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CAPITULO VII
DIRECCION DE PLANIFICACION

MINISTRO DE JUSTICIA Y
SEGURIDAD PUBLICA |

DIRECTOR/A DE PLANIFICACION

TECNICO/A DE PLANIFICACION l

PRIMERA PARTE
L. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR/A DE PLANIFICACION
:\I'\I(KANI'E%FIQAET%L:JESTO SUPERVISOR MINISTRO DE JUSTICIA Y SEGURIDAD PUBLICA
DIRECCION: DIRECCION DE PLANIFICACION
DEPARTAMENTO/UNIDAD: DIRECCION DE PLANIFICACION
GRUPO OCUPACIONAL: UNIDAD ASESORA/ DIRECCION
PUESTOS SUPERVISADOS: 1. TECNICOS DE PLANIFICACION (3)

2. SECRETARIA.
NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: -

ill. OBJETIVO DEL PUESTO:

Dirigir, coordinar y controlar los procesos de planificacion estratégica de la Institucion que le sean asignados,
estableciendo herramientas que permitan brindar seguimiento y monitoreo al Plan estratégico, proyectos y
planes de trabajo institucionales, de acuerdo a la normativa interna, a fin de mejorar la gestion institucional,
gue le sea encomendada.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:
A. Unidad de Competencia # 1 30%

Dirigir los procesos de elaboracién y/o actualizacién de planes de trabajo, manuales, normativas e instructivos
de las diferentes dependencias del MJSP, que le sean asignados, para el cumplimiento de las Normas de
Control Interno y/o solicitud del Titular.

B. Elementos de Competencia:

1. Coordinar y gestionar ante las Direcciones y Unidades del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica a fin
que envien la informacién necesaria para la elaboraciéon y/o actualizacion de manuales, instructivos y
normativa de la dependencia bajo su responsabilidad
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2. Proporcionar asesoria técnica para la elaboracién y/o actualizacién de los documentos. para su
oficializacién y/o divulgacion.

3. Revisar y dar Visto Bueno a los manuales, instructivos y normativas para pasar a firmar de autorizacion
de la autoridad respectiva.

4. Solicitar aprobacién de los documentos ante la Direccion General Ejecutiva para oficializar los
documentos.

C. Criterio de Desempeiio:

Manuales, normativas, instructivos y planes de trabajo de las diferentes dependencias del MJSP son
elaborados y/o actualizados de acuerdo a la planificacién prevista y a las necesidades institucionales.

A. Unidad de Competencia # 2 10%

Dirigir los procesos de elaboracion y/o actualizacién de de estrategias, politicas y normativas institucionales,
cuando le sea requerida, para el cumplimiento de las Normas de Control Interno y/o solicitud del Titular.

B. Elementos de la Competencia:

1. Coordinar con las Direcciones o unidades competentes, la elaboracion, y/o actualizacién, de las
estrategias politicas y normativas Institucionales, para el cumplimiento de las Normas de Control Interno
y/o solicitud del Titular.

2. Revisar y dar Visto Bueno a las estrategias, politicas y normativas institucionales para oficializarlas y
divulgarlas a las dependencias del Ministerio.

3. Gestionar la aprobacion de los documentos para su divulgacion.
C. Criterio de Desempeiio:

La elaboracion y/o actualizacion de Estrategias, Politicas y normativas institucionales que, se ejecutan en un
100%, de acuerdo a Lineamientos girados por los titulares del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica

A. Unidad de Competencia # 3 30%

Coordinar el proceso para la formulacion del Plan Anual Operativo a fin de contribuir en la elaboracion del
presupuesto del ejercicio fiscal de cada afio operativo de trabajo.

Elementos de la Competencia:

1. Coordinar a las Direcciones y Unidades del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica para la formulacion
del presupuesto y el plan operativo institucional.

2. Proporcionar la asesoria técnica para la elaboracion y/o actualizacién del PAO.

3. Remitir la matriz del Plan Operativo Institucional consolidado con la programacién fisica y financiera, a la
Direccién Financiera Institucional, para la formulacién del presupuesto del afio fiscal correspondiente.

B. Criterio de Desempeio:

Plan Operativo Institucional formulado / Matriz Plan Operativo con la programacion fisica y financiera para la
formulacién del presupuesto de cada ejercicio fiscal.

A. Unidad de Competencia # 4 20%

Monitorear la ejecucion de proyectos con fondos provenientes de donaciones o préstamos que le sean
asignados a la Direccion, para su respectivo seguimiento.

B. Elementos de la Competencia:
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1. Revisar el perfil del proyecto para determinar que se cumplan con el formato establecido por el Ministerio
de Hacienda.
2. Solicitar cadigo de proyecto de inversion al Ministerio de hacienda, a fin de que sea registrado en hacienda
y posteriormente poder asignar los fondos al proyecto.
3. Solicitar opinion técnica del proyecto al ministerio de hacienda, para que la direccidn financiera solicite los
recursos.
4. Ingresar la programacion financiera al sistema de inversion publica, para iniciar el seguimiento financiero.
C. Criterio de Desempeno:
Informes mensuales de los avances de ejecucidn financiera de los proyectos asignados, son presentados a
los Titulares.
A. Unidad de Competencia # 5 (Supervisién de Personal) 5%

Gestionar al personal bajo su responsabilidad, promoviendo el trabajo en equipo y el enfoque a resultados y la
rendicién de cuentas, para alcanzar un desempefio y ambiente laboral 6ptimo.

B.
1.

C.

Elementos de la Competencia:

Establecer reuniones peridédicas, al menos mensualmente, para la coordinacion de actividades con el
equipo de trabajo del area, a fin de proveer seguimiento al desempefio y brindar oportuno apoyo a los
colaboradores.

Evaluar periédicamente el desempefio del personal bajo su responsabilidad, a fin de identificar
oportunidades de desarrollo en sus colaboradores, en coordinacién con la Direcciéon de Desarrollo del
Talento Humano.

Brindar retroalimentacion continua, oportuna y pertinente, acompafiando a sus colaboradores en el
desarrollo de sus funciones, con el propésito de reconocer y/o incrementar la efectividad del personal

Identificar y proponer a la instancia superior correspondiente, las oportunidades de mejora y capacitacion
y desarrollo del personal bajo su responsabilidad, con el propésito de fortalecer sus habilidades.

Criterio de Desempeio:

Los resultados promedios de la evaluacion anual de desempefio del personal bajo su responsabilidad, debera
ser objetiva conforme a la aplicacion de la metodologia institucional definida y no inferior al 80%.

A.
1.

V.

Unidad de Competencia # 6 — Transversales 5%

En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

Participar activamente en el desarrollo de las Auditorias Internas y Externas.
AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

Resolucion de Problemas:

Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentard problemas idénticos o similares
] - !
gularmente;
0 Lo que hay que hacer es conocido, pero como hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacion para escoger la
estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y cémo debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
X y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.
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b) Libertad para actuar / impacto:

X PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

0 CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucion.

0 AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados

principales de la Institucion.

c) Marco Legal para la actuacion:

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MJSP, Normativa Legal de los Organismos de
Cooperacién, Manual de Organizacion y Funciones, Manual Descriptor de Puestos, Manual de
Procedimientos.

SEGUNDA PARTE
V. PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Capacidades

a) Educacion:

Nivel de Ensefianza Requerida : Deseable Titulo Requerido
. . - X [ Titulo obtenido Especialidad: Licenciatura de Administracion
Estudios Universitarios de Empresas, Ingenieria Industrial o carreras afines
Estudios de Post grado [ X Titulo Maestria Especialidad: En ciencias econémicas
b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

Rl Igfofnoa"::g;)egel Requerido Deseable No aplica Rl dgf?;r;ﬁtiir;!) i Word Excel Power Point Otro
Avanzado (] X (] Avanzado [] [] [] []
Intermedio/ X [] [] Intermedio X X X
Basico ] ] ] Basico | | |
Inglés Técnico ] ] X No aplica L] L] L]

c) Experiencia:

Requerida:
= Minino 6 afos de experiencia laboral con responsabilidades en Direccion, Administracién y Gerencia.
Deseable:

= Formacion especializada en tematicas vinculadas a planificacion, formulacion y evaluacion de
Proyectos.

d) Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):

= Conocimientos de formulacion y Gerencia de Proyectos

= Conocimientos de Organizacién y Métodos

» Conocimientos de gestién de proyectos

= Experiencia en Administracion y Gerencia Publica.
Deseable (por desarrollo):

= Conocimientos sobre la Administracién Publica

= Conocimiento de leyes la LACAP, AFl y demas leyes afines
= Conocimientos de Normas de Control Interno
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VI. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T 2 [ 3 7
GENERICAS — VALORES:
1. Servicio X
2. Transparencia X
3. Integralidad X
4, Innovacion X
5. Tolerancia X
6. Respeto X
7. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:
8. Vision Estratégica X
9. Liderazgo X
10. Manejo de Crisis y Contingencias X
11. Desarrollo de Equipos de Trabajo X
12. Compromiso X
13.  Anadlisis y Resolucion de Problemas X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

VIl. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion Proposito de la Relacion
=  Direccion General Ejecutiva. = Recibir instrucciones para la operativizacion de sus funciones
Internos * Unidades administrativas, operativas y de apoyo en razon de su dependencia directa.
del MJSP. = Coordinar procesos interinstitucionales relacionados a las
funciones de la Direccion
=  Policia Nacional civil = Seguimiento de Plan Estratégico.
=  Academia Nacional de Seguridad Publica. = Coordinar procesos interinstitucionales relacionados con la
= Inspectoria General de Seguridad Publica Institucion.
Externos «  Ministerio de Hacienda = Seguimiento de la Inversion Publica.
= Unidad Técnica Ejecutiva del Sector Justicia = Subcomision de planificacion del Sector Justicia.
«  Casa Presidencial = Procesos generales de planificacion impulsados desde Casa
Presidencial.

VIiil. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Ministro de Justicia y Seguridad
Publica

Esta posicion

Director/a de Planificacién

PRIMERA PARTE
I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO/A EN PLANIFICACION
NOMBRE PUESTO SUPERVISOR DIRECTOR/A DE PLANIFICACION
INMEDIATO:
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DIRECCION: DIRECCION DE PLANIFICACION
DEPARTAMENTO/UNIDAD: DIRECCION DE PLANIFICACION
GRUPO OCUPACIONAL.: APOYO TECNICO
PUESTOS SUPERVISADOS: N/A
NUMERO DE PUESTOS: 4 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: =

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Formular y dar seguimiento al Plan Operativo y Estratégico Institucional, manuales, normativas y ejecucion
financiera de proyectos, delegados a la Direccion de Planificacion, a través de herramientas de control que
permitan el logro y cumplimiento de las metas Institucionales.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:
A. Unidad de Competencia # 1 30%

Apoyar el seguimiento al Plan Operativo y Estratégico Institucional de acuerdo a normativa, para el
cumplimiento de las metas establecidas en los planes de trabajo del MJSP.

B. Elementos de Competencia:
1. Realizar convocatoria a las Direcciones y unidades del MJSP para solicitar informacién que servirdn para
informe de ejecucion de los Planes.

2. Proporcionar asesoria técnica para la elaboracién y/o actualizacion de los documentos.

3. Remitir informe de avance de ejecucion del Plan Estratégico y Operativo a la Direccién General Ejecutiva
para su revision y presentacion a Titulares.

C. Elementos de Competencia:
Elaboracion de Informes Trimestrales y semestrales de la ejecucion fisica de los Planes.
A. Unidad de Competencia # 2 25%

Brindar seguimiento a los proyectos de inversioén publica del MJSP, a través del sistema del Ministerio de
Hacienda para medir el avance de los mismos

B. Elementos de la Competencia:

1. Solicitar mensualmente el avance a las unidades ejecutoras de proyectos, para efectuar el ingreso al
sistema del Ministerio de Hacienda.

2. Reuvisar la informacién remitida y la informacion reflejada en el sistema del Ministerio de Hacienda, con el
propdsito de comparar si no existe incongruencias en los reportes.

3. Ingresar informacion remitida por las Unidades ejecutoras de los proyectos, a fin de reportar al Ministerio
de Hacienda el avance fisico y financiero de los proyectos.

4. Generar reportes e informe de avances de manera consolidada, a fin de enviar informes a CAPRES.
C. Criterio de Desempeno:

Informe de avance en la ejecucion de los proyectos de inversion publica del MJSP, son presentados
mensualmente.

A. Unidad de Competencia # 3 20%

Coordinar con las Direcciones y unidades del MJSP la consolidacion y formulacion del Plan Anual Operativo
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(PAO), del afio fiscal correspondiente para la elaboracion del presupuesto institucional.
B. Elementos de la Competencia:

1. Solicitar el Plan Anual Operativo del afio fiscal correspondiente que serviran para la formulacion del Plan
Anual Operativo Institucional.

2. Proporcionar la asesoria técnica a las Direcciones y unidades del MJSP para la elaboracién del PAO.

3. Remitir al Director de Planificacién, la Matriz del Plan Anual Operativo Institucional, con la programacion
fisica y financiera, para la respectiva revision de la informacion, previo a enviar dicha documentacién a la
Direccién Financiera Institucional.

C. Criterio de Desempeno:

El Plan Operativo Institucional es consolidado y formulado para el afio fiscal correspondiente, es finalizado a
mas tardar en el mes de agosto de cada afio.

A. Unidad de Competencia # 4 20%

Brindar soporte técnico para la elaboracion y/o actualizacién de manuales, normativas e instructivos de las
diferentes dependencias del MSPJ.

B. Elementos de la Competencia:

1. Coordinar con la Direccion o unidad competente la informacion para la actualizacion de manuales,
normativas e instructivos de las diferentes dependencias del MSPJ.

2. Revisar la informacion recibida asegurando que hayan sido elaborados conforme a los formatos
establecidos.

3. Enviar la informacion actualizada al Director de Planificacion para visto bueno y aprobacion.
C. Criterio de Desempeiio:

Manuales, normativas e instructivos de las diferentes dependencias del MSPJ son actualizados en un 100%
de acuerdo a lineamientos definidos.

A. Unidad de Competencia # 5 — Transversales 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las Auditorias Internas y Externas.

IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a) Resolucion de Problemas:

0 Lo que hay que hacer y cémo hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentarda problemas idénticos o similares
regul ;
gularmente;

= Lo que hay que hacer es conocido, pero como hacerlo no esta definido. El titular debe usar habilidades de interpolacion para escoger la

estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Por qué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables,
O y la respuesta del titular involucrara analisis, definicién del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se
enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

b) Libertad para actuar / impacto:

O PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

[ CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucion.
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0 AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados

principales de la Institucion.

c) Marco Legal para la actuacion:

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MJSP, Manual de Organizacion y Funciones, Manual
Descriptor de Puestos, Manual de procedimientos.

SEGUNDA PARTE
V. PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Capacidades

a) Educacion:

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido
Estudios Universitarios < 0 Titulo obtenido Espe_C|a,I|dad: Licenciatura de Ad_mlnlstracmn
de Empresas, Ingenieria Industrial o carreras afines

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

NiVE||giec)(:n°a"::1rgloeSEI Requerido Deseable No aplica fvel dgf(ijr?,'g]tiigi; £ Word Excel Power Point Otro
Avanzado [ [l ] Avanzado p( X D L]
Intermedio/ O X O Intermedio 0l Ll Ll .
Basico X O O Basico ] L] | |
Inglés Técnico [] [] X No aplica [] L] ] []

c) Experiencia:

Requerida:
= De 2 a 3 afos de experiencia desempefiando posiciones similares.

Deseable:
= Experiencia de trabajo en el sector publico o privado en areas relacionadas.
d) Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):

= Conocimientos de formulacién y Evaluacién de Proyectos

= Conocimientos de Organizacién y Métodos

= Conocimientos de gestién de proyectos

Deseable (por desarrollo):

= Conocimientos sobre la Administracién Publica.

= Conocimiento de leyes la LACAP, AFl y demas leyes afines.
= Conocimientos de Normas de Control Interno.

VI. COMPETENCIAS:

NIVEL DE DOMINIO
2 [ 3 | &

COMPETENCIAS 1 |

GENERICAS — VALORES:
1. Servicio X
2. Transparencia
3. Integralidad
4 Innovacion X
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5. Tolerancia X
6. Respeto X
7. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:
8. Manejo de Relaciones X
9. Actitud para el Cambio X
10. Comunicacién X
11.  Administracion de Recursos X
12.  Planificacion y Organizacion del Trabajo X
13.  Orientacion a resultados con calidad X
14.  Administracion del Tiempo
15. Trabajo en Equipo X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

VIl. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion Propésito de la Relacién

= Unidades administrativas, operativas y de = Coordinar procesos interinstitucionales relacionados a las funciones

Internos . L
apoyo del MJSP. de la Direccion.

= ILEA = Seguimiento de Plan Estratégico y operativo

= Ministerio de Hacienda = Seguimiento de la Inversién Publica.

= Casa Presidencial = Coordinar procesos interinstitucionales relacionados con la
Externos ' ' Institucién

= Relaciones Exteriores ’

. BCIE = Gestiones administrativas al seguimiento de la Inversién Publica

= BID

VIIl. ORGANIZACION:

Supervisor de siguiente nivel

Ministro de Justicia y Seguridad
Publica

Supervisor de siguiente nivel

Director/a de Planificacién

Esta posicién

Técnico/a de Planificacion

PRIMERA PARTE
I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA

NOMBRE PUESTO SUPERVISOR INMEDIATO: | DIRECTOR/A DE PLANIFICACION

DIRECCION: DIRECCION DE PLANIFICACION
DEPARTAMENTO/UNIDAD: DIRECCION DE PLANIFICACION
GRUPO OCUPACIONAL: APOYO ADMINISTRATIVO
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PUESTOS SUPERVISADOS: N/A
NUMERO DE PUESTOS: 1 GRADO/NIVEL DEL PUESTO: --

Il. OBJETIVO DEL PUESTO:

Asistir al Director de Planificacion y personal técnico del area, de acuerdo a instrucciones, y necesidades de la
misma, con el fin de garantizar un correcto tratamiento, control y resguardo de la informacion.

lll. AREAS CLAVES DE RESPONSABILIDAD:

A. Unidad de Competencia # 1 35%

Recibir la correspondencia interna y externa; para llevar el registro en forma cronoldgica, y remitirla para su
debida revision y distribucion a las areas internas competente.

B. Elementos de Competencia:

1. Llevar el debido control de la correspondencia y documentacién que se reciben al nivel de Direccion,
garantizando la recepcién de los mismos y el respectivo registro, remitiendo asi el cuadro de forma
cronoldgica al &rea correspondiente para su revision y distribucion de la misma.

2. Verificar que el documento que se recibe sea competencia de la Direccion; para evitar errores del destino
del documento.

3. Mantener actualizadas las referencias de todas las &reas internas y de las diferentes instituciones con las
gue se relaciona la Direccion.

C. Criterio de Desempeiio:
La documentacion y correspondencia recibida es registrada en un 100%, en el respectivo control conforme a
los procedimientos institucionales establecidos.

A. Unidad de Competencia # 2 30%

Gestionar adecuada y eficientemente toda la informacién y/o documentos correspondientes de la Direccion;
con el proposito de disponer en forma oportuna cuando le sea requerida.

B. Elementos de la Competencia:
1. Administrar de acuerdo con los requisitos y disposiciones aplicables, el archivo fisico y digital de la
correspondencia y documentacion relacionada a la Direccion.

2.  Mantener el control de los documentos oficiales de la institucion, que pueden ser requeridos por diferentes
instancias en cualquier momento.

3. Llevar el control del archivo general y documentos de caracter confidencial de la Direccién.

C. Criterio de Desempeiio:

La gestion y archivo de la informacién y/o documentos vinculados a la gestidn de la Direccién de Planificacion,
se llevaran en un 100%.

A. Unidad de Competencia # 3 30%

Administrar los insumos de papeleria y materiales de uso comun necesario para todo el equipo de la Direccién,
con el propésito de proveer los recursos necesarios que faciliten su trabajo.

B. Elementos de Competencia:
1. Entregar los insumos de papeleria al equipo de trabajo de la Direccién, con el propdsito que puedan contar
con los recursos necesarios que les permite realizar su trabajo.

2. Entregar materiales de limpieza a fin de que sean utilizados en el aseo y limpieza de las areas de trabajo
de la Direccion.
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3. Actualizar los controles de insumos de papeleria y de limpieza, a fin de mantener la disponibilidad
necesaria cada vez que sea requerido.

C. Criterio de Desempeiio:
Los controles de insumos de papeleria y materiales de limpieza son actualizados mensuales.

A. Unidad de Competencia # 4 Transversales 5%

1. En caso de situaciones especiales fuera de las actividades cotidianas, se espera flexibilidad del titular de
este puesto para trabajar fuera de su descripcion de trabajo habitual y adaptarse a las tareas y horarios
requeridos segun los lineamientos institucionales definidos para tal efecto.

2. Participar activamente en el desarrollo de las Auditorias Internas y Externas.
IV. AMBITO DE ACCION DEL PUESTO:

a) Resolucion de Problemas:

Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y el titular enfrentara problemas idénticos o similares
X regularmente;

0 Lo que hay que hacer es conocido, pero coémo hacerlo no estéa definido. El titular debe usar habilidades de interpolacién para escoger
la estrategia correcta para tratar un problema dado; y

Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son
O variables, y la respuesta del titular involucrara andlisis, definicién del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El
o ella se enfrentaran y resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

b) Libertad para actuar / impacto:

O PRINCIPAL: Puestos con impacto directo y primario hacia los resultados principales de la Institucion.

0 CONTRIBUYE: Puestos que si bien no impactan directamente los resultados finales, apoyan y/o dan asesoria de importancia critica al
logro de los resultados principales de la Institucion.

X AUXILIAR: Puestos que, si bien no impactan directamente a los resultados, son de apoyo y servicio importante a los resultados
principales de la Institucion.

c) Marco Legal para la actuacion:

Normas Técnicas de control Interno Especificas del MJSP, Manual de Organizacion y Funciones.

SEGUNDA PARTE
d) PERFIL PROFESIONAL - Conocimientos y Capacidades

a) Educacion:

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido

Estudios de Bachillerato VVocacional | X Titulo de Bachiller Técnico

b) Dominio del idioma Ingles/Ofimatica:

Nivel de dominio del o . - . Nivel de dominio Power
Idioma Ingles b D Noaplica de Ofimatica Word Eacel Point Quo
Avanzado (] (] (] Avanzado [] [] [] []
Intermedio/ [] [] [] Intermedio X X X X
Basico X Ll [ Basico L L LJ [
Inglés Técnico ] ] X No aplica L] L] L] L]
c) Experiencia:

Requerida:

» De 1l a2 afios de experiencia desempefiando posiciones similares.

Deseable:

* nla
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d) Habilidades Técnicas:

Requerida (de entrada):

= Manejo de Archivo y documentos

» Redaccion y Ortografia
= Experiencia en controles de inventarios
Deseable (por desarrollo):

» Conocimientos sobre la Administracion Publica
= Conocimientos generales de procedimientos relacionado a leyes la LACAP, AFl y demas leyes afines
= Conocimientos de Normas de control Interno.

VI. COMPETENCIAS:

MANUAL DE DESCRIPTOR
DE PUESTOS

NIVEL DE DOMINIO
COMPETENCIAS T 2 [ 3 [ 4

GENERICAS — VALORES:

1. Servicio X

2. Transparencia X

3. Integralidad X

4. Innovacion X

5. Tolerancia X

6. Respeto X

7. Responsabilidad X
ESPECIFICAS GRUPO OCUPACIONAL:

8. Manejo de Relaciones X

9. Actitud para el Cambio X

10. Comunicacion X

11.  Administraciéon de Recursos X

12.  Planificacién y Organizacién del Trabajo X

13.  Orientacion a resultados con calidad X

14.  Administracion del Tiempo X

15.  Trabajo en Equipo X

NIVEL DE DOMINIO: 1- conoce; 2 - aplica; 3 - promueve; 4 - modelo a seguir

VIl. CONTACTOS/RELACIONES CLAVES:

Area/Organizacion

Propésito de la Relacién

Internos =

Unidades operativas y de apoyo del MJSP.

= Coordinar procesos interinstitucionales relacionados a
las funciones de la Direccion

Externos L]

Instituciones del Gobierno

= Coordinar procesos interinstitucionales relacionados con
la Institucion.
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Supervisor de siguiente nivel

Ministro de Justicia y Seguridad
Publica

Supervisor de siguiente nivel

Director/a de Planificacion

Secretaria

CAPITULO VIl Direccidn de Planificacion

pdg. 410



