del cumplimiento de las directrices generales en materia de prevenciéon

Promover los gastos que sean necesarios para el funcionamiento de los equipos y secciones del
Area

La formulacion de propuestas formativas para el Area en materia de auditoria de
gestion "compliance", prevencién, deteccion y gestién de riesgos

Disefar materiales formativos adaptados a las caracteristicas especificas del entorno de
ensenanza a distancia

La asistencia a las reuniones de jefes de area para la coordinacion y seguimiento de las directrices
generales y del plan de Investigacién

Elaboracion de informes, estudios, estadisticas y memorias referidos a las materias y funciones de
su competencia

Promover la instruccion de expedientes disciplinarios del personal a su servicio

Cualquier otra que le atribuya el director o directora, relacionada con las competencias del Area

JEFE/A DE AREA DE INVESTIGACION E INSPECCION

La planificacidn, direccion, supervisién, coordinacion y control de las actuaciones de los equipos y
secciones del Area

El ejercicio de las competencias establecidas por esta Area en el Reglamento de Funcionamiento y
Régimen Interior de la Oficina y las que le atribuyan la normativa legal y reglamentaria y demas
disposiciones que sean de aplicacion. En particular, elevar al director o directora las propuestas
de informe razonado.

Propuesta de actuaciones a incluir en el plan de Investigacién anual.

La elaboracién de los manuales y guias de investigacion aplicables al Area

Responsabilidad del cumplimiento del plan de Investigacién.

La gestion y explotacion del sistema de alertas rapidas.

Promover los gastos que sean necesarios para el funcionamiento de los equipos y secciones del
Area

La formulacion de propuestas formativas para el Area en materia de técnicas de auditoria forense,
mapeo y mineria de datos, analisis basado en riesgos, analisis patrimonial y solvencia, localizacion
de activos, etc.

La asistencia a las reuniones de jefes de area para la coordinacion y seguimiento de las directrices
generales y del plan de Investigacion

Elaboracion de informes, estudios, estadisticas y memorias referidos a las materias y funciones de
su competencia

Promover la instruccién de expedientes disciplinarios del personal a su servicio

Cualquier otra que le atribuya el director o directora, relacionada con las competencias del Area

JEFE/A DE AREA DE ASUNTOS GENERALES, RECURSOS HUMANOS Y ADMINISTRACION
ECONOMICA

La planificacion, direccion, supervision, coordinacion y control de las actuaciones de los equipos y
secciones del Area

El ejercicio de las competencias establecidas por esta Area en el Reglamento de Funcionamiento y
Régimen Interior de la Oficina y las que le atribuyan la normativa legal y reglamentaria y demas
disposiciones que sean de aplicacion.
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Impulsar la ejecucion de las politicas de formacion, seleccion, accién social e igualdad de la Oficina

Gestionar, redactar proyectos, ejercer las direcciones facultativas y el control y seguimiento de la
ejecucion de los contratos de obras y servicios asociados a las mismas, de acuerdo con la
planificacién de actuaciones y las directrices emitidas por el director

Elaboracion de respuestas y alegaciones a informes de fiscalizacion y oficios provenientes de la
Intervencion de la CAIB, de la Sindicatura de Cuentas y de la Administracion judicial.

Secretaria de las mesas de contratacion.

Promover los gastos que sean necesarios para el funcionamiento de los equipos y secciones del
Area

La asistencia a las reuniones de jefes de area para la coordinacion y seguimiento de las directrices
generales y del plan de Investigacién

Elaboracion de informes, estudios, estadisticas y memorias referidos a las materias y funciones de
su competencia

Promover la instruccion de expedientes disciplinarios del personal a su servicio

Cualquier otra que le atribuya el director o directora, relacionada con las competencias del Area

JEFE/A DE AREA DE ASESORIA, REPRESENTACION Y DEFENSA JURIDICA
La planificacion, direccion, supervision, coordinacion y control de las actuaciones del Area

El ejercicio de las competencias establecidas por esta Area en el Reglamento de Funcionamiento y
Régimen Interior de la Oficina y las que le atribuyan la normativa legal y reglamentaria y demas
disposiciones que sean de aplicacion. En particular, las funciones de Delegado de Proteccion de
Datos

Estudio y analisis de la jurisprudencia y diligencias de investigacion de la Fiscalia relacionadas con
los delitos de corrupcién y mantenimiento de bases de datos jurisprudenciales.

Formacion al personal de las Areas de Investigacion y Prevencion en analisis de casos
relacionados con delitos de corrupcion.

Promover los gastos que sean necesarios para el funcionamiento de los equipos y secciones del
Area

La asistencia a las reuniones de jefes de area para la coordinacion y seguimiento de las directrices
generales y del plan de Investigacién

Elaboracion de informes, estudios, estadisticas y memorias referidos a las materias y funciones de
su competencia

Cualquier otra que le atribuya el director o directora, relacionada con las competencias del Area

INSPECTOR/A JEFE /A DE EQUIPO DE INVESTIGACION

Planificar cada investigacion y elaborar el programa de trabajo de la misma.

Dirigir, coordinar y supervisar los trabajos que debe desarrollar el personal de la seccion
correspondiente.

Durante el proceso de investigacion, relacionarse con los responsables de la administracion,
organismo o entidad investigada

Informar al Jefe de Area de cualquier incidencia que se produzca en el desarrollo de la
investigacion

Redactar los anteproyectos de informe con los resultados de las investigaciones.

Llevar a cabo las entrevistas necesarias

Participar en grupos de trabajo locales, nacionales e internacionales relacionados con la
investigacion de la corrupcién y malas practicas en la gestion de los fondos publicos

INSPECTOR/A JEFE /A DE EQUIPO DE PREVENCION

Estudiar y comparar modelos de prevencion existentes y analizar su viabilidad en el contexto
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propio.

Seguir y actualizar permanentemente las iniciativas que en el ambito del Gobierno abierto llevan a
cabo las instituciones y administraciones de nuestro entorno, tanto nacionales como
internacionales

Recopilar y ordenar las mejores practicas en el ambito de la prevencién y lucha contra la
corrupcion.

Impartir, organizar y hacer el seguimiento de aquellas actividades formativas o de difusion del
conocimiento en que intervenga la Oficina relacionadas con las funciones del puesto.

Organizar y coordinar equipos de trabajo multidisciplinares necesarios para la elaboracion de
materiales formativos adaptados a las caracteristicas especificas que se con los entornos de
formacioén presencial y a distancia.

Participacion en grupos de trabajo locales, nacionales e internacionales relacionados con la
prevencion de la corrupcion

Preparar y revisar los contenidos generados en el Area de Prevencién que deban ser objeto de
difusion.

Realizar la validacion didactica de materiales formativos.

Atender las consultas que puedan realizar administraciones e instituciones.

INSPECTOR/A JEFE/A DE EQUIPO TIC Y ANALISIS DE INFORMACION

Asesoramiento, analisis y programacién de los sistemas informaticos y de telecomunicaciones.

Direccion de proyectos informaticos de la Oficina, tanto de tecnologia JAVA como .NET

Analisis de las necesidades de sistemas informaticos y definicion de los servicios y soluciones
tecnolégicas. Adquisicion y gestion de la implantacién de las mismas.

Planificacion y direccion técnica del mantenimiento e integracion de los sistemas de informacién y
definicién de nuevos sistemas

Elaboracion de pliegos técnicos y valoracion de ofertas de los contratos que se gestionan en la
Oficina

Gestion informatica de la sede electrénica de la Oficina

Desarrollo de aplicaciones de la Oficina para dispositivos moviles

Participacion en grupos de trabajo locales, nacionales e internacionales relacionados con las TIC y
el analisis de informacion

Auditoria del control de accesos a la informacion sensible que se halle en poder de la Oficina

Implantacion, mantenimiento y explotacion del Registro de Declaraciones Patrimoniales y de
Actividades

Implantacion, mantenimiento y explotacion de las aplicaciones informaticas que dan soporte a los
sistemas de alertas

JEFE/A DE UNIDAD DE INVESTIGACION

Analizar y revisar, en su caso, la existencia de informes de intervencion o auditoria en relacion con
la inspeccién a realizar.

Recopilar y ordenar, de acuerdo con la planificacion y las instrucciones del inspector jefe de equipo
responsable y mediante técnicas de auditoria forense, los documentos y medios de prueba que se
consideren necesarios para el desarrollo de la inspeccion, incluidos posibles conflictos de
intereses, analisis de solvencia e indagacion para la recuperaciéon de activos.

Elevar al jefe de equipo las conclusiones y los resultados obtenidos en el ejercicio de sus
funciones.

Colaborar con el jefe de equipo en la planificacion y la organizacién del trabajo encomendado al
equipo.

Formular las propuestas y sugerencias que consideren oportunas para un mejor desarrollo del
trabajo.
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Realizar las tareas administrativas derivadas del desarrollo de sus funciones, incluida la gestion de
notificaciones

Redactar los borradores de los anteproyectos de informe segun los resultados de las
investigaciones.

Cualesquiera que le encomiende el inspector jefe de equipo y que tengan relacion con las tareas
mencionadas

JEFE/A DE UNIDAD DE PREVENCION

Verificacion de la aplicacion de los planes de prevencion de malas practicas y desarrollo de
métodos de trabajo y metodologias para la minimizacién de riesgos desarrollados por la Oficina.

Analizar informaciones en los ambitos de riesgo para la integridad e identificar patrones
susceptibles de orientar las actuaciones preventivas de la Oficina.

Elaborar contenidos y documentos orientados a la asistencia y el apoyo a la integridad que
proporciona el Area de Prevencion.

Colaborar en las actividades de formacién y de difusion del Area de Prevencion

Mantener la interlocucion ordinaria con las personas designadas por otras instituciones en el
desarrollo y ejecucién de acciones de colaboracion.

Atender las consultas formuladas mediante los canales de guia o asesoramiento que la Oficina
establezca

JEFE/A DE UNIDAD TIC Y ANALISIS DE INFORMACION

Desarrollo y soporte a usuarios en procedimientos y aplicaciones de la Oficina y resolucion de
incidencias de hardware y software

Analisis, disefio y desarrollo de aplicaciones de Administracion Electrénica: tramitacion electronica,
gestion de procedimientos, expediente y archivo electrénico, portafirmas, notificaciones,
certificados, Oficina de Registro y su electronica.

Desarrollo e implantacion del proceso de adecuacion a las obligaciones derivadas de la ENS y de
la LOPD

Implementacién, gestion y mantenimiento de las medidas de seguridad para los sistemas de
informacion e infraestructuras TIC

Administracion de bases de datos

Gestion de la conectividad con Red Sara

Instalacién y configuracion de aplicaciones de ofimatica.

Apoyo en el uso de sistemas audiovisuales y de videoconferencia.

Encriptado y desencriptado de la informacion de la Oficina

Gestion de codigos de usuario y contrasenas de acceso para el personal de la oficina

Colaborar con el Area de Investigacion en la captura y analisis de datos en medios electrénicos,
utilizando herramientas informaticas de recuperacion de datos y lectura

JEFE/A DE UNIDAD DE RRHH y AE

Gestion de la contabilidad de la Oficina

Elaboracion de las Cuentas anuales de la Oficina

Elaboracion de informes contables (internos y externos)

Aplicacién de Tasas y otros ingresos de la Oficina

Tramitacion de documentos contables y de expedientes de modificacién presupuestaria

Tareas de apoyo a la confeccién del Anteproyecto del Presupuesto de la Oficina.

Elaboracion de informes periddicos del estado de ejecucion del presupuesto de gastos.

Gestion y proceso de pagos a través de las cuentas corrientes de la Oficina
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Gestion del personal funcionario de la Oficina: gestion de néminas, gestion y control horario,
vacaciones, permisos y licencias, y accion social

Gestion, seguimiento, tramitacion y control de los expedientes de contratacion administrativa

Preparacién de expedientes para fiscalizacion y auditoria realizadas por la Intervencion o la
Sindicatura de Cuentas

Planificacion, ejecucion y evaluacion del plan de formacién de la Oficina

Prevencion de riesgos laborales y de la seguridad y salud laboral

Comunicacion de informacién y atencion de requerimientos del Registro de Contratos y la
Plataforma de Contratacion del Estado

Atencion de las peticiones de acceso a la informacion

Coordinacion de los procesos de autenticacion y compulsa de documentos, tanto en soporte papel
como electronico

Control de facturas en tramitacion a través del Registro Contable de Facturas (FACE)

Tramitacion de entregas de pagos a justificar.

ADJUNTO/A JEFE/A DE UNIDAD

Asistencia y apoyo al Técnico Superior

Apoyo administrativo y seguimiento en la tramitacion de expedientes administrativos
encomendados

Colaboracion en las tareas de caracter administrativo y manejo de equipos informaticos

Todas aquellas que le encomiende el técnico superior

AYUDANTE

Tareas de apoyo administrativo e informatico.

Gestion y seguimiento de procedimientos de incapacidad temporal.

Control de presencia.

Tareas informaticas de gestion econdmica y presupuestaria con firma electrénica

Tramitacion de liquidaciones y autoliquidaciones tributarias de la Oficina

Generacion de documentos administrativos

Revision y tramitacion de liquidaciones e indemnizaciones por razon de servicio

AYUDANTE BASE

Registro, control, distribucion, digitalizacion, archivo y envio de documentacion entrando y saliendo

Gestion de la aplicacion informatica del Registro Electronico de la Oficina

Colaboracion en la organizacion de reuniones y eventos

Preparacién de anuncios en el BOE, BOIB y DOUE

Atencion de las comunicaciones telefénicas e informacion al publico

Manejo y alimentacion de bases de datos.

Manejo de técnicas de archivo, entrada y salida de documentacion, asi como despacho de
correspondencia.

Generacion de documentos administrativos

SECRETARIO O SECRETARIA PERSONAL

Tareas propias de secretaria.

Gestion de la agenda de actividades del Director/a, director/a Adjunto/a y Jefes/as de Area

Preparacién de reuniones

Generacion de documentos administrativos
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