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I. OBJETIVO DEL MANUAL 

Describir las funciones específicas por cada puesto de trab,tjo de acuerdo a la esrm cmra organizativa de la 
Gerencia de Emisión de Pasaportes. 

11. ÁMBITO DE APLICACIÓN 

El presente Manual de Descripción de Puestos es de aplicación en la Gerencia de Emisión de Pasaportes; 
así como, para todo el personal que lo confonna. 

111 . BASE LEGAL. 

NORMAS TÉCNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECÍFICAS DEL MINISTERIO DE 
JUSTIC IA Y SEGURIDAD PÚBLICA Decreto No.31, publicado en el O.O. No. 181 del 1 de 
octubre del 2013, en el Capítulo J, obre las Normas Rel.Jtivas al Ambiente de Control. 

Manual de Descripción de Puesto 
Art. 13.- La Dirección de R ecursos Humanos, de la ecretaó a de Estado y las Unidades de Recursos 
Humanos de cada Dependencia, elaboraran un Manual de Descriptor de Puestos que definirá los perfiles 
de puestos, líneas de autoridad y funciones específicas para cada puesto de trabajo. Este Manual, será 
congruente con el Manual de O rganización y Funciones. 

IV. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA POR PUESTO DE TRABAJO. 
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V. DESCRIPC IÓ N PO R PUESTO DE TRABAJO 

5 1 GERENTE DE EMISIÓN DE PASAPORTES 
Nombre / T ítulo del Puesto: Gerente de Emisión de Pasaoorces. 

Puesto Superior Inmediato: Subdirector (a) General de Migración y Exrranjería. 

Dirección / Gerencia: Gerencia de Emisió n de Pasaoorces. 

Unidad / Departamento: Gerencia de Emisión de Pasaportes. 

Fecha de actuaJización: 08 de ocnibre de 2021 . 

1. MISIÓN DEL PUEST O DE TRABA O 
Administrar las acávidades propias de la Emisión de Pasaportes nacional y de salvadoreños en el exterior, de acuerdo a 
la nom1aáva, objeávos, políácas, estrategias y procedimientos vigentes trazad,1s por el Gobierno central. a través del 
Ministerio de usácia de Se 1ridad Pública de la Dirección General de Migración y Extranjería. J 

2 FUNClO N ES / ACTIVIDADES BÁSICAS 

• Gestionar la elaboración de pasaportes ordinarios y especiales a las personas usuarias nacionales y las que residen 
fuera del territorio de El Salvador. 

• Coordinar el proceso de la elaboración de pa~aporces a personas en condición de refugiada o apátrida, de 
manera coniunta con el Ministerio de Relaciones Exteriores. 

• Velar por el cumplimiento de un buen servicio y con los tiempo - de entrega en el otorgamiento de los 
núsmos. 

• Apoyar en la descentralización de funciones asignadas por el Oa) Director (a) General 

• Dar seguimiento en la licitación pública internacional de libretas de pasaportes y hoja~ de biodatos del 
pasaporte. 

• Asesorar a Sucursales y ,1poyar a los Consulados en el proceso de Emisió n de Pasaportes, cuando sea requerido . 

• Verificar que las solicinides de pasaportes y los documentos requeridos cumplan con los requisitos legales 
establecidos e instrucciones .idminisrracivas en Sucursales. 

• Orientar y ,1sesorar sobre los requisitos para obtención de pas.i porte en el territorio Nacional . 

• Elaborar e implementar propuestas para la mejora conánua y modernizació n en la seguridad de los procesos de 
emisión de documentos de viaje, apegado a las nonnacivas internacionales. 

• Elaborar proyectos encaminados a mejorar la atención a la persona usuaria y a las medidas de seguridad de los 
documentos de viaje 

• Coordinar reuniones con las personas coordinadoras de Sucursales para medir resultados v lrirar instrucciones . 

• Informar a la Unidad O rganizativa Pertinente, l.i detección de posibles casos de trata de personas que se 
presenten en cualquier sucursal de la DGME. 

• Coordin,1r acciones y proyectos de modernización y actualización en el proceso de emisión de pasaportes . 

• Coordinar con la Gerencia lega] y el Depart.m1ento de lnv~tigación, en los casos que requiera opinión de 
estas, para la autorización de la emisión del documento de viaie solicitado por las personas usuarias. 

• Verificar el cumplimiento de procedimientos, instructivo~, manuales, protocolos, lineamientos y políticas para 
las Sucursales de esca Gerencia. 

• Coordinar supervisiones periódicas a las diferentes sucursales . 

• Realizar gestiones con los departamentos correspondientes para la distribución de insumos uálizados para la 
elabo ración de pasaportes a las sucursales del pa.ís; así como también, al Ministerio de Relaciones Exteriores 
para abastecer a los Consulados en los Estados Unidos y el resto del mundo. 

• Verificar el registro de inventarios y documentos relacionados aJ movimiento de las especies valoradas; y 

demás, insumos relacio nados a IJ elaboración del documento de viaje en coordinación con el área de Especies 
Valoradas de Libretas y Lánúnas. 

• Promover cambios dentro del personal de la Gerencia de Emisión de Pasaportes buscando la idoneidad para 
crear verdaderos equipos de trabajo. 

• Fomiar parce de cquioos de rrabaio con otras unidades organizativas o entidades, oara el análisis v ejecución 
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proyectos y estrategias. 

• Apoyar a la Dirección General para crear proce os seguros, modernos y ágiles en la emisión de pasaportes, 
certificaciones, constancias de pasaportes, certificación de documentos, y respuesta a oficios. 

• Gestionar la provisión de todos los insumos y equipos, para que cada área desarrolle sus labores con los 
elementos necesarios. 

• Coordinar reuniones interinstitucionales para el desarrollo operativo de actividades que contribuyan a la 
mejora continua de las Sucursales. 

• Actualizar y revisar las especificaciones técnicas de libretas de pasaportes y hojas de biodatos del pasaporte; así 
como, el equipo de producción utilizado para la emisión de pasaporte. 

• Participar como dueños de procesos misionales en el equipo de modernización e innovación institucional. 

• E laborar insumos para el Plan Estratégico Institucional de la Dirección General de Migración y Extranjería. 

• R evisar y autorizar la elaboración y el seguimiento del Plan Anual Operativo y de Riesgo de la Gerencia de 
Emisión de Pasaportes 

• Revisar y autorizar los inforn1es y memorias de labores de la Gerencia de Emisión de Pasaportes. 

• Elaborar el Plan de Apoyo Vacacional de la Gerencia de Emisión de Pasaportes. 

• Autorizar la enúsión y la autenticidad de certificaciones y constancias de pasaportes, certificación de 
documentos, al igual que los oficios solicitados po r instituciones del Estado. 

• Brindar asesoría técnica sobre innovaciones de emisión de documentos de viaje a los titulares de la Dirección 
General de M.iirración y Extranjería. 

• Elaborar y actualizar los Manuales de Organización y Funcione , Descripción de Puestos y Procedimientos de 
la Gerencia de Emisión de Pasaportes. 

• Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por la Dirección de Auditoría Interna del 
Ministerio de Justicia y Se1mridad Pública y los oreanismos de control externo. 

• Infonnar oportunamente todos los requerimientos que solicitaren la Dirección de Auditoría Interna del 
Ministerio de íusticia y Seiruridad Pública y los organismos de control externo. 

• Informar oportu namente a la jefatura inmediata cualquier novedad relevante dentro del área de trabajo. 

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

• Cumplir con el Reglamento Interno de Personal de la Dirección General de Migración y Extranjería. 

• C uidar y resiruardar los bienes asiimados a su Gerencia. 

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

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Título del Puesto Función Básica 

Ejecutar labores de asistencia administrativas, manteniendo el orden y control en la 
Asistente de la Gerencia de gestión y tramitación de documentos con la confidencialidad respectiva; además, el 
Enúsión de Pasaportes. manejo del archivo de gestión de la Gerencia de Emisión de Pasaportes, de acuerdo 

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

Colaborador técnico (a) de la Apoyar en el desarrollo de las actividades, elaborar estadísticas y realizar el 
Gerencia de Enúsión de seguinúento de los controles e~tablecidos por la Gerencia de Emi~ión de Pasaportes, 
Pasaportes. de acuerdo a los objetivos, normativa y procedimientos vigentes, para garantizar una 

adnúnistración eficiente. 
Jefe (a) del Departamento de Supervisar y velar por el buen funcionamiento de las sucursales en lo adnúnistrativo 

.. 
de pasaporte en y operativo, brindando apoyo permanente a los (las) coordina dores (as) de las serv1c10 

sucursales. mismas y presentar propue ta de mejoras y aperturas de nuevas sucursales, a fin de 
brindar un buen servicio a las personas usuarias, de acuerdo a la nom1ativa y 
procedimientos vigentes. 

Coordinador (a) de Atención Brindar una atención y orientación efectiva a las personas usuarias que visitan las 
al Usuario. instalaciones de la Dirección General de Miirración y Extranjería, basadas en políticas y 
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lineamientos estandarizados, de acuerdo a la normativa y procedimientos vigentes. para 
fortalecer la ima en institucional. 

4. C ONTEXTO DEL PUESTO D E T RABAJO 
4.1 R esultados Princi ales. 

• Administración eficiente y eficaz en el quehacer de la Dirección General de Migración y ExtranjeríJ. 

• Propuesta de mejoras en la atención y funcionamiento de las sucursales. 
• ervicio eficiente a las personas usuarias nacionales. 
• Cumplimiento de los tiempo~ de emisión de pasaportes. 
• Seguridad en la emisión del documento de viaje de las personas ciudadanas nacionales. 
• Garantizar l,1 emisión y la autenticidad de certificaciones, constancias de pasaportes, certificación de 

documentos y re puesta a oficios que sean solicitados por instituciones del Estado. 

• Garantizar las condiciones óptimas para el trabajo de las personas colaboradoras técnicas. 
• Modernizar y dinamizar los procesos de emisión de pa aporres, al igual que certificaciones, constancias de 

asa orces, certificación de documentos, res uesta a oficios. 

4 .2 Marco de R efere ncia para la Actuació n. 
Nonnativa: 

1. Constitución de la República de El Salvador. 
2. Ley Especial de Migración y de Extranjería y su R.eglamento. 
3. Ley Especial Reguladora de la Emisión del Documento Único de Identidad. 
4. Ley de Acceso a la Información a l,1 lnforn1ación Pública y su Reglamento. 
:,. Ley de Procedimientos Administrativos. 
6. Ley de la Mejora Regulatoria. 
7. Ley del Notariado. 
8. Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar y de los Regímenes Patrimoniales del Matrimonio. 
9. Ley de Equiparación de Oportunidades para Personas con discapacidad. 
10. Ley de Atención Integral para la Persona Adulta Mayor. 
11. Ley de Protección Integral de la niñez y la Adolescencia. 
t2. Ley Orgánica de la Procuraduría General de la República. 
13. Ley del Ejercicio Notarial de la Jurisdicción Voluntaria y de otras Diligencias. 
1-L Ley del Nombre de la Persona Natural. 
15. Ley de Ética Gubernamental y su Reglamento. 
16. Código de Familia. 
17. Nonnas Técnicas de Conrrol lnternos Específicas del Ministerio de Justicia y Seguridad Pública. 
18. Reglamento Interno de Personal de la Dirección General de Migración y ExtrJnjería. 
19. Decreto f:jecutivo Nº 56 "Dispo iciones para evitar toda fom1a de di criminación en la administración 

pública por razones de identidad de género y/ o de orientación sexual ". 

S. PERFIL DE CONTRAT AC IÓ N 
5 1 Formació n Básica 

Es indisoensable un nivel de fom1ación académica 
Bachiller General (2 año ) Grado Universitario 

Especialidad: Lic. En Ciencias 

DI □o 
Jurídicas, Administración de IEI I □D 
Empresas, Econonúa, [ngeniero 
Industrial u otras carreras afines 

Bachiller Técnico (3 años) Grado Post - Universitario de 

Especialidad: cualquier □ I □D Maestría □ L IEI D 
especialidad Esoecial idad: Afines al área 

Técnico / Estudio Grado Post - Universitario de 

Universitario (2 - -+ a110s) o [ □ o Doctorado D I □D 
EspeciaJjdad: Especialidad: 
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Para la fonnación establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Por las labores que se hacen 
dentro del área de trabajo y el quehacer que exige el mismo puesto. 
Idioma: Inglés □ 1 D D 1 

s 2 c onocuruentos E ' fi spec1 cos. 

• Conocimientos avanzados en el proceso de Emisión de Pasaportes . IRII □ D 
• Conocimientos en el proceso de la emisión y la autenticidad de certificaciones, constancias 

de pasaportes, certificación de documentos, al Ü?Ual que los oficios. 
DI IRID 

• Conocimiento del marco de referencia lel!al para el puesto . DI IRID 
• Dominio de paquetes computacionales (Microsoft Office) . IRII □ D 
• Conocimiento sobre manejo de Talento H umano . DI IRI D 
• Plan de _gobierno / Planificación estratégica institucional / PO A. DI IRI D 

5.3 Experiencia Previa. 
Requiere Experiencia Previa de Trabajo: IRl Si D No (en caso de " No" omita esta sección) 

PUESTO O TRABAJO PREVIO HASTA DE l A2 DE2A4 DE4 A6 MAS DE 
NECESARIO 1AÑO AÑOS AÑOS AÑOS 6AÑOS 

Puesto Similar. X 

6. OTROS ASPECTOS 
• Confiable. 
• Comprometido con la institución y el gobierno. 
• Buena presentación. 
• R elaciones interpersonales. 
• R esponsable. 
• Trabajo en equipo. 
• Compromiso de Servicio. 
• Con iniciativo. 
• Creativo. 
• Dinámico. 
• Capaz. 
• Ético. 
• H onrado. 
• H onesto. 
• Puntualidad. 

5.2 ASISTENTE DE LA GERENCIA DE EMISIÓN DE PASAPORTES 
Nombre / Título del Puesto: Asistente de la Gerencia de Emisión de Pasaportes. 
Puesto Su_(J_erior Inmediato: Gerente de Enúsión de Pasaportes. 
Dirección / Gerencia: Gerencia de Enúsión de Pasaportes. 
Unidad / Departamento: Gerencia de Emisión de Pasaportes. 
Fecha de actualización: 08 de octubre de 2021. 

1. MISIÓN DEL PUESTO DE TRABA O 
EJecutar labores de asistencia administrativas, manteniendo el orden y control en la gesaon y tramitación de 
documentos con la confidencialidad respectiva; además, el manejo del archivo de gestión de la Gerencia de Emisión de 
Pasa orces, de acuerdo a la nonnativa rocedimientos vi rantizar una administración eficiente. 

2 . FUNCIONES / ACTIVIDADES BÁSICAS 
• Gestionar con otras unidades organizativas, el apoyo requerido de ellas, para el cumplimiento de las funciones 

de la Gerencia. 
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• Elaborar correspondencia y d,1r seguimiento a las disposicione1, girada~ por la J efamra para retroalimentar el 
cumplimiento de las mismas. 

• Reproducir diferentes cipos de documentos y remitirlos a donde corre!>ponde . 

• Elaborar requisiciones del material necesario en el i!>tema Integrado Administrativo - Módulo de Bodega, 
recibirlo y distribuirlo a las personas servidor,1s públicas de la Gerencia. 

• Recibir, entregar y ,trchivar notas, memorándum, 111fonncs a la tlifcrentes unidades organizativas de la 
Dirección General de Migración y Extranjería. 

• Archivar documentos de re!>paldo de pa aportes recibidos de la diferentes mcursales y otra!> entidades . de 
aquellos pasaportes que se remitan para res®ardo o destrucción. 

• Organizar y realizar convocatoria a reuniones mensuales de las person,1s coordinadoras de sucursales . 

• Gestionar con sucursales la remisión de materiales como: Unifom1es. Carnet, requisiciones y otros . 

• Ser enlace de control de bienes . 

• Informar oportunamente a la jefatura inmediata cualquier novedad relevante denrro del área de trabajo . 

• Clasificar, resi?uardar y renutir Resoluciones a las diferentes Sucursales . 

• Registrar casos especiales remicidm al Departamento de Investigación y Gerencia Le!!al. 

• Elaborar infom1e de existencias de libretas de pasaporte!> . 

• Cumplir con el Reg]amenco Interno de Personal de la D irección General de Migración y Extraniería . 

• Cuidar y rese:uardar los bienes asignados a su área de trabajo . 

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

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO 

Título deJ Puesto 

4 . CONTEXTO D E L PUESTO DE TRABAJO 
4.1 Resu ltados Prioci aJcs. 

Función Básica 

--- --------------- -------~ 
• Elaboración de correspondencia. 

• Elaboración informes de gestión bien redacc.1da. 

,.___!..__ Or~nización de archivos de ge ción. 

4.2 Marco de R e ferencia ara la Ac tuación. 
~¡ N- o-m-1<1tiva: 

1. 
2. 
3. 
4. 
s. 
6. 
7. 
8. 
9. 

Consticución de la República de El Salvador. 
Ley Especial de Migración y de Extranjerí,1 y u Regl.1mento. 
Ley de Acceso a la Información a la Infom1ación Pública y su Reglamento. 
Ley de Procedimientos Adm.in.isrrarivos. 
Ley de la Mejora R egul.uoria. 
Ley de Ética Gubernamental y su Reglamento. 

onnas Técnicas de Control Interno~ Específicas del Ministerio de Justicia y eguridad Pública. 
R eglamento Interno de Personal de la Dirección General de 1\.1igrac1ón y Extranjeríd. 
Decreto Ejccucivo Nº 56 "Disposiciones para evitar toda forma de discriminación en la adm.in.istración 

J 

ública or razones de identidad de género y/ o de orientación sexual". ---------------' 

5. PE RFIL DE CONTRATAC IÓN 
5.1 Formación Básica. 

Es indispensable un nivel de fom1ación académica 
Bachiller General (2 años) 

l!l I D o 

Grado Urúversitario 
Especialidad: Administración de 
Empresas, Economía, I ngen.iero DI D O 
lndu erial u otras Ingenierías o 
carreras .ifines 
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Bachiller Técnico (3 años) Grado Post - Universitario de 
Especialidad: cualquier DI 000 Maestría DI DO 
especialidad Especialidad: Afines aJ área de 

prevención. 
Técnico / Estudio Grado Post - Universitario de 
Universitario (2 - 4 años) DI OOD Doctorado DI □o 
Especialidad: Especialidad: 
Para la formación establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Por la labores que se hacen 
dentro del área de trabaio v el quehacer que exige el mismo puesto. 
Idioma: Inglés o l 000 

s 2 c onocmucntos E spec ífi cos. 

• Manejo de ambientes computarizados y sistemas de inforn1ación existentes en el área de (!] I □o 
trabajo. 

• Técnicas de redacción y o rtografia . 00 I □o 

• Capacidad de onranización de documentos . 00 l □o 

5.3 Experiencia Previa. 
Requiere Exoeriencia Previa de Trabajo: 00 Si O No (en caso de "No" omita esta sección) 

PUESTO O TRABAJO PREVIO HASTA DE 1 A 2 DE2A4 DE 4A6 MAS DE 
NECESARIO 1 AÑO AÑOS AÑOS AÑOS 6AÑOS 

Puesto Similar. X 

6. OTROS ASPECTOS 

• Confiable . 

• Buena presentación . 

• R elaciones interpersonaJes . 

• R esponsable . 

• Trabajo en equipo . 

• Compromiso de Servicio . 

• Con iniciativo . 

• Creaavo . 

• Dinámico . 

• Capaz . 

• Ético . 

• H onrado . 

• H onesto . 

• Puntualidad . 

5.3 COLABORADOR (A) TECNICO DE LA GERENCIA DE EMISION DE PASAPORTES 
Nombre / Título del Puesto: Colaborador (a) T écnico de la Gerencia de Emisión de Pasaporte. 
Puesto Superior Inmediato: Gerente de Emisión de Pasaportes. 
Dirección / Gerencia: Gerencia de Emisión de Pasaportes. 
Unidad / Departamento: Gerencia de Emisión de Pasaportes. 
Fecha de actualización: 08 de octubre de 2021. 

1. MISIÓN DEL PUESTO DE TRABA O 
Apoyar en el desarrollo de las actividades, elaborar estadísticas y realizar el seguimiento de los controles esublecidos por 

l 
la Gerencia de Emisión de Pasaporte . de acuerdo a los objetivos, nonnativa y procedimientos vigentes, para garantizar 

. una administración eficiente. 
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2 FUNCIONES / ACTTVIDADES BÁSICAS 
TEMAS ADMINISTRA T TVOS 

• Elaborar y dar seguimiento mensual y trimestral del Plan Anual Operativo de la Gerencia de Enúsión de 

Pasaportes. 

• Elaborar de memoria e informe de labores de la Gerencia de Emisión de Pasaportes . 

• Colaborar en la elaboración y actualización de manuales de organización y funciones, descriptor de puestos y 
procedimientos de la Gerencia. 

• Elaborar infom1es estadísticos de las actividades más relevantes de la Gerencia de Emisión Pasaportes . 

• Atender casos o situaciones especiales a solicitud de la jefatura, de manera eficiente 

• Atender solicitudes de pasaporte ordinario en servicio especial a domicilio, pasaportes especiales, refugiados o 

aoátridas. 

• Atender a personas funcionarias que requieran capacitación de parte de Relaciones Exteriores . 

• Brindar aoovo a las Sucursales en ausencia de personal si es requerido . 
CER T IFICACIO NES 

• Dar respuesta a oficios solicitados por instituciones del Estado . 

• Brindar apovo a las Sucursales en ausencia de personal, si es requerido . 

• Colocar alertas en el sistema de oasaoorres y solicitar modificación de observaciones acorde al requerimiento . 

• Elaborar respuestas a requerimientos de información solicitados por instituciones comoetentes 

• Clasificar, resguardar o anular pasaportes ordinarios, de acuerdo a requerimiento, procedimientos y 

resoluciones vigentes. 

• Elaborar Certificaciones de Pasaportes ordinario y de documentos que se encuentran en el expediente de 
pasaportes. 

• Elaborar inforn1e de pasaportes que se remiten para desm1cción al área de "Especies Valoradas de Libretas y 
Láminas", de acuerdo al orocedimienco vigente. 

• Dar respuesta a las Sucursales de pasaoorte en destrucción . 
CON STANCIAS 

• Apoyar en la clasificación, resguardo o anulación de pa aportes ordinarios, de acuerdo a requerimiento, 

procedimientos y resoluciones vií!entes. 

• Elaborar Constancias de oasaoortes solicitad.is por las personas usuarias . 

• Controlar y resguardar Pasaportes provenientes de Sucursales, Aeropuertos, Puesto fronterizos habilitados, 
Consulados en El Salvador en el exterior y los remitidos por el Ministerio de Relaciones Exteriores. 

TEMAS LEGALES 

• Colaborar en acender casos o si tuaciones especiales a solici tud de la Jefatura de una manera eficiente . 

• Apoyar en las asesorías sobre consultas de las Sucursales y consulados . 

• Apoyar en las supervisiones de sucursales y elaboración de informes . 

• Supervisar constantemente aspectos técnicos, jurídicos, procedimientos y funcionamiento en el desarrollo de 
las actividades en las sucursales para determinar la eficiencia en el proceso. 

• Dar seguimiento a las solicitudes de activación, desactivación y depuración de perfiles asignados para el 
manejo del Sistema de Emisión de Pasaoortes. 

• Dar ~e1minúento a la ornanización de grupos de servicio extraordinario . 

• R ealizar control de libretas de oasaoortes especiales, asignación v resoluciones . 
FUNCIONES COMUNES 

• Informar ooortunamcnte a la jefatura inmediata cualquier novedad relevante dentro del área de trabajo . 

• Cumplir con el Reí!lamento Interno de Personal de la Dirección General de Mií!ración v Extraniería . 

• Cuidar v resm.1ardar los bienes asirrnados ,1 su área de trabajo . 

• Realizar otras funciones afines aue le sean asií!Iladas por la jefatura inmediata . 
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3. ESTRUCTURA DEL PUESTO 
1 Título del Puesto ! 
L 
4. CONTEXTO DEL PUESTO D E T RABAJO 

4 .1 R esultados Princi alcs. 

Función Básica 

í: Brindar apoyo en áreas adnúnistrativas de la Gere ncia de Emisió n de Pasapo rte\. 

~ R epo rtes estadísticos del Proceso de Em.isió n de Pasa ortes a nivel n.1cio nal e intem acio n.11. __ _ 

4.2 M arco de R efere n cia ara la A c tuació n . 
N o m1,1tiva: 

1 • Comtitución de la R epública de El Salvador. 
2. Ley Especial de Migración y de Extranjería y su Reglame nto. 
3. Ley Especial R eguladora de la Emisión del D ocumento Único de Ide ntidad . 
4. Ley de Acceso a la Informació n J la Informació n Pública y su Reglamento. 
5. Ley de Proced.im1e ntos Adrn1111straavos. 
6. Ley de la Mejora R egulatoria. 
7. Ley del N otariado. 

8. Ley Transitoria del R egistro del Estado Familiar y de los R egímen es Patrimoniales del Matrimo nio. 
9. Ley de Eq uipar,1ción de Oportunidades para Personas con discapacidad. 
1 O. Ley de Atención Integral para la Persona Adulta M ayor. 
11 . Ley de Pro tecció n Integral de la niñez y la Adolescencia. 
12. Ley Orgánica de l.1 Procuraduría General de la República. 
13. Ley del Ejercicio N o t<1rial de la J urisdicció n Voluntaria y de o tras Diligencias. 
14. Ley del N o111bre de la Persona N atural. 
15. Ley de Ética Gubernamental y su R eglame nto. 
16. Código de Familia. 

17. N o m,as T écnicas de Contro l Interno Específi cas del Ministe rio de J usticia y Seguridad Pública. 
18. R eglamento Interno de Personal de la Direcció n General de Migración y Extranjería. 
19. D ecreto Ejecutivo N º 56 ''Disposiciones pa,J evitar coda fom,a de discriminació n en la administració n 

pública por razones de identidad de género y/ o de o ri entación sexual". 
20. D ecreto Ek_curivo N o. 125 "Creació n del Ministe rio de usticia y Segu ridad Pública". 

5. PERFIL D E C ONTRAT AC IÓ N 
5 1 Formació n Básica 

Es indispensable un nivel de fom1ació n acadé1nica 
Bachiller General (2 años) 

D I 

Bachiller T écnico (3 años) 
Especialidad : cualquier 

DI 
especi.ilidad 

T écnico/ Esn1dio 
U niverc:icario (2 - 4 ai'i.os) 
Especialidad: Lic. E n 

00 1 
C ie ncias Jurídicas, 
Admin.istració n de Empresas o 
carreras afines 

D D 

□D 

□D 

Grado U niversitario 
Especiali dad: Lic. En C iencias 
Jurídicas, Adnúnimació n de 
Empresas o carreras afines 
G rado Pose - Universita rio 
M aestría 
Especialidad: Afine~ al área <le 
prevención. 
Grado Post - Universitario 
D octorado 
Especialidad: 

D I 00D 

de 

□ r □D 

de 

DI □D 

Para la fonnación establecida como indispe nsable , indique por qué se requiere: Por la~ labores que se hacen 
dentro del área de trnbaio y el queh,1t:er que c::xige c:l mi~mo pue~to. 
Idio ma: lnlrlés □ I 00 D 



5 2 c onoc1nuentos '6 E soect cos. 

• Dom.iruo de oaaueces comoucacionales (Microsoft Office) . 00 1 □D 

• Conocimientos de documentación interna . 00 [ □D 

• Conocimiento del marco de referencia leIDtl para el puesto . □ r 00 D 

• Elaboración de informes y escadist.icas . Di l&lD 

5.3 Experiencia Previa. 
R eauiere Experiencia Previa d e T rabajo: l&l Si O No (en caso de ' 'No'' omita esta sección) 

PUESTO O TRABAJO PREVIO HASTA DE 1 A 2 DE 2 A 4 DE4 A 6 MAS DE · 
NECESARIO 1 AÑO AÑOS AÑOS AÑOS 6AÑOS 

Puesto Similar. X 

6. OTROS ASPECTOS 

• Confiable . 

• Buena presentación . 

• Relaciones interpersonales . 

• Responsable . 

• Trab.1jo en equipo . 

• Compronúso de Servicio . 

• Con iniciativo . 

• Creativo . 

• Dinámico . 

• Capaz . 

• Ético . 

• H onrado . 

• H onesto . 

• Puntual 

5.4 JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO D E SERVICIO DE PASAPORTE EN SU CURSALES 
N ombre / Título del Pu~ to: Jefe (a) del D epartamento de Servicio de Pasaoorte en Sucursales. 

Puesto Superior Inmediato: Gerente de Emisión de Pasaportes. 
Dirección / Gerencia: Gerencia de Emisión de Pasaportes. 

Unidad / D epartamento: Deoartamento de Servicio de Pasaporte en Sucursales. 

Fecha de actualizació n: 08 de octubre de 2021. 

1. MISIÓ N DEL PUESTO DE T RABAJO 
1 Supervisar y velar por el buen fimcionamienco de las Sucur.,ales en lo administrativo y operativo, brindando apoyo I 
permanente a los 0as) coordinadores (as) de las m.ismas y presentar propuestas de mejoras y apern1ra de nuevas 

, sucursales. a fin de brindar un buen servicio a personas usuarias, de acuerdo a la nonnaciva y procedimientos vigentes. , 

2. FUNCIO NES / ACTIVIDADES BÁSICAS 

• Brindar atención oem1anente a las ocrsonas coordinadoras de sucursales . 

• Supervisar a cada una de las Sucursales en horario nom1al y extraord.in.1rio 

• Velar por el cumplimiento de los procedimientos, instructivos y disposiciones emitidos por la Gerencia de 
Emisión de Pasaportes. 

• Velar por el cumplimiento del oroced.imiento de Custodia de Especies Valoradas . 

• Asesorar a las oersonas coordinadoras de sucursales en el proceso de emisión de pasaportes . 

• Elaborar proyectos encaminados a meiorar la atención a las personas usuarias . 

• Elaborar infom1es de gestión de las Sucursal a la jefatura inmed.iaca . 

• ln.iciar solicitudes de activación, desactivación y depurac.ión de perfiles asign.1dos para el maneio del Sistema 
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de Pasaportes. 

• Dar seguimiento a solici tudes v requerimientos de cada una de las sucurs,iles y realizar infonne mensual . 

• Col,1bor.1r y dar seguimiento mensual y trimestral del Plan Anual Oper.itivo de la Gerencia de Entisión de 
Pasaporte~. 

• Realizar la organización de grupos de servicio extraordinario . 

• Aoovar en el ~el!Uimiento al proceso de lic itación oública I ntemacional de las libretas de pasaportes . 

• Colaborar en la elaboración v dar seguimiento al Plan de Admüúscración de Riesgos . 

• Colaborar en la elaboración del Plan Estratégico I nsotucional. correspondiente a 11 Gerencia de Emisión de 
Pasaportes. 

• Realizar pruebas de fun cionamiento. calidad del producto y su compatibilidad con el equipo en uso en la 
Gerencia de Enúsió n de Pasaoortes. 

• Hacer referencia a la Unidad de Acceso a la Información Pública, archivos e.le gestión. género. entre otros . 

• Informar opornmamente ,1 la jefatura inmediata cualquier novedad relevante dentro del área de trabaio . 

• Elaborar informes estadísticos de las actividades más relevantes de la Gerencia . 

• Cumolir con el R egl.nnento Interno de PersonaJ de la D1recnón GeneraJ de Migración v Excran¡ería . 

• Informar ,1 la Jefatura inmediata y .i lJ Gerenci,1 de Ge~ción de lo H umano, de manera o portuna, cualquier 
eventualidad que tenga que ver con el recu rso humano de u unidad organiz.1tiva, cales como: inasistencias, 
oerrnisos, licencias y todo lo concerniente a l,1 conducta y desempeño del personal bajo su cargo. 

• G,trantizar el cuido y resguardo de los bienes asignados a su área de rrabaio . 

• R eal.izar o tras funciones ,16ncs aue le sean asignadas por la jefatura inmediata . 

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO 
1 Título del Puesto I Función Bás_ic_a ___ _ 
Coordinador (a) de Coordinar, supervisar control.ir y velar por el buen fimciondrnrento de las sucursJ!es 
Sucursales de respaldándose en los procedimientos e instructivos para la e1msión de pasaportes y 
~ón de P.isaportes. leyes relacionad.is, a fin de brindar un buen ervicio a las e~onas usuarias. 

4. CONTEXTO DEL PUEST O DE TRABAJO 
4.1 R esultados Pri.nc i ales. 

Respuestas oporn1nas a las consultas realizadas por las personas coordinadoras de sucursales. 
Buen funcionamiento de la sucursal en las actividades administrarivas y operativas. 
Uso adecuado de los recursos institucionales. 

Cum limiento de leyes, nom1ati_v_as~y_.p_r_o_c_e_d_in_1_ie_n_t_o_s. ____________ _ 

4.2 Marco de R eferencia ara la Ac tuació n. -------------~ Nonnativa: 
I . Constitución de la R epública de E l Salvador. 
2. Ley Especial de Migración y de Extranjería y su Reglamento. 
3. Ley Especial R egul~dora de la Emisión del Documento Único J e Identidad. 
-l. Ley de Acceso J la Información ,J la Informació n Pública y Slt R eglamento. 
5. Ley de Procedimientos Administrativos. 
6. Ley Je la M ejora Regulacoria. 
7. Ley del Notariado. 
8. Ley Transitoria del R egistro del Ese.ido Familku y de lo, R egimcne, Patrü:noniak ~ del M.itrimo nio . 
9. Ley de Equiparación de Oportunidades para Personas con disc,1p,1cidad. 
1 O. Ley de Atención Integral para la Persona Adulta M.iyor. 
11. Ley de Protección Integral de la niñez y la Adolescenci,i. 
12. Ley Orgánica de la Procuraduría GeneraJ de la R epública. 
13. Ley del Ejercicio N oc.irial de la Jurisdicció n Voluntaria y de otras Diligencias. 
1-l. Ley del N o mbre de la Persona Natural. 

15. L~ de Ética Gubemamcn.:.:c::.:a.l=-yL...::.s..:..u...:.R:....::..:e~glc::a:.:.n.:.:.1.:..en:.:.t.:.:o=-.------------------------

12 



16. Código de Familia. 
17. Normas T écnicas de Control Internos Específicas del Ministerio de Justicia y Seguridad Pública. 
18. Reglamento Interno de Personal de la Dirección General de Migración y Extranjería. 
19. Decreto Ejecutivo Nº 56 "Disposiciones para evitar toda forn1a de discriminación en la administración 

ública or razones de identidad de énero / o de orientación sexual". 

5. PERFlL DE CONTRATACIÓN 
5.1 Formación Básica. 

Es indispensable un nivel de fonnación académica 
Bachiller General (2 a11os) Grado Universitario 

Especialidad: Lic. En Ciencias 
DI D O Jurídicas, Administración de 001 D o 

Empresas, Economía, Ingeniero 
Industrial u otras o carreras afin es 

Bachiller T écnico (3 años) Grado Post - Universitario de 
Especialidad: cualquier DI D O Maestría DI 00 0 
especialidad Especialidad: áreas afines 
Técnico / Estudio Grado Post - Universitario de 
Universitario (2 - 4 años) DI □o Doctorado DI D o 

Especialidad: Especialidad: 
Para la formación establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Por las labores que se hacen 
dentro del área de trabajo y el quehacer aue exige el mismo puesto. 
Idioma: Inglés D l 00 0 

5 2 c OnOCIJDJeDtOS E '6 spec1 cos. 

• Dominio de paquetes comoutacionales (Microsoft Office) . l!l l DO 

• Conocimiento de documentación Interna . DI 000 

• Conocimiento del marco de referencia leea.l para el puesto . 00 1 D o 

• Conocimiento de manejo de Archivo . DI 00D 

• Manejo de Recursos H umanos . 00 I D o 

5.3 Experiencia Previa. 
Requiere Experiencia Previa de Trabajo: l!l Si D No (en caso de "No" omita esta sección) 

PUESTO O TRABAJO PREVIO HASTA 1 DE 1 A2 DE2 A4 DE 4A6 MAS DE 6 
NECESARIO AÑO AÑOS AÑOS AÑOS AÑOS 

Puesto similar. X 

6. OTROS ASPECTOS 

• Confiable . 

• Buena presentación . 

• Relaciones interpersonales . 

• R esponsable . 

• Trabajo en equipo . 

• Compromiso de Servicio . 

• Con iniciativa . 

• Creativo . 

• Dinámico . 

• Capaz . 

• Ético . 

• Honrado . 

• H onesto . 
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J • Puntualidad. 

5.5 COORDINADOR (A) DE SUCURSAL 
Nombre / Título del Puesto: Coordinador (a) de Sucursal. 
Puesto Suoerior Inmediato: Jefe (a) del Deoartamenco de Servicio de Pasaporte en Sucursales. 
Dirección / Gerencia: Gerencia de Emisión de Pasaportes. 
Unidad / Departamento: Departamento de Servicio de Pas,1porte en Sucursales. 
Fecha de actualización : 08 de Octubre de 102 l. 

1. MlSIÓN DEL PUESTO DE TRABA O 
Coordinar, supervisar controlar y velar por el buen funcionam iento de las sucursales respald.índose en los 
procedimientos e instructivos para la emisión de pasaportes y leyes relacionadJs. a fin de brindar un buen servicio a 
las ersonas usuarias. 

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BÁSICAS 

• Brindar un,1 atención personalizada a las oersonas usuarias que lo soliciten 

• SupefVlSar eJ trabajo realiz,1do en la Sucursal . 

• Velar por el cumplimiento de los procedimientos, instructivos y disposiciones emitidos por el 0a) Gerente de 
Emisión de Pasaportes. 

• C ustodiar las Especies Valoradas. sellos y llaves de la Sucursal . 

• Realizar el cambio de estado de Pasaportes (Anulados, Perdidos o Robados) . 

• Consultar restricciones en el Sistema de Pasaoorte . 

• Surervisar y controlar de entrad,is de efectivo de la fotocopiadora . 

• Elaborar informes de gestión de la Sucursal a la jefatura inmediata . 

• Comrolar y resguardar solicitudes de fichas de pasaporte de trámites que han quedado pendientes en 
sucursales. 

• Elaborar memorándum para remisión de casos a las Unidades Ormmizativas co1Tespondicntes . 

• Detectar y referir a las autoridades compe tentes, los casos en donde se rengan indicios de cometimicnto de 
delitos, en caso de restricciones migratorias, puesta por aliruna autoridad judicial competence. 

• Reccpcion,1r y resolver solicitudes. escritos y oficios referente a lo servicios que soliciten las personas usuarias 
o remitirlas J la oficina central en el caso que lo amerite. 

• Elaborar el consolidado di,1rio de Existencias de Libretas para Pasaportes y Folios de las H ojas de biodatos del 
pasaporte Oárn.inas). 

• R ealizar el registro y resguardo de cránútes pendientes (fichas de pasaportes) que no cumplan con los 
requisitos establecidos. 

• E laborar mandamientos de p,1go de cobros por m ul ta por hurto. robo, pérdida o destrucción en más de una 
ocasión del pasaporte. 

• Solicitar Libretas de Pasaportes y Folios de las hoj.is de biodatos del pasaporte {Umina~) a l..t per;ona 
Encargada de Especies Valoradas de Libretas y Láminas. 

• Supervisar el en\.Ío de las Fichas y los documentos de respaldo de las pcrson,1s usuarias y cumplir con las 
disposiciones emitidos por p.1rte del Departamento de Gestión D ocumental y Archivos. 

• Controlar y registrar el Oujo de tránútes atendidm y rechaudos . 

• Supervisar el uso correcto de las claves ,1si1madas a las personas colaboradoras técnicas de núgración . 

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

• C umplir con el Reglamento Interno de Personal de la Dirección Genera l de Migración y ExtranjetÍa . 

• 1 nformar a la Jefatura inmediata y la Gerencia de Gestión de lo Humano. de manera oportu na, cualquier 
eventualidad que tenga que ver con el recurso humano de su unidad org-,inizativa, ta les como: inasistenci,1s. 
permisos, licencias y todo lo concenúence a la conducta y desempeño del personal bajo su cargo. 

• Cuid,1r y resguardar de los bienes asignados a su área de trabajo . 

• R ealizar otras funciones afines que le sean asignadas por la jefatura inmediata . 
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3 ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Título del Puesto Función Básica 

Velar el buen funcionamiento de la sucursal respaldándose en los Encargado (a) de Sucursal por 
procedimientos e instructivos para la emisión de pasaportes y leyes relacionadas, a 
611 de brindar un buen servicio a las personas usuarias. 

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO 
4.1 Resultados Princi ales. 

• Atención esmerada a las personas usu,,rias en el marco de la legalidad y la seguridad. 

• Buen funcionamiento de la sucursal. 
• Administrar el personal bajo su cargo. 
• Uso adecuado de los recursos institucionales. 
• Cum limiento de le es, normativas rocedimientos. 

4.2 Marco de Referencia ara la Actuación. 
Normativa: 

l. Constitución de la República de El Salvador. 
2. Ley Especial de Migración y de Extranjería y su Reglamento. 
3. Ley Especial R eguladora de la Emisión del Documento Único de Identidad. 
4. Ley de Acceso a la Información Pública y su Reglamento. 
5. Ley de Procedimientos Administrativos 
6. Ley de la Mejora ReguJatoria. 
7. Ley del Notariado. 
8. Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar y de los R egímenes Patrimoniales del Matrimonio. 
9. Ley de Equiparación de Oportunidades para Personas con discapacidad. 
10. Ley de Atención Integral para la Persona Adulta Mayor. 
11. Ley de Protección Integral de la niñez y la Adolescencia. 
12. Ley Orgánica de la Procuraduría General de la República. 
13. Ley del Ejercicio Notarial de la J urisdicción Voluntaria y de otras Diligencias. 
14. Ley del Nombre de la Persona Natural. 
15. Ley de Ética Gubernamental y su Reglamento. 
16. Código de Familia. 
17. Normas Técnicas de Control [memos Específicas del Ministerio de Justicia y Seguridad Pública. 
18. Reglamento Interno de Personal de la Dirección General de Migración y Extranjería. 
19. Decreto Ejecutivo Nº 56 '•Disposiciones para evitar toda forma de discriminación en la administración 

pública por razones de identidad de género y/o de orientación sexual". 
20. D ecreto E·ecutivo No. 125 "Creación del Ministerio de usticia Se rielad Pública". 

5. PERFIL DE CONTRATACIÓN 
5 1 Formación Básica 

Es indisoensable un nivel de formación académica 
Bachiller General (2 años) Grado Universitario 

Especialidad: Lic. En Ciencias 
o, □D Jurídicas, Administración de l!l I □D 

Empresas, Economía, o carreras 
afines 

Bachiller Técnico (3 año ) Grado Post - Universitario de 
Especialidad: cualquier □ I □D Maestría DI IBlD 

especialidad Esoecialidad: Áreas afines 

Técnico / Estudio Grado Post - Universitario de 

Universitario (2 - 4 años) D I DD D octorado DI D D 

Esoecialidad: Esoecialidad: 
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Para la formación establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Por las labores que se hacen 
dentro del área de trabajo y el quehacer aue exige el nusmo puesto. 
Idioma: Inglés □ 1 00 D 1 

5 2 c onocnnientos E , _fi soec1 cos. 

• Dominio de paquetes comoutacionales (Microsoft Office) . ~, □o 
• Conocimjenro de documentación Interna . 00 I □ o 
• Conocimiento del mJrco de referencia legal para el puesto . 00 1 □ o 
• Conocimiento de maneio de Archivo . □, ~ o 
• Maneio de Recursos H umanos . ~ I □ o 
• Conocimiento sobre normativa nugratoria nacional e incernacion.tl vigente . ~I Do 

5.3 Experiencia Previa. 
Requie re Exoe riencia Previa de Trabaio: 00 Si D No (en ca~o de "No" omita esta sección) 

PUESTO O TRABAJO PREVfO HASTA DE 1 A2 DE2A4 DE 4 A 6 MAS DE 
NECESARIO 1 AÑO AÑOS AÑOS AÑOS 6AÑOS 

Puesto Similar. X 

6. OTROS ASPECTOS 

• Confüble . 

• Buena presentación . 

• R elaciones interpersonales . 

• Responsable . 

• Trabajo en equipo . 

• Compromiso de Servicio . 

• Con iniciativo . 

• C reativo . 

• Dinánuco . 

• Capaz . 

• Ético . 

• H o nrado . 

• Ho nesto . 

• Puntualidad . 

5.6 ENC ARGADO (A) DE SUC URSAL 
N o mbre / Título del Puesto: EncarQ'ado (a) de Sucursal. 
Puesto Suocrior Inmediato: Coordinador (a) de Sucursales. 
Direcció n / Gerencia: Gerencia de Enusión de Pasaportes. 
Unidad / Departamento: D epartamento de Servicio de Emisión de Pasaportes en Sucursal. 
Fecha de actuali zación: 08 de Octubre de ?Q?1. 

1. MISIÓN DEL PUE STO DE TRABAJO 
' Velar por el buen fi.mc.:ionamienro de la sucursal respaldándose en los procedimientos e instructivos para la emisión de I 
1 pasaportes y leyes relacionadas, a fin de brindar un buen servicio a las per o nas usuaria . 

2 FUNCIONES / ACTTVIDADES BÁSICAS 
• Atender casos o situaciones especiales a solicinid del Qa) Coordinador (a) 

eficiente. 
de la Sucursal de una manera 

• Verificar el buen füncionamiento del sistema de pasaportes en las Ventanillas . 

• Modificar las fichas de oasaoortes que contenean errores en el inirreso de datos . 
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• Supervisar las alertas de restricciones y duplicidades en el sistema de pasaportes y solicitar modificación de 
observaciones acorde a requerimiento. 

• Brindar aoovo v realizar las funciones del (la) Coordinador (a) de la Sucursal en ausencia de este . 

• Llevar un control de calidad en las consultas de restricciones en el sistema de Pasaoorces . 

• Supervisar el envió de las fichas y documentos de respaldo de las personas usuarias y cumplir con las 

disoosiciones emitidas oor parte del Departamento de Gestión Documental v Archjvos. 

• Enviar correos al Departamento de Informática y Desarrollo Tecnológico, Archivo de Pasaportes y a otras 
unidades en lo relacionado a trámites de pasaportes. 

• Apovar en el control v registro de trámites atendidos v rechazados . 

• Brindar servicio extraordinario los días sábados cuando sea reauerido . 

• Informar oportunamente a la persona coordinadora o a la jefatura del Departamento cualqujer novedad 
relevante dentro del área de trabajo. 

• Cumplir con el Reitlamento Interno de Personal de la Dirección General de Migración y Extraniería . 

• Cuidar v resguardar los bienes asignados a su área de trabaio . 

• Realizar otras funciones afines que le sean asismadas oor la jefatura inmediata . 

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Título del Puesto Función Básica 1 

Colaborador (a) Técnico de Brindar una atención eficiente a las personas salvadoreñas que requieren pasaporte, 
Migración verificando el cumplimiento de los requisitos para la emisión del documento de viaje, ¡ 

de acuerdo a las leves, normativas v orocedimientos vigentes. 

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO 
4.1 Resultados Principales. 

• Atención esmerada a las personas usuarias en el marco de la legalidad y la seguridad. 
• Buen funcionamiento de la sucursal. 
• Uso adecuado de los recursos institucionales. 
• Cumolimienco de leves, normativa y procedimientos. 

4.2 Marco de Referencia ara la Actuación. 
Normativa: 

l. Constitución de la República de El Salvador. 
2. Ley Especial de Migración y de Extranjería y su Reglamento. 
3. Ley Especial R eguladora de la Emisión del Documento Único de Identidad. 
4. Ley de Acceso a la Información Pública y su R eglamento. 
:>. Ley de Procedimientos Administrativos. 
6. Ley de la Mejora Regulatoria. 
7. Ley del Notariado. 
8. Ley Transitoria del Registro del Estado Fanúliar y de los Regímenes Patrimoniales del Matrimonio. 
9. Ley de Equiparación de Oportunidades para Personas con discapacidad. 
1 O. Ley de Atención Integral para la Persona Adulta Mayor. 
11. Ley de Protección Integral de la niñez y la Adolescencia. 
12. Ley Orgánica de la Procuraduría General de la R epública. 
13. Ley del Ejercicio Notarial de la Jurisdicción Voluntaria y de otras Diligencias. 
14. Ley del Nombre de la Persona Natural. 
15. Ley de Ética Gubernamental y su Reglamento. 
16. Código de Fanúlia. 
17. Norn1as Técnicas de Control Internos Específicas del Ministerio de Justicia y Seguridad Pública. 
18. Reglamento Interno de Personal de la Dirección General de Migración y Extranjería. 
19. Decreto Ejecutivo N º 56 "Disposiciones para evitar toda forma de discriminación en la administración 

pública por razones de identidad de género y/ o de o rientación sexual'". 
20. Decreto E·ecutivo No. 125 "Creación del Ministerio de usticia Se ridad Pública". 
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5. PERFIL DE C ONT RATAC IÓ N 
5.1 Fo rmación Básica. 

Es iodispeosabJe un nivel de fonnación académica 
Bachiller General (2 años) 

01 

Bachiller T écnico (3 años) 
Especialidad: cualquier 0 1 
especialidad 
T écnico / Estudio 
Universitario (2 - 4 años) o [ 

Esoeciaüdad: 

0 D 

0 D 

0 D 

Grado Universitario 
Especialidad: Lic. En Ciencias 
Jurídicas, Administración de oor 0 D 
Empresas, Econonúa, u otras carreras 
afines 
Grado Post - Universitario de 
Maestría D I 00 D 
Especialidad: Áreas Afines 
Grado Post - Universitario de 
D octorado D I □D 
Especialidad: 

Para la formación establecida como indispensable, indique por qué se 
dentro del área de trabajo y el quehacer que exige el mismo puesto. 

requiere: Por las labores que se hacen 

Idioma: Inglés o I 00 D 

5.2 Conocimientos Espec , i6 cos. 

• Dominio de paquetes computacionales (Microsoft Office) . 00 I □o 
• Conocimiento de documentación Interna . DI OOD 
• Conocimiento del marco de referencia le231 para el puesto . 00 I 0 D 

• Conocimientos básicos sobre atención al público . 001 0 D 

• Conocimiento sobre normativa migratoria nacional e internacionaJ vie:ente . 00 I □D 
• Manejo del personal baio su cargo . 00 I 0 D 

5.3 Experiencia Previa. 
R equiere Experiencia Previa de Trabajo: 00 Si O N o (en caso de "No" omita esta secció n) 

PUESTO O TRABAJO PREVIO HASTA DE 1 A2 DE2 A4 DE 4A 6 MAS DE 
NECESARIO 1 AÑO AÑOS AÑOS AÑOS 6 AÑOS 

Puesto Similar X 

6. OTR OS ASPECTOS 

• Confiable . 

• Buena presentación . 

• Relaciones interpersonales . 

• R esponsable . 

• Trabajo en equipo . 

• Compromiso de Servicio . 

• Con iniciativo . 

• Creativo . 

• Dinámico . 

• Capaz . 

• Ético . 

• Honrado . 

• H onesco . 

• Puntualidad 
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5.7 COLABORADOR (A) TECNICO DE MlGRAC ION 
Nombre / Título del Puesto: Colaborador (a) Técnico de Migración. 
Puesto Superior Inmediato: Encargado (a) de Sucursal. 
Dirección / Gerencia: Gerencia de Emisión de Pasaportes. 

Unidad / Departamento: Departamento de Servicio de Emisión de Pasaoortes en Sucursal 

Fecha de actualización: 08 de octubre de 2021. 

1. MISIÓN DEL PUESTO DE TRABA O 
Brindar una atención eficiente a las personas salvadoreñas que requieren pasaporte, verificando el cumplimiento de los 
re uisitos ara la emisión del documento de via·e, de acuerdo a las le es, normativas rocedimientos vi entes .. 

2 FUNCIONES / ACTIVIDADES BÁSICAS 
INFORMACIÓN 

• Brindar una atención personalizada a las oersonas usuarias nacionales que soliciten un documento de viaje . 

• Orientar a la oersona usuaria de acuerdo a la normativa leiral y administrativa para la Emisión de Pasaportes . 

• Elaborar los mandamientos de pago para la cancelación por los servicios de emisión, renovación y revalidación 
de pasaportes 

• Verificar la documentación presentada por la persona usuaria, para garantizar el cumplimiento de los requisitos 
establecidos 

VENT ANILLLAS 

• Garantizar la calidad la captura de la fotogra6a e impresiones dactilares de las personas usuarias, cumpliendo 
con los requisitos establecidos en el procedimiento corresoondiente. 

• Recibir y revisar los reouisicos oresentados por la persona usuaria . 

• Garantizar la calidad en el ingreso de los datos de las personas usuarias en el Sistema de Pasaporte utilizando su 
perfil asümado para tal fin. 

CONTROL DE CALIDAD 

• Realizar control de calidad a cada una de las Solicitudes de Pasaportes (Fichas) a fin que la documentación 
cumpla con los reouisicos establecidos. 

• Efectuar Control de Calidad previo a la impresión de la hoja de biodacos del pasaporte que contiene la 
información de la persona usuaria. 

ELABORACION 

• Realizar verificación de datos en el Sistema de Pasaportes . 

• Realizar la elaboración y comoal!inación de la hoja de biodatos del pasaporte con las libretas de pasaportes . 

• Elaborar el registro diario de Existencias de Libretas para Pasapo rte y Folios de las H ojas de biodatos del 
pasaporte (láminas). 

ENTREGA 

• Laminar y entre1«1r el pasaporte a la oersona usuaria . 

• Finalizar el proceso en el Sistema de Pasaporte . 

• Anotar en el libro correspondiente, los pasaportes anulados . 
ESCANEO 

• Digitalizar codas las fichas oue se S?eneren ventanillas . 

• Ordenar y enviar al Departamento de Gestión Documental y Archivos las solicitudes de pasaportes validadas 
(Fichas) cumoliendo con las Normativa Administrativas establecidas. 

• Ordenar y enviar los comprobantes de pago de Pasaportes al (la) Encargado (a) del Área de Especies Valoradas 
de Libretas v Láminas. 

COMUNES 

• Informar oportunamente a la persona encargada o al Oa) Coordinador (a) de la Sucursal cualquier novedad 
relevante dentro del área de trabaio. 

• C umplir con la base legal, los procedimientos e instructivos correspondientes para los distintos crámices de 
Emisión de Pasaportes. 
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• Acender las ~olicicudes de servicio en horarios extraordinario cuando le sea requerido . 

• Brindar servicio extraordinario cuando sea requerido . 

• Cumplir con el R eglamento Interno de Personal de la Dirección General de Mürración y Extranjería . 

• Garan tizar el cuido y reswardo de los bienes asignados a su área de rrabaio . 

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

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO 

1 Título del Puesto ' 

4 . CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO 
4 .1 Resultados Princi aJes. 

Función Básica 

• Atención e merada a las personas usuarias en el marco de la legalidad y la seguridad. 

• R egistrar la información de las personas usuarias, apegados a la legalidad y transparencia en el Sistema de 
Pasaporte. 

• Uso adecuado de los recursos institucionales. 
1 • C um linúento de le es, norn1ativas rocedimientos. 

~ 4 .2 Marco de Refere ncia para la Actuación. 
N o rmativa: 

1 

1. Constitución de la R epública de El Salvador. 
2. Ley Especial de Migració n y de Extranjería y su Reglamento. 
3. Ley Especial Reguladora de la Emisión del D ocumento Único de Identidad. 
4. Ley de Acceso a la Información a la Información Pública y su R eglamento. 
5. Ley de Procedimientos Administrativos. 
6. Ley de la Mejora R egulacoria. 
7. Ley del Notariado. 
8. Ley Transitoria del R egi~tro del Estado Fanúliar y de los R egíme nes Patrimoniales del Matrimonio. 
9. Ley de Equiparación de Oportunidades para Personas con discapacidad. 
1 O. Ley de Atención Integral para la Persona Adulea Mayor. 
11. Ley de Protección Integral de la niñez y la Adolescencia. 
12. Ley Orgánica de la Procuraduría General de la R epública. 
13. Ley del Ejercicio Notarial de la J urisdicción Voluntaria y de otras Diligencias. 
14. Ley del N o mbre de la Persona Natural. 
15. Ley de Ética Gubernamental y su R eglamento. 
16. Código de FanúJia. 
17. Nom1as Técnicas de Control Inte rnos Específicas del Ministerio de J usticia y Seguridad Pública. 
18. R eglamento Interno de Personal de la Dirección General de Migración y Extranjería. 
19. D ecreto Ejecutivo Nº 56 "Disposiciones para evitar toda forma de discrinúnación en la administración 

pública por razones de identidad de género y/ o de orient.1ción sexual". 

S. PERFIL DE CON T RATAC IÓN 
5 .1 Formación Básica. 

Es indispensable un nivel de fom1ación acadénúca 
13achiller General (2 años) 

DI 

Bachiller Técnico (3 años) 
Especialidad: cualquier DI 
especialid:1d 

□D 

□D 

Grado Universitario 
Especialidad: Adnúnistración de 
Empresas, Economía, Ingeniero DI ~ D 
Industrial u o tras Ingenierías o 
carreras afines 
G rado Po t - Universitario de 
M aestría DI □D 
EspeciaJidad: Afines al área de 
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prevención. 
Técnico / Estudio Grado Post - Universitario de 
Universitario (2 - 4 años) 1&11 D o Doctorado DI D o 
Especialidad: Especialidad: 
Para la formación establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Por las labores que se hacen 
dentro del área de trabaj o y el quehacer que exige el mismo puesto. 
Idioma: Inclés D I 1&1 0 

5 2 c onocnruentos E ' fi spec1 cos. 

• Dominio de paquetes computacionales (Microsoft Office) . l&I I D D 

• Conocimiento de documentación Interna . DI 1&10 

• Conocimiento del marco de referencia lel!31 para el puesto . ~ I D D 

5.3 Experiencia Previa. 
R equiere Experiencia Previa de T rabajo: ~ Si D N o (en caso de "No" omita. esca sección) 

PUESTO O TRABAJO PREVIO HASTA DE 1 A 2 DE 2A4 DE 4 A6 MAS DE 
NECESARIO 1 AÑO AÑOS AÑOS AÑOS 6AÑOS 

Puesto Similar. X 

6. OTROS ASPECTOS 

• Confiable . 

• Buena presentación . 

• Relaciones interpersonales . 

• Responsable . 

• Trabajo en equipo . 

• Compromiso de Servicio . 

• Con iniciativo . 

• Creativo . 

• Dinámico . 

• Capaz . 

• Ético . 

• H onrado . 

• Honesto . 

• Puntualidad . 

5.8 COORDINADO R (A) DE ATEN C IO N AL USUARIO 
Nombre / T ítulo del Puesto: Coordimdor (a) de Atención al Usuario. 
Puesto Superio r lnmediato: Gerente de Emisión de Pasaportes. 
Dirección / Gerencia: Gerencia de Emisión de Pasaporte. 
Unidad / D epartame nto: Gerencia de Emisión de Pasaporte. 
Fecha de actualización: 08 de octubre de 202. 

1. MISIÓ N D EL PUESTO DE TRABA O 
Brindar una atención y orientación efectiva a las personas usuarias que visitan las in.stalaciones de la Dirección General 
de Migración y Extranjería, basadas en políticas y lineamientos estandarizados, de acuerdo a la normativa y 

rocedimientos vi ntes, ara fortalecer la ima en institucional. 

2. FUNCIO NES / ACTTVIDADES BÁSICAS 
• Garantizar la atención, infonnación y orientación adecuada en la en todas las sucursales de la Dirección 

General de Miirración y Extranjería. 
• Proporcionar atención especializada y personalizada a las personas usuarias con énfasis a las niñas, niños, 
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embarazadas, adultos mayores y personas con discapacidades. 

• Gestionar y responder a solicitudes de infom1ación u orientaciones que se reciban vía correo electró nico, 
wharsapp v Messenger, de las personas usuarias. 

• Brindar constancias de permanencia y escacüa a las personas usuarias y llevar el respectivo registro de las 
mismas. 

• Elaborar infom,e estadístico de la .ttención brindada a las personas usuarias de la Direcció n General de 
Migración y Extranjería. 

• Apoyar a las personas usuarias que no puedan leer, escribir, o con dificultad para comunicarse de m,mera 
verbaJ, mediante la infom1ación oportuna y llenado de escritos y fonnularios. 

• Delegar aJ (la) Colaborador (a) Técnico (a) de Atención al Usuario, aquellas funciones que agilicen el servicio 
en las sucursales. 

• Verificar la fluidez, orden y atención dentro de las sucursales . 

• Atender y remitir las solicirudes de certificaciones, constancias y fichas de pasaportes y constancias de retomo . 

• 1 nfonnar oportunamente a la jefatura inmediata cualquier novedad relevante dentro del área de trabajo . 

• Realizar y actualizar la inscripción de notarios en el Sistema Incegrado Administrativo . 

• Coordinar con el Departamento de Comunicaciones y Protocolo, las respuesras a las consultas realizadas a 
través de los medios electrónicos, como el sitio web oficial y redes sociales 

• Brindar insumos par,1 elabordr y dar seguimiento al Plan AnuaJ Operativo y de Riesgo de la Gerencia de 
Emisión de Pasaportes. 

• Generar ticket de atención, a las personas usuarias en sus diferentes trámites . 

• Elaborar los mandamientos de pago para la cancelación de los costos de fotocopia, servicios <le certificaciones 
y constancias solicitadas por las personai, usuarias. 

• Pro poner a las aucoridades mejoras en la atención a las personas usuarias y seguimiento a las denuncids en 
redes sociales. 

• Diseñar planes contingenciales de atención ciudadana ante fallas en el sistema de llamado de cola . 

• Brindar insumos para la elaboración de la memoria e .informe de labores de la Gerencia de Emisión de 
Pasaportes. 

• Colaborar en la el.tboración y actualización del Manual de Organización y Funciones, Descripción de Puestos 
y Procedimientos de la Gerencia de Emisión de Pasaportes. 

• Brindar insumo para el Plan de Apoyo Vacacional de la Gerencia de Emisión de Pasaportes . 

• Acender e implementar las medidas correctivas recomendadas por la Direcció n de Audicoría Interna del 
Ministerio de Justicia y Seguridad Pública y los organismos de control externo. 

• Informar oportunamente todo lo requerimientos que.: solicitaren la Dirección de Audicoáa Interna del 
Ministerio de Justicia y Seguridad Pública y los orE!anismos de control externo. 

• Garantizar el cuido y resf!uardo de los bienes asignados a su coordinación . 

• lnfonnar a la Jefatur,1 inmediata y a la Gerencia de Gestión <le lo Humano, de manera oportu na, cualquier 
eventualidad que tenga que ver con el recurso humano de su unidad organizativa, tales como: inasistencias, 
permisos, licencias y codo lo concerniente a la conducta y desempeño del person,11 bajo su cargo. 

• D ar cumplimiento al Reglamento [nterno de PersonaJ de la Dirección GenernJ de Migración y Extranjería . 

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

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO 
1 T ítulo del Puesto ! Función Básica 
Colaborador(a) T écnico I Brindar una atenc1on especializada y personalizada; así como, telefónica a las 
de Atención al U suario personas usuarias nacionales y extranjeros que visitan las instalaciones de la 

1 Dirección GeneraJ de Migración y Extranjeáa, cumpliendo con la nonn,1tiva y 
procedimientos vigentes, con la fin.tlidad de mejornr la imagen institucional. ~-----------~ ---
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4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO 
4.1 R esultados Princi ales. 

• Planificación eficiente y eficaz. 
• Estadísticas completas y actualizadas. 
• Acciones concretas de mejora en la atención a las personas usuarias aplicando las políticas de mejor 

atención y calidad. 
• Alcanzar los objetivos y mecas de la Coordinación. 
• Im Jementación Se imiento de los insm1mentos de evaluación. 

4 .2 Marco de Referencia ara la Ac tuación. 
Normativa: 

1. Constitución de la R epública de El Salvador. 
2. Ley Especial de Migración y de Extranjería y su R eglamento. 
3. Ley Especial Reguladora de la Emisión del Documento Único de Identidad. 
4. Ley de Acceso a la Información a la Información Pública y su Reglamento. 
:>. Ley de Procedimientos Administrativo . 
6. Ley de la Mejora Regulacoria. 
7. Ley de Eliminación de Barreras Burocráticas. 
8. Ley del Notariado. 
9. Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar y de los R egímenes Patrimoniales del Matrimonio. 
1 O. Ley de Equiparación de Oportunidades para Personas con discapacidad. 
11. Ley de Atención Integral para la Persona Adulta Mayor. 
12. Ley de P rotección Integral de la niñez y la Adolescencia. 
13. Ley Orgánica de la Procuradu ría General de la República. 
14. Ley del Ejercicio Notarial de la J urisdicción Voluntaria y de otras Diligencias. 
15. Ley del Nombre de la Persona Natural. 
16. Ley de Ética Gubernamental y su R eglamento. 
17. Código de Familia. 
18. Normas Técnicas de Control Interno Específicas del Ministerio de Justicia y Seguridad Pública. 
19. R eglamento Interno de Personal de la Dirección General de Migración y Extranjería. 
20. Decreto Ejecutivo Nº 56 "Disposiciones para evitar coda forma de discriminación en la administración 

ública or razones de identidad de énero / o de orien tación sexual". 

S. PERFIL DE C ONTRATACIÓN 
5 .1 Formación Básica. 

Es indispensable un nivel de fom1ación académica 
Bachiller General (2 años) 

DI 

B achiller Técnico (3 años) 
Especialidad: cualquier DI 
especialidad 
Técnico / Estudio 
Universitario (2 - 4 años) DI 
Especialidad: 

D O 

D o 

D D 

Grado Universitario 
Especialidad: Lic. En Ciencias 
J urídicas, Administración de 
Empresas, Econonúa, Ingeniero 
Industrial u otras o carreras afines 
Grado Po t - Universitario de 
Maestría 
Esoec ialidad: Áreas afines 
Grado Post - U ni versirario de 
Doctorado 
Especialidad: 

Para la formación establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Por las labore 
dentro del área de traba jo y el quehacer que exige el mismo puesto. 
ldioma: Inglés □ I l!I D 

l!II D D 

DI l!ID 

Dl D D 

que se hacen 
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s 2 c o ooc1rruentos E ' fi spec1 cos. 

• D ominio de paquetes computacio nales (Microsoft Office) . 001 □D 
• Conocimiento de técnicas de entrevistas . □, 00D 

• Gestión de R ecurso Humano . 001 OO D 

• Conocimientos de documentación interna . DI 00D 

• Conocimiento del marco de referencia !cea] para el puesto . 001 □o 
• Elaboración de Informes y estadísticas . DI 000 

• Conocimientos de Atención efectiva al púbüco . 001 □D 

5.3 Experiencia Previa. 
R equiere Experiencia Previa de Trabajo: 00 Si O N o (en caso de "No" omita esta sección) 

PUESTO O TRABAJO PREVIO HASTA DE 1 A 2 DE 2 A4 DE 4A 6 MAS DE 
NECESARIO 1 AÑO AÑOS AÑOS AÑOS 6 AÑOS 

Puesto Similar. X 

6. OTROS ASPECTOS 

• Confiable . 

• Buena presentación . 

• Relaciones interpersonales . 

• R espons,ible . 

• Trabajo en equipo . 

• Compromiso de Servicio . 

• Con iniciativo . 

• C reativo . 

• D inánúco . 

• Capaz . 

• Ético 

• Ho nrado . 

• H onesto . 

• Puntual 

5.9 COLABORADOR (A) TECNICO DE ATEN CION AL U SUARIO 
N ombre / T ítulo del Puesto: Colaborador (a) T écnico de Atención al Usuario. 
Puesto Superior Inmediato: Coordinado r (a) de Atenció n al Usuario. 
Direcció n / Gerencia: Gerencia de Emisión de Pasaportes. 
U nidad / Departamento: Gerencia de Emisión de Pasaportes. 
Fecha de actualización: 08 de octubre de 2021. 

1. MISIÓ N DEL PUESTO D E TRABA O 
Brindar una atención y orientación especializada y personalizada: así como, telefónica a las personas usuarias 
nacionales y extranjeros que visitan las instalacio nes de la Dirección General de Migración y Extranjería, 

. cum liendo con la normativa rocedimientos vi entes, con la finalidad de mc·orar la ima en institucional. 

2 FUN C IONES / ACTIVIDADES BÁS ICAS 

• Colaborar en la atención y orientación personalizada y especializada a las personas usuarias que e presentan 
en las sucursales de la Dirección General de Migración y Extranjería, con énfasis a las niñas, niños, 
embarazadas, adultos mayores y personas con discapacidades. 

• Orientar el llenado de fomrnlarios para el trámite mürratorio que necesita la persona usuaria . 

• Apoyar en el control del flujo de las personas usuarias que ingresan a la Sucursal . 

• Trasladar las llamadas telefónicas hacia las diferences unidades organizativas de la Dirección General de 

2-+ 



Migración y Extranjería. 

• Brindar atención y orientación telefónica a las personas usuarias . 

• Recepcionar y enviar solicitudes de servicios. que soliciten las personas usuarias y remitirlas a la Unidad 
Or1ranizativa correspondiente 

• Apoyar en la generación de ticker de atención, a las personas usuarias en sus diferentes trámites . 

• Brindar el servicio de fotocopia a la persona usuari,1. 

• Informar oportunamente a la persona coordinadora cuaJauier novedad relevante dentro del área de trabajo . 

• Cumplir con el Reitla.mento Interno de Per.;onal de lJ Dirección General de MiITTación v Extranieria . 

• Cuidar y resiruardar los bienes asignados a su área de trabajo . 

• Realizar ceras funciones afines que le sean asignadas por la jefatura inmediata 

• Recepción de personas usarías visitantes . 

3. EST RUCTURA D EL PUESTO 

Título del Puesto 1 

4. CON TEXTO DEL PUESTO DE T RABAJO 
R esultados Princ i ales. 

• Registros estaclisticos de la atención. 

• Alcanzar los objetivos y metas de la coordinación. 
• Atención personalizada a las personas usuaria~. 

Función Básica 

• Disponibilidad pennanente hacia las personas usuarias que soliciten infom1ación o servicios. 

• Respuesta y orientaciones oportunas a las personas usuarias. 

• Atención ermanente de orientación bús ueda de información. 

4.2 M ar co de Referencia ara la Actuació n. 
Nom1ativa: 

1. Constitución de la República de El alvador. 
2. Ley Especial de Migración y de Extranjería y su Reglamento. 
3. Ley Especial Reguladora de la Emisión del Documento Únko de Identidad. 
4. Ley de Acceso a la Información a la Información Pública y su Reglamento. 
5. Ley de Procedimientos Administrativos. 
6. Ley de la Mejora Regulatoria . 
7. Ley de Eliminación de Barreras Burocrática 
8. Ley del Notariado. 
9. Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar y de los Regímenes Patrimoniales del Matrimonio. 
1 O. Ley de Equiparación de Oporrunidades para Personas con discapacidad. 
11 . Ley de Atención Integral para la Persona Adulea Mayor. 
12. Ley de Protección Integral de l.1 niñez y la Adolescencia. 
13. Ley Orgánica de la Procuraduría General de la República. 
14. Ley del Ejercicio Notarial de la Jurisdicción Voluntaria y de ocras Diligencias. 
15. Ley del Nombre de la Persona Narural. 

1 16. Ley de Ética Gubernamental y su Reglamento. 
17. Código de Familia. 
18. Normas Técnicas de Control Internos Específicas del Ministerio de Justicia y Seguridad Pública. 
19. Reglamento lntemo de Personal de la Dirección General de Migración y Extranjería. 
20. Decreto Ejecutivo N º 56 ·'Disposiciones para evitar toda fom1a de discriminación en la administración 

pública por razones de identidad de género y/o de orientación sexual"'. 
?1. Decreto Ejecutivo No. 125 "Creación del Ministerio de Justicia y Seguridad Pública•·. _j 
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5. PER.FIL DE CONTR.ATAC lÓN 
5.1 Formación Básica. 

Es indispe nsable un nivel de fonnación académica 
Bachiller Gener.11 (2 años) 

DI 

Bachiller Técnico (3 años) 
Especialidad: cualquier 

DI especialidad 

Técnico / Estudio 
Universitario (2 - -1- años) 00 1 
Especialidad: 

D D 

D D 

DO 

Grado Universitario 
Especialidad: Administración de 

□I 00D 
Empresas, Economía, Ingeniero 
Industrial u otras s o carreras afine~ 
Grado Post - Universitc1rio de 
Maestría 

DI D D Especialidad: Afines aJ área de 
prevención. 
Grado Post - Universitario de 
Doctorado DI D D 
Especialidad: 

Par-a la formación establecida como indispensable, indique por qué e requiere: Por las labores que se hacen 
dentro del área de trabaio y el quehacer que exige el mismo puesto. 
Idioma: Inglés D I 00 0 

5 2 c onoc,rruentos '6 E spcct cos. 

• Dominio de paquetes computacionales (Microsoft Officc) . 00] DD 

• Conocimiento de técnicas de entrevista . DI 00D 
• Conocimientos básicos sobre atención al público . 001 D D 

• Conocimientos de documentación interna . □I 00D 
• Conocimiento del marco de referenci,1 lega] nara el ouesto . 001 □o 
• Elaboración de infom1es y estadísticas . DI 000 

5.3 Experiencia Previa. 
Requiere Experiencia Previa de Trabajo: 00 Si □ No (en caso de "Noº' omita esta sección) 

PUESTO O TRABAJO PREVIO HASTA 1 DE 1 A2 DE2A4 DE 4A6 MAS DE 
NECESAR.1O AÑO AÑOS AÑOS AÑOS 6AÑOS 

Puesto Similar. X 

6. OTROS ASPECTOS 

• Confiable . 

• Buena presentación . 

• Relaciones intcrpcrsonaJes . 

• R.espo11sable . 

• Trabajo en equipo . 

• Compromiso de Servicio . 

• Con iniciativo . 

• Creativo . 

• Dinámico . 

• Capaz . 

• Ético . 

• Honrado . 

• Honesto . 

• Puntualidad . 
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