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POR LA CUALN SE APRUEBA EIL MANUAL DE FUNCIONES BE LA DIRECCION
GENERAL DE PIANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL DBEL MINISTERIO
DE JUSTICIA

ol -
Astneicn, wdc cliciembre de 20018

VISTO: Lu Rexolucion Mimisicrial N° 135 def 31 de octubre de 2019, PR LA CUAL SE
MODIFICA LA ESTRUCTURA ORGANICA DE 1A DIRECUION GENERAL DE
PLANIFICACION,  COOPERACION ¥ DESARROLLCH INSTITUCIONAL  DEL
MINISTERIO DE JUSTICIA ™ p,

CONSIDERANIDGY, (i, por Memordndum MEDGPCTN® 222006 del 23 do dhoienhre de 2018
fa Direceldn General de Planificacion y Desarralle nsitacional elevd a
constderacion de la Mdvine Amtoridad  Institncional 1o propresta de
Ml de Funclones para dicha dependencia,

Que. corvesponde o la Meixima Antoridud Institucional fa aprobacion del
Minnal de Funciones de Iy Direccidn General de  Planificacion ¥
Tesarvalie nstitucional, en el marco de lus esiructuraciones mecesarion ¥
fa asigracidn de funciones especificas en las diferenies dependencioy dp
exta Cartera de Fstedo.

e, de conformidad a lo establecido en el Decreto Presidencial N° 1796
def 19 dv junio de 2074, Arifculs 10 fncise ) es atribucion de lo Mdxime
Awtoridad Institucional “adoptar v aplicar las medidas paliticas, téenicas
¥ awdministrativas que correspondan para ascgurar fa aplicacidn eficiente
de sux planes, politicas, programas v provectos” Inciso 1) “diciar las
warmas reglamentarias generales relativas of dmbito de su comperencia
tegal y fiscalizar su complimicate™; ¢ lnciso m) “adoptar lay medidas de
adminisiraciin, coordinagion, supervisidn ¥ confral  hecesarias  para
asegierar el cnmplimienio de fas funciones de yu competencio™.

POR TANTO, en gjercicio de suy atribuciones legaley:

LA MINISTRA DE JUSTHCIA
RESUELVE

Arr f°- APROBAR ¢t Manua! de Funciones de la Dircecion General de Flonificociin v
Besarvalla Insiftucional del Minisieria de Justicio, en atencidn a lo expresio en ef

considerando, y de canforaydad 2! Anexo | "Mamal de Funciones”. de la PTERERie
Resoluein,

Arr, 27- COMUNICAR a guienes corggspor

Ji arfa Susa Duarte 3
Secratarla Gesreraf Inrerive Ministra
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POR [A CUAL SE APRUEBA EIL MANUAL DE FUNCIONES DE LA DIRECCION
GENERAL DE PLANIFICACION ¥ DESARROLLO INSTITUCIONAL DEL MINISTERKG

DE JUSTICIA
e
ANEXO T
i IDENTIFICACTION
Deneminaeidn del Cargo: DIRECTORM GENERAL

Sector al gue pertenece;

Direcoidn Goneral e Planificacidn v Desarroflo
Dxtitucionad

fr.

MNive! ferdarguico. Bireccion General

DESCRIPCION

(hfetive:

Asesorar al Ministrola en el ambito de o planificacicn y &l desarvoflo institucional
coordinar los procesas de planificacion estrativiva Vooperativa, programacion v evolbigoion
del cumplimiento de politicas, planes ¥ proyecias del Ministerio de Justicla, delineando
aceiumes ariemtandy a la gestion de calidad, gue permita fmpulsar ef desarrollo instisucional
eA uit marco de gestion pov resultados ordenaado luy PrOCesas ¥ promoviendn proyecioy de
mnovacian, metudolugias y seluciones fecnoldgicas g optimicen los recursos ¥ furredezcant
{n rransparencia.

Funciones:

I

2

Prapone Wi modelo de plaificacion institucional, deatra del marce de Bostichr por resultodog
¥ facilitor su implemeniaern en la Institneion.

Expone af Meistrofa el Plan de Desarreollo fnstitucional, los planes astraidicoy y oy
resudiados de fas evaluaciones de lu gesticn institneioned '

Planifica, conjuntamente con los responsaMles de los seotores depencdiontes de la Direceicn
General, fas actividades & ser desorroliudas. conforme o los ohjetivos v politicas
estublecidus.

Condiice el diseir de planex y estrotegius orientades pore el fortalecimienio, modernizacicn
vdesarrotle institncionol, facilitar su implementocion en coordinacicn con lay demds
dependencios de la Institucion.

Coardinar la foremdacton de polincas, planes estratigicos, planes uperativos. programas y
proyecios del Ministerio de Justicia, proponiendo los imdicadores de lay Zestiones
CUrrEspandientey.

Cnording p facilitar lo elaboracion de los menuates de Crganizacion y Funcionss, y
rvaley de Normas, Procesos y Procedimientos de los dependencias del Ministerio de
Juariela,

Pone a disposicion de las evtoridodes de fa Bistitueicn, lo informacion mecesarid
dpurtung foma de decisiones, gre asegure ef cumpiinignte de fosoh -lT r"n{c:ras

fstitucionales ra j‘l iil. s
i.h'.L;-!‘ 'L! !,i._

o
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L Los demds reglomentos gue se estoblezcon o las qre elfia
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Defing metodologiuy de furmulacion, smodificacisn, regiviro da avance ¥ ronitores de planes,

proyeciis, productos, subprodiucios, meras ¢ mdicadores de gesiion.

Brindo asisrencia donica v asesoria o lay dependencios del Ministerin, ew metoledogios op
panificacion estralégica, y operotiva, en el marco de gesfion JHoF Fesulitiados.

Participa en la evatuacion del desempfio del personal a sy cargo, de acverdo con las
politicas, reglamesto p procedimenios establecidos.

Dirige y monitorear la implementacion del Plun Exeratdgico Institucional y evattia o avance,
de acnerdo a los indicadores e indices de gestion institucional definidos.

Verifica los resultodos wiconzados en los gotividades previsias en ef Flaw. Qperativa ARl de
S dren.

Supervisa la realizacion de las actividudes previstas en el POA de las dependencias def
Minfsterio e Justicia v adopio o sugiere fus medidas correciivas para impulsar wi gesticn
cada vez mas eficienie

Participa ¢n la eloboracion del Avteprovecte de Presupuesto Anual, de manera coordinade
wan ofras dreas de la fsitacian,

- Eleva mformes, o solicitud de la Miaxima  Autorided. sehre  cuestiones especificas

vedvcionadas o sus goffvidudes.

Promugve las politicas y lineamienios de modernizacicn institucional del Ministerio de
SHstizia

Evaluar periddicamente it esiruchira organizacional def Ministerio, proposer o coordingr
tas modificaciones necesarios af Reglamento Orgednico Infern, de acterdo con las
exfraieirias oo desarrolio institneiongl

Planjfica, divige v supervisa el cumplimieite de lox o bfetivos de las dependencios o su COrEe
Colabora en el manteninfeme de uw ofime aprupiadn para el trabujo e cquipe con ealidod v
productividoed:

Utiliza y conserva adicuadamente los bienes potrimonales que les soan avignados para of
desempeiio de sus fanciones! v, (
Wil Ministreodn en e

Exprexa esconiende.
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PR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES DE 14 DIRECCION
GENERAL BE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL DEL MINISTERID
DE JUNTICIA

I LINEA DE SUPERVISION
Se repovta ol Minisivada

= [hrectoris de Desarrolio Insotmeionad
* Directorsa de Plonificacidn.

t DWrectordn de Exeadistica,

Supervisa a; s Cuordmgcicon Téenica.
* Jefe de Departenentos.
= Secrerareiods.

v Analivialy,

Eldla  Directoria General de Planificacion v
Desarrofio tnstitucional puede ser reempluzadolo,

En términa de reemplazo definitiveo

o For lo poersuna gue elffa Ministrala crea
CORVCRTER e,

¢ Elda Divectorin Gererul de Plonificacion »
Dexareailo Institucional pucde  power o
ceestderacion delila Minisirosa alternativas de

Sistema de reamplazo: Aowmbres enrre fostas Directoresion o Jefesias
e Departanente de dreas afines dependicntes
de da Dircecion General de Plunificacion, y
Desarvolic Institudional, w otrafa servidoria
publicosa considerudoss iddneo’a pur elfla
BSOS

P sdvming de reemploso wemporad

*  Porounnda de oy irectoresdas dependientes de
lo Direccidn General de  Manificacion y
Levareoflo Invritucional

V. PERFIL REQUERIDO

Requisitox del Cargo

Nived dcadénticn requerido: Einiversitoriny Caneluida,
o Adnrinisireadori, Foonowmiste, Abugadeds w  orras
' carreras Sociales afines,
-
L o * Formacion en adwinistracion miblica
Lspecializaviones Adicionales Sa o : o i
. *  Formacidn en planificacion estraféeica en of
Requeridas:

ambito prbiice,

7 3 Fprmactin en gestic

W
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en el dmbiie pablice.

i fe menas 3 gfioy,

Experiencia v otros  conociimieinng

» Experiencia en lo adminitraceon publico, de

* Experiencia en cargos similavey de por o

Fequer ey menuy  afdo,
*  Lewpislaciones vigewes a fa aplicacion de sus
Funcioney.
* Muanejo de hervamientas informdticas,
o Liderazeo
= VTrabajo en equipo,
Competencias " Negoclacidn.

= Pensamierto estralégico.
regueridas. v Plangficacion y organizacion.
= FEnfocado a resuftacos.

" Orenady v Metddieo.

= Firsn,

i IDENTIFICACION

Penominacion del Cargo: SECRETARKYA

Sector af gne pertencce, i
fnsetncionad

Nived Jerdrguice; Operasivoda

Direccivn Generul de Flanificocion v Desarrollo

M. DESCRIPCION

Hbf efive:

s  Colaborar con Ja gestidn de la Direccicn General » E:n;*{.-r-rm las aetividades ;x".l'hf.lr{'ﬂhf:\
secredarial, aplicando tdenfcas apropiadas o fin de lograr un eficazl n afic e,
acorde con los abfetivos del dpea, 7Y
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Funciones:

2 Planifice y programa, conjumtamieme con su saperior inmediato, las octividades a ser |
vealizadas para el cumplimiento de lus ohjerivos previsios,

3. Recibe, procesa vy archiva la docwmentaeion inierna ¥ oexteraa de lo Phreccion Ceneral,
menucdmente asi como medionte la wtilizacidn de un sistema informatico para ol fecio,

4 Muantiene ¢f archivo actualizado de doconentos entrantes v salienfes, relatives a la Direccion
Creneral,

3. Redacia corvespondencius. aclos, Rotas, informes, memorando v otros documentos en Hompo y
Jorma, con e fin de facilitar tas diferentes difivencias que se soficiten o la Diveccion Gengral,

& Atiende p realiza comumeaciones telefenicas v corren electronico, con el fir de fucilitor dax
diferontes diligencias gue se soliciien por esta via o la 1receion Genpral:

2o Flabora y actnaliza lu avenda de aciividades de lo Diveceion General:

8. Orienta g las personay que acuden o la dependencia en la aclaracion de vuy comsultas W en
{a realizaciin de tranires:

& Aplica lus directrices del Dircciorda General y efecita sus funciones en courdingcion con las
decy dependenciay de I Pireceion General:

18 Presenta infivenes periodicos sobve sus gestiones af Diveciorsa General:

HoUndizg y vonserva adecuudamente Jos Bienes pavvimoniales que lex seon osighudos para al
desempefio de sux funciones, -

12, Colabora cn el martenindiento de wn clfima apropiudo para ef tradaji en equipo con calidad v
productividod; v,

13 Realiza otvas funcioves que le sean asignudus i el dmbite de su competencia

Il LINK4 DE SUPERVISION

Se raporia

Director’a General de  Plonificacuin v Desarrofin
fustithcional

SHPEVIST o, Nid

Elfla Secretoriofu puede sev reemplozode’s
o térming dv recmplaze definitive

»  Fida Divecroria General de Planificacion |
Desarralto Instituctonal pucde poner altarnatives |

Sistema de reemplaze: e nomives entre los‘as servidores/as piblicosiar

consideradoy/as idineosias por elila mismals,
Lnrerminn de veempinzo temporal

*  Porwwda de fosfas servidoresias pibleesias de

Uenerad  de Plg i Dsgirrdeli

‘/}: Hitnotonal,
-~ —/ o =i ) e Pl
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I PERFIL REGUFERIDO

Requisitoy def Corgo

Mivel Académicve requcrido: Exeucignne Uriversitorio
Firnlo: N N

Eipecializacions Adicionales A

Regueridas, o

Experiencia vy ooy corocimicnioy

* Advenado mancejo de herramientas informaticas
regueridos:

*  Evecleate copacidod de Reducoiaon

= Trobafo o equipo,

*  DPlanificacion v organizaciin

* Iniciative.

v frogerividad.

. Iptimer Felacionamivnto interpersanal

{ompetoncias

requeridas,

i IDENTIHTCACION
Denominacicn del Cargo: COORDINACION TECNICA,

Direccion. General de  Planificacidn v Desarrollc

Sector ol que pertenece:
e p fnstitucfone.

Nivel fordrguico: Cocedinadoris

. DESCRIPCION
Obfetive: o

*  Apoyar y coordivar con lax Direcciones y Jefituras con anuenciu y ovientaciones de la Directora
Cenerad povg ol cumplimento v fhinciones de las dreas '

—

Funciones:

Axiste en los procesos de mtegracion v articilacicn enire las areas
Realiza el seguimionto para asegnrar que se cumplan con las metas v revidiados propuesios
Posibilltar la realfzactin adecuada de los actividades deniro de fas Direcciones.

Propiciar wn entorno favorable y of gfercicio de lay fimciones de las dreas, r.'fm.'r'a'e'mw:m el
ba comsecucidn de lox objetivas institne fonales.

I Swperviia la correcin aplicacuin de criterios de evaluacion. acord
Diveccian CGeweral o fox dreay

) LAF )

4 b By e
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Analizgr las necesiducdes gue se derivan de Tas actividudes v caneliza su sofucion con Jos
Fespoavehies.

Comvace o los respansables de dreas con anuencia de o Pircccion General, a rennicnes
prericicicas.

(Observa @ lus areos, para oricwtarle v apoyarly en ef cumplimionto de sws funciones,
asignedndole los medias ¥ recursos adecuadss, gue le sean regueridos.

Define wun plun de accion, coordinando equipos de trabafo, para alcanzor la uptimizazion
Realiza gotividades coma solickiar soporte tenicn. brindanda servicios por wedio del cool se
praporciona asistenciu o dreas, of momente de necesitor un producto, v sea exte, de de wheo
comprifadura de wr servidor de Infernst, mantenimiento, articulos efectrinicos, nic inc e,
articwlos de offcing o cualguier atro equipo, gue se convidera dz veceridad,

Controlar las actividedes correspondicnies o lo pfc.'rr.",ﬁcru.cr'riu, salicirgr fforme de otrax
dependencias ejecucion, avances y plantes de contingencia,

Fisealizar fos cronogramay de aciividades por proyecio,

FPreparar informes rextonidos e formea éonicas,

Adapeldn de medidas correctoras pertinentes, pora prever las desorioniaciones Gue se
hubleran deicctade, en cualquter tarea, inherente a la Direccion General e Planificacion y
Desarralio Institecionel; 1.

Realiza oivas funciones que le sean asignadas en ef dmbito de su competengiu

i1,

Sgorepovta a,

LINEA DE SUPERVISION

Directivia Creneral de Plonificacidn y  Desarrollo
fosiitucioned,

Stpervisa o A

Sivtema de reemplaza; MNiA

IF.

PERFIL REQUERIDO

Requiritos def Caren

Nivel Académico reguerid: Unfversitario Concluida

Adwinistrador/a, Feowamista, Abovadoda n oras carreras

Sitnido . .
Serfeles afings,
= [orewcion on ailminivieacton piblica,
Especializaciones Adicionales = hwrewcion en pluniffeacion estraiépice en of ambiio
Reguoridas: Prbico,

= Formacion en gestion y evalvacion de proyecios cr
el ambito publice.

Experiencict ) opos  conoonientos
requreridos

+  Evperiencia en lo administracion piiblicade Por {o
menas ¥ afios,

= Rxporicnein e cargos

eI,




 Herscatores .-rﬁ;_ e terer
Prerrideried Aepecarteca ctod 5

- — T ———— e e o -

T S

Rexatucidn Mo, ) tﬂ 5

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES DE LA DIRECCION
GENERAL DE PLANIFICACIHIN ¥ DESARROLLO INSTITUCIONAL DEL MINISTERI)
RE JUSTICNA

-G

v legislaciones vigenfex o fo apficaciin de sus
Surciones.
v Munegfo de herramientas informaticas.

v Liderazgo,
= frgbojo en eguipe.
« Negacigoida

Crunperenciay
T Fersamicnto estratégicn.
regueridas: » Plawnificacion y orgunizacidn,
= Enfocodo o resultados.
= {edencto vy Metddicn,
«  Fiyion
A IDENTIFICACION
Denaminacion del Carga: DIRECTORA DE PIANIFICACION.

iHrecoidn General de Planificacion v Devarrolln

Sector al guie parienece; . -
s frstiteciomal

Nived jerdrguico, Directorig

. i DENCRIPCION
Crbfetive;

. Proporcienar osistenciy Wemicoe y asesavrfe g lus clopendencias del Mimisierio v o
ehehoraeidn, monitoren,  seguimivnio,  evoluecidn de los plones, Prograstes v proypectos
istifictoneles, en el inarce de una gestion por resuliodos; v oen fa Jevmuifecion del Pian
er{m’m Annid: generando para ello, metodologias adectadoy de planificacion,

Frinicionas:

I Asesora ala Diveccion General en los ospecios de planificacian estratégicn det Ministerier de
Justici,

2 Planifica a corto, mediang y largo plazo. a fin de dae cumplimiento o la mision, Vs,
JrAficess ¥ ESIFategion Fstirucionmles;

3. Coordina con los contraparies de v dependenicios del Ministerio acciones relacionadus o ln
Planfficocion, seguirfento y control de luy proyectos imstitucionales

4. Dirige la forvadacidn del Plan Operative institucional, en comvdinasion con las demes
dependencics y en concorduncic con los lincomientos presupuesiarios crprobadiy para cada
eferciuro fiveal.

3 Acompaiia el proceso de elaboracion del Anteprovecto del presupuesto para cod efereicio
Jiscal

6 Apoya « la Diveccidn Generel en la dlaboracisn wo evalvacion de PRV |
aprobacion feenica,

]

Asesora y coording el provese _de preparacion, veguimicnio p

o Sal 4.
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T

SPOEFARIOY ¥ provecion de las disiimas dependencioy del Minisierio de Tusticia:

8 Analizy of complimienty e lov ebjutives  instnucionales,  proposiiendn las mediduy
COPFECIONTE DUy,

9. Reafiza ol seguwieno periddico ol Sistema de Planificasion por Resultuddos, aconporiodu de
lax evidenciay remitidas por las dependencias institecfonales,

HL Consolidi foy Informes de monitoren de fuy diferentes dependencias del Ministerio de
Jrsticia pera Su procesaniients p andlisis.

I Propone y octualiza la metodologia pora la constrnecion dc los provectos institucionales.

120 Presepta iyformes peviddicos solive su gestion af Direciorfa Genero,

13 Colabura en la elaboraciin p ejecucion del plav operative antiad e la DGR

14 Lititiza y conserva aelecuaduments 103 bignes paitrimoniales que les sean asignados pora of
desempeito de ks fneciones;

13, Colabora en el manrendmient de un clima aproprado pare of trabego en erpripo coon colicod 3
productividod, v,

10. Realiza owas funciones que e sean asignadas en el dmbito de su competencia

1. LINEA DE SUPERVISION
e reprta o Lhirectoria Generdl de Planificucion v Deswrrallo favtitucinnal

o Jefeda de Planes ¥ Frayecios,
Superviva a = gfeda de Mondtorso v Evalvacion,

v Ancdisteds e Planes p Provecios,

v Anulisiers e Montores v Evaiiocion

Ellu Divectorala de Planificocion puede ser recmplazadura:
Enm términe de reemplaze definit ive

= Par iy persona que effla Minisrodg Creo convenisnte.
 Rlda Directordy General de Planifieacidn vy Desarrollo
fastitacional  puede pover o convideracion delila
Ministrodu aliernarivas de nombres enre losias
Sisterer cle reeinplazo, Directoresias o Jefesias de Departomento de dreas afines
dependientes de la Direccidn Geneval de Planificocidn v
UDesarroilo fnstitncional, o ofroda servidoria piblicods
constderadoda iddnesia por elila mismoda
En tdrinine de reemplazo temporal

©  Por ownode e fos Dwrectoresior depesdiennds

Direceicm Ceneral  de Pl
Inxtitucional.
—

P,
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES DE LA DIRECCION

GENERAL DE PLANIFICACION ¥ DESARROLLO INSTITUCIONAL DEL MININTERIO
DE TUNTHIA

-
v, PERFIL REQUERIDO
Reguisitos def Cargo
Nivel Acaddmico requerido: Liniversitorfo Concluido -

Administradovia,  Feonomisia,  Abopadoda w o olras

Tirdo: i i
carreras sociales ofings,
-
Especializaciones Adicianales | Formacidn én planificacion publica.
Regueridas: v Mmacion en elaboraeidn, gesticn v evaluacion

oz propecias,

= Experiencia en o administraciin piblica, de por
fo menos 3 afios,

» Experiencie en corgos similares de por o menos
et it givie,

v Conocimiento de fegisfaciones  vigontey ol |
apficocion de sus fancinmes. |

Experiencie v otras  conocimienios

FOGUEridos:

» Aanefo de hervamienias informgticos  (Word,
freel Power Ponat, Tmternet)

s+ Lideranio o
+ Trobajo en equipo.

= Negootacoion,

Competencios = Pensanieniu estraidaic.

v Planificacion y organizacion,
regeridas. = Optime relucionanriemio IRErpersonal.
¢ Diamisim.

= Odenado y Metddico.

s Prudenie, ohpetivo ¥ responsable.

* Capacidod para manefor recursox famanns.

1 IDENTIFICACION

Denamingcicn del Corgo: JEFEA DE PLANES Y PROYECTUS.

Direecidn Gencral de Planificacion v Desarvella

Sector al gue pertanece: o
fstitnciongd -

Nivel ;em'rqn.fm Jefeda de Departamente

Il DESCRIPCION

Ohbjetivn!

*  Realizar fa aplicocidn del modelo v de lo metodniagio de planificaciin en lus .:n'q,Feré.r:r\
wnidades gue conforman el Minivieriv de Justicio, Brindande fo orfPutacicnmg .H'.uw

fecrica que resnife névesario. ) !‘-
i
-,
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GENERAL DE PLANIFICACION ¥ DESARRGLLO INSTITUCIONAL DEF, MINISTERIO
DEJUSTICIA
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| Funciomes:

Lo Coopera en claboracion ¢ implementooion del Plan .F*,'.HFmégu:G Insiitweioned

2 Coording bos procesos de elaboracion y aprobacicn del Plan Operagvo Aupal,

3 Reeolecta y presenia lox informes cupli-cuamitativos acerca de fas actividadey desarrofiudas
it &f drea de su conpetencia, en fovma mensyel o cuardo to sedicitg ef Divectorsa, v comforme
al Plan Operative dnual.

4 Participa de las reuniones imerinstitucionales sobre planificacion o las que vea designado, e
Sorma individual o formandn porte de wna delegacion.

5. dsiste en I elaboracidn del Man Operarive Anuel de he Direceion General,

6. Ultiliza y conserva adecuadamente Tus hienes peyrimoniafes gue les seun rsignadon pura el
desempeiio 42 sus finiciones,

7. Colabora en el manteninriento de wn clima apropiado para el trabaji en equips con calidad y
Jroductividad

& Realiza owvos funclones que le scan asignadas en el dmbito de su competencia

Hi.  LINEA DE SUPERVISION

Se reporia . = Dirgctoria de Mlanificacion

Supervisa a: = | Anatistas de Plancs » Provectos 1

Sistewa de reemruz

ey

Elfta fefera de departamente puede ser reemplozadesa
En tdrnning de reemptuzo definitive

* Por o persona gue elda Mbbsirodn crea
COFVCITICI e,

» Lla Directwio de Planificocion puede poner a
consideracion  atternativas de nombres  entre
tosfurs Divectinesias o Jefeséuxs de Depoartamento
de dreas dfines dependiemics de la Direccidn
General  de Planificocion v Desarrollo
Dnstitucionadd, v oiroda sorvidoria priblicoda
consideradoda idéneosa por effla mismgda. En
tevinine de recmplozo femporol

* Por owaode de oy defeviay de departdenenio

— — e
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Resolicidn N° )m b

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES DE LA BIRECCION
CENERAL DE PLANIFICACION Y DESARRQLLO INSTITUCIONAL DEL MINISTERIO

DEJUSTICIA

i¥. PERFIL REQUERIDO

'Reqmmm el Carge

&

“Nivel Académico reghivrini;

Titwelor

Chiversitario Conclido

Administrador/a,  Feonomisia,  Abogododa w otras
carreras seriafes oiines,

Exprecializuciones
Regueriidas:

Adicionales

= Fovmacion en planiffcacion pilicer
© Formacidn en gestidn v evatuacion de provecios,

regqueridos!

Fxperiencic vy ofroy  conocimicatos

¥ Fxperieaciv on la adminisiracion piblica, de por
o menoy 3 afios,

s Expericnciv en cargos similares de por lo meuos
71 9

o AMangio de herramierigy isformdtices (Word,
Excel Power Poind, fnterner)

Comperencias

requeridas:

v Liderazgo,

» Trabuio en cquipe.

= Negociooion,

r Mamfleacion v oveanizae ion.

= Figion,

= Mroverivided.

* Optime relacionamiento imerpersonal,

I IDENTIFICACION

Drevrminacion del Cargo:

ANALISTA DE PLANES Y PROYECTOS

Secior al gue pertenece:

MNivel jerdrguico:

Diveccion General de Planificacion v Desarrolin
Insiitueionat

Choerativida

H.  DESCRIPCION

hjotive!

qoie resiiie necesario.

-

¢ Acempatar la aplicacion del models v de la metodotogio de plamfioocidn en los diEvenies
unidarley que conforman ef Ministerio de Justicia, brindond fa ﬁymiaﬁwﬂupu fié

prez=amm) 1 )
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Funcianes:

desermpedio de sus fncionds;

productividad: v,

1. LINEA BE SUPERVISION

fo dsivie y participe en o elabovacian det Plan Eatreentdgice mstinieional

2 Asistc an Ius procesos de elabovacian def Plon Operasive Annal;

3 Asiste on lo elabovacicn y preseniacion infarmes cuali-chantitcativos acerce de Jos actividodes
desarrolladas en el drea de sw competencia, en formg mensgel o cuandi To oselicita o
Dhrectoria, ¥ corforme al Plan Operarivo Al

#. Uliliza y conserva adecvadumente los hienes paivimoniales que les sean asignados para e

3 Colohara en el mantenimicnto de wn elima apropiada para el trabajo en equipo con calidod v

& Reoliza otras finciones que le seen avignades en of dGmbite de su competencia,

Se reporta o

DHropcrordo de Planificoeion

Jefeda de Flones y Provectos

Supervisa a

i

Sistema de reemiplazo:

V. PERFIL REIERIDO

My

Keguisites del Cuargro

Mrved A f{rdémico Feguerido,

Fatwdiomte Universitoario

Adiministradora, Eooveomisia, A hagade 1ol correras

Titwdo, . .
sociales afives

Especializaviones Adicicnales Al
Fegneridas [

e Experiencie en lo administracion publica, de poy
Experfestcia ¥ olrus  conaciinianos fo menos 3 aigs.
Fetteridix. * Feperivncia en lo Administracion Pablice, de por

o menos 1 i,
o ~® Muangjo de Hervamientas informdticas.

*  Teobajoen eqmp?:}.
Competencias  PMlanificacion y argawizacion,
T *  Iniciativa,

Provectividod
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POR LA CUAL SFE APRUEBA Ei MANUAL DE FUNCIONES DE 1A DIRECCION
GENERAL DE PLANIFICACION ¥ DESARROLLO INSTITUCIONAL DEL MINISTERIO

DE JUSTICIA
- f5—
A IDENTIFICACHN
Denominaciin del Cargo: JEFE/A DE MONITOREQ ¥ EVALUACION

Sector al que pertenece:

fHraecid General  de Plarifivacion v Desarroile.
Instirucional

Nivel ferdraguice: Jefeda de Deporiomento

I DESCRIPCION

EMfesiviy

*  Rewlizar o proceso de recoleccion y andlisis de informacicn para hacer scouimiento af
progresa de fos plames, programas p proyectos efecuados por fas dependencias del Ministerio
de Jusiicia.

Funciones:

I Apava li estructura de procesos, en funcion del modeln de descrvolle mstitucional v
metodotogias de pestion de colidad. segin sea reguerido,

2 Propore indicadores de desempedio perear low dfiferentes miveles de planiticacion:

I Conmrota p presema informes ceferentes o lo gecucidn del Plan straidgica v del Plan
Cperativo Institucional

4. Elabora y presenta informes cuali-cuantitatvos aeerca de Juy actividades desarrofiodas en of
drea de su competencio. en forma menswal o cuandy fo solicita elfla Directorda, Jyeorforme af
Plan Uperative dnual;

3. Apoye el procesu de monitareo yoevaludeisn de lo gicctcion de los planes, progeanmes p
provectos def Ministerio de Justicia,

0. ldemifica los procesos de cierre de los plaves, programas v prapectas efeciitiados por el
Ministerio de Justciz,

1o Colabora en la elaboracion y gjecicion det Plan Operative Anual de lu Diveccion Cronerol;

& Udliza y conserva odecuadamenite los bienes parrimoniales gite fes seant asigrados para el
desempedio de sis funciones:

9. Coliborg en el mantenimicnto de un clima apropiade pare of trahaje on equipo con cotidad v
productividad, ¥,

[0 Reafiza otras finciones que fo sean asivnadas er of Suthite de sn COMpetengia,

1 LINEA DE SUPERVISION

S reporid . Directarsg de P!crm’ﬁmc:‘dn

Supervisa o) Analistes de Momtoreg ¥ Evalnacion

Kistema de reemplazo:




 Hereeateren ﬁfﬁ Feesbivere
Phnsecdorcein ol b g}gﬂfsﬁfm Wﬂ%?m?

Resolrcidn V. /)6{ ..
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£ rorming de reemplazeo definitivo

* Por e persong gwe olfla Minivroda creg
CoHvERienie.
1 Efdn Directorde de Planificacion prede poner
@ consideracion piternaiivas de moptbres ewre losday
Direcroresios o Jefesias de Depurtamento de dreas
afincs dependientey de la Dreceion General de
Meanificacicn p Dexavroffo Fastituciondd, w ofrodu
servidoria priblicoda consideradoda idanenia por
eiila mismoesa.
Fr tdemino de reemploze temporal

. Por wneda de os Jepestay de departamento
dependientes de la Direccinn de Planificaeion,

T¥ PERFIL REQUERLIIN)

Requisitos del Cargo
Mivel Acaddmica reguerido: Lintversitario Cancluido
it Administradorfa,  Evonomista,  Abogadols v otray
it _ .
Carreras socieles afines.
Fapeciafizaciones Adicionals
Regreridos: *  Fewmacion en plonificacion pibiica,

¢ Experiencia ¢n fa adminisiracidn piblica, de pov lr |
mciios 3 afios.

Fuperlencie Yy orrps  conogimiening | % Esperiencia en carves similares de por lo menns n

regueridos: i,

* Maneio de herramiiontes infovmiiticos (Word, Eveal
Poweer Paim, [nternet}

= Formacidn en gestidn y evaliacion de provectos

" f.kfﬂa-'{:..{éﬂ

Competencias " Trabaio en eqiipo,

= Negociaoion,

regieridas o Plunificacion v orgomucacion.

s Migian,
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES DE LA DIRECCION
GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARROGLLO INSTITUCIONAL DEL MINISTERIO
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L IDENTIFICACION
Denominaciin del Cargo: ANALISTA DE MONITOREQ ¥ EVALUACION

iveccion General e Plonificacion v Pesorrolio

Sector ol que perteneoe. el
Faxtiteciong!

Nivel ferdrquico; Orerativedn

i1 DESCRIPCION
CMhfetivo

v Apoyar a la Sefatwa de la cual depende para el complimenia de fos objetives p funciones del dreg
ole su competencia,

Funciones:

1 Asiste en los procesoy de comral y presentacion de mformes veferentes o lu ciecucion del Plar
Estratégive y def Plun Operativa dnual:

2 Asiste en la elaboracion v presemacion de informes cugli-coantitarivos acerca de lux
wefividades desarrolladas en el drea de su competencia, en Jorm mensial o cuango o sodici
elfla Divectorso, y conforme of Plan Operativo Ameal;

3. Asiste en la coordinacian def proceso de montoreo v evadvacion de la gfecucion de lus planes,
programas vy provecios del Ministerto de Jisticra;

4. Uliliza y conserva adecupdamente lus bienes parrimonioles gue ley sean asignados pora of
dusempeiir de sy funciones,

3. Colabura en el manipnimienio de wn clima aprapiade para ef trabajo en equipo con calidad v
producividad, v,

6. Realiza ofvas funciones gque le sean asignadas en of dmbite de su competencia,

11 L !'NEi{ DE SUPERVISION

S reporta ! Jefida de Moritoreo y Evaluacian
Superisa q. Mra
Sistem de reemplozo! Nid

iV PERFIL REQUERIDQ
Requisitas del Carge

Nivel dcadémico regucrido: Fytniefianie Universitario

Administreactoria, Feonomisia,
sociales afives

PR B it
L St L
.--'-"'_FF-F___ h

Titadoy
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PR L4 CUAL SE APRUERA EL MANUAL BE FUNCIONES DE LA D} RECCION
GENERAL DE PLANIFICACION ¥V DESARROLLO INSTITUCIONAL DEL MINISTERIO)

DEJUSTICLA

Especiilizaciones Adicionales

Regueridas:

- 1E_

L I"-{"IA -

Rxperianeian ¥ Giros  conogintientos
regueridos:

© Experiencia en o administracion pablice, de por lo |
mepos 3 afios,

o Frperiencie i cargos similares de por o menos un
i,

= AMuneio de herramieniars informdricas (Word, Eveel,
Peoveer Puing, Frrterned),

Competendios

reqreridas,

= Trabulo en equipo.

® niciotiva,

" Proaciividad

N Ootime relacionamients Inferpersonal,

I DENTIFICACION

Denominacion del Coreo,

DIRECTORIA 8 DESARROLLO INSTITUCIONAL

Sgctor ol gue perlfenece!

Dirgceldn Ueweral  de  Planificacidn, vy Dusarrolle
Festitacional

Nivel jordrguicor

Divecordu

. DESCRIPCION
Obfetive:

o FProponer  las modificaciones necesarias o la estractura orgorizacional del Minisaerio

coordinar y facilitar la actwalizacion de los monuales de Orvganizacion v Funciones, Normas,
Procesos y Procedimiontos de las dependencias y promover una cultura orgunizacional que
procuve elevar los niveles de calidud de servicio para ef clicnte, inferno o exterito, o lraves de la
traplemeniaciin de avcivnes de mejora ¢ innovacion de las dependencios de lo nstitucion que

contribigean af frlecinidento v a la modersizaciian de o misma,

Frnefiommes

o Asesora o fa Direccitin General en los aspecies de desarrallc nrgonizaciona, funciones ¥
procesos que condribuyan al fortalecimienie v a la modernizacion del Ministerio de Justicia.

2. Coording ¢l proceso de elohoracion de analisis y recomendaciones sobre la hose de esindios y
divgnosticos realizados en maieria de organizacion y sistematizacion de los procesos tecmicos.

A Evahia lay normas, sisiemas, procesos ¥ procedintientus vigentes en lo Insiitucion p e
correcciones. ajustes v actualizacimies con la firalidad de mamener ln efectividad del medela
e gessicn insdircional

4. Coording los procesos e elaborocidn v mandione actualizados los manuales de .-u-_u'fm
Sinciones, procesoy v procedivientos de acuerdy o las paway y linear

3 Elaborg, propuone ¢ impidsa Ja rrl'.llrr.l'i.ﬂ'ai\g:‘.m'l;i-;.‘;-:.l..u,L e meforas e

UL
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- f9 -

RECCSarios pard i (RSEH iR,

6. Anaifza Vo evalia fos sisteems eq o e b mstiiucion, & fin gz proponsr correcoionss VY afisies
con la finalidad de maniencr v mreforar os niveles de eficrencia regroridos,
Lelinca 1 esguoma de segwimivnio, enficwdo al cumplimicnto de fos Planes de Descrvollo o

i

Fafratéaicns del Ministerio de fsficla;

& Flonffica ¥ programe, conjumiamente con oy Jefes de Depavtamentos o su cargo doy
wetividades a ser realizaddus, consforme con lox oljetivos ¥ politicas estafleciday.
9. Udliza y conserva adecuadamenite los bignes patrimonioles que lex scan avignudoy para

desempeiio e sus funciones.

10 Colubora en ¢l mantenimicnio de un climo apropiada parw el trabaje en equipo con calidad v

productividad.

T Reafiza awas funciones guee le seaw asignoday en of dmbite de su competencia. |

fFi LINEA DE SUPERVISION

Se reporia o

Diveciorian Genaral de Plonificacion, v Desarrolin
Institueionat

Slpervisoa a;

Sisterr de resmplazo:

Jefesa de Organizociin vy Procesas

Jefeda de Modernizacion de o Gostidn

Aviceliie del Depuriamenro de Crpesizacion v
Procesoy :

Awnaliste ded Deportamento de Modernizacion
ile Lo Gestion

Lida Directorado de Desarvolio fnstitneional puede
Fer reent asodasa,

B tdrming de reesplaze definitive

Por In persona gue elle Ministroda  ore
CCHTUE ARG,

it Dwrectoria General e Planificacion, y
Lesarrcllo stitwcional puede poner o
consideracion delila Mirisiroia alterisn ivas de
sronthies entre Joxduy Divecioresdus o Jefosios de
Lepariamerto de dreas aftees dependientes de
to Diveccion  (fomeral  de Planifivecion v
Dexarrolio fnstiticional, & ofreda servidoriy
poblicodr considerododn  idimen'a por el
BHSING,

En tdrmine de reemplaze temparal
For unadea de lox Divecroresday dependimiies e
fa  Dhirgccidn General  de  Mlogificocidn. )

Desarvallo fnsiitetonaf
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POR L4 CUAL SE APRUERA EL MANUAL DE FUNCIONES DE 1A DIRECCION
GENERAL DE FLAN!FIC'A{JON Y DESARROLLG INSTITUCIONAL DEL MINISTERIO

HE JUSTICHA
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IV, PERFIL HEEUF'EIDU
Reguisitos def Cargo
Nivel deadémico requeride: Linversitario Concluido
Tities Adwministradorie, Comador/a, Abopadodfs u oiras coarveras
FrEn
sociofey ofines
. - o . = } - e . . = — . . ) :
E.'.pc-;mlhzcu.w e Adicionates 1 Especiafizacion  en  (rgawizacicn,  Sisiemas  p
Regueridos. VAot
» Bxperiencia en o administracidn piblica, de por lo
Menos 3 alas.
. o . v Experiencio en corgos similares de por lo menos un
Experigncic v olros  corachmienlos afio
eridag. ) . 5
requer: = Modelo  Extdndar  ge Conmtrol  Imterns para
{nstivuciones Publicas del Pavaguap (MECIP).
» Legivluciones vigeates @ i apficacion de s
Sfitngiones,
= Lidvrazyo '
= Trabajo en equipn,
= Newogioofon,
 Pemsontiemo estratinico.
v Planificacion ¥ orgasizacion,
Compefencias * Vision
* Progeividad,
rEgueridis: v Empaderamiento
v Chaimno velactonamicnie imterpersonal.
= Dinumismg
= Erfocado o resvliados.
o Chvdenado y Metodice.
* Frudenie, obfethve y responsahle
s Capacidad para manejar recnirsos Rumanos,
I IDENTIFICACION
Penaminacian del Cargn: JEFEA DE ORGANIZACION Y PROCESOS
hreccidn Goperal de Plonificacion, v Desarrndln
Sector af gue periencoe! .. " LB e
IRsEituciona!
Nivel ferdrguice; Jufe'n de Departamenio
S =
7"‘}.
-'" Lo "’/_fz
o B 4
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES DE LA DIRECCION
GENERAL DE PLANIFICACION ¥V DESARROLLO INSTITUCIONAL DEL MINISTERIG
DE fUSTICHA

T I

I DESCRIPCION
Ohfetive.

»  Mawrener permarmeniemenie aotializada la esiructira rsszanv instincland de fsema fal
yrie responda de manerg dgi v eficiente d tas necesidedes que se pudicvan derivar de revas
responsabilidades o medificaciones en los preexistenies; aveguronda b gficiencia v la gertion
adminisirativa y operativa a lrawés de o definicion e implementacion de procesos simples v
cerifieehiey

[ ]"-'um:-‘-am'r:

I Colabora en ef proceso de andlisis y recomendociones sofre la base de estudias, dingndsticos |
realizados en materiy de orgorizacion y sisiemutizecion de los procesos (demicos p
crefnrinisiratives de fu Institncicn,

L Coapera en fa ideptificacion y zvafuacion las normias, sistzmas, procesos y procedimienios
vigentes en lo institucian y prapone correcciones, dfistes ¥ actnalizaciones con la finalidad de
mantener fu efectividad def modelo de BUSHIGR fastitncional;

A Coording los procesos de elaboracion y mantiene actuadizados los mannales de srpanizacien
Suniciones, proceses p procedimivenos de ackerdo con fus pawras v lineamientos exrablecidos:

4 Apova, en el dmbito de su campetencia, oy procesos de mplementucion del Modele Estander
dee Control Internn pare Instituciones Pablicas de! FPeraguay iMECIP),

5 Utiliza y conserva edecuadamente los hienes patrimoniates gue les sean asignados para el
desempefio de sus fhmciones

0. Codabora en el mameniviento de un clima apropiado para el rabajo en cquipo con calidad v
presductividod,

7. Realizo vtras finciones que le sean asignadas en el dinbito de su compeeencia,

_— ¥

I LINEA BE SUPERVISION

SE reporta o) hvectarda de Desorredlo Instituciona!
Suporviso o Analistas de Crganizacion v Procesos

Eidla Jefola de depariament puede ser reemplazadon.
En téemine de veenyplazo doefinitive

= P g opersona gue ella Ministrodn  creo
covgitivhte,
Stslfome de reemplazo = Bl Dhvectewsa de Desarrollo riiecionos
pircde ponce o consideracidn alternarivas o
nombres entre fusfas Directoresias o Jefesdas de
Deprrtamente e dreas afines dependienie
Direccidn General de Manificacicn y
Institwctonal, w  otroda
consideradoda idoneoda |

poaz
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POR 1A CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES DE LA DIRECCION
GENERAL DE PLANIFICACION ¥V DESARROLLO) INSTITUCHINAL DEL MINISTERIG

DEJLUSTICIA

- 22—

Ew tdentine de reemyprars enporaf

¢ Por unodia de oy Jefesiay de depariamenrs
dependientes e da Dreccrdn de Desarrolle
institicional

IF. PERFIL REQUERIDG

Reguisitoy def Cargo

Mivel Avenldimice roguerideo;

Usiversirario Coneluido

Tirulo

Especralizacioney Adicionales

Reguerielis.

Administradoria, Economista, Abogad’a w olras carrerus
soclenfey cfines.

Fermeicn en Organizacian v Métodoy
Formacion en gestion y evaluacion de proveceos,

fxpeviencia y olvox conecimiching
requearidos!

Competencios

Fegteridos;

I IDENTIFICACION

Experiencia on frabuios de Organizaciion v Métodos
en el dmbito pablice de por lo menos | afe,
{hranizacion, Sisterias v Adéioedos,

Modelo Bswandior  de Comred Iperng
Mnsgitpciones Publicas del Pargunoy (ECH
Legivlacioney  vigemies o Jo oplicacidn  de  sux

frrer

Juheiones.

Liderazge.

Trabaio en aguipo,

Newogigeion,

Hraactivedud.

Ewiponcteramicnio

Opiime relacionamiento interpersongl

Devontinacion def Ceargor

Secior af gue pertenece:

ANALISTA DE ORGANIZACHIN ¥ PROCESOS

Lirecedn Gereral de Piunificacion, v Desarvallo
fasticneiomal

Mived ferdrguico.

Elpergiiveva
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i1,

(bjetive:

-23-

DESCRIPCION

Apavar a fa Jefatura de la cral depende pora el complimento de los ohjetivos y fumciones del
GPCEr e S1 COmpelelc e

Funcianes}

I,

Asiste v participa e el mantenimivaiu § acrualizacidn de wiodelo organizative del
Ministeric,

S Asiste y puriicipa en Ios procesos de mnplemersicion del Modelo Esteindar de Conirol
fmerng para Insticnciones Publicas del Paragnay (MECIP)

3 Asiste p puriicipa en lo evaluacicn de normas, sistemos, procesos v procedimicntos VERCHICS
en la institneion, proponieads arustes v actualizaciones de modo o mantener jo eftetivided
del medeto de gesilin insrifuciona!;

4 Asise p partivipa en los pracesos de elaboracion y actualizacion de los megies du
orgoaizacion v funciones, procesos v procedimientos de octerdo @ lay Fetas v ineanientos
eptalfecido;

3 Sugiers @ lo Jeforura las poxibitidodes de solucion para los problemas o inconvenientes g
abserve en el desarvolly de sus actividades o fos medidas que predan mefovar oy
procedimientis,

¢ Utifiza y comerve adecuadamente los hicnes patrineniales gue les seo asfakadoy para o
devempedio de sus funclones;

. Lotabara en el mantenimiento de un clima apropiodo para o trahgio en eduipo con colidod
Y productividad, p,

8 Realiza otray funciones que le sean asignadas en ol dmbito de si competencia
1M, LINEA DE SUPERVISION

Se reporia a,

Sefera de Ovganizacion v Procesos

Supervize a.

.'vI"A

Siseera de reenipluzo;

IV, PERFI, REQUERIDG

N/A

Reguisiros del Cargn

Nive! Académice requeride,;

Frerlen

Extuelioeme Liniversitario

Administradorss, Eeonomisiag, Abagado v orras carrera,
sogiades aftnes

172 17
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Expeciolizaciones Adicianales
Regueridas:

AA-

Experfencia v otros conoctmienios = fxperiencia en fa Administracion Piblica, de por
regueridus; Lo menow o,

v Mangfo de Herramienay infornaricas,

1 Troabgio en equipa,

Comperencios reglieridas Y diciariva,

= Mrogetividod.

* Uptimer relacionamienio interpersenal

I

IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo: JEFE/A DE MODERNIZACION DE LA GESTION

Sector of ghe pertenece:

Lireccion Gereral de Planificacidn v Desarvolla
Institiecional

Mivel jferdrguice. Jefeda de Departamento

i, DESCRIPCION
| Objetive:
L]

Edaberrar ef disefo ;rﬂ.i;?{'ﬂr'w.r ¥ extravdgion de los ;u'm-m; de gestidn, wormas
procedimienios para dirigi. coordingr, gjecuwtar y controlar los procesos que se establecen,

asistiv en o claboracion del Plan Gperativo Amual p Plan Esratégico Institncional y orlentar
en los, planes, programas v provectos, para la formulocidn e implementacidn; ademds de

JSormular, proponer y actualizar fos manuales de finclones, bajas diveeiivas institecionales,
para optimizar ta gestidn, su desarrolle organizecional, asi como emitiv apinidn téenica

cuande corresponda,

Frunciones:

Frommeve ura cultura orgamizacional con la finalidad de lograr ef mgforamienio de In
celtdad en la gestion de dos servicios que presta el Miristerio

Llahura de propuestas e impulsa tg implementacion de mejoras de fos siviemes consicderados
RCCERAIRS PO e institucion, '

Coopera en la elaharacion del Pl Qparative Annol.

Cogpera en ¢l pracess de evaluacien de los planes, JEOREGINGS F proyecior G nivel
fustirucionat, v sohre elfo, PrONIAE CCCTones carrectivas.

Orienta of procesy de lo elaboracion p vetualizaciiin de los mannoles de fiuncliones,
Promuweve o creacion de espacios celaboratives  pare lo reafizocion  de il is1s,
evalvaciones y recomenduciones gue ocreciemten la innovacion on of micadela de fiekn
institucional apayudo en el uso de weonalogios; §

irs pm‘x cf

Liiliza y converva adecuadomente lox hfrﬂfﬂrfﬂt:nm!ﬂ o u S p&
X AN
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Colabora en el mantenimionte de un climu apropiade pora el rmbaja} e i con eolicdod

Realiza otras funciores gue le seon asigraday on of dmbitn de su competencia,

deyempenio de sus fhacionc:
8
¥ prewductivicad, v,
g
114 LINEA DE SUPERVISION

Se reporia a;

Directordt de Desareolfo tasiiineionad

Swprarvisa o

Awnclistas de Modereizacion de a Gestion

Sisteme o reemyplazo)

I, PERFIL REQUERI

£l Jefeda de departamenio pniede ser reemplazadosa:
Fit rdrmrine de reemploze definitivo

= Por g persoma que  olia
conveniznfe.

o Ebu Direciora Besarraffo davtiticionag!
Jrade poner o constderdgcion alternarivas de
nimbres entre losfas Divectoresias o Jofesios de
Liepartaneno de dreas afines dependicntes de le
Diveceidn General de Planificocion v Desurvdie
Mnsertucional, servidoria  pithlicosmn
consideradoda idonens por

MIRistrina  creer

e

oo
alila nismada  Fn
terming e reconduzo temperal

Porwnofn de fos Jefestas de departamente
dependicntes de la Direccion de Desarrolio

farifrncional.

Reguisitos del Carpo

Nivel Avadémico reguerido.

Universitario Conclifdo,

Tirufo:

Peonomiste,  Abogadada u

varreras sociafes alitnes,

Actmivisiradersa, PR

Espucializacionss Adicionaie
Regueriduy!

* Formacion en Orgunizacion y Métoduos.
= Formacion en gestion y svoluncion de proyecios

Experiencia y ofros  conogisientos
PEGUEr s

= Experivacia en trobajos de  Orgamizacion )-.
Métodoy en el dmbito pidblice de por ln menos 1
{1t

 Ohrgensizocion, Ststeras v Motodos,

*  Medete  Esrdndar de Controf

Instifucionss Prbiicay def Pamgua (M

*  Lgsisfaciones e
muﬂm.

Ml P
7.
T

it Fiin

J’J_J

1 ﬂ' J'
M ]
,u.
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v Liderazgo.

= Prahaio el equipo.

Comperencias rogueridos = Negociacion,

» Mroageiivided.

= Empeslercemicnto

" ORI FRlOCiORanEnRic Rferpersonal

A FDENTIFICACION ) _.
Denominaciin del Cargo; ANALISTA DE MODERNIZACKIN DE LA GESTION

Direcelin General de Planificacidn, vy Desurroflo

Sector af gue pertengce: A
Institncioma!

Nivel jerdrguice: Clperariveda,

13 DESCRIPCION

Obfefive,
» Apovar ala Jefatura de lo crad depende para el cuplimento de lox objerivas v firciones del dre
ol s comperoncia,

Frmctones:

Lo Askste p participea en ba eloporacion de propuestas para la implemetacion de mejoras en los
sistenmis do celminisiracicns instirpcionales, '

2. Asiste y participn en el andlisis 1 evetuvacion de los sistemos utitizados en ly institucion, von
las propuestas correspondicntes on cuanto @ corvecciones v aiisies a los mismas, de mode o
Muktener v meforar fos niveles de eficiencia reqtivridos:

3o Aniste y pavticipa en los espacios colaborarivos pare lo realizecion de andlisis, evalygeiones
¥ recomandociones.

4. Sugiere a la Jefotura fas posibilidades de solveion para los problemas o mcomvenientes e
observe en of desarrollo de sus actividadey o lus medidas gque predon meforar fon
frrecedimicnrns.

3. Utifiza y conserva adecuadamente fus biewes patrimioniales que les sean dsignados purg w!
desenpefio de suy fanciones;

6. Colabora en ol manienimieno de wn climg aproprado pera el frabajo on equipe o

productividad; y,

Realiza ciras funciunes que le seun avignadas e ef dmbito de 51 ﬁ " '1.*@

-y

I
it




« Hersrateico mg AR
B iin o b ﬂwﬂw ME%W

Besefueidn V-, }Qﬂ .

POR LA CUAL SE APRUERA El MANUAL DE FUNCIONES DE LA DIRECCION
GENERAI DE PLANIFICACION ¥ DESARROGLLO INSTITUCIONAL DEL MINISTERIO
DE JUSTICIA

.27
i, LINEA DE SUPERVISION
Se reparta a; Jefora de Modernizacwin de ba Gestion
Supervicg o g MiA
Sistema de recmplazo. N .
i PERFIL REQUERIH
Regiesitos del Cargo
Nived dcadémive regrerido: Extudiante Liniversitario.
Tt Administradorfa,  Economista. Abogudy  w omros
' sawreras socialey afines
Especializocrones Adicionales A
Regneridas. « AV

bxperiencia ¥ ofros  conocimdemas | Fxpericncia en lu Adminlsvacion Piblica, de por

requeridos: fo menos I adio.

*  Manero de Hervamivnras inforecticas
Compatencias = Trabaio en egnipo

= feichaire,
yogucridas: s Peogetividad

* Chiime velacionantient interpersonal,

£ INENTIFICACION
Denontineeldin del Carpo. DHRECTTORM DE ESTADISTICAS

Lireccion Genera! de Plomiffcacion Desorer
Sector ul que pertencee: eion L lonifivaciin, ¥y Desarralio
fseitweiomnal

Nivel perdrghico: ivectoni

i1, DESCRIPCION

O_bjwf ro: L )

o Orgamizar, compilor, validor ¥oproporeionae la infirmacidn estadistivg g 5?/;; 8
catorno a la gestion de lax distintas dependencias gue forman garte del Migisierio o

Susticiar asi como reatizar ef andiisis 7’5"’4’.2}* L misince. ]‘ ‘ .
W \ . il-* ..IT
“’/_z _‘JL.-J" ,”‘”[L Al ’-.
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Funciones:

I Asesora a la Direccion Gereral en los aspecion de gestdn de lo fwiprmacion v generaciin de
extadisticas periddicas v oportunidad e of Ministerio de Fusticiu;

2 Jmiegra, sistemaiiza y memiene getiglizode L informucion estadistica corvespondienty o fos
servicios del ministerio de Justicia,

& Coording la gestisn, recbpa’a’rmfdn_. Sisfematizacion e la informacicn penerada en dus
diferenes dreas con calidad, fnregridad v seouridad en el resguardo v muneje de e mismu;

4. Recoba, valida, integra v procesa, on coordinacidn con lay Deparcamemos de Planes y
Programas y Monitoreo y Evaluaciin, b informacion de lax metas y logros de tay divtonas
deprendencias, a fin de elaborar fns informes vstadisticos offciales. que Minisierio de Justicia
dete rendir o las nstancios corespondicnes

3. Revisa la vongruencia y conflubilided de fa informacion reportady por las disimius
elepetdencias

6. Propone v desarrolla indicodores estodisticos corvespondientes « luy  gestiones  def
Minisierio de Justicia.

o Apoye los procesos de onplementacion del Modelo Fstdndar de Convol Duerno para
Tnstituctones Prablicas def Paramuay (MECH

& Proporciona os insumos  necesorios . para  apoywr los  procesos  de pomificaciion,
programaciinn presupuesiaria, evalvacion v ode roma do decisiomes def Ministerio de
Justicic,

U Recopila, analiza p elabora lox dwos histdrices de los servicios que proporcions ol
AMivigterio de Jusricia,

16 Reafiza ondliviy estaddisticos de fa informacion p cenera los informes estadistions reqliertoios,

H Planifivar y progromar, conjnniamenie con oy Jotey de Deportamentoy ¢ su cere das
actividices u ser realizadas. conforme con los ohjetives y politicas establecidas ¥ o
FEOUTAOS.

12, Utifizq p conserva adecuadamente los bienex patrimoniales que les seon asignades para of
desermpedia de sus fimciones,

13 Lolaborg en vl mianteninidenio de wn oline apropiodo pora vl freshajer en eguipnr con culidad
¥ prodiwetiviclad.

{4, Kealiza otras fimciones gne fe sean asfemodas e @l dmbite de su SOMpEeneia.

il LINEA BE SUPERVISION

Dhrectorde General de Planificacidn v Desarrollo
Instineional

E‘e FEDOrIG o

n el de Gestidn thTMﬁ?J‘H?(J:'ﬁJH

» Jefern de Andlisis Excadivtic.

Sriprervive o) * Aralistas del Deportenento de Gesicn de la
Irformue i

v dnalistas del Deporramenta de A

fosrodissiog
Sisferncr de reeniplazo! — i
ifrlaz Elle  Direciorala  de =
. P I e S Al
A/ - ,_/-' ﬂ'{ - I
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES DE LA MRECCION
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L2

i
regimplazadorts

L térnring de reemplozo definitive

= P e persang gque elfa Ministrods cren
convenfame,

Elda Directorfa General oz Planificacion 1

Desarrolfo Imstitncionad paede ponor o

consideracidn delda Minstroda alternaiivas do
niamhres entre losias Divecturesios o Jefes/os de
Departamenty de dreas afiney dependionios de o
LDircecidn General de Plonificaciin y Desarvollo
Institueiondd,  n servidorda

consideradoda feineada por offda mismoda,

Hroa phiicads

En tgrming de reemplozo temporal

= Por unoi de Jos Divectover/as dependientes e
o Direccion  Gereral  de Planificacion
Desarrolle fnstiitciona.

IV,

PFRFJ’L REQUERH)O

Reguiisitos del C ar&n

Mivel Acadéwico reguerido.

Liniversitgrio Coneluido

Titule:

Lspecializaociones
Regueridas:

correras sociafes alines

Lic. en fsiadisticas, Lic-

En Maremdticay u atras

Adicionales

*  Fspecializacian en ostadiiicay,

Expericheio »  otros

Fegnericos:

CORGULTE Y

*  Experiencia en la Administeacion Publice de por
fomenos 1 afio

* Rxperiencia en trahajos de divefo, recoleccion y
procesanuenio de estadistiogs oe por lo menos 1
.

»  Maneje: de herramiontas informdticas.

Comperencias

regneridas:

= Trahafo on eguipo
o Fiziin

= Opitmo refacionaniento imferpersonal)
® fMnaniiseo

LIS .:.I;Jﬂn.‘lqhd,wua i
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POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES DE 1A DIRECCION
GENERAL DE PLANIFICACION Y DESARRCGLLO INSTITUCIONAL DEL MINISTERI(O
DE JUSTICIA

¢/ .
I IDENTIFICACION o
Denomrinacidn del Cargo: J.F FEM DE GESTION DE LA INH JRAAC .’t‘ﬁN
Tl - Diveccion General de Planificoeion ¢ Dosavrollo
Sector al gue perfencee, T
Josdtvcional
Mived ferdrguice. N Jefeda de Departamento

i DESCRIPCION

e .

EMfietive:

. f.}rum ollar el proceso de gestion, vrecopilacicn, sisiematizacion de la itformacion generader

en las diferentes dreas con calidud, incgridad y seguridad en ef resgoardo v maneio de lu
RS,

Funelomes:

L Conrding el procese que imegra, Sisterutiza v montiene actualizuada la informacion
estadistiva corvespondienie a las servicios del Minfuerio de Justicie de manera periodionr
con calidad, integridod v seguridad on el resguardn v monejo de Toa misme.

2 Desarrolle proceses de imegracidn, sistematizacidn v oactalizocion de o infovaacion
extadistica corvexpondiente a los servicios del Ministerio de Justicia,

3 Grestiong lo recaleceion, validacion, imtegracion v provesa, de [ informaciin de iov metas ¥
fogros de fos distimas dependencras, a fin de eluboror los informes estadisticos eficioles,
que Ministerio de Justicia debe rendiv a las instancias corvespondienies.

4 Orguniza en la recopilucion ¥ elaboracion de dows Ristdricos de lox servicias i e
proporcioms of Ministerio de Justicia

X Recaba, valida, imegra v procesa lo informacion de lay meras v togras o foy oisimtos
dependenciax, o fin de claborar los informes estadistivos oflciales, gue el Minisiorio de
Justicie debe rendiv o las instuncies corvespomdientes.

& Uiifiza p converva adecnadarmente os bicnes putrimoniales que oy seon asigradoy pura el
lesemperin de sus funciownes,

]

Cotabora e of manfernimiento du un clime aprapiods para of frahafo en equipe com caligl
¥ produciividad,

8. Realiza onas funciones gue le seon asignadas wn ¢l dmbite de su COTay

B /4/12 i
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-1 -
Hi.  LINEA DE SUPERVISION
S reporta a. fdeectonda de Dladisticas
Supervise a; Anatistay de Cestion de la nformacidn I

Elda  Jefeds  de departamento  pucde  sor
reempdazadeda:

L rérming de recmplaze definitive

= Por o persena gue olla Ministroda crea
convenienfe,

Elita Divectorfu de Fstadisticas puede poner o
Sistema de reemplazo: consideracion alternativas de nombres entre losios
Lirectores/oy o Jefesfay de Departanmenio de dreax
afines dependicntes de la Diveceidn General e
Planificacidn v Desarrolio fmatitvcional, o otradir
servidoria publtcoda consideradocu fdinenda por
alefor misme,

£ tdrming de reepplozo emporal

. For unedia de los Jefestas de departaimento
depondientes de la Dirceciin de Estudistica.

IV.  PERFI. REQUERIDO
Reguisiioy del Cargo

Nivel Acadéniico requerido: Limrversituvio Conctulin

Lic. en Rstadisticas, Ll Mutemativeos Sociolagin.

Titulo: . )
frobajo Sucial, w otras carveras sociales gfines
Especializaciones Adicionnley : p- .
! . i ® lxperiencio  en maneic de base  de datos
Reguaridus:

esferdistioos

= Lxperviencur en fa Administracion Publice de por o

‘ ) wieros { ofio
F«A‘FCHSHC‘M ¥ SRR N

. = Rxperiencia en andlists estodisticos de por lo menos
requeridos!

{afin .

= Uowocimento  dv legisiociones  vigewtes o o
. aplicacion de sus funciones

v Liderazire. —
Competencias *  Trabufo en cquipe.

" Megaciaciin.
reguer iy ¥ Progedvidied

s Empoderamifemio
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POR LA CUAL SE APRUEBA El. MANUAL DE FUNCIONES DE LA BIRECCION
GENERAL DE PLANIFICACION ¥ DESARROLLO INSTITUCION AL DEL MINISTERIO
DE JUSTICNA

N
f IDENTIFICACION
Denominasion del Cargo: ANALISTA DE GESTION DE LA INFORMACTON

i Diveccidn General de Planificocidn v Desaveollc
Secior gf que pertenece: m.
fnstitucional

Nivef Jerdrgrico. Cdrerad ivev'a

i, DESCRIPCION
CMfediven:
P Apayar a lo Jefatura de la cual depends para el crimpliment de los abjetivos v funciones dof
dreq de su competencia,

Frnofomes:

I Asiste en s pmcr:*.un de tmregracion, xisfemalizacion vy actuolizecion de la mformacion
estadistica carvespondiente a los servicios del Minisierio de fusticia:

2 Asiste ea g eloborgoion de propuestas de deseriollo de indicaderes  extadisticos
correspondicnies a lus gestiones de registro ehvil, aceeso a la justicia v sistema pemienciario;

1 Axiste en of andlisis de detos histdricos de loy servicios que praporciona ol Midsierio de
Jrsiiciar

4. Asiste en la gencracion de inswmos pecesarios pava apoyar 165 procesos de Hanificacion,
programacion, preskpuestorio, evaluacian y de toma de decisiones del Ministevio de Justicia,

A Asiste en el undlisis de la congruencio v confiabitidad de lo infurmacion reportada por los
distintar dependancins;

O Asiste en fa gencracion de informeys exiadisticoy requeridos,

Ao Utiliza y comserva adecuadamente lox bienes potrimoniales gue les seon eisigrados poaro ef
devermpedio de sus finciones:

8 Lolabora en el mantenimienio de w clima aproplade para ef rabajo en equpe con calidad v
prachictividaed; B,

5 Realiza oires funciones que le scan avignadas en ef dmbito de su campelencia,

I LINEA DE SUPERVISION

Se reparty o I Sefeda de Gestidn de la Infarencion

Superwisa a: I M

Sistema de veemplazo; i

17210
S Ao St S
s
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GENERAL DE PLANIFICACION Y BESARROLLO INSTITUCIONAL DEL MINISTERI

DE JUSTICIA

IV.  PERFH. REQUERIDU
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Requisitos del Carpe

Nived Aveaddmico reguerido;

Estpcficie Unfversitario

Lic. en Fsiadisticos, Lic. En Maremdneas, Sociologi.

Tituder: - .

Trahajo Social, w otras carveras sociales wines
Expecializaviones Adictonnies
Reguericdas: 1 € NAA-

Fxperiencin  y ofroy  conocinientos
vegierfoos.

1 Experigndio en la Adminisiracion Frm. fees, de por
o menos | afie.

v Comagimiznin de procesos estadistices.

v Conocimientu de legislaciones vigentes a o
aplicucion de sus funciones.

* Mungro de hesramicmtay informdiicas.

= ORI de  pagneles irfEergticoy
efecisticos.

Cumipetencios

regnericay

*  Trabafo ew equipe,

v friciadiva,

s Progetvidud

v Cpnmo relocionamiento erpersosal

I IBENTIFICACION

Denominacida del Cargo:

JEFE/A DE ANALISIS ESTADISTICO

Sector ol gue perienece.

Direccicn  Gemeral  de Planiffcacidn v Pesarecdlo
IRstittic il

Nivel! ferarguicon:

Jofeda e Deparianicnty

1. ESCRIPCION

Objetiva:

*  Analizar la informaeiin exisfeme, proporeionando wh insume de calidad preet lo plontificacion

fHErE e R,

—_—— e —— — e ——

Funciones?

fo Comrding fa elaboraciin de propuesics de desarrolle de  mndicadores
correspondientes o las gesuones de vegistvo eivil, accese o g Fit
2 Realize el andlisis de daros storicos de fuy SgEpicias gue g
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POR 1A CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE FUNCIONES DE LA DIRECCION
GENERAL DE PLANIFICACION ¥ DESARROLLO INSTITUCHINAL PEL MINISTERIG

DEJUSTICTA

Justicia;

dependencias.

i

.‘H]

productividad; v,

1, LINEA DE SUPERVISION

_14

&2 FENIFIG

| Directoria de i iioare

J Genera insumos wecesarios para gpepa fos processs de plonificacion, programacion,
presupnesiavio, evaluacion vy rome de decisiones del Munstero de fusticia;
4 Analiza la congruencia y conflubitidad de la informacion reportade por las distimas

Crenera fos infornies estadisticos regueridos,
6. Uhiliza y conserve adecuadumente los hienes patrimoniales que les sean asignados pora of
desempedn de i finciones; '

Colabora en el muntenimiento de un clima apropivde para el trabajo en equipa con calidad

5. Realiza otras fenciones que le sean asignodas en el dombito de su competencia

Supervisa o

Anaiistas do Andlisis Kefadisiica

Sistemu de veemplaze,

IV PERFII REQUERIDD

| Elfa Jefelu de deportaments  puede  ser
regmplazodoi

LR drming de reenyreso definitive

= Por o persene que elda Ministrods ereq
CORMCRIERTC,

o Flda Directorda de Extadisticas prede ponee a
consideracidn alternativas de nomhres enfre
foxday  Dhrectovesios o Jufendas e
Departumente de dreus afines dependienics de
la Direccidn  General de  Planificacidn 3
Desareoliy Institucional, w owre’o servidoria
publicola consideradoly iddnenia por clfla
MSTREE,

En edrming de reemplaze temporal

 Porownosa de s JSefestas de departomento
dependionies de lo Dircecion de Extadfstica

fequisitos del Cargo

Nivel Académicn requericdo.

Titwla.

| Universitario Coneliviclo

Lo on Estadisticas, Lie. en Mowemdaricay, |
Trahicio Svcicd, o otras cor

sacicles afines

fu 172
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Especializacrones Adicionales = Fxperfescia cn manero de base de datos
Requeridas: extadistices y  andlisiy oo o informaciin
estnAiniiog

» Experiencia en la Adminivtracion Publica de por
lo menas | afa. )

Expyrj'{f”c-;'(,l FOOUS CORRCiRERing n fﬁ‘pﬁ."fﬂn[:.‘ﬁ en andlisly extadisiicons de feisly frr

FEGHErioos. rrenas 1 afio

*  Conecimiontiy de legivlaciones wigenses o o
apHieaciadn de suy funciongs,

»  Muaneio de keviamiontas informdticas,

= Trabaio en equipo,
v Nepocrogion.

= Vitkin

regueridus, * Proactividod.

v Empoderamienio

Cenmpefencias

*  Optimo refucimamienio inferpersona,

! IDENTIFICACION
Denominacidn det Cargo; ANALISTA DE ANALISIS ESTADISTICO

Lireccion Leneral de Flanificacidn y Desarroflo
Sector of gue perienece: o iy

Tnstitirciomal
Mivel jerdrguion (hpperafuode i
H DESCRIPCION
Objetivo: i
. .-r;x:,mf afa .fgah'm;c.rrj'e' fa cnal r!ﬂwmie Pewa o .-,-u.rul,l:.immr.rn de los objetivas v funciones def

dre dde $1 compelensin,

Funciones: R

L. Asiste en lox procosos de imtegracion, sistematizecion yoactwalizacidn de o informacion
astadistica corvespondienie a lox servicios del Ministorio de Justicia-

L Asiste en la eloboracion de propuestas de desorrollo de Indicadores  estodisticos
correspodicnles @ las gesiunes de vemistro chvil, geceso a o Justicia y sisiema penitenciario;

Ao dsiste en of andlisiy de dowws Risiricos de Tos servicios que proporciona of Minisierio de
Susticia;

4 Asiste en bl pencracion de frsumos vocesarios fard apevar fov procesos de plamifec

8 Asiste en el andlisis de la congruencia Wdﬂd e |'.'.l .i.'.lﬁ.-ﬁ etey

A
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diseintay dependencios;

6. Asiste en la generacion de informics estadistivos requoridos,

2o Uriliza y comserva adecwadamonie los blenes parvimanioles gque les sean asigiados parn of
desempefio e suy fhacioney!

8 Colabora en of mantenimiento de wa cling apropiado para el tirabajo en equipe con calidad y
produoctividad; v,

9. Realiza otras fuaciones que le sean axgnudas on ol ambife de st compelencia,

111 LINEA DE SUPERVISION

Se reporia o) Jefede de Andlisis Estadistico
Supervisa a; i N T
Sisterma de recmplozo. N 3 l

1V PERFN. REQUERIDO

Reguisitos del Cavgo

Novel Académicn veguerid: Lytucliante Unpversitorie

it Lic. e Fytadisticas,  Lic.  Malemdticas,  Sociviveia.
frabajn Social, 1 otrgs carveras soviales afines

Especializaciones Adicranales

Reguorides: = M-

= Experiencio en la Adninisirovicn Pablica, de por lo
mercs | oadn.

) o ‘ v Comorinieato de Rocesos esiadisticos,
Experiencio vy olrus conscimientos

. = Congoimiciw  de feglslaciones vicemtos o o
Feghiericos :

aplivacion de gus fimciones.
v Munefo de Berramientos igformdticos.

v Congcinvento ge peglees frifesrimncif icoy
) estaclisiicoy,
Competencios ® Trahain en equipo,
= Infciativa
regriericliy *  Proactividad




