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l. OBJETIVO DEL MANUAL 

D escribir las funcione específicas por cada puesto de trabajo de acuerdo a la estructura organizativa del 
D epartamento de Gestión Documental y Archivos de la Gerencia Administrativa - Financiera. 

II. ÁMBITO DE APLICACIÓN 

El presente Manual de D escripción de Puestos es de aplicación para el Departamento de Gestión 
Docu1nental y Ard úvos; así como, para todo el personal que lo conforma. 

111. BASE LEGAL 

NORMAS TÉCNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECÍFICAS DEL MINISTERIO DE 
JUSTICIA Y SEGURIDAD PÚBLICA Decreto No.31, publicado en el D .O. N o. 181 del l de 
octubre del 2013, en el Capítulo I, sobre la Normas R elativas al Ambiente de Control. 

Manual de Descripción de Puesto 
Art. 13.- La Dirección de R ecursos Humanos, de la Secretaría de Estado y las Unidades de R ecursos 
Humanos de cada D ependencia, elaboraran un Manual de Descriptor de Puestos que defi nirá los perfiles 
de puestos, líneas de autoridad y funciones específi cas 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. DESCRIPCIÓN POR PUESTO DE TRABAJO. 

5.1 JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOC UMENTAL Y ARC HIVOS 
N ombre / Título del Puesto: Jefe (a) dd Departamento de Gestión Documental y Archivos. 
Puesto Superio r [nmediato: Gerente Administrativo - Financiero. 
Direcció n / Gerencia: Gerencia Administrativa - Financiera. 
Unidad / D epartamento: Departamento de Gestión Documental y Archivos. 
Fecha de actualizació n: 6 de octubre de 202 l . 

1. MISIÓN D EL PUESTO DE TRABAJO 
Administrar la documentación de la Dirección General de Migración y Extranjería, producida internamente o 
recibida de otras instituciones, mediante nonna y procedimientos vigentes, para dar paso a la modernización y 
fomentar el acceso a la inforn1ación de manera rápida v eficiente. 

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BÁSICAS 

• Administrar los procesos técnicos y fisicos a desarrollar para la organización de los documentos . 

• Asesorar a Gerentes, J efaturas de Departamentos, Unidades y Coordinaciones en materia de Archivos, con 
la finalidad de earantizar el adecuado manejo de la documentación . 

• Conrrolar y supervisar constantemente el trabajo del Departamento, midiendo los avances obtenidos 
durante el proceso para detemunar el cumplimiento de las mecas proyectadas. 

• Gestionar la adquisición de equipo , mobiliario y materiales adecuados para la conservación de los 
documentos. 

• Implementar un programa de capacitación continua en materia archivística. a fin de mantener actualizado al 
personal con técnicas modernas de archivo. 

• Elaborar y actualizar el Manual de Procedimientos del Sistema Institucional de Archivos de la Dirección 
General de M.ie:ración y Extranjería. 

• Coordinar el trabajo del Comité lnsticucional de Selección y Eliminación de Documentos . 

• Proponer mejoras para la digitalización de información . 

• Preparar los lineamientos sobre el expurgo v deouración de los docu111c:nto~ . 

• Estudiar los asuntos relativos a los valores administrativo, leeal, fiscal e histórico de los documentos . 

• Analizar y cotejar los inventarios con los documentos sometidos al proceso de selección documental, para 
determinar su objetividad y constatar su contenido. 

• Proponer y preparar los infom1es e inventarios de los documentos sometí.dos al proceso de selección 
documental, para su visto bueno de eliminación o conservación respectiva. 

• Coordinar con el Archivo General de la Nación, para que supervise los documentos a de rruir que no 
tienen valor histórico y otorgue su visto bueno oara la eliminación. 

• R ealizar el proceso de elinunación de los documentos . 

• Realizar propuestas de mejora para el resguardo de documentación del archivo . 

• Gestionar la readecuación de locales idóneos para custodiar y conservar el acervo documental de la 
institución en las instalaciones de La C hacra. 

• Gestionar a nivel interinsti tu cio nal cuando sea requerido, converuo con organismos que parrocinen 
provectos de organización y conservación de archivos. 

• Elaborar y .iccualizar los Manuale de Organización y Funcione , Descripción de Puestos y Procedimientos 
del Departamento de Gestión Documental v Archivos. 

• Elaborar e implementar herramientas administrativas que meioren v faciliten los trabaios en los archivos . 

• Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual Operativo, de Riesgo y Expurgo y Depuración del Departamento 
de Gestión Documental y Archivos. 

• Infom1ar oportunamente todos los requerimientos que solicitaren la Dirección de Auditoría Interna y los 
organismos de control externo. 
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• Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por la Dirección de Auditoría Interna del 
Ministerio de Justicia v SePUridad Pública y los organismos de control externo. 

• Dirigir la implementación del Sistema Integrado de Gestión de Archivos (SIGDA), documentando y 

normando todos los procesos de la gestión documental, tales como: el diagnóstico, identificación, 
elaboración de manuales y políticas, la capacitación a todo el personal de la Dirección General de 
Migración y Extraniería en las buenas prácticas, elaboración de in.formes v evaluaciones. 

• Elaborar un índice de tipos documentales para normalizar su producción (Lineamiento 3. para la 
identificación v clasificación documental Art. 3.). 

• Fom1ar a las personas encargadas del Archivo Central y Especializados en procedimientos archivísticos . 

• Consolidar v elaborar informe v memoria de labores del Departamento de Gestión Documental v Archivos . 

• Consolidar y elaborar el plan vacacional del Departamento de Gestión Documental y Arclúvos . 

• Elaborar el Plan de Gestión de Desastres, según los lineamientos establecidos por el instituto de Acceso a la 
Infom1ación Pública. 

• Establecer y comunicar los lineamientos referentes a la confom1ación de expedientes con sus respectivos 
tipos documentales a las diferentes áreas productoras o generadoras de infom1ación. 

• Garantizar y supervisar la integridad de los documentos custodiados en los Archivos, mediante los 
procedimientos establecidos en los Manuales de Archivos. 

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

• Informar a la jefatura inmediata superior y a la Gerencia de Gestión de lo Humano de manera oportuna, 
cualquier eventualidad que tenga que ver con el R ecurso Humano de su unidad orga1úzativa, tales como: 
inasistencias, permisos, licencias v todo lo concerniente a la conducta v desempeño del personal a su cargo. 

• Cuidar y resiruardar los bienes asümados al Departamento . 

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

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Título del Puesto Función Básica 
Encargado (a) de Archivos Coordinar los procesos relacionados a la fase activa de la documentación de los 
de Gestión archivos de eestión u oficina, de acuerdo a la normativa y procedimientos vigentes. 
Encargado (a) de Archivo Administrar los recursos asignados del Arclúvo Central, buscando alternativas de 
Central mejora, de acuerdo a las normas técnicas de arclúvo y procedinúentos vigentes, para 

dar un servicio áPil y oportuno a las unidades organizativas que lo soliciten. 
Encargado (a) de Archivo Coordinar y supervisar el resguardo de los expedientes de las personas extranjeras 
de Extranjería que solicitan trámites de residencias o nacionalización en el país; de acuerdo a la 

normativa y procedimientos vigentes, a fin de brindar información oportuna y 
satisfactoria a las unidades omanizativas solicitantes. 

Encargado (a) de Archivo Administrar, coordinar y supervisar el trabajo, desarrollando procesos técnicos y 
de Pasaportes fisicos para controlar la documentación generada en la emisión de pasaportes, de 

acuerdo a la normativa y procedimientos vigentes, para brindar a las personas 
usuarias, los documentos y la infom1ación de fom1a opomrna v satisfactoria. 

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO 
4.1 Resultados Principales. 

• Implementar herranúentas administrativas idóneas que faciliten la búsqueda de documentación para dar un 
mejor servicio. 

• Seguimiento a Planes Anuales Operativos y gestiones realizadas por el Departamento de Gestión 
Documental y Archivos. 

• Mantener los archivos de gestión ordenados, identificados y en resguardo. 
• Garantizar la conservación v resQUardo de la documentación institucional. 
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4.2 M arco de R eferencia para la Actuación. 
Nonnariva: 

1. Constitución de la R epública de El Salvador. 
? Ley Especial de Migración y de Extranjería y su Reglamento. 
3. Ley de Ética Gubernamental y su Reglamento 
4. Ley del Archivo General de la Nación. 
:>. Ley Especia] Protección del Patrimonio Cultural. 
6. Ley de Acceso a la Información Púbüca y su Reglamento 
7. Ley de Procedimientos Adrn.inistrativos. 
8. Reglamento Interno de Personal de la Dirección General de Migración y Excranjería. 
9. R eglamento Interno de la Gestión Documental y Archivos de la Dirección General de Migración y 

Extranjería. 
10. Norn1as Técnicas de Control Interno Específicas del Ministerio de Justicia y Se1mridad Púbüca. 

5. PERflL DE CONT RATA C IÓ N 
5.1 Formación Básica. 

Es indispensable un nivel de fom1ación académica 
Certificado de 6º Grado 

D I □ D 
Técnico / Estudio Universitario (2 - 4 años) 
Especialidad: 

Certificado de 9° Grado Grado Universitario 

D r □ D 
Especialidad: 
Historiador, Adm.inistración de Empresas o carrera 
afines 

Bachiller General (2 años) Grado Post - Universitario de Maestría 
D I □ D Especialidad: Administración de Empresas o 

ca rrera afines 
Bachiller Técnico (3 años) 

□ l □ D 
Grado Post - Universitario de Doctorado 

Especialidad: Esoecialidad: 

□ I 

l!l r 

DI 

DI 

□ D 

□ D 

OO D 

□ D 

Para la formación establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Por las labores que se hacen 
dentro del área de trabaio v el quehacer que exige el mismo puesto. 
Idioma: Ingles D l OO D 

5 2 c onoclfillentos E 'fi spec1 cos. 

• Maneio de paquetes utilitarios; Windows v Microsoft Office y equipo de oficina . 00 1 □ D 
• Conocimientos sobre la elaboración y evaluación de proyectos . (!] I D D 
• Conocirn.iento en Administración de R ecurso H umano . 00 I DD 
• Conoc.itn.ientos en Administración de Documentos y Archivos . 00 I D D 
• Conocimiento de la Ley Especial de Migración y de Extranjería y leyes que interactúan Dr l!l D 

con la clasificación y resguardo de documentos v archivos. 

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

HASTA DE 1 A 2 DE2A DE4A MAS DE 
PUESTO DE TRABAJO PREVIO NECESARIO 1 AÑO AÑOS 4AÑOS 6 AÑOS 6 AÑOS 
Puestos similares. X 

6. OTR OS ASPECTOS 
• Liderazgo. 
• Comunicación Asertiva. 
• Trabajo en equipo. 
• Manejo de con0ictos. 
• Iniciativa y Creatividad. 
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• Dinámico(a). 
• Compromiso y espíritu de Servicio. 

• Ética. 
• Confiabilidad. 

5.2 ENCARGADO (A) DE ARCHIVO DE GESTIÓN 
Nombre / Título del Puesto: Encarnado (a) de Archivo de Gestión. 
Puesto Superior Cnmediato: Jefe (a) del D epartamento de Gestión Documental v Archivos. 
Dirección / Gerencia: Gerencia Administrativa - Financiera. 
Unidad / Departamento: Departamento de Gestión Documental y Archivos. 
Fecha de actualización: 6 de octubre de 2021. 

1. MlSIÓN DEL PUESTO DE TRABA O 
Coordinar los procesos relacionados a la fase activa de la documentación de los archivos de gestión u oficina, de 
acuerdo a la normativa rocedimientos vi entes. 

2 FUNCIONES / ACTIVIDADES BÁSICAS 

• Coordinar los archivos de gestión de la institución velando por el cumplimiento del Reglamento Interno 
del Sistema Institucional de Archivos de la D irección General de Migración y Extranjería. 

• Apoyar en la fom1ación del personal que se encarga de administrar los archivos de gestión de todas las 
unidades orir,inizativas de la Dirección General de Migración y Extranjería. 

• Elaborar una l"llÍa para los archivos de gestión . 

• Supervisar los archivos de i:restión de las unidades organizativas . 

• Elaborar informe de necesidades en los archivos de gestión para asegurar el resITT.1ardo de la información . 

• Evaluar el avan ce en materia archivística de los archivos de gestión u oficina . 

• Asesorar en la elaboración de inventarios de las unidades productoras . 

• Colaborar en la elaboración y actualización de los Manuales de Organización y Funciones, Descripción de 
Puestos y Procedimientos del DePartamento de Gestión Documental y Archivos. 

• Brindar insumos para la elaboración y seguimiento del Plan Anual Operativo, de Riesgo y Vacacional del 
Departamento de Gestión Documental v Archivos. 

• Informar oportunamente todos los requerimientos que solicitaren la Dirección de Auditoría Interna y los 
onranismos de control externo, delei:rados o encomendados por la D irección o Subdirección General. 

• Acender e implementar las medidas correctivas recomendadas por la Dirección de Auditoría Interna y los 
organismos de control externo. 

• Informar oporcunan1ente a la iefatura inmediata cualquier novedad relevante dentro del área de trabajo . 

• Garantizar el cuido v resl"llardo de los bienes asignados al Archivo de Gestión . 

• Cumplir con el R eg}amento Cnterno de Personal de la Dirección General de Migración v Extraniería . 

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

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO 
1 Título del Puesto 1 Función Básica 

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO 
4.1 Resultados princiPales 

• Seguimiento a las actividades archivísticas en los archivos de gestión u oficina de la Dirección General de 
Migración y Extranjería. 

• Informe de resultados en los archivos de gestión. 
• Supervisiones efectivas de los archivos de gestión de las unidades organizativas. 
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4.2 Marco de Refere ncia para la Actuación. 
Normativa: 

1. Constitución de la República de El Salvador. 
2. Ley Especial de Migración y de Extranjería y su R eglamento. 
3. Ley de Ética Gubernamental 
4. Ley Especial Protección del Patrimo1úo C ultural. 
5. Ley de Acceso a la Información Pública y su R eglamento. 
6. Ley del Archivo General de la Nación. 
7. Norma Técnica de Control Interno Específicas del Ministe1io de Justicia y Seguridad Pública. 
8. Reglamento Interno de Personal de la Dirección General de Migración y Extranjería. 
9. R eglamento Interno de la Gestión Documental y Archivos de la Dirección Genera] de Migración y 

Extraniería. 

5. PERFIL DE CONTRATACIÓN 
5.1 Formación Básica 

Es indispensable un nivel de formación académica 
Certificado de 6° Grado Técnico / Estudio Universitario (2 - 4 años) 

□ I □ D Especialidad: Técnico en Arclúvos, 
Adnúnistración de empresas o carreras afines 

Certificado de 9° Grado Grado Universitario 

□ I □ D Especialidad: Historiador, Administración de 
empres.1s o carreras afines 

Baclúller General (2 años) 
□ I □ D 

Grado Post - Universitario de Maestría 
Especialidad: 

Baclúller T écnico (3 a110s) 
□ I □ D 

Grado Pose - Universitario de Doctorado 
Especialidad: Especialidad: 

00 I □ D 

□ r OO D 

□ r □ D 

□ I □ D 

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 que exige el mismo puesto. 
Idioma: Ingles □ I 00 0 

s 2 c onocuruentos E '6 spec1 cos. 

• Maneio de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office y equipo de oficina . 00 I □ D 

• Conocimientos sobre la elaboración y evaluación de proyectos . 00 I □ D 
• Conocimientos de Prácticas Adnúnistrativas . 00 I □ D 

• Conocimiento de manejo de R ecurso Humano . 00 I □ D 

• Conocinúentos en Adrni1ústración de D ocumentos y Arclúvos . oo r □ D 

• Conocimiento de la Ley Especial de Migración y de Extranjería y leyes que interactúan DI OO D 
con la clasificación y resguardo de documentos y arclúvos. 

5.3 Experiencia Previa. 
Requiere Experiencia Previa de Trabajo: 00 Si D No (en caso de "No" omita esca sección) 

HASTA DE 1 A DE2A DE4A MAS DE 
PUESTO DE TRABAJO PREV1O NECESARIO 1 AÑO 2AÑOS 4AÑOS 6AÑOS 6AÑOS 
Coordinador de Archivo. X 

6. OTROS ASPECTOS 
• Liderazgo. 
• Comunicación Asertiva. 
• Trabajo en equipo. 
• Manejo de conflictos. 
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• Iniciativa y Creatividad. 
• Dinámico(a). 
• Ética. 
• Confiabilidad. 

5.3 ENC ARGADO (A) DE ARCHIVO CENTRAL 
Nombre / Título del Puesto: Encarn-ado (a) de Archivo Central. 
Puesto Superior Inmediato: lefe (a) del Departamenco de Gestión Documental y Archivos. 
Direcció n / Gerencia: Gerencia Administrativa - Financiera. 
U nidad / Departamento: Departamento de Gestión Documental y Archivos. 
Fecha de actualización: 6 de octubre de 2021. 

1. MISIÓ N DEL PUESTO DE TRABAJO 
Administrar los recur.;os asignados del Archivo Central, buscando alternativas de mejora , de acuerdo a las nom1as 
técnicas de archivo y procedimientos vigente , para dar un servicio ágil y oportuno a las unidades organizativas 
que lo soliciten. 

2 FUNCIONES / ACTIVIDADES BÁSICAS 

• Coordinar las transferencias documentales con los archivos de gestión y archivos especializados . 

• Apoyar en la elaboración y actualización de los procedimientos del Archivo Central . 

• Apoyar en la elaboración de proyectos para meiora continua de archivos . 

• Elaborar herramientas administrativas que ayuden a la meiora y fa ciliten el trabaio dentro del archivo . 

• OrQ'anizar las transferencias documentales de las unidades orl!anizativas . 

• Elaborar informes de préstamos de expedientes . 

• Brindar insumos para la elaboración y seguimiento del Plan Anual Operativo, de Riesgo y Vacacional del 
Departamento de Gestión Documental y Archivos. 

• Brindar insumos para la elaboración del infonne y memoria de labores del Departamento de Gestión 
Documental y Archivos. 

• Colaborar en la elaboración y actualización de los Manuales de Organización y Funciones; y Descripción 
de Puestos del Departamento de Gestión Documental y Archivos. 

• Implementar mecanismos de control idóneo, para garantizar la excelente ors:ranización de documentos . 

• R esguardar la documentación en su fase semiactiva, transferida por los archivos de gestión de toda la 
institución. 

• Desarrollar los tratamientos archivísticos: organizar el acervo documental, crear instrnmentos de control y 
consulta. 

• Proporcionar documentos solicitados por las unidades productoras o generadoras de documentos y atender 
las consultas directas. 

• Ejecutar el proceso del Plan de Expurgo y depuración de documentos . 

• Colaborar en la capacitación para las personas servidoras públicas de la institución en la administración de 
archivos de gestión y manejo del archivo histórico; y, otras actividade archivísticas, según lineamientos 
establecidos. 

• Concentrar los documentos de los archivos intem1edios e históricos, de acuerdo a su capacidad instalada . 

• Coordinar junco a las unidades organizativas la programación par.a la transferencia de documentos de los 
archivos de gestión y archivos especializados al Archivo Central. 

• R ecibir, controlar y comprobar el inventario de la documentación transferida de los archivos de gestión de 
las diferentes unidades organizativas de la Dirección General de Migración y Extranjería, que han cumplido 
los plazos de permanencia y revisar el formulario de transferencia. 

• Elaborar, implementar y dar sel!llimienco al Plan de Digitalización de Documentos . 

• Automatizar los procesos de consultas y envió de documentación a personas usuarias internas; a través del 
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Plan de Digitalización de Documentos. 

• Implementar un programa de conservación documental de manera continua, a fin de evitar pérdidas y 
daños en la documentación. 

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

• Informar a la jefatura inmediata superior y 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 codo lo concerniente a la conducta y desempeño del personal a su cargo. 

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

• Cuidar v resguardar 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 del Puesto Función Básica 
Colaborador (a) Técnico Adnúnistrar y organizar la documentación transferida por las unidade organizativa 
de Archivo Central que garantice la conservación y búsqueda oportuna de los documentos, de acuerdo a 

la normativa y procedüniento vigente. 

4. CONTEXTO D EL PUESTO DE TRABAJO 
4. 1 Resultados principales 

• Garantizar la conservación de los documentos en la fase semiactiva. 
• Transferencias documentales eficaces y eficientes. 
• Mantener información administrativa ordenada, identificada y resguarda. 

• Garantizar la implementación del plan de digitalización de documentos. 

4.2 Marco de Referencia para la Actuación. 
Norn1ativa: 

1. Constirución de la R epública de El Salvador. 
2. Ley Especial de Migración y de Extranjería y su Reglamento. 
3. Ley de Ética Gubernamental y su Reglamento. 
4. Ley del Archivo General de la Nación. 
5. Ley Especial Protección del Patrimonio Cultural. 
6. Ley de Acceso a la Información Pública y su Reglamento. 
7. Norma Técnica de Control Interno Específicas del Ministerio de Justicia y Seguridad Pública. 
8. Reglamento Interno de Personal de la Dirección General de Migración y Extranjería. 
9. Reglamento Interno de la Gestión Documental y Arclúvos de la Dirección General de Migración y 

Extranjería. 

5. PERFIL D E CONTRATACIÓN 
5 1 FORMACIÓN BÁSICA 

Es indispensable un nivel de formación académica 
Certificado de 6° Grado Técnico / Estudio Universitario (2 - 4 años) 

□ I □ D Especialidad: Técnico en Archivos, 
Administración de empresas o carreras afines 

Certificado de 9° Grado Grado Universitario 

□ I □ D Especialidad: Hiscoriador, Administración de 
empresas o carreras afines 

Bachiller General (2 años) 
□ I □ o 

Grado Pose - Universitario de Maestría 
Espec ialidad: 

Bachiller Técnico (3 años) 
□ l □ o 

Grado Post - Universitario de Doctorado 
EsocciaJidad: Especialidad: 

00 1 □ D 

□ l 00 D 

□ 1 □ D 

□ I □ D 
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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 trabaio v el quehacer que exige el mismo puesto. 
Idioma: Imtles D I 00 D 1 

s 2 c onoclilUentos E ' 6 soec1 cos. 

• Maneio de paquetes utilitarios; Windows v Microsoft Office v eauioo de oficina . 001 □ D 

• Conocimientos sobre la elaboración y evaluación de orovectos . 00 I □ D 

• Conocimientos de Prácticas Admirústrativas . 00 I □ D 

• Conocinúento de manejo de R ecurso Humano . 00 I □ D 

• Conocimientos en Adnúnistración de Documentos v Archivos . 00 I □ D 

• Conocinúento de la Ley Especial de Migración y de Extranjería y leyes que interactúan o, OO D 

con la clasificación v res¡ruardo de documentos v arclúvos. 

5 .3 Experiencia Previa. 
Requiere Experiencia Previa de Trabajo: 00 Si D No (en caso de "No" omita esta sección) 

HASTA DE 1 A DE2A DE4A MAS DE 
PUESTO DE TRABAJO PREVIO NECESARIO 1 AÑO 2AÑOS 4AÑOS 6AÑOS 6AÑOS 
Coordinador de Archivo. X 

6. OTROS ASPECTOS 
• Liderazgo. 
• Comunicación Asertiva. 
• Trabajo en equipo. 
• Manejo de conflictos. 
• Iniciativa y Creatividad. 
• Dinámico(a). 

• Ética. 
• Confiabilidad. 

5.4 COLABORADOR (A) TÉCNICO DE ARCHIVO CENTRAL 
Nombre / Título del Puesto: Colaborador (a) Técnico de Archivo Central . 
Puesto Superior Inmediato: Encargado (a) de Archivo Central. 
Dirección / Gerencia: Gerencia Administrativa - Financiera. 
Unidad / Departamento: Departamento de Gestión Documental v Archivos. 
Fecha de actualización: 6 de octubre de 2021. 

1. M1SlÓN DEL PUESTO DE TRABA O 
Administrar y organizar la documentación transferida por las unidades organizativas que garantice la conservación 

bús ueda o ortuna de los documentos, de acuerdo a la normativa rocedimiento vi ente. 

2 FUNCIONES / ACTIVIDADES BÁSICAS 

• R ecibir, asesorar y supervisar las transferencias de documentos de las unidades orinnizativas . 

• Responder a las solicitudes de documentación en resguardo de las diferentes unidades organiza ti vas y 
Archivos especializados. 

• Elaborar formularios de control de préstamo de los documentos en resm1ardo . 

• C lasificar y ubicar la documentación en orden alfabético, numérico, cronolóe:ico v e:eoirráfico . 

• Colaborar en la elaboración, imolementación v se¡ruimiento del Plan de Die:italización de Documentos . 

• Elaborar inventarios de la documentación die:italizada . 

• R ecibir los documentos enviados para resguardo de las diferentes unidades organizativas . 
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• Clasificar documentos pasivos por unidad organizativa de producció n . 

• Elaborar y registrar en inventario la signatura topográfica de la documentación . 

• Elabo,Jr fichas y mantener actualiz.ido el Catálogo de Documentación . 

• Realizar Limpieza documental a los expedientes resguardos . 

• Elaborar informe mensual de documentación prestada a las unjdades oreanizativas . 

• Colaborar en la elaboración y sel!uinúento del Plan Anual Operativo del Departamento . 

• Informar oportunamente a la persona encargada o a la jefatura del D epartamento cualquier novedad 
relevante dentro del área de trabajo. 

• Garantizar el cuido y resl!Uardo de los bienes asi{!Ilados a su área de trabajo . 

• C umplir con el R e!!lamenco Interno de Persona] de la Dirección General de Mil!ración y Extranjería . 

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

3. ESTRU C TURA D EL PUEST O 

1 Título del Puesto 1 Función Básica 

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO 
4.1 Resultados Principales. 

• Administrar de manera eficiente los documentos que son transferidos de las unidades organizativas de la 
Dirección General de Migración y Extranje ría. 

• Proporcio nar la información solicitada por las unidades organizativas y Archivos especializados de manera 
oportuna . 

• Mantener actualizado los inventarios. 

• Garantizar el R esguardo y la conservación de la documentación. 
• Registro y control de los préstamos de documentación a las unidades organizativas de la Dirección General 

de Mjgración y Extranjería. 

4 .2 Marco de R efere nc ia pa ra la Actuac ió n. 
Normativa: 

1. Constitución de la R epública de El Salvador. 
2. Ley Especial de Mjgración y de Extranjería y su R eglamento. 
3. Ley de Ética Gubernamental y su Reglamento. 
4. Ley del Archivo G eneral de la Nació n. 
:,. Ley Especial Protección del Patrimonio C ultura]. 
6. Ley de Acceso a la Información Pública y su Reglamento. 
7. Nom1a Técnica de Contro l Interno Específicas del Mjnisterio de J usticia y Seguridad Pública. 
8. R eglamento Interno de Personal de la Dirección General de Migración y Extranjería. 
9. Reglamento interno de la Gestión Documental y A.tclúvos de la Dirección General de Mjgración y 

Extranjería. 

S. PERFIL DE CONTRATACIÓN 
5.1 Formación Básica. 

Es indispensable un nivel de formación acadénúca 
Certificado de 6º Grado Técnico / Estudio Universitario (2 - 4 años) 

o l □ D Especialidad: Técnico en Archivos, 
Admjnistración de empresas o carreras afines 

Certificado de 9° Grado 
□ I □ D 

Grado Universitario 
Especialidad: 

Bachiller General (2 años) 00 I □ D 
Grado Post - Universitario de M aestría 
Especialidad: 

Baclúller Técnico (3 años) 00 I º º Grado Post - Universitario de Doctorado 

o I OO D 

□ I □ D 

o T □ D 

□ I □ D 
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Especialidad: 1 Especialidad: 
Para la formación establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Es importante ya que debe tener 
conocimientos básicos en administración de informació n, documentos y archivos. 
Idioma: lngles o I 00 D 1 

s 2 c E onoclDllentos spec ífi cos. 

• Maneio de paquetes utilitarios; Windows v Microsoft Office v equipo de oficina . 00 I □ D 

• Conocimientos en Administración de Documentos y Archivos . 00 l □ D 

• Conocimiento del marco de referencia legal para el puesto . DI 00 0 

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

HASTA 1 DE 1 A DE2A DE4A MAS DE 
PUESTO DE TRABAJO PREVIO NECESARIO AÑO 2AÑOS 4AÑOS 6AÑOS 6AÑOS 
Puestos similares. X 

6. OTROS ASPECTOS 

• Comunicación asertiva . 

• Trabajar en equipo . 

• Iniciativa . 

• C reatividad . 

• Dinámico . 

• Comprorrúso . 

• Espíritu de Servicio . 

• Ética y confiabilidad . 

5.5 ENCARGADO (A) DE ARC HIVO DE EXTRANJERÍA 
Nombre / Título del Puesto: Encarnado (a) de Archivo de Extranieáa. 
Puesto Superior Inmediato: Jefe (a) del Departamento de Gestión Documental y Archivos. 
Dirección / Gerencia: Gerencia Administrativa - Financiera. 
Unidad / Departamento: Departamento de Gestión Documental v Archivos. 
Fecha de actualización: 6 de octubre de 2021. 

1. MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Coordinar y supervisar el resguardo de los expedientes de las personas extranjeras que solicitan tramJtes de 
residencias o nacionalización en el país; de acuerdo a la normativa y procedimientos vigentes, a fin de brindar 
información oportuna y satisfactoria a las unidades organizativas solicitantes. 

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BÁSICAS 

• Garantizar una buena conservación de los expedientes de las personas extranjeras . 

• Administrar el trabajo que se realiza en el Archivo de Extranjeáa . 

• Brindar insumos para la elaboración y seguimiento del Plan Anual Operativo, de Riesgo y Vacacional del 
Departamento de Gestión Documental v Archivos. 

• Gestionar el recurso humano idóneo y los materiales necesarios para la eficiente ejecudón de las funciones 
asignadas. 

• Diseñar e implementar procesos y mecarusmos de control idóneos para garantizar la excelente 
administración de documentos del Archivo de Extranjeáa. 

• Capacitar y supervisar aJ personal en la elaboración de Guías e Inventarios D ocumentales de Archivo de 
Extranjería. 

12 



• Desarrollar los procesos técnicos y físicos para controlar la documentación custodiada en el Archivo de 

Extranjería. 

• Garantizar el foliado inteirro de los expedientes de las personas extranjeras . 

• Verificar el eficiente cumplimiento de los objetivos v metas propuestas . 

• Supervisar que la atención a la consulta y préstamo de documentos, sea rápida v satisfactoria . 

• Elaborar inforn1es semanales v mensuales de trabajo . 

• Brindar insumos para la elaboración del informe y memona de labores del Departamento de Gestión 

Documental v Archivos. 

• Colaborar en la elaboración y actualización de los Manuales de Organización y Funciones y Descripción de 
Puestos del Departamento de Gestión Documental y Archivos. 

• Apoyar en la elaboración y actualización los procedimientos del Archivo de Extranjería. 

• Realizar reuniones con el personal para comunicar lineamientos de trabajo o resolver problemas surgidos 

del mismo trabajo. 

• Coordinar las Transferencias Documentales con el Archivo Central de la Dirección General de Migración 

y Extranjería. 

• Informar oportunamente todos los requerimientos que solicitare la Dirección de Auditoría Interna del 
Ministerio de Justicia v Seiruridad Pública y los organismos de control externo. 

• Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por la Dirección de Auditoría Interna del 

Ministerio de Justicia y Sem1ridad Pública y los ort?anismos de control externo. 

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

• Informar a la jefatura inmediata superior y a la Gerencia de Gestión de lo Humano de manera oportuna, 
cualquier eventualidad que tenga que ver con el Recurso H umano de su unidad organizativa, tales como: 
inasistencias, permisos, licencias y codo lo concerniente a la conducta y desempeño del personal a su cargo. 

• Garantizar el cuido v resl?llardo de los bienes asignados al Archivo de Extranjería . 

• Gestionar y supervisar la integridad de los documentos custodiados en los Archivos de Extranjería, 
mediante los procedimientos establecidos en el Manual de Procedimiento de Archivo de Extraniería. 

• Velar por la conservación, registro, ordenamiento y resguardo de expedientes de extranjeros; así como, de 
la documentación bajo la responsabilidad del Arc hivo de Extranjería. 

• Elaborar actas de cierre v aoertura de expediente 

• Contar con un respaldo digital de la información a fin de disminuir o eliminar eventualmente la búsqueda 
fisica. 

• Garantizar la confidencialidad de la infonnación que se maneja en el Arclúvo de Extranjería 

• Cumplir con el R eglamento Interno de Personal de la Dirección General de Migración v Extranjería . 

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

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO 

Título del Puesto Función Básica 
Colaborador (a) Técnico Dar atención y respuesta a las solicitudes realizadas al Archivo de Extranjería por el 
de Archivo de Extranjería personal de las diferentes unidades organizativas de la Dirección General de 

Migración y Extranjería; además, velar por la conservación, registro, ordenamiento y 
res1n.1ardo de expedientes, de acuerdo a la normativa y procedimientos vie:entes. 

4. CONTE XTO DEL PUESTO DE TRABAJO 
4.1 R esultados PrincioaJes. 

• Agilizar los procesos de entrega de expedientes para los diferentes tránútes de la Gerencia de Extranjería y 
unidades organizativas. 

• Brindar infom1ación y documentación oportunamente a las unidade organizativas de la Dirección General 

de Migración y Extranjería. 
• Búsqueda ágil y oportuna de documentación para dar un mejor ervicio. 
• Mantener la información administrativa o rdenada, identificada v debidamente resl?'uardada. 
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4.2 Marco de R eferencia para la Actuación. 
Normativa: 

l. Constitución de la República de El Salvador. 
2. Ley Especial de Migración y de Extranjería y su Reglamento. 
3. Ley de Ética Gubernamental y su Reglamento. 
4. Ley del Archivo General de la Nación. 
5. Ley Especial Protección del Patrimonio Cultural. 
6. Ley de Acceso a la Información Pública y su Reglamento. 
7. Norma T écnica de Control Interno Específicas del Ministerio de Justicia y Seguridad Pública. 
8. Reglamento Interno de Personal de la Dirección General de Migración y Extranjería. 
9. Reglamento Interno de la Gestión Documental y Archivos de la Dirección General de Migración y 

Excraniería. 

5. PERFIL DE CONTRATAC IÓ N 
5.1 Formación B ásica. 

Es indispensable un nivel de fonnación académica 
Certificado de 6° Grado T écnico / Estudio Universitario (2 - 4 años) 

□ I □ D Especialidad: Técnico en Archivos, 
Administración de empresas o carreras afines 

Certificado de 9° Grado Grado Universitario 

□ I □ D Especialidad : Administración de empresas o 
carreras afines 

Bachiller General (2 años) 
□ r □ o 

Grado Post - Universitario de M aestría 
Especialidad: 

Bachiller T écnico (3 años) 
□ I □ D 

Grado Post - Universitario de Doctorado 
Especialidad: Especialidad: 

00 I □ D 

□ I 00 D 

□ I □ D 

□ I □ D 

Para la formación establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Es necesario inducción previa 
para que el empleado conozca los métodos y técnicas que se utilizan en la DGME, para el resguardo de archivos; 
además de entrenamiento en la Funciones que se ejecutan en área de su competencia. 
Idioma: Inrtles □ I OO D 

5 2 c onoc11n1entos ífi E spec cos. 

• Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office y equipo de oficina . 00 I □ D 
• Conocimientos sobre la elaboración y evaluación de proyectos . l!l I □ D 
• Conocimientos de Prácticas Administrativas . l!l I □ D 
• Conocimiento de manejo de R ecurso H umano . 00 I □ D 
• Conocimientos en Administración de Documentos y Arclúvos . 00 I □ D 
• Conocimiento de la Ley Especial de Migración y de Extranjería y leyes que interactúan 00 I □ D 

con la clasificación y resl!'llardo de documentos y archivos. 

5.3 Experiencia Previa. 
R eQuiere Experiencia Previa de T rabajo: l!l Si O N o (en caso de "No" omita esta sección) 

HASTA 1 DE 1 A DE2A DE 4A MAS DE 
PUESTO DE TRABAJO PREVIO NECESARIO AÑO 2AÑOS 4AÑOS 6AÑOS 6AÑOS 
Puestos si milares. X 

6. OTROS ASPECTO S 
• Liderazgo. 
• Comunicación asertiva. 
• Trabajar en equipo. 
• Iniciativa. 
• Creatividad. 
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• Dinám.ico(a). 
• Compromiso. 
• Espíritu de Servicio. 
• Capacidad de Análisis. 
• La ética y confiabilidad. 

5.6 COLABORADOR (A) TÉCNIC O DE ARC H IVO DE EXTRANJERÍA 
N o mbre / T ítulo del Puesto: Colaborador (a) Técnico de Archivo de Extranjería. 
Puesto Superio r Inmediato: Encargado (a) de Archivo de Extraniería. 
D irecció n / Gerencia: Gerencia Administrativa - Financiera. 
U nidad / D epartamento: Departamento de Gestión Documental v Archivos. 
Fecha de actualizació n: 6 de octubre de 202 1. 

1. M ISIÓ N DEL PUESTO D E TRABA O 
Dar atención y respuesta a las solicin1des realizadas al Archivo de Extranjería por el personal de las diferentes 
unidades organizativas de la Dirección General de Migración y Extranjería; además, velar por la conservación, 
re ·stro, ordenamiento ardo de ex edientes, de acuerdo a la normativa rocedim.ientos vi entes. 

2. FUNC IO NES/ ACTIVIDADES BÁSIC AS 

• Buscar y entregar expedientes y documentos a las unidades organizativas solicitantes, registrándolos 
mediante sistemas v en listado fisico. 

• Recepcionar y verificar Expedientes recolectados de las diferentes unidades organizativas de la Dirección 
General de Migración y Extranjería. 

• Recibir y archivar documentos entregados por las diferentes unidades organizativas de la Dirección General 
de Migración v Extraniería. 

• Clasificar v ordenar exoediences en estantería de expedientes recibidos . 

• Realizar transferencias de caias con expedientes al Archivo Central . 

• Asismar nuevo número de expediente a ficha Kardex (artistas) . 

• Coordinar la entrega con el personal de Transporte los documentos de expedientes a las personas 
colaboradoras jurídicas del Departamento de Resoluciones. 

• Registrar el ingreso y salida Expedientes en el Sistema lntegrado de Gestión Migratoria - Módulos 
Consulta de Trámite de Extraniería v Expedientes Solicitados 

• Elaborar inventario de expedientes de artistas, de personas extranjeras en calidad de refugiados y otros que 
no se ingresan en el sistema 

• Solicitar expedientes o documentación al Archivo Central . 

• Llevar control de los expedientes recibidos del Archivo Central . 

• Organizar oeriódicamente las caias v expedientes . 

• Velar por Que las condiciones sean las mejores posibles para el almacenamiento documental . 

• Procurar medidas de prevención de riesgos para las personas colaboradoras técnicas y alternativas frente a 
vulnerabilidades que afecten a la documentación. 

• [ncorporar documentos a los exoediences que le sean asignados . 

• Foliar los exnedientes que le sean asümados . 

• Realizar el control de receoción de documentos 

• Informar oportunamente a la persona encargada o a la jefatura del Departamento cualquier novedad 
relevante dentro del área de trabaio. 

• Garantizar el cuido v resguardo de los bienes asümados a su área de trabajo . 

• Cumplir con el Reclamento Interno de Personal de la Dirección General de Migración v Extranjería . 

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

15 



3. ESTRUCTURA DEL PUESTO 

1 Título del Puesto 1 Función Básica 

4. C ONTEXTO D EL PUESTO DE TRABAJO 
4.1 R esultados Princi ales. 

• R egistro, control y resguardo de expedientes. 

• Actualizar la documentación de fom1a oportuna de los Expedientes de las personas extranj eras. 
• Asesorar, supervisar, revisar y recibir los documentos que son transferidos por las unidades organizativas de 

la Dirección General de Migración y Extranjería. 
• R egistro y contro l de los préstamos de documentación a Gerencias, D epartamentos y Unidades de la 

Dirección General de Mi ción Extran ·ería.M antener actualizado los inventarios 

4.2 Marco de R e ferencia ara la Actuación . 
Normativa: 

1. Constitución de la R epública de El Salvador. 
2 . Ley Especial de Migración y de Extranjería y su Reglamento. 
3. Ley de Ética Gubernamental y su R eglamento. 
4. Ley del Archivo General de la N ación. 
5. Ley Especial Protección del Patrimonio C ultural. 
6. Ley de Acceso a la Información Pública y su R eglamento. 
7. N ormas Técnicas de Control l ncemo Específicas del Ministerio de J usticia y Seguridad Pública. 
8. R eglamento Interno de Personal de 1a Direcció n General de Migración y Extranjería. 
9. R e amento del Sistema Inte ado de Archivos de la Dirección General de Mi ción Extran·ería. 

5. PERFlL DE C ONT RATAC IÓN 
5.1 Formación Básica. 

Es indis ensable un nivel de formación académica 
Certificado de 6º Grado T écnico / Estudio Universitario (2 - 4 años) 

Certificado de 9° Grado 

Bachiller General (2 años) 

Bachiller T écnico (3 años) 
Es ecialidad: 

O I O D Especialidad: T écnico en Archivos, 

o 

00 

Administración de em resas o carreras afines 
D D Grado Universitario 

Es ecialidad: 
D D Grado Post - Universitario de Maescria 

Es ecialidad: 

00 D Grado Post - Universitario de D octorado 
Es ecialidad: 

o 

□ 

□ 

□ D 

□ o 

□ D 

Para la fom1ación establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Es necesario inducción previa 
para que el empleado conozca los métodos y técnicas que se utilizan en la DGME, para el resguardo de archivos; 
además de entrenamiento en la Funciones ue se e·ecutan en área de su com etencia. 
Idioma: In es O I 00 D 

ecíficos. 
oo r □ D 

• Conocimientos en Administración de Documentos Archivos. □ I OO D 
□ r OO D 

5.3 Expe riencia Previa. 
Re · eriencia Previa de T raba·o : 00 Si O No en caso de "No" o mita esta sección 

HASTA 1 
PUESTO DE TRABA O PREVIO NECESARIO AÑO 
Puestos similares. X 

DE 1 A DE 2 A DE 4 A MAS DE 
2 AÑOS 4 AÑOS 6 AÑOS 6 AÑOS 
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6. OTROS ASPECTOS 

• Comunicación . 

• Asertivas . 

• Trabajar en equipo . 

• Iniciativa . 

• Creatividad . 

• Dinárnico(a) . 

• Compromiso . 

• Espíritu de Servicio . 

• Ética y confiabilidad . 

5.7 ENCARGADO (A) ARCHIVO DE PASAPORTE 
Nombre / Título del Puesto: Encargado(a) de Archivo de Pasaporte. 
Puesto Superior lnmecliato: Jefe (a) del Departamento de Gestión Documental y Archivos. 
Dirección / Gerencia: Gerencia Administrativa - Financiera. 
Departamento: Departamento de Gestión Documental y Archivos. 
Fec ha: 6 de octubre de 2021. 

1. MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Administrar. coordinar y supervisar el trabajo, desarrollando procesos técnicos y físicos para controlar la 
documentación generada en la emisión de pasaportes, de acuerdo a la nonnativa y procedimientos vigentes, para 
brindar a las personas usuarias los documentos y la infom1ación de forma oportuna y satisfactoria. 

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BÁSICAS 

• Diseñar e implementar procesos y rnecamsmos de control idóneos para garantizar la excelente 
administración de documentos del Archivo de Pasaportes. 

• Garantizar una buena conservación de los expedientes y la confidencialidad de la infom1ación que se 
maneja en el Archivo de Pasaporte. 

• Coordinar el trabajo que se realiza en el Archivo de Pasaportes . 

• Atender las solicimdes y consultas de las personas servidoras públicas interna . 

• Elaborar y actualizar el inventario de la documentación que res!!l.larda el Archivo. de Pasaportes . 

• Llevar un control de los préstamos internos de documentos . 

• Gestionar el recurso humano idóneo y los materiales necesarios para la eficiente ejecución de las funciones 
asignadas. 

• Capacitar y supervisar al personal en la elaboración de Guías e inventarios de las series documentales del 
Archivo de Pasaportes. 

• Desarrollar los procesos técnicos y físicos para controlar la documentación custodiada en el Archivo de 
Pasaportes. 

• Supervisar que la clasificación de la documentación sea por origen de procedencia, por asunto y sea 
ordenada cronológicamente. 

• Verificar el eficiente cumplimiento de los objetivos y metas propuestas . 

• Supervisar que la atención a la consulta y préstamo de documentos, sea rápida y satisfactoria . 

• Facilitar las capacitaciones archivísticas que lleve a cabo en el Departamento de Gestión Documental y 
Archivos. 

• Brindar insumos para elaborar la memoria e infom1e de labores del D epartamento de Gestión Documental 
y Archivos. 

• Coordinar las Transferencias Documentales con el Archivo Central de l.1 D irección General de Migración 
y Extranjería. 

• Brindar insumos para elaborar y dar sel!uimiento al Plan Anual Operativo, de Riesgo y Vacacional del 
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Departamento de Gestión Documental y Archivos. 

• Colaborar en los diferentes procesos archivísticos del Departamento de Gestión Documental y Archivo . 

• Colaborar en la elaboración de los Manuales de Organización y Funciones y de Descripción de Puestos del 
D epartamento de Gestión Documental y Archivos. 

• Brindar insumos para la elaboración y actualización delos procedimientos del Archivo de Pasaportes . 

• Informar oportunamente todos los requerimientos que solicitaren la Dirección de Auditoría Interna del 
Ministerio de Justicia y Se!!uridad Pública y los or!!anismos de control externo. 

• Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por la Dirección de Auditoría Interna del 
Ministerio de Justicia y Se!!Uridad Pública y los or!!anismos de control externo. 

• Dar se!!Uimienco al Plan de Digitalización del Archivo de Pasaportes . 

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

• Informar a la jefatura inmediata superior y 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, permisos, licencias y todo lo concerniente a la conducta y desempeño del personal a su cargo. 

• Garantizar el cuido y res!!Liardo de los bienes asignados al Archivo de Pasaportes . 

• Garantizar la confidencialidad de la información que se maneja en el Archivo de Pasaporte . 

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

• Realizar otras funciones afines que le sean asi211adas por la jefatura inmediata . 

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Título del Puesto Función Básica 
Colaborador (a) Técnico de Atender de manera eficiente todas las solicitudes de las personas usuarias imemas; 
Archivo de pasaportes recepcionar, clasificar y ordenas las fichas de pasaportes de las Sucursales y de 

Consulados garantizando el resguardo fisico y magnético de las mismas, de acuerdo a 
la normativa y procedimientos vigentes. 

4. CONTEXTO DEL PUEST O DE TRABAJO 
4 .1 Resultados Principales. 

• Elaboración de herramientas administrativas para facilitar la búsqueda de documentación y dar un mejor 
serv1c10. 

• Mantener infom1ación administrativa ordenada, identificada y resguarda. 
• Garantizar el resguardo y cuido de los expedientes de manera fisica y magnética de los ciudadanos 

nacionales. 

4 .2 Marco de R eferencia para la Actuación. 
Normativa: 

1. Constitución de la República de El Salvador. 
2. Ley Especial de Migración y de Extranjería y su Reglamento. 
3. Ley de Ética Gubernamental y su R eglamento. 
4. Ley del Archivo General de la Nación. 
5. Ley Especial Protección del Patrimonio Cultural. 
6. Ley de Acceso a la Información Pública y su Reglamento. 
7. Nonnas Técnicas de Control Interno Específicas del Ministerio de Justicia y Seguridad Pública. 
8. Reglamento del Sistema Integrado de Archivos de la Dirección General de Migración y Extranjería. 
9. Reglamento Interno de Personal de la Dirección General de Migración y Extranjería. 

18 



5 . PERFlL DE CONTRATACIÓN 
5.1 Formación Básica. 

Es indispensable un nivel de fom1ación académica 
Certificado de 6° Grado Técnico / Em1dio Universitario (2 - 4 año) 

o l □ D Especialidad: Técnico en Archivos, 
Administración de empresas o carreras afines 

Certificado de 9° Grado Grado Universita1;0 
o 1 □ D Especialidad: Administración de empresas o 

carreras afines 
Bachiller General (2 años) o 1 □ D 

Grado Post - Universitario de Maestría 
Especialidad: 

Bachiller T écnico (3 años) o 1 □ D 
Grado Post - Universitario de Doctorado 

Especialidad: Especialidad: 

00 [ □ D 

o I OO D 

o I □ D 

o 1 □ D 

Para la fom1ación 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: Tngles □ 1 00 D 

5 2 c onocuruentos E spec i6 cos. 

• Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office y equipo de oficina . 00 1 0 D 
• Conocimientos sobre la elaboración y evaluación de proyectos . 00 1 0 D 
• Conocimientos de Prácticas Administrativa~ . 00 1 0 D 

• Conocimiento de manejo de Recurso H umano . 00 1 0 D 
• Conocimientos en Administración de Documentos y Archivos . 00 1 0 D 
• Conocimiento de la Ley Especial de Migración y de Extranjería y leyes que interactúan @ 1 0 D 

con la clasificación y resguardo de documentos y archivos. 

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

HASTA 1 DE 1 A DE2A DE4A MAS DE 
PUESTO DE TRABAJO PREVIO NECESARIO AÑO 2AÑOS 4AÑOS 6AÑOS 6AÑOS 
Puestos similares. X 

6. OTROS ASPECTOS 
• Liderazgo. 

• Comunicación Asertiva. 

• Trabajo en equipo. 

• Manejo de conflictos. 
• Iniciativa y Creatividad. 

• Dinámico(a). 
• Compromiso y espíriru de Servicio. 

• Ética. 
• Confiabilidad. 
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5.8 COLABORADOR (A) TÉCNICO DE ARCHIVO DE PASAPORTE 
Nombre / Título del Puesto: Colaborador (a) Técnjco de Archivo de Pasaporte. 
Puesto Superior lnmedfato: Encarnado (a) de Archivo de Pasaporte. 
Dirección / Gerencia: Gerencia Administrativa - Financiera. 
Departamento: Departamento de Gestión D ocumental y Archivos. 
fecha: 6 de octubre de 2021 . 

1. MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Atender de manera eficiente codas las solicitudes de las personas usuarias internas; recepcionar, clasificar y ordenar 
las fichas de pasaportes de las Sucursales y de Consulados garantizando el resguardo fisico y magnético de las 
mismas, de acuerdo a la norn1ativa y procedimientos vigentes. 

2. FUNCIONES / ACTfVIDADES BÁSICAS 

• R ecibir y resolver solicitudes de expedientes de pasaportes de las diferentes unidades oriranizativas . 

• Atender las solicitudes de inforn1ación vía telefónica y correo electrónico los documentos solicitados por 
sucursales. 

• DigjtaJizar expedientes de Emisión de Pasaportes, de acuerdo a la normativa y procedimientos vigentes . 

• Ingresar al Sistema Integrado de Gestión Migratoria - Módulo Archivo de Pasaportes las imágenes de los 
documentos escaneados. 

• Solicitar al Archivo Central aquellos documentos requeridos por sucursales, unidades organizativas y 
Consulados que no se encuentran bajo custodia en Archivo de Pasaportes. 

• Registrar y controlar la recepción y envió de correspondencia . 

• Registrar y controlar la recepción de fichas de pasaportes elaboradas en las sucursales y consulados . 

• R egistrar y controlar las fichas de pasaportes originales en calidad de préstamos . 

• Elaborar certificaciones de fichas de pasaportes . 

• R ealizar control de calidad a las fichas de pasaportes digitalizadas y guardadas en el acceso proporcionado 
por el Departamento de Informática y Desarrollo Tecnolólrico. 

• Colaborar en la elaboración del Plan Anual Operativo de Archivo de Pasaporte . 

• Colaborar en la elaboración de insumos para el Plan Anual Operativo del Departamento de Gestión 
Documental y Archivos. 

• Elaborar reporte semanal de las consultas atendidas y de codas las actividades realizadas . 

• Elaborar infonnes semanales de trabajo y otros que indique la jefa tura inmediata . 

• Informar opommamente a la persona encargada o a la jefatura del Departamento cualquier novedad 
relevante dentro del área de trabajo. 

• Garantizar el cuido y resguardo de los bienes asignados de su área de trabaio . 

• C umplir con el R eglamento Interno de Personal de la Dirección General de Migración y Extranjería . 

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

3. ESTRU CTURA DEL PUESTO 
1 Título del Puesto 1 Función Básica 

4 . CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO 
4.1 Resultados Principales. 

• atención eficiente a las solicitudes presentadas. 
• R egistros actualizados de las entregas de los expedientes de pasaportes. 
• Información administrativa ordenada, identificada y resguardada 
• R esguardo y cuido de los expedientes de los ciudadanos nacionales de manera fisica e infom1ática. 
• Inventario actualizado de la infonnación de los usuarios. 
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4.2 Marco de Referencia para la Actuación. 
Normativa: 

l. Constitució n de la República de El Salvador. 
2. Ley Especial de Migración y de Extranjería y su R eglamento. 
3. Ley de Ética Gubernamental y su Reglamento. 
4. Ley del Archivo General de la Nación. 
5. Ley Especial Protección del Patrimonio Cultural. 
6. Ley de Acceso a la Inforn1ación Pública y su R eglamento. 
7. Norn1as Técnicas de Control Interno Específicas del Ministerio de J usticia y Seguridad Pública. 
8. R eglamento Interno de Personal de la Dirección General de Migración y Extranjería. 
9. Reglamento del Sistema Integrado de Archivos de la Dirección General de Mi=ción v Extraniería. 

S. PERFIL DE CONTRATACIÓN 
5 1 Formación Básica 

Es indispensable un nivel de formación académica 
Certificado de 6º Grado Técnico / Estudio Universitario (2 - 4 años) 

o 1 □ D Especialidad: Técnico en Archivos, I l!I D 
Administración de empresas o carreras afines 

Certificado de 9° Grado 
□ I □ D 

Grado Universitario 
□ I □ D 

Especialidad: 

Bachiller General (2 años) (!] l □ D 
Grado Post - Universitario de Maestría o I □ D 
Especialidad: 

Bachiller Técnico (3 años) I 00 0 
Grado Post - Universitario de Doctorado 

□ I 0 0 
Especialidad: Especialidad: 
Para la formación establecida corno indispensable, indique por qué se requiere: Es necesario inducción previa 
para que el empleado conozca los métodos y técnicas que e utilizan en la DGME, para el resguardo de archivos; 

además de entrenamiento en la Funciones aue se ejecutan en área de su competencia. 

Idioma: Ingles o I l!I D 

s 2 e OllOCIDllentos E spec ífi cos. 

• Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office v equipo de oficina . 00 l 0 D 

• Conocimientos en Administración de Documentos v Archivos . 01 l!l D 

• Conocimiento del marco de referencia legal para el puesto . DI l!I D 

5 .3 Experiencia Previa. 
Requiere Experiencia Previa de Trabaio: 00 Si D No (en caso de "No'· om.ita esta sección) 

HASTA DE 1 A2 DE2A4 DE4A MAS DE 6 
PUESTO DE TRABAJO PREVIO NECESARIO 1AÑO AÑOS AÑOS 6AÑOS AÑOS 

Puestos similares. X 

6. OTROS ASPECTOS 

• Liderazgo . 

• Comunicación Asertiva . 

• Trabajo en equipo . 

• Manejo de conflictos . 

• Iniciativa y Creatividad . 

• Dinárnico(a) . 

• Compromiso . 

• Espíritu de Servicio . 

• Ética . 

• Confiabilidad . 
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