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C. CONTROL DEL DOCUMENTO:

El documento original estara disponible y bajo el resguardo de la Direccion de Desarrollo del
Talento Humano del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica, teniendo el control de todas
las modificaciones o cambios que se realicen.

Asimismo, para que esta herramienta se actualice conforme al desarrollo de la estructura
organizativa de esta Secretaria de Estado, y que se convierta en un documento que regule
y oriente de forma constante a todo el personal de la institucion, se presentan a
continuacion algunas indicaciones para su revision periédica:

a)

d)

Previendo la dinamica organizacional, el Manual de Descriptor de Puestos sera
revisado al menos una vez al afio por la Direccién de Desarrollo del Talento Humano,
efectuando ajustes pertinentes y evitando que se vuelva una herramienta obsoleta,
después de su aprobacion.

Al realizarse modificaciones al Organigrama Institucional con previa aprobacion del
titular.

Al crearse una nueva unidad organizativa, la Direccion de Planificacion sera la
responsable de gestionar la modificacion del Organigrama institucional y generar e
incorporar las funciones en el Manual de Organizacion y Funciones, debiendo
hacerlas del conocimiento de la Direccion de Desarrollo del Talento Humano para
actualizar el Manual de descriptor de puestos.

Cuando se requieran nuevos puestos o modificacion de ellos; cada Jefatura de las
unidades organizativas, debera apoyarse con la Direccion de Desarrollo del Talento
Humano para la elaboracion o actualizacion del respectivo descriptor de puesto, el
cual debera ser revisado y aprobado por cada Director/a, segun la unidad organizativa
de su competencia para ser incorporado al Manual de Descriptor de Puestos
Institucional.

Al modificarse la estructura organica interna en cada Direccién, cada Director/a sera
el responsable de comunicar los cambios a la Direccion de Desarrollo del Talento
Humano para su actualizacion.

Cada afio o dos afios, se trasladara para aprobacion del titular una recopilacion de
nuevos o actualizacion de descriptores de puestos o unidades organizativas; y de
existir cambios significativos en el manual, se trasladaria todo el documento
nuevamente para su aprobacion.
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g) La Direccion de Desarrollo del Talento Humano, proporcionara a cada Direccidén una
copia del Manual para que puedan hacer uso del mismo y dar seguimiento a su
aplicacion por el personal bajo su cargo.

D. CONTROL DE CAMBIOS

Este apartado permitira llevar un control de los cambios que se le aplican al documento
Al realizarse algun cambio al documento, el emisor de este
debera completar los cambios establecidos en este control y de conformidad al

en sus diversas ediciones.

procedimiento establecido.

Con dicho control se contara con una referencia histdrica de los cambios realizados al

manual, mientras permanezca vigente.

El formato de control de cambios incluye lo

siguiente:
EDICION MS()EIJ?IE:(?E[EASS DESCRIPCION GENERAL DE LA MODIFICACION
DP01 Todas las Se actualizo todo el documento, incluyendo el flujograma.
secciones del
documento
DP02 Secciones Se actualizo informacion de la identificacion, ubicacion y
Ly VIl organizacion del puesto.
DPO3 Secciones Se modifico el objetivo del puesto, unidades y elementos de
iy i competencias.
DP04 Seccion lll | Se modifico el criterio de desempefio (indicadores de resultado)
DPO05 Secciones Se agrego informacién
1, 1Iv, v, VI
DP06 Seccion VI | Se modificod las Competencias Organizacionales
DPQ7 Todo el Se agregd una nueva seccién al documento
documento
DPO8 Todo el Se eliminod secciones al documento
documento
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I. INTRODUCCION:

Hoy en dia, el trabajo y los puestos en las organizaciones a lo largo del mundo estan
cambiando aceleradamente. La globalizacién y el desarrollo tecnologico son los
principales facilitadores de esos cambios. Estas variaciones requieren un mejor
entendimiento de las funciones y conocimientos requeridos para los puestos por parte de
su personal.

Es por ello, que la definicion de los perfiles de puestos ha pasado de modelos tradicionales
centrados en la descripcion de tareas, requisitos y conocimientos de los puestos a
implementar técnicas mas especializadas que se centran en identificar cuales son las
competencias claves, los comportamientos criticos deseados, y mas aun los resultados
que se esperan obtener en cada puesto de trabajo; asi como la identificacion de las
competencias que permitiran una gestion efectiva de las personas en cada grupo
ocupacional al que pertenecen en la institucion.

El presente Manual de Descriptor de Puestos es una herramienta indispensable que sirve
como guia para el desarrollo de la gestion del talento humano institucional, y da
cumplimiento a lo establecido en las Normas Técnicas Especificas para el Ministerio de
Justicia y Seguridad Publica, las cuales definen su elaboracion, actualizacion y aprobacion
de Manuales administrativos correspondientes a todas las unidades organizativas de esta
Secretaria de Estado.

Il. OBJETIVO DEL MANUAL

Objetivo General:

El presente documento de actualizacion del Manual de Descriptor de Puestos de la
Secretaria de Estado del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica, se enmarca como
parte de la estrategia integral de desarrollo del talento humano en la institucion, la cual
nos permitira avanzar en el proceso de modernizacion y cambios de cara a disponer de
documentos técnicos-administrativos debidamente actualizados, los cuales integran el
nuevo enfoque y modelo de Gestion Basado en Competencias, cuya finalidad es el
fortalecimiento y consolidacion de las capacidades institucionales.
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V.

Objetivos Especificos:

. Contar con una guia técnica que permita al personal de la institucién tener definida las

areas claves de responsabilidad de su puesto de trabajo, estableciendo los requisitos
y competencias necesarias para un efectivo desemperio en sus funciones.

Contribuir al desarrollo efectivo de los procesos estratégicos que desempefia cada una
de las areas organicas de esta Secretaria de Estado, a través de una orientacion
idobnea y conocimiento de las areas claves de responsabilidad, competencias y
resultados en el desempeno esperado de todo el personal.

Contribuir al proceso de actualizacidn y modernizacion de los manuales técnicos
administrativos de esta Secretaria de Estado, dando cumplimiento a lo establecido en
las Normas Técnicas de Control Interno Especificas para el Ministerio de Justicia y
Seguridad Publica.

BASE LEGAL

El Ministerio de Justicia y Seguridad Publica, fue creado mediante Decreto Ejecutivo
N° 125 de fecha 5 de diciembre de 2006 y publicado en el Diario Oficial, Tomo 373,
N° 227 de la misma fecha, bajo la denominacién de Ministerio de Seguridad Publica y
Justicia. Este Decreto esta vigente desde el 1° de enero del afio 2007.

Bajo el Decreto No.1 de fecha 1° de junio de 2009 y publicado en el Diario Oficial,
Tomo 383, N° 99 de la misma fecha, se cambia la denominacién a Ministerio de
Justicia y Seguridad Publica.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia y Seguridad
Publica en razén a sus articulos relacionados a la estructura organizativa del
Ministerio, funciones y lineas de autoridad.

ALCANCE

El presente Manual Descriptor de Puestos, contiene los perfiles, lineas de autoridad y
funciones especificas para cada puesto de trabajo de la Secretaria de Estado, no asi de

las

Dependencias de la Direccion General de Centros Penales ni de la Direccion General

de Migracion y Extranjeria.
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V. GLOSARIO

CONCEPTO DEFINICION OPERATIVA

Conjunto de acciones o tareas que permiten generar un producto |
ACTIVIDAD determinado, por lo general, son repetitivas, aunque no

continuas.

DESEMPENO Es el conjunto de actividades que realiza un trabajador con el fin |

de cumplir con lo que él entiende que debe cumplir en su trabajo. |
EFECTIVIDAD Esel grado total o parcial dgl logro de _algun ObjetIVO' por parte del
desafiante, ya sea un trabajador, un sistema, un metodo, etc.
EFICACIA Capacidad de lograr los objetivos y metas programadas con los

recursos disponibles en un tiempo predeterminado.

Es el uso racional de los medios con que se cuenta para alcanzar
EFICIENCIA un objetivo determinado con el minimo de recursos y tiempo
disponibles logrando de esta forma su optimizacion.

EQUIDAD Igualdad de derechos y obligaciones en una organizacion.

Se refiere a la accion de calificar alguna actividad, en este caso,

EVALUACION :
el trabajo.

Se define como las distintas formas en que puede ser dividido el
" trabajo dentro de una organizacion, para alcanzar la coordinacion
ESTRUCTURA del mismo orientandolo al logro de los objetivos. Los
ORGANIZACIONAL departamentos de una organizacion se pueden estructurar
formalmente, en tres formas basicas: porfuncion, por

producto/mercado o en forma de matriz.

Actividad, a la vez derecho (como sintesis de facultades) y deber
FUNCIONES (en tanto que inexcusable obligacion), que cumple quien
PUBLICAS desempefia un cargo o ejerce real y efectivamente parte del
poder publico, sea como autoridad, agente o auxiliar.

) Orden, grado o nivel que se les da a las personas en una
JERARQUIA Organizacion, dependiendo de su capacidad y responsabilidad
para laborar.

Son el control externo que existe para la conducta humana, en
pocas palabras, las normas que rigen nuestra conducta social.

LEYES Constituye una de lasfuentes del Derecho, actualmente
considerada como la principal, que para ser expedida, requiere
de autoridad competente, es decir, el drgano legislativo.
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LEY ORGANICA

' Es aquella que se requiere constitucionalmente para regular

' nivel de competencias. Habitualmente para la aprobacion de

ciertas materias. Se oponen o distinguen de la ley ordinaria a

leyes organicas son necesarios requisitos extraordinarios como
por ejemplo, mayoria absoluta o cualificada.

MANUAL
ADMINISTRATIVO

POLITICA

Es aquel cuerpo sistematico de informacion que contiene
indicaciones basicas sobre la manera en que el personal de una
empresa, desarrolla conjunta y separadamente el trabajo que se
le ha asignado en forma escrita, creado con el fin de dar a
conocer a la direccion la forma de desarrollar las funciones y
actividades de manera ordenada y secuencial con el propdsito de
obtener los objetivos previamente establecidos.

' Es una guia para las acciones en la toma de decisiones y el logro
- de metas y objetivos

CARGO O
PUESTO DE
TRABAJO

~ REGLAMENTO

INTERNO DE
TRABAJO

- El término “puesto” estd mas relacionado con una “ubicacion” o

espacio fisico dentro de una organizacion/instituciéon, por lo que
tiende a interpretarse como “lugar” de trabajo. El término “cargo”
hace referencia al conjunto de tareas ejecutadas por una sola
persona, o al trabajo total asignado a un trabajador individual,
constituido por un conjunto especifico de deberes y
responsabilidades.

Es el conjunto de normas que determinan las condiciones a que
deben regirse el empleador y los trabajadores en sus relaciones |

- de trabajo.

TECNICO/
TECNICA

Tipo de cargo en el que se ejecuta actividades para las que se |
requiere del conocimiento de un oficio o actividad; soluciona los |

- problemas que se le presentan con base en hechos conocidos y |
‘relacionados. Sigue una rutina de trabajo previamente

establecida.
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SECCION Il - DESCRIPTORES DE PUESTO POR AREA FUNCIONAL

CAPITULO |

DESPACHO MINISTERIAL. ... 11-36
CAPITULO Il

VICEMINISTERIO DE JUSTICIA ..o 37 - 46
CAPITULO llI

DIRECCION GENERAL DE CENTROS INTERMEDIOS............... 47 - 186
CAPITULO IV

LA GRANUJ A . e 187 - 346
CAPITULO V

DIRECCION DE AUDITORIAINTERNA. ... e, 347 - 372
CAPITULO VI

DIRECCION FINANCIERA INSTITUCIONAL......cccovvviiiiiieennn. 373 -397
CAPITULO VII

DIRECCION DE PLANIFICACION. ... oivimmmwmismmnasm s 398 - 410
CAPITULO VI

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

INSTITUCIONAL. ..o e 411- 442
CAPITULO IX

DIRECCION DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO.......... 443 - 594
CAPITULO X

DIRECCION DE PROYECTOS ESTRATEGICO S iusvivwsinssnvnsasus 595 -615
CAPITULO XI

DIRECCION DE INFORMATICA Y DESARROLLO

TEGNOLOHGIC) s snammmsms s s s sy s s s s S 616 - 661
CAPITULO XII

DIRECCION DE INFORMACION Y ANALISIS. ..o 662 - 687
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e T T 789 - 858
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