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IV.

OBJETIVO DEL MANUAL

Describir las funciones especificas por cada puesto de trabajo de acuerdo a la estructura organizativa de la
Gerencia Administrativa - Financiera.

AMBITO DE APLICACION.

El presente Manual de Descripcion de Puestos es de aplicacion para la Gerencia Administrativa -
Financiera; asi como, para todo el personal que lo conforma.

BASE LEGAL.

NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS DEL MINISTERIO DE
JUSTICIA Y SEGURIDAD PUBLICA Decreto No.31, publicado en el D.O. No. 181 del 1 de
octubre del 2013, en el Capitulo I, sobre las Normas Relativas al Ambiente de Control.

Manual de Descripcion de Puesto

Art. 13.- La Direccién de Recursos Humanos, de la Secretaria de Estado y las Unidades de Recursos
Humanos de cada Dependencia, elaboraran un Manual de Descriptor de Puestos que definird los perfiles
de puestos, lineas de autoridad y funciones especificas para cada puesto de trabajo. Este Manual, sera
congruente con el Manual de Organizacion y Funciones.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA POR PUESTO DE TRABAJO.

DIRECTOR (A} GENERALI

GERENTE ADMINISTRATIVO -
FINANCIERO

ASISTENTE

COLABORADOR (A) TECNICO | —

JEFE (A) DE LA UNIDAD DE
ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES

| JEFE (A} DE DEPARTAMENTO DE
‘ GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVOS

TEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE
FINANZAN

La Gerencia Administrativa - Financiera esti conformada por el Departamento de Finanzas, Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones y Departamento de Gestion Documental y Archivo. Por consiguiente, cada una
de ellas presentarin su propio Manual de Descripcion de Puestos.



V. DESCRIPCION POR PUESTO DE TRABAJO.

5.1 GERENTE ADMINISTRATIVO - FINANCIERO

Nombre / Titulo del Puesto: Gerente Administrativo — Financiero.

Puesto Superior Inmediato: Director (a) General de Migracion y Extranjeria.
Direccion / Gerencia: Gerencia Administrativa - Financiera.

Unidad / Departamento: Gerencia Administrativa - Financiera.

Fecha de actualizacion: 6 de octubre de 2021,

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Administrar los recursos financieros, adquisicion y contratacién de bienes y la gestion documental y archivos de la
Direccién General de Migracién y Extranjeria de manera eficaz y eficiente, haciendo cumplir las normativas y
procedimientos de control interno, brindando informacién y asesoria oportuna a los titulares para la toma de
decisiones.

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

e Brindar asesoria de caricter administrativo — financiero al titular de la Direccion General de Migracion y
Extranjeria.

e Mantener buenas relaciones con todas las Direcciones del Ministerio de Justicia y Seguridad Priblica.

Elaborar y proponer politicas, normas y procedimientos en materia administrativa y financiera a los titulares
de la Direcciéon General de Migracién y Extranjeria, de conformidad con los lineamientos que emita el
Ministerio de Hacienda.

e Gestionar apoyo financiero y administrativo a las unidades organizativas para el buen desempeiio de la
mision institucional de la Direccién General de Migracion y Extranjeria, de manera agil y oportuna.

e Promover el cumplimiento de las normativas legales vigentes, en el desarrollo de las actividades de los
Departamentos y Unidades que integran la Gerencia Administrativa - Financiera.

Buscar Financiamiento para la operatividad institucional.

e Velar por el cumplimiento de las funciones de compras, patrimonios, adquisiciones de bienes y servicios,
conforme al marco juridico normativo establecido.

e Presentar ¢l proyecto de presupuesto institucional, para aprobacion por parte de las autoridades de la
Direccién General de Migracion y Extranjerfa, en coordinacién con el Departamento de Finanzas y el
Departamento de Planificacién y Desarrollo Institucional, para la remisién a la Direccion Financiera del
Ministerio de Justicia y Seguridad Pablica.

e Supervisar el seguimiento a la ejecucién presupuestaria institucional y corregir cuando aplique.

e Velar por la buena administracion de los recursos.

e Revisar y autorizar el Plan Anual Operativo y de Riesgo de la Gerencia; asi como, los planes particulares
para garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales de la Direccién General de Migracion y
Extranjeria.

e Elaborar un informe de Gestioén sobre los resultados obtenidos en las diferentes unidades organizativas que
conforman ésta Gerencia. .

e Revisar y firmar los Manuales de Organizacién y Funciones, Descripcion de Puestos y Procedimientos de la
Gerencia Administrativa - Financiera.

Revisar y autorizar los informes y memorias de labores de la Gerencia Administrativa - Financiera.

Coordinar y elaborar procedimientos con instituciones piblicas, privadas y extranjeras las gestiones
financieras en la que la Direccién General de Migracion y Extranjeria, a través de convenios, percibe fondos
a favor de la Institucion.

e Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por la Direccion de Auditoria Interna del
Ministerio de Justicia y Seguridad Pablica y los organismos de control externo.

e Garantizar una adecuada administracién en las asignaciones financieras aprobadas por la Direccion
Financiera del Ministerio de Justicia y Seguridad Piblica y autorizadas por el Ministerio de Hacienda, para
cubrir los gastos de la Direccién General de Migracién y Extranjeria.
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Administrar los fondos de caja chica y Fondo Circulante de Monto Fijo a través del procedimiento y
normativa vigente.

Gestionar v dar seguimiento a los contratos de arrendamientos.

Informar oportunamente a la jefatura inmediata cualquier novedad relevante dentro del drea de trabajo.

Informar a la Gerencia de Gestion de lo Humano, de manera oportuna, cualquier eventualidad que tenga
que ver con el recurso humano de su unidad organizativa, tales como inasistencias, permisos, licencias y
todo lo concerniente a la conducta y desemperfio del personal bajo su cargo.

Informar oportunamente todos los requerimientos que solicitaren la Direcciéon de Auditoria Interna del
Ministerio de Justicia y Seguridad Publica y los organismos de control externo.

Cuidar v resguardar los bienes asignados a la Gerencia.

Cumplir con el Reglamento Interno de Personal de la Direccién General de Migracion y Extranjeria.

Supervisar el funcionamiento de los Departamentos y Unidades que de dependen de la Gerencia
Administrativa — Financiera.

R ealizar otras funciones afines que le sean asignadas por la jefatura inmediata.

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Asistente de la Gerencia| Organizar toda la informacion y documentacion que se genera
Administrativa - Financiera administrativamente en la Gerencia Administrativa - Financiera; de

acuerdo a la normativa y procedimientos vigentes, para garantizar una
administracién eficiente.

Colaborador (a) Técnico de la

Elaborar y revisar informes y documentos correspondientes a la Gerencia, de

Gerencia  Administrativa - | acuerdo a la normativa y procedimientos vigentes, brindar apoyo efectivo a la
Financiera Gerencia Administrativa - Financiera.
Jefe (a) de Unidad de| Administrar los procesos de adquisiciones y contrataciones de la Direccion

Adquisiciones y Contrataciones

General de Migracion y Extranjeria bajo la modalidad de libre gestion, en el
marco normativo y procedimientos vigentes.

Jefe (a) del Departamento de
Finanzas

Administrar los recursos financieros de una manera eficaz, eficiente vy

transparente, aplicando las normativas y procedimientos vigentes e
informando los resultados obtenidos oportunamente para la toma de
decisiones.

Jefe (a) de Departamento de
Gestidn Documental y
Archivos.

Administrar la documentacién de la Direcciéon General de Migracion y
Extranjeria, producida internamente o recibida de otras instituciones,
mediante normas y procedimientos vigentes, para dar paso a la modernizacion
y fomentar el acceso a la informacion de manera rapida y eficiente.

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1 Resultados Principales.

Administracién eficiente y eficaz en el que hacer de la Direcciéon General de Migracion y Extranjeria.

Extranjeria.

Alcanzar las metas y objetivos establecidos en la misiéon y vision de la Direcciéon General de Migracion y

Ejecucion de politicas administrativas financieras.

Apoyar a las distintas unidades organizativas para la prestacion de un servicio eficiente a las personas
usuarias nacionales y extranjeras.




4.2 Marco de Referencia para la Actuacion.

Normativa:

Constitucion de la Republica de El Salvador.

Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado y su Reglamento.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Piablica y su Reglamento.
Ley del Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios.

1
2.
3. Ley de la Corte de Cuenta de la Reptblica.
4
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6. Ley del Impuesto Sobre la Renta.

7. Ley Especial de Migracion y de Extranjeria y su Reglamento.

8. Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

9. Ley de Acceso a la Informacion Piablica v su Reglamento.

10. Ley del Servicio Civil.
11. Ley de Procesos Administrativos.
12. Codigo Tributario.

13. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia y Seguridad Pablica.

14. Politica Anual de Adquisiciones y Contrataciones de las Instituciones de la Administracion Pablica.

15. Norma de formulacién presupuestaria.
16. Politica Presupuestaria.

17. Disposiciones Generales del Presupuesto.
18. Reglamento General Viiricos.

19. Reglamento Interno de Personal de la Direccion general de Migracién y Extranjeria.

20. Manual de Proceso para la Ejecucion Presupuestaria.

21. Manual Técnico del Sistema de Administracién Financiera Integrado.
22. Manual de Clasificacion para las transacciones financieras del sector piblico.
23. Convenios de la Direccion General de Migracion y Extranjeria.

24. Circulares del Ministerio de Hacienda.

5. PERFIL DE CONTRATACION

5.1Formacion Basica.

Es indispensable un nivel de formacion académica

Bachiller General (2 afios) Grado Universitario
Ol aD Especialidad: Adm}nistracién de =1 abp
Empresas, Economia, Ingeniero
Industrial o carreras afines
Bachiller Técnico (3 afios) Grado Post - Univemsitario de
Especialidad: cualquier ar U D | Maestria Jdi ab
especialidad Especialidad: Afines al drea
Técnico / Estudio Grado Post - Universitario de
Universitario (2 — 4 anos) ai U D | Doctorado Qi ap
Especialidad: Especialidad:

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Por las labores que se hacen
dentro del drea de trabajo y el quehacer que exige el mismo puesto.

Idioma: Inglés d 1 ap|




5.2 Conocimientos Especificos.

e Manejo de paquetes utilitarios, Windows, Microsoft y equipo de oficina X1 dp

e Conocimiento de documentacion interna X1 4dbp

e Habilidad para la elaboracién de documentos técnicos e informes oficiales de trabajo. K1 dD

e Conocimiento sobre administracién o Gerencia pablica. X1 dD

e Elaboracion de informes K1 Qb

e Elaboracién de manuales administrativos X1 Q4D

e Conocimiento del marco de referencia legal para el puesto X1 dD

e Elaboracion y evaluacion de proyectos. 1 QD

® Fluidez en el manejo de datos numéricos y estadisticos X1 dD

5.3 Experiencia Previa.
Requiere Experiencia Previa de Trabajo: XISi O No (en caso de “No” omita esta seccidn)
PUESTO O TRABAJO PREVIO HASTA |DE1A2 | DE2A4 | DE4A6 | MASDEG6

NECESARIO 1 ANO ANOS ANOS ANOS ANOS

Puesto Similar dentro del Sector Piblico o

Privado X
6. OTROS ASPECTOS

e Buena presentacion.

e Relaciones interpersonales.

e Responsable.

e FEtica.

¢ Honestidad.

e Trabajo en equipo.

e Liderazgo.

e Compromiso de servicio.

e Confiable.

e Iniciativa.

e Creanvo.

5.2 ASISTENTE DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA - FINANCIERA

[Nombre / Titulo del Puesto:

Asistente de la Gerencia Administrativa — Financiera.

[Puesto Superior Inmediato:

Gerente Administrativo - Financiero.

ireccion / Gerencia:

Gerencia Administrativa — Financiera.

\Unidad / Departamento:

Gerencia Administrativa — Financiera.

Fecha de actualizacion:

6 de octubre de 2021.

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

administracion eficiente.

Organizar toda la informacién y documentaciéon que se genera administrativamente en la  Gerencia
Administrativa - Financiera; de acuerdo a la normativa y  procedimientos vigentes, para garantizar una




2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Recibir correspondencia para la Gerencia Administrativa — Financiera.

Reecibir vy clasificar correspondencia para enviar a las diferentes Secretarias de Estado.

Redactar y elaborar notas, oficios y memorindums de la Gerencia Administrativa — Financiera.

Mantener ordenado v actualizado el Archivo de Gestion de la Gerencia Administrativa — Financiera.

Atender las llamadas telefonicas de la Gerencia.

Controlar y elaborar Pélizas y Liquidaciones de Caja Chica.

Informar oportunamente a la jefatura inmediata cualquier novedad relevante dentro del drea de trabajo.

Cuidar y resguardar los bienes asignados a su area de trabajo.

Cumplir con el Reglamento Interno de Personal de la Direcciéon General de Migracién y Extranjeria.

Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por la jefatura inmediata

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcion Basica

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1 Resultados Principales.

e Control de la documentacién para el buen funcionamiento administrativo y operativo de la Gerencia
Administrativa — Financiera.
Elaborar informes.

e Control eficiente de las polizas y liquidaciones de caja chica.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacién.

Normativa:
1. Constitucion de la Republica de El Salvador.
Ley Especial de Migracién y de Extranjeria y su Reglamento.
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.
Ley de Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento.
Ley de Procedimientos Administrativos.
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia y Seguridad Pablica.
Reglamento Interno de Personal de la Direccidn general de Migracién y Extranjeria.
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5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1 Formaci6én Basica.

Es indispensable un nivel de formacién académica

Certificado de 6° Grado O1 Ob Técm’c? / Estudio Universitario (2 — 4 anos) Qi abp
Especialidad:
Certificado de 9° Grado Grado Universitario
Q 1 O D | Especialidad: Contaduria Pablica, QI 0D
Administracién de empresas o carreras afines
Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria
Q 1 QD | Especialidad: Contaduria Pablica, Q1 QD
Administracién de empresas o carreras afines
Bachiller Técnico (3 arios) Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: X 1 QD | Especialidad: BT QD
Secretariado

Para la formacién establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Por las labores que se hacen
dentro del area de trabajo vy el quehacer que exige el mismo puesto.

Idioma: Ingles Q1 abp|




5.2 Conocimientos Especificos.

Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office y equipo de oficina X1 ap
Conocimiento de documentacién Interna X1 ap
® Elaboracion de informes y estadisticas I dD
® Conocimiento del marco de referencia legal para el puesto anbp
5.3 Experiencia Previa.
Requiere Experiencia Previa de Trabajo: X Si U No (en caso de “No” omita esta seccion)
| _ HASTA1|[DE1A2[DE2A 4| DE4A6| MAS DE
PUESTO DE TRABAJO PREVIO NECESARIO| ANO ANOS ANOS ANOS | 6 ANOS
Puesto similar X

6. OTROS ASPECTOS

Buena presentacion.

Buenas relaciones interpersonales.
Honestidad.

Responsabilidad.

Confiabilidad.

Discrecion.

Iniciativa.

Capacidad de trabajo en equipo.
Pro activa.

Disponibilidad de trabajo.

5.3 COLABORADOR (A) TECNICO DE LA GERENCIA - ADMINISTRATIVA -

FINANCIERA

Nombre / Titulo del Puesto: Colaborador (a) Técnico de la Gerencia Administrativa - Financiera.

Puesto Superior Inmediato: Gerente Administrativo - Financiero.

Direcciéon / Gerencia: Gerencia Administrativa - Financiera.

Unidad / Departamento: Gerencia Administrativa - Financiera.

Fecha de actualizacién: 6 de octubre 2021,

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Elaborar y revisar informes y documentos correspondientes a la Gerencia, de acuerdo a la normativa y
procedimientos vigentes, para brindar apoyo efectivo a la Gerencia Administrativa - Financiera.

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

* Elaborar el Plan Anual Operativo, reprogramaciones, avances mensuales, memoria e informe de labores de
la Gerencia Administrativa - Financiera.

® Coordinar, verificar y consolidar la informaciéon de los Planes Anuales Operativos, reprogramaciones,
avances mensuales de los Departamentos y Unidades que conforman la Gerencia Administrativa -
Financiera.

e Elaborar y dar seguimiento del Plan de Riesgo de la Gerencia Administrativa — Financiera.

® Elaborar y actualizar los Manuales de Organizacién y Funciones, Descripcién de Puestos y Procedimientos
de la Gerencia de Administrativa — Financiera.

® Apoyar en la elaboracién de notas y memorindum de la Gerencia.

Elaborar ayudas de memorias de reuniones con las jefaturas de la Gerencia Administrativa Financiera.

Solicitar elaboracién de contratos de arrendamientos y dar el seguimiento correspondiente.




Administrar contratos de polizas de seguro auto, equipo electronico e incendio.

Elaborar informes y reportes varios.

Archivar documentos.

Distribuir correspondencia a las oficinas del Centro de Gobierno San Salvador.

Informar oportunamente a la jefatura inmediata cualquier novedad relevante dentro del area de trabajo.

Cuidar v resguardar los bienes asignados a su irea de trabajo.

Cumplir con el Reglamento Interno de Personal de la Direccion General de Migracién y Extranjeria.

R ealizar otras funciones afines que le sean asignadas por la jefatura inmediata.

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1Resultados principales

Plan de trabajo ejecutado.
[nformes bien elaborados.
Administracion eficiente de los contratos de poélizas.

Distribucion eficiente de la correspondencia.

4.2  Marco de referencia para la actuacion:

Normativa:
1. Constitucion de la Repablica de El Salvador.

2. Ley Especial de Migracién y de Extranjeria y su Reglamento.

3. Leyde Etica Gubernamental y su Reglamento.

4. Ley de Acceso a la Informacién Phblica y su Reglamento.

5. Ley de Procedimientos Administrativos.

6. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia y Seguridad Pablica.
7. Reglamento Interno de Personal de la Direccion general de Migracion y Extranjeria.

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1 Formacion Basica.

Es indispensable un nivel de formacion académica

Certificado de 6° Grado Técnico / Estudio Universitario (2 — 4 anos)
g1 4ap Especialidad: Ciencias Juridicas, I abp
Comunicaciones, Relaciones Internacionales,
Administracién de empresas o carreras afines
Certificado de 9° Grado Grado Universitario
O 1 QD | Especialidad: Administracién de empresas o Q1 ED
carreras afines
Bachiller General (2 anos) Q1 Obp Grado Post - Universitario de Maestria Q1 Obp
Especialidad:
Bachiller Técnico (3 anos) . | Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: AL 2D Especialidad: d1 Q@D

Para la formacidn establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Por las labores que se hacen

dentro del drea de trabajo v el quehacer que exige el mismo puesto.

Idioma: Ingles Q1 QD]




5.2 Conocimientos Especificos.

® Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office vy equipo de oficina X1 db

e Elaboracién y redaccién de documentos bisicos de trabajo: memorindums, notas, X1 ap
informes, cuadros, entre otros.
Conocimientos de documentacién interna X1 ap
Conocimiento del marco de referencia legal para el puesto &1 abp
5.3 Experiencia Previa.

Requiere Experiencia Previa de Trabajo: X Si U No (en caso de “No” omita esta seccion)
PUESTO O TRABAJO PREVIO HASTA | DE1 A2 | DE2A4 | DE4A6 | MAS DE
NECESARIO 1ANO | ANOS | ANOS | ANOS | 6 ANOS
Técnico o Colaborador Administrativo en la X

Administracién Pablica o pnivada.

6. OTROS ASPECTOS

Buena presentacion.

Buenas relaciones interpersonales.
Honestidad.

Responsabilidad.

Confiabilidad.

Discrecion.

Iniciativa.

Capacidad de trabajo en equipo.
Pro activa.

Disponibilidad de trabajo.
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