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[. OBJETIVO DEL MANUAL

Describir las funciones especificas por cada puesto de trabajo de acuerdo con la estructura organizativa de
la Gerencia de Gestién de lo Humano.

II.  AMBITO DE APLICACION

El presente Manual de Descripcion de Puestos es de aplicaciéon para las personas servidoras ptblicas
asignadas a la Gerencia Gestion de lo Humano.

III.  BASE LEGAL

Normas Técnicas De Control Interno Especificas Del Ministerio De Justicia Y Seguridad Publica, vigente.

IV.  ESTRUCTURA ORGANIZATIVA POR PUESTO DE TRABAJO
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V. DESCRIPCION POR PUESTO DE TRABAJO

5.1 GERENTE DE GESTION DE LO HUMANO

Nombre/Titulo del Puesto: Gerente de Gestion de lo Humano.

Puesto Superior Inmediato: Director/a General de Migraciéon y Extranjeria.
Direccién / Gerencia: Gerencia de Gestion de lo Humano.

Unidad / Departamento:

Fecha de actualizacion: 21 de abril del 2023




1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Administrar el capital humano en un clima y cultura laboral idéneo; asi como, programas de innovacion,
desarrollo organizacional, evaluacién al desempefio, con la finalidad de generar un ambiente laboral
agradable e integral de las personas servidoras publicas de la Direccion General de Migracion vy
Extranjeria, de acuerdo con la normativa y procedimientos vigentes.

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Elaborar y proponer politicas, normas y procedimientos en materia de la gestion del recurso
humano.

Coordinar y supervisar la gestion del recurso humano, que incluye reclutamiento, seleccién y
contratacién de personal y elaboracion de planes de desarrollo.

Contribuir en la elaboracién de planes estratégicos del drea de gestion de lo humano.

Revisar y firmar el informe y memoria de labores de la Gerencia de Gestion de lo Humano.

Dar apoyo a las jefaturas de las Unidades Organizativas en lo referente a la aplicaciéon de régimen
sancionatorio a las personas servidoras publicas, dentro de marco de su competencia.

Coordinar y supervisar el proceso de elaboraciéon de planillas para el pago de salarios y la aplicaciéon
de los descuentos respectivos de todas las personas servidoras pablicas, segiin corresponda.

Velar por la actualizacion de los expedientes del personal, de acuerdo con el procedimiento
establecido.

Elaborar y presentar informes a la Direccion General sobre nombramientos y vacantes.

Velar por el cumplimiento de las Disposiciones Generales de Presupuestos; Ley de Asuetos,
Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos y las Normas Técnicas del Control Interno
Especificas del Ministerio de Justicia y Seguridad Pablica.

Velar por el cumplimiento de prestaciones laborales.

Revisar v firmar el Plan de Desarrollo Organizacional.

Garantizar el cumplimiento del Instructivo para la Evaluacion del Desempeno con base a
Competencias para las Personas Servidoras Publicas de la DGME.

Supervisar la ejecucion del Sistema Integrado de Recursos Humanos (SIRH).

Revisar y firmar la elaboracion y el seguimiento del Plan Anual Operativo y de Riesgo: los Manuales
de Organizaciéon y Funciones, Descripcion de Puestos y Procedimientos de la Gerencia de Gestion
de lo Humano.

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

Revisar y firmar la elaboracion y actualizaciéon del Manual de Descripcion de Puestos de la Direccion
General de Migracién v Extranijeria.

Revisar y firmar informes estadisticos de las actividades mas relevantes de la Gerencia de Gestion de
lo Humano.

Elaborar e implementar disposiciones, procesos y lineamientos sobre la gestion del talento humano.

Revisar y firmar respuesta a escritos juridicos a nivel interno como externo en el marco de sus
competencias.




Revisar y firmar certificaciones administrativas o copias simples de documentos que se tengan bajo
custodia en la Gerencia.

Revisar y firmar la actualizacion del Reglamento Interno de Personal en coordinacién con la
Gerencia Legal.

Orientar a las diferentes Unidades Organizativas sobre la aplicacién del Reglamento Interno de
Personal de la Direccién General de Migraciéon y Extranjeria.

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

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

Aprobar las bases de licitacion y términos de referencia, para la adquisicién de uniforme, calzados,
sombrilla, botas de hule, entre otros.

Coordinar y supervisar el cumplimiento de la normativa vigente relacionada al bienestar laboral.

Coordinar y supervisar las acciones de prevencion de accidentes de trabajo.

Supervisar y coordinar los procesos de adquisicién de uniformes institucionales; asi como, garantizar
el cumplimiento de la normativa de uso de uniformes.

Documentar 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 desempeno del personal a su cargo.

Aplicar el procedimiento sancionatorio respectivo al personal bajo su cargo, cuando corresponda.

Garantizar el cuido y resguardo de los bienes asignados a la Gerencia.

Informar a la jefatura inmediata, cualquier novedad relacionada al drea de trabajo.

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

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto

Funcion Basica

Asistente de la Gerencia de
Gestion de lo Humano

Ejecutar actividades de apoyo administrativo, manteniendo el orden y
control de la documentacion recibida y enviada con la confidencialidad
respectiva; ademis, el manejo del archivo de gestion de la Gerencia de
Gestion de lo Humano, de acuerdo con la normativa y procedimientos
vigentes.

Colaborador/a Juridico de la
Gerencia de Gestion de lo
Humano

Brindar apoyo juridico en la elaboracion y actualizacion de
instrumentos administrativos de la Gerencia de Gestion de lo
Humano, asi como diferentes escritos y tramites, de acuerdo con la
normativa y procedimientos vigentes.




Coordinador/a Bienestar Laboral

Administrar los Programas de Bienestar Laboral y actividades,
garantizando de manera integral el bienestar fisico-mental,
institucional y social de las personas servidoras pdblicas de la
Direccién General de Migracién y Extranjeria, de acuerdo con la
normativa, directrices y procedimientos vigentes.

Coordinador/a de Seguridad y
Salud Ocupacional

Divulgar y supervisar la aplicacion del Programa de Prevencion de
Riesgos Ocupacionales de la Direccion General de Migracion vy
Extranjeria, a fin de garantizar la eficacia y eficiencia de las
actividades encaminadas a la prevencion de accidentes y las
enfermedades ocupacionales en el ambito laboral, de acuerdo con la
normativa y procedimientos vigentes.

Coordinador/a de
Reclutamiento, Seleccion y
Contratacion

Coordinar y proponer el proceso de reclutamiento, seleccién y
contratacién de personal, actualizar y controlar los expedientes de
personal, orientado a la innovacién de la administracion del recurso
humano, de acuerdo con la normativa y procedimientos vigentes.

Coordinador/a de
Remuneraciones

Velar por la correcta elaboracion de planillas de salarios con sus
respectivos descuentos y pagos de prevision social, asi como los
controles de asistencia de las personas servidoras publicas de la
Direcciéon General de Migraciéon y Extranjeria, de acuerdo con la
normativa y procedimientos vigentes.

Jefe/a del Departamento de
Administracioén de Personal

Supervisar las diferentes actividades relacionadas al desarrollo
organizacional, evaluacion al desempeno, remuneraciones,
compensaciones, programas de Bienestar Laboral y Seguridad y Salud
Ocupacional, a fin de la aplicaciéon de acuerdo con la normativa y
procedimientos establecidos.

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1 Resultados Principales.

Proveer v desarrollar el personal idéneo para la institucion.
Proporcionar al personal un ambiente motivador de trabajo.
Planificacion eficiente y eficaz.

Estadisticas completas y actualizadas.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

Normativa:
1. Constitucion de la Repuablica de El Salvador.
2. Ley Especial de Migraciéon y de Extranjeria y su Reglamento.
3. Ley de Servicio Civil.
4. Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.
5. Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.
6. Ley del Seguro Social.
7. Ley Integral del Sistema de Pensiones




Carrera Administrativa.

9. Ley sobre la Compensacién Adicional en Efectivo.

10. Ley de la Corte de Cuentas de la Repablica.

I1. Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres (LEIV).

12. Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacién Contra las Mujeres (LIE).

13. Ley Crecer Juntos para la Proteccion Integral de la Primera Infancia, Nifiez y Adolescencia

14. Ley de Acceso a la Informacién Piblica y su Reglamento.

I5. Ley de Equiparacién de Oportunidades para las Personas con Discapacidad y su Reglamento.

16. Ley de Procedimientos Administrativos.

17. Disposiciones Generales de Presupuestos.

18. Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia y
Seguridad Publica.

19. Reglamento Interno de personal de la Direccién General de Migracién y Extranjeria.

8. Ley Reguladora de la Garantia de Audiencia de los Empleados Pablicos no Comprendidos en la

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1 Formacion Basica.

Es indispensable un nivel de formacion académica

Bachiller General (2 anos) Grado Universitario
QO ap Especialidad: Administracién de =l ap
Empresas, Mercadeo o carreras
afines
Bachiller Técnico (3 anos) Grado Post - Universitario de
Especialidad: Maestria
= 1 =5 Especialidad:  Direccion  de =l P
Recursos Humanos o similares
Técnico / Estudio Grado Post - Universitario de
Universitario (2 — 4 afios) Qi O D | Doctorado QI ap
Especialidad: Especialidad:

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

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

Idioma: Ingles QI D |
5.2 Conocimientos Especificos.
» Manejo de ofimitica Bd | apD
e Conocimiento de documentacion Interna B 1 ap
e Elaboracién de Manuales Administrativos B 1 ap
e Elaboracién y Evaluacién de proyectos B | ap
e Elaboracioén de Planes de Trabajo B 1 aD
e Conocimiento del marco de referencia legal para el puesto Qi XD
* Conocimiento en sistema de valoracion de puestos v Evaluacion al desempeno B 1 ap




5.3 Experiencia Previa.

Requiere Experiencia Previa de Trabajo: & Si O No (en caso de “No” omita esta seccion)
PUESTO O TRABAJO HASTA | DE1A | DE2A | DE4A6 MAS DE
PREVIO NECESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS ANOS 6 ANOS

Puesto Similar. X

6. OTROS ASPECTOS
Presentacion e imagen.
Relaciones interpersonales.
Comunicacion asertiva.
Responsabilidad.
Confiabilidad.
Proactividad.

Iniciativa.

Creatividad.
Discrecion.
Disposicion al Trabajo.
Confidencialidad.
Trabajo en equipo.

5.2 ASISTENTE DE LA GERENCIA DE GESTION DE LO HUMANO

Nombre / Titulo del Puesto: Asistente de la Gerencia de Gestion de lo Humano.
Puesto Superior Inmediato: Gerente de Gestion de lo Humano.

Direccién / Gerencia: Gerencia de Gestion de lo Humano.

Unidad / Departamento:

Fecha de actualizacion: 21 de abril de 2023

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO
Ejecutar actividades de apoyo administrativo, manteniendo el orden y control de la documentacion recibida
y enviada con la confidencialidad respectiva; ademas, el manejo del archivo de gestion de la Gerencia de
Gestion de lo Humano, de acuerdo con la normativa y procedimientos vigentes.

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

e Recibir, tramitar y procesar correspondencia relacionada a la Gerencia de Gestion de lo Humano.

e Brindar asistencia en las diferentes gestiones administrativas para el cumplimiento de los objetivos de
la Gerencia.

e Mantener un adecuado registro y control de la correspondencia recibida y el respectivo seguimiento,
de acuerdo con las instrucciones emanadas de la Gerencia de Gestion de lo Humano.

e Llevar el control del archivo de expedientes de compra y de correspondencia en general.

e Elaborar memorandums, notas varias y otros documentos encomendados por la jefatura inmediata,
para ser entregados tanto a nivel interno, como externo.




® Registrar y entregar las diferentes constancias elaboradas por la Coordinaciéon de Remuneraciones

® Realizar el seguimiento de los puntos y labores asignadas a los colaboradores.

e Llevar la agenda de actividades de la Gerencia de Gestiéon de lo Humano.

® Mantener actualizado el archivo de gestion.

® Atender a personas colaboradoras y publico en general que solicite audiencia con la jefatura de
Gerencia.

e Solicitar las requisiciones mensuales de la Gerencia de Gestién de lo Humano en el Sistema
Integrado Administrativo — Médulo de Bodega.

e Elaborar y dar seguimiento al plan de compras de la Gerencia.

® Gestionar con las demas unidades organizativas cualquier apoyo necesario.

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

e Garantizar el cuido y resguardo de los bienes asignados a su drea de trabajo.

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

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

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1 Resultados Principales

e Organizar sistematicamente la documentaciéon de la Gerencia.

e Resguardar eficientemente los documentos generados en los procesos.
e Seguimiento oportuno de proyectos y actividades de la Gerencia.

¢ Informacion actualizada de la Gerencia

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

Normativa:

1. Constitucién de la Republica de El Salvador.

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

3. Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

4. Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Puablicos.

5. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

6. Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres (LEIV).

7. Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacion Contra las Mujeres (LIE).
8. Ley de Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento.




9. Ley de Procedimientos Administrativos.

10. Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia y
Seguridad Publica.

11. Reglamento Interno de personal de la Direcciéon General de Migracion y Extranjeria.

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1 Formacion Basica

Es indispensable un nivel de formacion académica

Bachiller General (2 anos) Grado Universitario
Q1 QD | Especialidad: Administraciéon de  [OI XD
empresas o carreras afines

Bachiller Técnico (3 anos) Grado Post — Universitario de

Especialidad: Secretariado a1 QD | Maestria Qr 0o
Especialidad:

Técnico / Estudio Grado Post — Universitario de

Universitario (2 — 4 afnos) Doctorado

Especialidad: I U D | Especialidad: i ap

Administracion de

empresas o carreras afines

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

Idioma: Ingles a1 ED |

5.2 Conocimientos Especificos

e Mangjo ofimatico B 1 ap
e Conocimiento de documentacion Interna & 1 ap
e Redaccién y Ortografia Bd | ap
5.3 Experiencia Previa
R equiere Experiencia Previa de Trabajo: B Si O No (en caso de “No” omita esta seccion)
PUESTO O TRABAJO HASTA | DE1A | DE2A DE4A6 MAS DE
PREVIO NECESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | ANOS 6 ANOS
Puesto Similar. X

6. OTROS ASPECTOS
Buena presentacion.
Relaciones interpersonales.
Comunicacion asertiva.
Responsabilidad.
Confiabilidad.
Proactividad.
Discrecionalidad.
Disponibilidad al Trabajo.
Confidencialidad.




® Trabajo en equipo.
® Manejo de estrés
® Resolucion de conflictos

5.3 COLABORADOR/A JURIDICO DE LA GERENCIA DE GESTION DE LO HUMANO

Nombre / Titulo del Puesto:

Colaborador/a Juridico de la Gerencia de Gestion de lo Humano.

Puesto Superior Inmediato:

Gerente de Gestion de lo Humano.

IDireccion / Gerencia:

Gerencia de Gestion de lo Humano.

Unidad / Departamento:

Fecha de actualizacién:

21 de abril de 2023

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

procedimientos vigentes.

Brindar apoyo juridico en la elaboracién y actualizacién de instrumentos administrativos de la Gerencia
de Gestion de lo Humano, asi como diferentes escritos y tramites, de acuerdo con la normativa y

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

® Dar respuesta a escritos de caracter técnico, informativo o juridico, tanto a nivel institucional como

externo.

® Brindar opiniones juridicas y orientacion respecto a los diferentes trimites que se realizan en la
Gerencia de Gestion de lo Humano, cuando sea requerido.

® Elaborar certificaciones administrativas o expedicion de copias simples de documentos que estén bajo

custodia de la Gerencia de Gestion de lo Humano.

¢ Colaboraren la actualizacién o modificaciéon del Reglamento Interno de Personal de la Direccién
General de Migracion y Extranjeria; y demas, cuerpos normativos a la Gerencia de Gestion de lo

Humano.

® Onmentar y dar informacion a las jefaturas de las Unidades Organizativas de personal relacionados
al area disciplinaria, cuando sea requerido.

e Entregar informacién relacionada a la Gerencia de Gestién de lo Humano a la Unidad de Acceso a la

Informacién Publica o cualquier autoridad competente, en el ejercicio de sus facultades legales.

e Elaborar acuerdos y resoluciones del Libro de Personal de la Gerencia de Gestion de lo Humano.

e Proponer proyectos o procedimientos que permitan un desempernio mas eficaz de las actividades a
realizar por la Gerencia de Gestion de lo Humano.

e Consolidar y elaborar el Manual de Descripcion de Puestos y Manual de Organizacién y Funciones

de las unidades organizativas de la Direccion General de Migracién y Extranjeria.

e Informar a las jefaturas de las Unidades Organizativas cuando exista un cambio en la legislacién
relacionada al recurso humano de la Instituciéon.

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

Extranjeria.

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

trabajo.

10



e Garantizar el cuido y resguardo de los bienes asignados a su drea de trabajo.
e Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por la jefatura inmediata.
3. ESTRUCTURA DEL PUESTO
Titulo del Puesto Funcion Basica
4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1 Resultados Principales.
e Elaboraciéon de documentos bien redactados.
e Cumplimiento del reglamento y las politicas institucionales.
e Opiniones y criterios apegados a derecho
4.2 Marco de Referencia para la Actuacion.
Normativa:
1. Constitucion de la Republica de El Salvador.
2. Ley Especial de Migracion y de Extranjeria y su Reglamento.
3. Ley de Servicio Civil.
4. Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.
5. Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.
6. Ley del Seguro Social.
7. Ley Integral del Sistema de Pensiones.
8. Ley Reguladora de la Garantia de Audiencia de los Empleados Pablicos no Comprendidos en la
Carrera Administrativa.
9. Ley sobre la Compensacion Adicional en Efectivo.
10. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.
11. Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres (LEIV).
12. Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacion Contra las Mujeres (LIE).
13. Ley de Acceso a la Informacién Puablica y su Reglamento.
14. Ley de Equiparacion de Oportunidades para las Personas con Discapacidad y su Reglamento.
15. Ley de Procedimientos Administrativos.
16. Ley de la Jurisdiccion Contencioso Administrativa
17. Disposiciones Generales de Presupuestos.
18. Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia y
Seguridad Publica.
19. Reglamento Interno de personal de la Direccion General de Migracion y Extranjeria.

11




5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1 Formacion Basica.

Es indispensable un nivel de formacién académica

Bachiller General (2 anos) Grado Universitario
QI e S
— Especialidad: Ciencias Juridicas =l i
Bachiller Técnico (3 afios) Grado Post — Universitario de
Especialidad: Maestria
=1 o Especialidad: Derecho i Eb
administrativo
Técnico / Estudio Grado Post — Universitario de
Universitario (2 — 4 anos) Doctorado
Especialidad: ~ Ciencias Especialidad:
Juridicas, Administracion K1 =D l HiD
de Empresas o carreras
afines

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

[dioma: Ingles a1 D |

5.2 Conocimientos Especificos.

e Manejo de ofimitica B 1 dp
e Conocimiento de documentacién Interna B 1 ap
e Redaccion y Ortografia B | ap
e Conocimiento del marco de referencia legal para el puesto [ 1 ap
e Elaboracion de informes y estadisticas B 1 ap

5.3 Experiencia Previa.

Requiere Experiencia Previa de Trabajo: B Si 0 No (en caso de “No” omita esta seccion)
PUESTO O TRABAJO HASTA | DE1A | DE2A4 | DE4A MAS DE 6
PREVIO NECESARIO 1 ANO |2ANOS | ANOS | 6 ANOS ANOS

Puesto Similar. X

6. OTROS ASPECTOS

Buena presentacion.
Relaciones interpersonales.
Comunicacion asertiva.
Responsabilidad.
Confiabilidad.
Proactividad.

Disposicion al trabajo.
Trabajo en equipo
Confidencialidad
Iniciativa
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5.4 COORDINADOR/A DE BIENESTAR LABORAL

Nombre / Titulo del Puesto:

Coordinador/a de Bienestar Laboral.

Puesto Superior Inmediato:

Gerente de Gestion de lo Humano.

Direccion / Gerencia:

Gerencia de Gestion de lo Humano.

Unidad / Departamento:

Coordinacion de Bienestar Laboral.

Fecha de actualizacion:

21 de abril de 2023.

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

procedimientos vigentes.

Administrar los Programas de Bienestar Laboral y actividades, garantizando de manera integral el
bienestar fisico-mental, institucional y social de las personas servidoras publicas de la Direccion General
de Migracion y Extranjeria, de acuerdo con la normativa, directrices emanadas por esta Gerencia y

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Velar por el cumplimiento de la normativa vigente aplicable en lo relacionado al bienestar laboral.

Brindar propuestas relacionadas al bienestar fisico y mental del personal, a la jefatura segin las
necesidades prioritarias identificadas.

Brindar orientacion sobre temas de salud fisica y mental a todas las personas servidoras publicas de
la Direccion General de Migracion y Extranjeria.

Elaborar y dar seguimiento a las politicas relacionadas al bienestar laboral, establecidas bajo
lineamientos institucionales.

Ser administrador de contrato de suministro de Gift Cards.

Dar seguimiento al funcionamiento de las salas de lactancia de la Direccion General de Migracion
v Extranjeria.

Gestionar ¢ implementar proyectos en beneficio de las hijas e hijos de las personas servidoras
publicas de la Direccién General de Migracion y Extranjeria.

Elaborar e implementar el Plan Anual Operativo de la Coordinacion de Bienestar Laboral.

Coordinar proyectos de mejora en la formacion constante de las personas servidoras puablicas de la
Direccion General de Migracion y Extranjeria.

Controlar la recepcion y entrega de beneficios a las personas servidoras publicas de la Direccion
General de Migracion y Extranjeria.

Coordinar actividades que fortalezcan la salud mental de todas las personas servidoras
publicas de la Direccién General de Migracion y Extranjeria.

Gestionar de forma interinstitucional actividades que fortalezcan la salud fisica, mental y emocional
de todas las personas servidoras publicas de la Direccion General de Migracion y Extranjeria.

Contribuir y fomentar actividades que incentiven a todas las personas servidoras puablicas a cumplir
con las normas relacionadas al Bienestar Laboral.

Elaborar informe de los avances obtenidos en la implementacion y ejecucion de los beneficios
otorgados y el estricto cumplimiento de estos.
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® Brindar seguimiento de las personas servidoras pablicas con discapacidad y diagnosticos reservados.

e Elaborar cronograma de actividades de los beneficios a ejecutar.

® Brindar insumos para la elaboracién y seguimiento al Plan de Riesgos de la Gerencia de Gestion
de lo Humano.

® Brindar apoyo para la elaboracion y actualizacion de los Manuales de Organizacion y Funciones y
Descriptor de Puestos de la Gerencia de Gestion de lo Humano.

Elaborar y actualizar el Manual de Procedimientos de la Coordinaciéon de Bienestar Laboral.

® Brindar insumos para la elaboracién y seguimiento del Plan Anual Operativo, memoria e informe
de labores de la Gerencia de Gestién de lo Humano.

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

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

Gestionar campanias de salud en favor de las personas servidoras puablicas.

Elaborar informe estadistico de personas servidoras ptblicas con incapacidad, cuando sea requerido.

Distribuir insumos de bioseguridad.

Gestionar medicamentos para la Direccién General de Migracién y Extranjeria.

Brindar primeros auxilios a las personas servidoras Publicas y usuarios de la Direccién General de
Migracion y Extranjeria, cuando sea requerido.

e Cumplir con el Reglamento Interno de Personal de la Direccion General de Migracion vy
Extranjeria.

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

e Aplicar el procedimiento sancionatorio respectivo al personal bajo su cargo, cuando corresponda.

e Informar a la jefatura de la Gerencia de Gestion de lo Humano de manera oportuna, cualquier
eventualidad que tenga que ver con el Recurso Humano de su unidad organizativa, tales como:
inasistencias, permisos, licencias y todo lo concerniente a la conducta y desempeno del personal a
su cargo.

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

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

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Bisica
Colaborador/a  Técnico  de|Brindar apoyo técnico en la administracion y operatividad de los
Bienestar Laboral Programas de Bienestar Laboral, para garantizar de manera integral el

cumplimiento del bienestar fisico-mental, institucional y social de las
personas servidoras publicas de la Direccién General de Migracién y
Extranjeria, de acuerdo con la normativa y procedimientos vigentes.
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4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1 Resultados Principales.

Eficaz ejecucion de los programas orientados al Bienestar Laboral.

e Generar informes precisos y certeros de los avances obtenidos en la implementacion y ejecucion

de los beneficios otorgados.

e Fiel cumplimiento a las Leyes, Reglamentos y Politicas que rigen el marco institucional.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion.

Normativa:

1. Constitucion de la Republica de El Salvador.

Ley Especial de Migracion y de Extranjeria y su Reglamento.

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.

2
3. Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.
4
.-)

Ley del Seguro Social.

6. Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres (LEIV).

7. Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacion Contra las Mujeres (LIE).
8. Ley Crecer Juntos para la Proteccion Integral de la Primera Infancia, Nifiez y Adolescencia.

9. Ley de Acceso a la Informacion Pablica y su Reglamento.

10. Ley de Equiparaciéon de Oportunidades para las Personas con Discapacidad y su Reglamento.

11. Ley de Procedimientos Administrativos.
12. Disposiciones Generales de Presupuestos.

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

Seguridad Publica.

14. Reglamento Interno de personal de la Direccion General de Migracion y Extranjeria.

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1 Formacion Basica.

Es indispensable un nivel de formacion académica

Bachiller General (2 anios)

Grado Universitario
Especialidad: Lic. En Enfermeria,

Q1 Qb Administracion  de  Empresas, = ab
Psicologia o carreras afines

Bachiller Técnico (3 anos) Grado Post — Universitario de
Especialidad:  secretaria Q1 QD | Maestria Q1 =D
ejecutiva Especialidad: Areas afines
Técnico / Estudio Grado Post — Universitario de
Universitario (2 — 4 anos) Qi O D | Doctorado ) Op
Especialidad: Especialidad:

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

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

a1

Idioma: Ingles

& D |
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5.2 Conocimientos Especificos.

® Manejo de ofimatica B 1 ap
e Conocimiento de documentacién Interna 3| ap
* Elaboracién de informes y estadisticas =] ap
e Elaboracién de Manuales Administrativos [ 1 ap
¢ Conocimiento del marco de referencia legal para el puesto QI ED
* Elaboracién de Planes de Trabajo [ aD
e Elaboracién y Evaluacion de proyectos B ap
5.3 Experiencia Previa.

Requiere Experiencia Previa de Trabajo: X Si U No (en caso de “No™ omita esta seccion)
PUESTO O TRABAJO HASTA 1] DE1TA ' DE2A DE4AG6 MAS DE 6
PREVIO NECESARIO ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | ANOS ANOS

Puesto Similar. X

6. OTROS ASPECTOS

Buena presentacion.

Buenas Relaciones interpersonales.
Comunicacion asertiva.
Reesponsabilidad.

Confiabilidad.

Proactividad.

Creatividad.

Disposicion al trabajo.

Trabajo en equipo.
Confidencialidad.

5.5 COLABORADOR/A TECNICO DE BIENESTAR LABORAL

Nombre / Titulo del Puesto: Colaborador/a Técnico de Bienestar Laboral.
Puesto Superior Inmediato: Coordinador/a de Bienestar Laboral.
Direcciéon / Gerencia: Gerencia de Gestion de lo Humano.

Unidad / Departamento: Coordinacién de Bienestar Laboral.

Fecha de actualizacion: 11 de octubre de 2021.

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO
Brindar apoyo técnico en la administracion y operatividad de los Programas de Bienestar Laboral, para
garantizar de manera integral el cumplimiento del bienestar fisico-mental, institucional y social de las
personas servidoras publicas de la Direccién General de Migracion y Extranjeria, de acuerdo con la
normativo y procedimientos vigentes.
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2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

FUNCIONES REFERENTE A BIENESTAR

e Cumplir con los programas de Bienestar Laboral.

e Representar a la/el coordinador/a cuando lo designe.

Apovar técnicamente en los diferentes proyectos de la Coordinacion.

e Realizar gestiones administrativas y operativas para el cumplimiento y éptimo desarrollo de las
actividades que fortalezcan la salud mental y la formacion constante en temas de beneficio al
Bienestar Laboral.

e Elaborar publicaciones de esquelas de personas servidoras publicas y familiares de la Direccidn
General de Migracién y Extranjeria, en Coordinacién con el Departamento de Comunicaciones y
Protocolo

e Mantener actualizada la informacion relacionada a la Coordinacion de Bienestar Laboral y generar
informes de los avances obtenidos en la implementacién y ejecucién de los beneficios otorgados.

e Registrar las entradas y salidas de medicamentos a favor de las personas servidoras pablicas.

e Planificar y dar seguimiento a las jornadas de toxicologia realizadas en la Direccion General de
Migracion y Extranjeria.

e Elaborar informes de resultados de los programas y proyectos de bienestar laboral.

e Apoyar en la logistica de las actividades que fortalezcan la salud fisica, mental y emocional de todas
las personas servidoras publicas de la Direccion General de Migracion y Extranjeria.

e Apoyar en la gestion de jornadas de salud.

® Brindar primeros auxilios a las personas servidoras Publicas y usuarios de la Direccion General de
Migracion y Extranjeria, cuando sea requerido,

e Participar en la elaboracién de proyectos para el desarrollo institucional.

FUNCIONES REFERENTE A UNIFORMES

Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual de Compras en lo referente a uniformes, calzado,
sombrillas, capas, botas de hule, y otros.

e Elaborar y actualizar los términos de referencia, para la adquisicion de uniformes y calzado de la
Direccion General de Migracion y Extranjeria.

e Ser miembro del Comité Evaluador de Ofertas de uniformes, calzado, sombrillas, capas, botas de
hule y otros.

e Cumplir con los procedimientos establecidos por el Ministerio de Justicia y Seguridad Publica para
la evaluacion de ofertas.

e Informar a la Gerencia de Gestion de lo Humano sobre los resultados del proceso de licitacion y
libre gestion.

e Coordinar con las empresas adjudicadas el proceso de confeccion y entrega de uniformes, calzado,
sombrillas, capas, botas de hule, y otros.

e Recepcionar uniformes, calzado y prestaciones adicionales brindadas a las personas servidoras
publicas de la institucion.

Organizar y coordinar la entrega de los paquetes de uniforme con las respectivas jefaturas.

Actualizar y proponer modificativas a la Normativa Administrativa para la asignacion y uso de
uniformes, calzado e identificacion del personal de la institucion.
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* Realizar los cambios por tallas y por prendas defectuosas en coordinacién con las empresas
adjudicadas.

® Registrar la recepcién y entrega de prendas por parte de las personas servidoras puiblicas en el
Sistema Integrado Administrativo, Modulo de Uniformes y Calzado.

e Coordinar la recepcion de prendas antiguas para posterior destruccion.

FUNCIONES COMUNES

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

e Cuidar y resguardar los bienes asignados a su irea de trabajo.

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

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1 Resultados Principales.

e Apoyo en la ejecucion de los programas orientados al Bienestar Laboral.
e Mantener actualizada la informacién de la Coordinacién
e Elaborar informes estadisticos y de resultados, conforme a los requisitos y tiempos establecidos.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacién.

Normativa:
1. Constitucion de la Republica de El Salvador.
Ley Especial de Migracion y de Extranjeria y su Reglamento.
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.
Ley del Seguro Social.
Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.
Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres (LEIV).
Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacién de la Discriminacion Contra las Mujeres (LIE).
Ley Crecer Juntos para la Proteccion Integral de la Primera Infancia, Nifiez y Adolescencia.

S

i S

9. Ley de Acceso a la Informacion Pablica y su Reglamento.

10. Ley de Equiparacién de Oportunidades para las Personas con Discapacidad y su Reglamento.

11. Ley de Procedimientos Administrativos.

12. Disposiciones Generales de Presupuestos.

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

14. Reglamento Interno de personal de la Direccion General de Migraciéon y Extranjeria.
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5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1 Formacion Basica.

Es indispensable un nivel de formacién académica

Bachiller General (2 anos)

Grado Universitario
Especialidad: Lic. En Trabajo

O ap Social,_ Fisioter.apia. y t'er.apia =] ®D

ocupacional, Ciencias juridicas,
Administracion de Empresas o
carreras afines

Bachiller Técnico (3 afos) Grado Post — Universitario de

Especialidad: Q1 QD | Maestria i Ubp
Especialidad: ireas afines

Técnico / Estudio Grado Post — Universitario de

Universitario (2 — 4 anos) Doctorado

Especialidad:  Lic. En Especialidad:

Trabajo Social,

Fisioterapia y  terapia B 1 ab i Op

ocupacional, Ciencias

juridicas, Administracion

de Empresas o carreras

afines

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

a1

Idioma: Ingles

®ED|

5.2 Conocimientos Especificos.

e Manejo de ofimitica B 1 ap
e Conocimiento de documentacion Interna QI ED
e Elaboracién de informes y estadisticas B 1 ap
e Elaboracion de Manuales Administrativos 1 ap
e Conocimiento del marco de referencia legal para el puesto Q1 ®ED
e Elaboracién de Planes de Trabajo E1 dp
e Elaboracion y Evaluacién de proyectos B ap

5.3 Experiencia Previa.

Requiere Experiencia Previa de Trabajo: [x Si J No (en caso de “No” omita esta seccion)
HASTA| DE1A | DE2A | DE4A MAS
PURSTO O THASA)O PREVIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | DE6
NECESARIO ~
ANOS
Puesto Similar. X

6. OTROS ASPECTOS

e Buena presentacion.
e Buenas Relaciones interpersonales.
e Comunicacion asertiva.
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Responsabilidad.
Confiabilidad.
Proactividad.
Creatividad.
Disposicion al trabajo.
Confidencialidad.
Trabajo en equipo.

e & & @ o 9 @

5.6 COORDINADOR/A DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Nombre / Titulo del Puesto:

Coordinador/a de Seguridad y Salud Ocupacional.

Puesto Superior Inmediato:

Gerente de Gestion de lo Humano.

Direccion / Gerencia:

Gerencia de Gestion de lo Humano.

Unidad / Departamento:

Coordinacion de Seguridad y Salud Ocupacional.

Fecha de actualizacion:

21 de abril del 2023.

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Divulgar y supervisar la aplicacién del Programa de Prevencién de Riesgos Ocupacionales de la Direccién
General de Migraciéon y Extranjeria, a fin de garantizar la eficacia y eficiencias de las actividades
encaminadas a la prevencion de accidentes y las enfermedades ocupacionales en el dmbito laboral, de
acuerdo con la normativa y procedimientos vigentes.

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Prevenir los riesgos que generan accidentes de trabajo de las personas servidoras ptblicas y las que
puedan producirse en las instalaciones, y en el desarrollo de sus funciones.

Investigar las causas por las cuales se dan los accidentes de trabajo recomendando las medidas de
seguridad ocupacional necesarias para evitar su repeticion.

Establecer en coordinacion con los Comités de Seguridad Ocupacional de la Direccién General de
Migracién y Extranjeria, la politica de Seguridad y Salud Ocupacional.

Gestionar el Departamento de Comunicaciones y Protocolo la sefalizacién de seguridad mediante
la adquisicién, instalacién y revision de las sefales correspondientes para la identificacién de los
riesgos y las medidas preventivas en la institucion.

Coordinar con el personal de las diferentes Unidades Organizativas de la instituciéon para la
participacion en la eleccion del Comité de Seguridad y Salud Ocupacional.

Brindar insumos a la Coordinacién de Bienestar Laboral, sobre las personas servidoras piblicas que
presentan incapacidades frecuentemente.

Realizar en coordinacion con cada Comité de Seguridad y Salud Ocupacional, la verificacion y
adecuacién de las condiciones de riesgo laboral a nivel institucional.

Coordinar a nivel institucional e interinstitucional el desarrollo de los Programas de Prevencién.
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Participar en la elaboracién, puesta en prictica y evaluacién de la politica y Programa de
Gestion de Prevencién de Riesgos Ocupacionales de la institucion.

Elaborar y actualizar el Plan de Riesgos de la Coordinacion.

Cumplir con las normativas vigentes que rigen a la Seguridad y Salud Ocupacional.

Coordinar el procedimiento de inspeccién en dreas de trabajo y revisar las condiciones ambientales
(iluminacién, ruido, condiciones atmosféricas y ergonomicas).

Coordinar las supervisiones para verificar el funcionamiento y recarga de los extintores de incendio.

Ejecutar actividades de promocion y divulgacion de los Programas de Seguridad y Salud
Ocupacional.

Instruir a las personas servidoras ptblicas de la Direccién General de Migracion y Extranjeria sobre
los riesgos propios de la actividad laboral, observando las acciones inseguras y recomendar métodos
para superarlas.

Dar seguimiento al Programa de Gestion de Prevencion de Riesgos Ocupacionales en los Lugares
de Trabajo, con los diferentes Comités de Seguridad y Salud Ocupacional de la Direcciéon General
de Migracion y Extranjeria.

Apoyar y asesorar al Comité de Seguridad y Salud Ocupacional en lo concerniente a la materia.

Brindar insumos para la elaboracion de los Manuales de Organizacion y Funciones y Descripcion de
Puestos de la Gerencia de Gestion de lo Humano.

Actualizar el Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Seguridad y Salud Ocupacional.

Elaborar, analizar y difundir ante los comités, datos estadisticos de accidentes laborales.

Gestionar capacitaciones para la institucion en materia de Seguridad y Salud Ocupacional con
instituciones o empresas, en coordinacioén con la Escuela Migratoria.

Asesorar las diferentes unidades organizativas, sobre cualquier actualizacion de la normativa vinculada
a la Seguridad y Salud Ocupacional.

Velar por el cumplimiento de la politica y normas establecidas en el drea de Seguridad y Salud
Ocupacional.

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

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

Realizar acciones de apoyo en casos de desastres naturales, siniestros, en favor de las personas
servidoras ptiblicas de la Direccién General de Migracion y Extranjeria.

Brindar insumos para la elaboracién y seguimiento del Plan Anual Operativo y memoria e informe
de labores de la Gerencia de Gestion de lo Humano.

R ealizar el apoyo e investigacion en casos de fallecimiento de una persona servidora publica en el
desarrollo de sus funciones.
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Informar a las jefaturas y a la Gerencia de Gestién de lo Humano, sobre incumplimientos por parte
de las personas servidoras publicas de la Ley General de Prevencion de Riesgo en los Lugares de
Trabajo y sus reglamentos.

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

Aplicar el procedimiento sancionatorio respectivo al personal bajo su cargo, cuando corresponda.

[nformar a la jefatura de la Gerencia de Gestién 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 desempefio del personal a su
cargo.

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

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

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

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcion Basica

Colaborador/a Técnico de | Brindar apoyo técnico administrativo en la aplicacién del Programa de

Seguridad y Salud Prevencion de Riesgos Ocupacionales de la Direcciéon General de

Ocupacional Migracién y Extranjeria, de acuerdo con la normativa y procedimientos
vigentes.

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1 Resultados Principales.

* Apoyo eficiente en la ejecucion de programas orientados a la Seguridad y Salud Ocupacional.
¢ Inspeccion eficiente en los procesos de trabajo y medio ambiente de desempefio.
* Implementacién de politicas de prevencion de riesgos y accidentes.
* Fiel cumplimiento de las leyes, reglamentos y politicas relativos al drea de Seguridad y Salud
Ocupacional.
4.2 Marco de Referencia para la Actuacion.
Normativa:

Constitucion de la Republica de El Salvador.

Ley Especial de Migracion y de Extranjeria y su Reglamento.

Ley de Etica Gubernamental v su Reglamento.

Ley del Seguro Social.

Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres (LEIV).

6. Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacién de la Discriminacién Contra las Mujeres (LIE).

Ley de Acceso a la Informacion Pablica y su Reglamento.

Ley de Equiparacién de Oportunidades para las Personas con Discapacidad y su Reglamento.

TN D e

® N

9. Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos
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10. Ley de Procedimientos Administrativos.
11. Disposiciones Generales de Presupuestos.

12. Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia y

Seguridad Publica.

13. Reglamento Interno de personal de la Direcciéon General de Migracion y Extranjeria.
14. Reglamento de Funcionamiento del Comité de Seguridad y Salud Ocupacional de la Direccion

General de Migracion y Extranjeria

15. Convenios de la Organizacion Internacional de Trabajo aplicables

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1 Formacion Basica.

Es indispensable un nivel de formacion académica

Bachiller General (2 anos) Grado Universitario
Especialidad: Ingemeria
Cl 1 QD | Industrial, Administracién de Bl ab
Empresas o carreras afines
Bachiller Técnico (3 anos) Grado Post — Universitario de
Especialidad: - | Maestria
o = Especialidad: Seguridad y Salud e &b
Ocupacional
Técnico / Estudio Grado Post — Universitario de
Universitario (2 — 4 anos) g O D | Doctorado QI Op
Especialidad: Especialidad:

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

Idioma: Ingles a1

D |

5.2 Conocimientos Especificos.

e Manejo ofimatico X 1 ap
e Conocimiento de documentacion Interna 3R ap
e Elaboracion de Manuales Administrativos 3 ap
e Conocimiento del marco de referencia legal para el puesto B | ap
e Elaboracién de Planes de Trabajo 1 ap
e Elaboracién y Evaluacion de proyectos | ap
e Conocimientos de programas de higiene ocupacional v proteccién ambiental & ap
e Manejo de solucidon de conflictos 1 ap

5.3 Experiencia Previa.

Requiere Experiencia Previa de Trabajo: [ Si U No (en caso de “No” omita esta seccion)
HASTA| DE1A | DE2A | DE4A MAS
PUESTO O TRABAJO PREVIO | 4 Ko | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | DE 6
NECESARIO ~
ANOS
Puesto Similar. X
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6. OTROS ASPECTOS

Buena presentacion.
Relaciones interpersonales.
Comunicacion asertiva.
Responsabilidad.
Confiabilidad.
Proactividad.

Iniciativa.

Creatividad.

Disposicion al trabajo.
Confidencialidad

Trabajo en equipo

5.7

COLABORADOR/A TECNICO SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Nombre / Titulo del Puesto: Colaborador/a Técnico de Seguridad y Salud. Ocupacional

Puesto Superior Inmediato: Coordinador/a de Seguridad y Salud Ocupacional.

Direccion / Gerencia: Gerencia de Gestion de lo Humano.

Unidad / Departamento: Coordinacion de Seguridad y Salud Ocupacional.

Fecha de actualizacion: 21 de abril del 2023

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar apoyo técnico administrativo en la aplicacion del Programa de Prevencion de Riesgos
Ocupacionales de la Direccion General de Migracién y Extranjeria, de acuerdo con la normativa y
procedimientos vigentes.

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Verificar el cumplimiento de las medidas de seguridad y salud ocupacional mediante supervisiones.

Representar al/la Coordinador/a cuando se le designe.

Apoyar en la actualizacion del Programa de Gestion de Prevencion de Riesgos Ocupacionales en
los Lugares de Trabajo.

Apoyar técnicamente a los diferentes Comités de Seguridad y Salud Ocupacional acreditados ante
el Ministerio de Trabajo y Previsiéon Social.

Realizar la senalizacién de seguridad mediante la adquisicion, instalacién y revision de las senales
correspondientes para la identificacion de los riesgos y las medidas preventivas en la institucion.

Notificar accidentes de trabajo al Ministerio de Trabajo y Previsién Social, a través del SNAT
(Sistema Nacional de Notificaciéon de Accidentes de Trabajo).

Elaborar y divulgar los mapas de rutas de evacuacion en los diferentes lugares de trabajo.

R ealizar todas las gestiones administrativas y operativas pertinentes a la relacién con entes externos
en la formacién constante en temas de Seguridad v Salud Ocupacional.
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Mantener actualizada la informacién relacionada a la Coordinaciéon de Seguridad y Salud
Ocupacional.

Participar en el monitoreo y evaluacion del Plan de Emergencia y Evacuacién y conformacion de
las diferentes brigadas de la institucion.

Elaborar informe estadistico de accidentes de trabajo.

Informar oportunamente a la persona coordinadora o al Gerente cualquier novedad relevante
dentro del irea de trabajo.

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

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

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

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1 Resultados Principales.

Apoyo eficiente en la ejecucion de programas orientados a la Seguridad y Salud Ocupacional
llevados a cabo por la Coordinacion.

Procesos de trabajo y medio ambiente eficientes.

Apoyo en la Implementacion de politica de prevencién de riesgos y accidentes.

Fiel cumplimiento de las leyes, reglamentos y politica relativos al area de Seguridad y Salud
Ocupacional.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion.

Normativa:

1. Constitucion de la Repuablica de El Salvador.

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

3. Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

4. Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres (LEIV).

5. Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacion Contra las Mujeres (LIE).

6. Ley de Acceso a la Informacion Piablica y su Reglamento.

7. Ley de Equiparacion de Oportunidades para las Personas con Discapacidad y su Reglamento.

8. Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo

9. Ley de Procedimientos Administrativos.

10. Disposicion General del Presupuesto.

11. Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia y
Seguridad Publica.

12. Reglamento Interno de personal de la Direccion General de Migracion y Extranjeria.
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13. Reglamento de Funcionamiento del Comité de Seguridad y Salud Ocupacional de la Direccién
General de Migracién y Extranjeria.
14. Convenios de la Organizacion Internacional del Trabajo aplicables.

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1 Formacion Basica.

Es indispensable un nivel de formacién académica

Bachiller General (2 anos) Grado Universitario

= ap Especu?hdad: N Irllgemem ar ® D
Industrial, Administracién  de
Empresas, o carreras afines

Bachiller Técnico (3 afos) Grado Post — Universitario de

Especialidad: Maestria

= L — Especialidad: Administraciéon de = —
Empresas, o carreras afines

Técnico / Estudio Grado Post — Universitario de
Universitario (2 — 4 anos) Doctorado
Especialidad: Ingenieria ® aD Especialidad: ar 0D

Industrial, Administraciéon
de empresas o carreras
afines

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

Idioma: Ingles Q1 ED |

5.2 Conocimientos Especificos.

e Manejo de ofimatica 3 ap
e Conocimientos de documentacién interna Q1 ED
e Conocimiento del marco de referencia legal para el puesto Qi1 ED
e Manejo de solucion de conflictos B | ap

5.3 Experiencia Previa.
Requiere Experiencia Previa de Trabajo: [ Si 0 No (en caso de “No” omita esta seccion)

HASTA| DE1A | DE2A | DE4A MAS
PUESTO O TRABAJO PREVIO - ~ < ”
NECESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | DE6

ANOS

Puesto Similar. X

OTROS ASPECTOS

Buena presentacion.
Relaciones interpersonales.
Comunicacion asertiva.
Responsabilidad.
Confiabilidad.

e o o o o |
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e Proacuvidad.

e C(Creatividad.

e Disposicion al trabajo.
e (Confidencialidad

[ ]

Trabajo en equipo

5.8 COORDINADOR/A DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION

Nombre/Titulo del Puesto:

Coordinador/a de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion.

Puesto Superior Inmediato:

Gerente de Gestion de lo Humano.

Direccion / Gerencia:

Gerencia de Gestion de lo Humano.

Unidad / Departamento:

Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion.

Fecha de actualizacidn:

21 de abril del 2023

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar y proponer el proceso de reclutamiento, selecciéon y contratacion de personal, actualizar
K controlar los expedientes de personal, orientado a la innovacion de la administracion del recurso
umano, de acuerdo con la normativa y procedimientos vigentes.

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

e Realizar el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal, segin las necesidades

institucionales.

e Elaborar la refrenda de plazas en Sistema Integrado de Recursos Humanos (SIRH) del Ministerio

de Hacienda.

e Registrar los procesos de contratacion realizados, fisica y digitalmente.

e Elaborar informes o reportes relacionados a la Coordinacion.

e Elaborar propuestas de memorindums, notas y oficios a nombre del titular en lo relacionado a la

contratacion de personal.

e Registrar al personal de nuevo ingreso y eliminar al personal por renuncia, separacion del cargo o

deceso en el Sistema Integrado de Recursos Humanos (SIRH).

e Realizar los tramites de nombramiento, promociones, traslados y rotaciones de las personas

servidoras publica.

e Elaborar y gestionar la firma de Contratos de Prestacion de Servicios Personales de las personas
servidoras publicas de la Direccion General de Migracion y Extranjeria.

e Realizar el control y resguardo de los documentos recibidos y enviados (internos y externos) de la

Coordinacion.

e Coordinar la Inducciéon General al personal de nuevo ingreso con apoyo de la Escuela Migratoria.

e Informar oportunamente a las areas involucradas, sobre el ingreso de nuevo personal a la Institucion.
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e Colaborar en la actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones, Descripcién de Puestos de
la Gerencia de Gestion de lo Humano.

e Colaborar en la elaboracion de nuevos perfiles de contratacion.

® Brindar insumos para la elaboracién y seguimiento al Plan Anual Operativo y de Riesgo de la
Gerencia; asi como los planes particulares para garantizar el cumplimiento de los objetivos
institucionales de la Direccion General.

e Coordinar y revisar la actualizacion de normativas e instructivos relacionados a la gestion
administrativa del recurso humano.

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

e Informar oportunamente todos los requerimientos que solicitaren la Direccion de Auditoria Interna
del Ministerio de Justicia v Seguridad Piablica v los organismos de control externo.

e Elaborar y dar seguimiento a informes de gestion y resultados, reportes y planes de trabajo de la
Gerencia

e Brindar insumos para la elaboracién de la memoria e informe de labores de la Gerencia de Gestién
de lo Humano

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

e Brindar propuestas de mejora en los procedimientos de la coordinacion.

e Supervisar ¢l trabajo del personal bajo su cargo.

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

e Informar a la jefatura de la Gerencia de Gestion de lo Humano de manera oportuna, cualquier
eventualidad que tenga que ver con el Recurso Humano de su unidad organizativa, tales como:
inasistencias, permisos, licencias y todo lo concerniente a la conducta y desempeno del personal a su
cargo.

e Aplicar el procedimiento sancionatorio respectivo al personal bajo su cargo, cuando corresponda.

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

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO
Titulo del Puesto Funcion Bisica
Colaborador/a Técnico Brindar apoyo técnico en los procesos de seleccion de las personas
de Reclutamiento, candidatas, a través de la aplicacion de pruebas psicométricas; ademas,

Seleccién y Contratacién | resguardar y mantener actualizado el registro del expediente fisico de las

personas servidoras publicas y la ficha resumen expediente personal, de
acuerdo con la normativa y procedimientos vigentes.

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1 Resultados Principales.

N =

Cumplimiento del Procedimiento de Reclutamiento, Seleccién y Contratacion.
Atencion a los requerimientos de personal por las jefaturas.
Cumplimiento de las politicas de la institucion.
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4.2 Marco de Referencia para la Actuacion.

Normativa:

N

10.
11,
12,
13.
14.
15.
16.

17.

8.

Constitucion de la Republica de El Salvador.

Ley Especial de Migracion y de Extranjeria y su Reglamento.

Ley de Servicio Civil.

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Ley de Asuctos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.

Ley del Seguro Social.

Ley Integral del Sistema de Pensiones.

Ley Reguladora de la Garantia de Audiencia de los Empleados Pablicos no Comprendidos en
la Carrera Administrativa.

Ley sobre la Compensaciéon Adicional en Efectivo.

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres (LEIV).

Ley de Igualdad, Equidad v Erradicacion de la Discriminacion Contra las Mujeres (LIE).

Ley de Acceso a la Informacion Pablica y su Reglamento.

Ley de Equiparacion de Oportunidades para las Personas con Discapacidad y su Reglamento.
Ley de Procedimientos Administrativos.

Disposiciones Generales de Presupuestos.

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia y
Seguridad Publica.

Reglamento Interno de personal de la Direccion General de Migracion y Extranjeria.

5. PERFIL DE CONTRATACION

5.1 Formacion Basica.

Es indispensable un nivel de formacion académica

Bachiller General (2 anos) Grado Universitario
QI ap Espcc;i;_didac}: Lic. Psicologia, = oD
Administracion de Empresas o
carreras afines
Bachiller Técnico (3 anos) Grado Post — Universitario de
Especialidad: ~ | Maestria
= = Especialidad: Desarrollo =L ap
Humano
Técnico / Estudio Grado Post — Universitario de
Universitario (2 — 4 afios) Q1 O D | Doctorado . ap
Especialidad: Especialidad:

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

Idioma: Ingles Qi @D |
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5.2 Conocimientos Especificos.

e Manejo de ofimatica. I ap
e Conocimiento de documentacion Interna B 1 ap
e Elaboracién de Manuales Administrativos B 1 ap
e Elaboracion y Evaluacion de proyectos & 1 XD
e Conocimiento del marco de referencia legal para el puesto QI ED
e Elaboracion de Planes de Trabajo 3 1 QD

5.3 Experiencia Previa.

Requiere Experiencia Previa de Trabajo: B Si O No (en caso de “No” omita esta seccion)
PUESTO O TRABAJO HASTA|DE1A2| DE2A4 | DE4A6 | MAS DE
PREVIO NECESARIO 1ANO | ANOS | ANOS ANOS | 6 ANOS

Puesto Similar. X

6. OTROS ASPECTOS

Buena presentacion.
Relaciones interpersonales.
Comunicacion asertiva.
Responsabilidad.
Confiabilidad.
Proactividad.

Iniciativa.

Creatividad.
Disposicion al trabajo.
Trabajo en equipo.
Confidencialidad.

5.9 COLABORADOR/A TECNICO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y

CONTRATACION

Nombre/ Titulo del Puesto:

Colaborador/a Técnico de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion.

Puesto Superior Inmediato:

Coordinador/a de la Secciéon de Reclutamiento, Seleccion y

Contratacion.

Direccion / Gerencia:

Gerencia de Gestion de lo Humano.

Unidad / Departamento:

Coordinacién de Reclutamiento, Seleccién y Contratacion.

Fecha de actualizacion:

21 de abril del 2023

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

procedimientos vigentes.

Brindar apoyo técnico en los procesos de seleccion de las personas candidatas, a través de la aplicacion
de pruebas psicométricas; ademads, resguardar y mantener actualizado el registro del expediente fisico de
las personas servidoras publicas y la ficha resumen expediente personal, de acuerdo con la normativa y
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2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

FUNCIONES DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

e Aplicar las pruebas psicométricas a las personas candidatas aspirantes.

e Elaborar informe de resultados de las pruebas psicométricas.

e Procesar y elaborar la Base de datos de las personas candidatas elegibles.

e Elaborar informe de personas candidatas elegibles.

e Elaborar y entregar los carnés institucionales de las personas servidoras ptblicas.

e Elaborar hojas de traslados.

e Elaborar el expediente de las personas en proceso de contratacion.

e Completar la ficha del seguro colectivo de vida con la informacion requerida.

e Alimentar la base de datos de las hojas de vida de las personas candidatas recibidos en la Gerencia
de Gestion de lo Humano.

e Elaborar notas para apertura de cuentas bancarias.

e Apovyar en las entrevistas de acuerdo con las instrucciones giradas por la jefatura a las personas
candidatas elegibles.

e Colaborar en la recoleccion de firmas de los contratos de Servicios Personales de toda la
Institucion.

e Orientar a las personas colaboradoras de nuevo ingreso para complemento en el llenado de
informacion de los respectivos formularios.

e Realizar el proceso de aprobacion de horas sociales o pasantias en la DGME.

FUNCIONES DE ADMINISTRACION DE EXPEDIENTES

e Garantizar el resguardo adecuado de los expedientes y ficha Resumen Expediente Personal de
cada una de las personas servidoras ptblicas de la DGME.

e Archivar toda la documentacién relativa a cada persona servidora publica en su respectivo
expediente.

e Velar por el resguardo y mantenimiento de expedientes y de los sistemas de informacion del
personal activo de la institucién, a fin de contar con la documentacién debidamente actualizada.

e Foliar cada hoja de los expedientes, segiin corresponda.

e Actualizar los expedientes fisicos de las personas servidoras publicas y la Ficha Resumen
Expediente Personal, periddicamente.

e Realizar el control de préstamo de expedientes de las personas servidoras publicas de la
[nstitucion.

L]

Elaborar propuestas de mejora en los procedimientos relacionados al manejo de expedientes.
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FUNCIONES COMUNES

® Informar oportunamente a la persona coordinadora o al Gerente cualquier novedad relevante
dentro del irea de trabajo.

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

® Garantizar el cuido y resguardo de los bienes asignados a su drea de trabajo.

L]

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

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1 Resultados Principales.

Mantener un orden actualizado de expedientes de las personas servidoras publicas.
Cumplimiento de las politicas institucionales.

Cumplir con el proceso de Reclutamiento, Seleccién y Contratacién, conforme a los
lineamientos establecidos

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion.

12.

Normativa:
1. Constitucion de la Republica de El Salvador.
2. Ley Especial de Migracion y de Extranjeria y su Reglamento.
3. Ley de Servicio Civil.
4. Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.
5. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.
6. Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres (LEIV).
7. Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacién de la Discriminacion Contra las Mujeres (LIE).
8. Ley de Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento.
9. Ley de Equiparacion de Oportunidades para las Personas con Discapacidad y su Reglamento.
10. Ley de Procedimientos Administrativos.
11. Disposiciones Generales de Presupuestos.

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia y
Seguridad Publica.

. Reglamento Interno de personal de la Direccion General de Migracién y Extranjeria.
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5. PERFIL DE CONTRATACION

5.1Formacion Basica.

Es indispensable un nivel de formacién académica

Bachiller General (2 anos)

Grado Universitario
Especialidad: Administracion de

B b Empresas, Psicologia o afines a = BD

recursos humanos

Bachiller Técnico (3 anos) Grado Post - Universitario de

Especialidad: QI QD | Maestria ar  Ob
Especialidad:

Técnico / Estudio Grado Post - Universitario de

Universitario (2 — 4 anos) Doctorado

Especialidad: = ap Especialidad: ar 0D

Administracion de

empresas, psicologia o
afines a recursos humanos

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

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

Idioma: Ingles

Q1 ®ED|

5.2 Conocimientos Especificos.

e Manejo de ofimitica i1 0D

e Conocimiento de documentacion Interna [ QD

e Conocimiento del marco de referencia legal para el puesto dir ED

e Conocimiento en Archivistica dr ED
5.3 Experiencia Previa.

Requiere Experiencia Previa de Trabajo: B Si U No (en caso de “No” omita esta seccion)
PUESTO O TRABAJO HASTA | DE1A2 |  DE2A4 | DE4A6 | MAS DE
PREVIO NECESARIO 1 ANO | ANOS ANOS ANOS | 6 ANOS

Puesto Similar. X

6. OTROS ASPECTOS

Relaciones interpersonales.

Responsable.
Confiable.
Proactivo.
Dinamico.
Iniciativa.
Creativo.
Confidencialidad
Trabajo en equipo.
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5.10 COORDINADOR/A DE REMUNERACIONES

Nombre/Titulo del Puesto: Coordinador/a de Administraciéon de Personal.
Puesto Superior Inmediato: Gerente de Gestion de lo Humano.,
Direccion / Gerencia: Gerencia de Gestion de lo Humano.

Unidad / Departamento: Coordinacion de Administraciéon de Personal.
Fecha de actualizacion: 11 de octubre de 2021.

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Supervisar la elaboracién de planillas de salarios con sus respectivos descuentos l% pagos de prevision
social, asi como los controles de asistencia de las personas servidoras publicas de la Di
Migracion y Extranjeria, de acuerdo con la normativa y procedimientos vigentes.

ireccidon General de

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

e Coordinar el ingreso de las diferentes 6rdenes de descuentos de cada persona servidora publica al
Sistema Integrado de Recursos Humanos.

e Ingresary depurar datos personales de las personas servidoras publicas en el Sistema Integrado de Recursos
Humanos, a fin de mantener la base de datos actualizada.

e Elaborar planillas de AFP, INPEP e IPSFA, segiin corresponda, con el fin de hacer los pagos respectivos
de pensiones.

e Apoyar en la actualizacion de la planilla para refrenda en el Ministerio de Justicia y Seguridad Publica y
otro tipo de requerimiento.

e Supervisar el control de licencias registradas por el personal bajo su cargo.

e Informar sobre cualquier actualizacion en la normativa aplicable a su coordinacion.

e Brindar la informacién necesaria para la elaboracion de acuerdos y resoluciones del Libro de Personal de
la Gerencia de Gestidon de lo Humano.

e Ingresar datos para la formulacion de presupuesto en el Sistema de Administracién Financiera.

e Elaborar diferentes proyecciones de presupuestos, segin requerimientos.

e Elaborar planillas del seguro social.

® Brindar insumos para la elaboracion y seguimiento del Plan Anual Operativo y de Riesgo de la Gerencia
de Gestion de lo Humano.

e Brindar insumos para la elaboracién y actualizacion de los Manuales de Organizacion y Funciones
y Descripcion de Puestos de la Gerencia de Gestion de lo Humano.

e Elaborar y actualizar el Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Remuneraciones.

e Supervisar ¢l cumplimiento de las funciones del personal a su cargo.

e Brindar insumos para la elaboracion de la memoria e informe de labores de la Gerencia de Gestion
de lo Humano.

e Atender ¢ implementar las medidas correctivas recomendadas por la Direccién de Auditoria

Interna del Ministerio de Justicia y Seguridad Puablica y los organismos de control externo.

Elaborar planillas de salarios de las personas servidoras publicas.
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e Calcular y elaborar planillas complementarias cuando sean necesarias.

e Realizar el control y archivo de érdenes de descuento.

e Elaborar constancias de servicio de las personas colaboradoras y ex —colaboradores (as); asi como,

e Realizar cilculos de pagos de Aguinaldo y compensacion extraordinaria, seglin requerimiento.

e Enviar incapacidades al ISSS para tramites de subsidios.

e Apoyar en lo relacionado al control de asistencia de las personas servidoras publicas.

Aplicar el procedimiento administrativo sancionador al personal bajo su cargo, cuando corresponda.

Garantizar el cuido y resguardo de los bienes asignados a su area de trabajo.

e Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por la Jefatura inmediata.

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

Colaborador/a Velar por la correcta elaboracion de los controles de asistencia de las personas
Técnico de servidoras publicas de la Direccion General de Migracion y Extranjeria, de
1 etniticEiCiones acuerdo con la normativa y procedimientos vigentes.

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1 Resultados Principales.

e Llevar un control actualizado de salarios, permisos, plazas vacantes, asistencias
¢ Mantener la planilla actualizada
® Informacion certera en datos proporcionados a nivel interno v externo

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion.

Normativa:

1. Constitucion de la Republica de El Salvador.

2. Ley Especial de Migracion y de Extranjeria y su Reglamento.
3. Ley de Servicio Civil.

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.
Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Pablicos.
6. Ley del Seguro Social.

P

Ley Integral del Sistema de Pensiones.
Ley Reguladora de la Garantia de Audiencia de los Empleados Pablicos no Comprendidos en la
Carrera Administrativa.

® N

9. Ley sobre la Compensacion Adicional en Efectivo.

10. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

11. Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres (LEIV).

12. Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminaciéon Contra las Mujeres (LIE).

13. Ley de Acceso a la Informacién Piblica y su Reglamento.

14. Ley de Equiparaciéon de Oportunidades para las Personas con Discapacidad y su Reglamento.

15. Ley de Procedimientos Administrativos.
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16. Disposiciones Generales de Presupuestos.

17. Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia y

Seguridad Publica.
18. Reglamento Interno de personal de la Direccién

General de Migracién y Extranjeria.

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1 Formacion Basica.

Es indispensable un nivel de formacién académica

Bachiller General (2 anos) Grado Universitario
QI UD | Especialidad: Administracién de B abp
Empresas o carreras afines
Bachiller Técnico (3 anios) Grado Post — Universitario de
Especialidad: Maestria
=i =2 Especialidad: Desarrollo 9 ED
Humano
Técnico / Estudio Grado Post — Universitario de
Universitario (2 — 4 afos) QI O D | Doctorado [ ap
Especialidad: Especialidad:

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

Idioma: Ingles Qi1 D |

5.2 Conocimientos Especificos.

e Manejo de ofimitica B 1 O D
e Conocimientos de elaboracion de planillas B 1 O D
e Conocimiento de documentacion Interna O1 E D
e Conocimiento del marco de referencia legal para el puesto O1 EDD

5.3 Experiencia Previa

Requiere Experiencia Previa de Trabajo:  [XESi O No (en caso de “No” omita esta seccion)
PUESTO O TRABAJO PREVIO HASTA| DE1A | DE2A | DE4A MAS
NECESAR IO 1 ANO 2 4 6 DE 6
ANOS | ANOS | ANOS | ANOS
Puesto Similar. X

6. OTRO ASPECTOS

Buena presentacion.
Relaciones interpersonales.
Comunicacion asertiva.
Responsabilidad.
Confiabilidad.
Proactividad.

Iniciativa.

Creatvidad.
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Discrecion.
Disposicion al trabajo.
Confidencialidad
Trabajo en equipo

5.11 COLABORADOR/A TECNICO DE REMUNERACIONES

Nombre / Titulo del Puesto: Colaborador/a Técnico de Remuneraciones
Puesto Superior Inmediato: Coordinador/a de Remuneraciones.
Direccion / Gerencia: Gerencia de Gestion de lo Humano.

Unidad / Departamento: Coordinacion de Administracion de Personal.
Fecha de actualizacion: 21 de abnl del 2023

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO
Velar por la correcta elaboracion de los controles de asistencia de las personas servidoras publicas de
la Direccion General de Migracion y Extranjeria, de acuerdo con la normativa y procedimientos
vigentes.

2. FUNCIONES/ ACTIVIDADES BASICAS
e Realizar el control de la asistencia del personal administrativo y operativo, segiin se asigne, para asegurar
el estricto cumplimiento de la normativa aplicable.

e Realizar el control del tempo compensatorio generado al mes de cada persona servidora publica, segiin
la normativa vigente.

e  Verificar la asignacion y goce de vacaciones del personal, segun asignacion.

e Realizar gestiones con el Departamento de Informitica y Desarrollo Tecnologico para habilitacion del
sistema de marcacion y reportar cualquier falla.

e Elaborar y entregar notas de descuento a las jefaturas para que se notifique al personal bajo su cargo.

e Realizar la asignacion de codigo de empleado y enrolamiento al personal de nuevo ingreso.

Realizar propuestas de innovacién para el sistema de marcacion.
Controlar, manejar y verificar el sistema de marcacion digital y generacion de reportes.

e DBrindar insumos para la elaboracion de acuerdos o resoluciones relacionados a los diferentes permisos

del personal, segtin asignacion.

e Archivar, registrar y aprobar los permisos generados por las personas servidoras publicas en el mes.

e Consolidar los permisos personales, por enfermedad, traslados, cambios de horario y tiempo
compensatorio para su respectivo control.

® Llevar el control de las incapacidades del personal y remitir el consolidado a la Coordinacion de Bienestar
Laboral.

e Dar seguimiento a la entrega de documentacion relacionada a incapacidades y permisos con sus

respectivos respaldos.
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e Elaborar y remitir las notas de vacaciones anuales a las jefaturas de las Unidades Organizativas
correspondientes para notificar al personal bajo su cargo.

® Ingresar los periodos de vacaciones anuales del personal que corresponda en el Sistema Integrado
Administrativo.

e Revisar Libros de Asistencias, segiin asignacion.

e Apoyar en la induccién al personal de nuevo ingreso en lo referente a su area.

¢ Informar periédicamente a la jefatura sobre el personal activo, incluyendo incapacidades, vacaciones y
ubicacion.

® Realizar el cambio de horario en el Sistema de Marcacién, cuando sea procedente.

e Informar oportunamente a la persona coordinadora o al Gerente cualquier novedad relevante dentro
del area de trabajo.

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

e  Cuidar v resguardar los bienes asignados a su irea de trabaijo.

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

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcion Basica

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1 Resultados Principales.

Contabilizar eficientemente la asistencia de las personas servidoras publicas.

Realizar los descuentos por llegadas tardias, ausencias, entre otros, en el tiempo establecido.
Aplicar correctamente las disposiciones legales en el drea de trabajo.

Brindar informacion veraz en los diferentes informes y consolidados emitidos.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion.

O XN U R =

Normativa:

Constitucion de la Repablica de El Salvador.

Ley Especial de Migracién y de Extranjeria y su Reglamento.

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Puablicos.

Ley del Seguro Social.

Ley Integral del Sistema de Pensiones.

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres (LEIV).

Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacién de la Discriminacién Contra las Mujeres (LIE).

10 Ley de Acceso a la Informacién Puablica y su Reglamento.
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11. Ley de Procedimientos Administrativos.
12. Disposiciones Generales de Presupuestos.

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

Seguridad Publica.

14. Reglamento Interno de personal de la Direccion General de Migracion y Extranjeria.

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1 Formacion Basica.

Es indispensable un nivel de formacion académica

Bachiller General (2 anos) Grado Universitario
. QD | Especialidad: Administracién de O X D

empresas o carreras afines

Bachiller Técnico (3 anos) Grado Post — Universitario de

Especialidad: Qi QD | Maestria Qr 0Ob
Especialidad:

Técnico / Estudio Grado Post — Universitario de

Universitario (2 — 4 anos) Doctorado

Especialidad: X I U D | Especialidad: )| 0o

Administracion de

empresas o carreras afines

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

hacen dentro del area de trabajo y el quehacer que exige el mismo puesto.

Q1

Idioma: Ingles

& D |

5.2 Conocimientos Especificos.

e Manejo de ofimatica B 1 ([l ]p)
e Conocimiento de documentacion Interna B I dp
e Conocimiento del marco de referencia legal para el puesto Qi ED

5.3 Experiencia Previa.

Requiere Experiencia Previa de Trabajo:  [XSi O No (en caso de “No” omita esta seccion)
PUESTO O TRABAJO HASTA | DE1A2| DE2A | DE4A6 | MASDE6
PREVIO NECESARIO 1ANO | ANOS |4 ANOS | ANOS ANOS

Puesto Similar. X

6. OTROS ASPECTOS

Buena presentacion.
Relaciones interpersonales.
Comunicacion asertiva.
Reesponsabilidad.
Confiabilidad.
Proactividad.

Iniciativa.
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Orden.

Disposicion al trabajo.
Confidencialidad
Trabajo en equipo.

5.12 JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe/a del Departamento de Administracion de Personal
Puesto Superior Inmediato: Gerente de Gestion de lo Humano

Direcciéon / Gerencia: Gerencia de Gestion de lo Humano

Unidad / Departamento: Departamento de Administracion de Personal

Fecha de actualizacion:

1.

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Supervisar las diferentes actividades relacionadas al desarrollo organizacional, evaluacion al
desempeno, remuneraciones, compensaciones, programas de Bienestar Laboral y Seguridad y Salud
Ocupacional, a fin de la aplicacién de acuerdo con la normativa y procedimientos establecidos.

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

e Supervisar el proceso de elaboracion de planillas para el pago de salarios y la aplicacion de los
descuentos respectivos de todos los colaboradores.

e Coordinar la actualizacion de los los Manuales de Organizacion y Funciones, Descripcion de
Puestos y Procedimientos de la Gerencia de Gestion de lo Humano.

e Velar por el cumplimiento de las disposiciones Generales de Presupuestos; Ley de Asuetos,
Vacaciones y Licencias de los Empleados Ptblicos y las Normas Técnicas del Control Interno
Especificas del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica, a fin de garantizar su aplicacién a todo
el personal.

e Elaborar la formulacion de presupuesto en el Sistema de Administracion Financiera segin la
proyeccion de salarios.

e Llevar el control del libro de personal de la Gerencia de Gestion de lo Humano.

e Brindar insumos para la elaboracién de la memoria de labores de la Gerencia.

e Supervisar el proceso de evaluaciéon del desempenio del personal de la institucion, bajo los
parametros establecidos.

e Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual de Trabajo del Departamento.

e Dar cumplimiento al Reglamento Interno de la Direccidon General de Migracion y Extranjeria.
Elaborar informes estadisticos de las actividades mas relevantes del Departamento.

e Realizar el control de calidad de informes estadisticos, presupuestarios y resoluciones realizadas
por las diferentes coordinaciones que conforman la Gerencia.

e Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por la Direccion de Auditoria

Interna del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica y los organismos de control externo.
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Mantener la informacién y datos estadisticos de la Gerencia al dia.

Aplicar el procedimiento sancionatorio respectivo al personal bajo su cargo, cuando corresponda.

Informar oportunamente al jefe inmediato cualquier novedad relevante dentro del drea de
trabajo.

Garantizar el cuido v resguardo de los bienes asignados del Departamento. ,

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

3

ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funciéon Basica

Colaborador/a Técnico de Apoyar técnica y administrativamente al Departamento de
Administracién de Personal Administracion de Personal, generando documentacion a nivel de

Departamento, con la finalidad de cumplir las metas trazadas en la
Gerencia de Gestuon de lo Humano

4.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1. Resultados Principales.

Proporcionar al personal un ambiente motivador de trabajo
Planificacion eficiente y eficaz.
Garantizar estadisticas completas y actualizadas.

Realizar un buen control de calidad a la documentacién de la
Gerencia

4.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Normativa:

90l aN g L b e

. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

. Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres (LEIV).

. Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacion Contra las Mujeres (LIE).

. Ley de Acceso a la Informacion Pablica y su Reglamento.

. Ley de Equiparacion de Oportunidades para las Personas con Discapacidad y su Reglamento.

Constitucion de la Republica de El Salvador.

Ley Especial de Migracién y de Extranjeria v su Reglamento.

Ley de Servicio Civil.

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Pablicos.

Ley del Seguro Social.

Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones.

Ley Reguladora de la Garantia de Audiencia de los Empleados Publicos no Comprendidos en la
Carrera Administrativa.

Ley sobre la Compensacion Adicional en Efectivo.
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15. Ley de Procedimientos Administrativos.

16. Ley de Mejora Regulatoria

17. Disposiciones Generales de Presupuestos.

18. Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia y

Seguridad Publica.

19. Reglamento Interno de personal de la Direcciéon General de Migracién y Extranjeria.

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1. Formacion Basica.

Es indispensable un nivel de formacién académica

Certificado de 6° Grado Técnico / Estudio Universitario (2 — 4 anos)
Q1 Qb Especialidad: Q1 Q0D
Certificado de 9° Grado Grado Universitario
Q 1 QD | Especialidad: E1 4bp
Administracién de empresas o carreras afines
Bachiller General (2 anos) Grado Post - Universitario de Maestria
Q 1 QD | Especialidad: Administraciéon de empresaso QI E D
areas afines
Bachiller Técnico (3 anos) Grado Post - Universitario de Doctorado
Bspecialida Q1 QD] g cialidad: Q1 4dp

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

Idioma: Ingles Q1 ED|

5.2. Conocimientos Especificos.

e Mangejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office y equipo de oficina [ | abp
e Conocimiento de documentacién Interna 5] QD
e Elaboracién de Manuales Administrativos | ab
e Elaboraciéon y Evaluacion de proyectos Bd 1 QD
e Elaboracién de Planes de Trabajo 1 aD
e Conocimiento del marco de referencia legal para el puesto QI ® D

5.3. Experiencia Previa.

Requiere Experiencia Previa de Trabajo: [ Si O No (en caso de “No” omita esta seccion)
PUESTO DE TRABAJO PREVIO HASTA |[DE1 A2 DE2A4|DE4A6| MAS DE
NECESARIO 1ANO | ANOS | ANOS | ANOS | 6 ANOS
Puestos Similares X

6. OTROS ASPECTOS

Presentacion e imagen
Reelaciones interpersonales
Comunicacion asertiva
Responsable

Confiable
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Proactivo
Dinamico
Iniciativa

Creativo
Discrecion
Confidencialidad
Trabajo en equipo

5.13 COLABORADOR/A TECNICO DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL

Nombre / Titulo del Puesto: Colaborador/a Técnico del Departamento de Administracion de
Personal

Puesto Superior Inmediato: Jefe/a del Departamento de Administracion de Personal

Direccién / Gerencia: Gerencia de Gestion de lo Humano

Unidad / Departamento: Departamento de Administracion de Personal

Fecha de actualizacion:

1.

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Apoyar técnica y administrativamente al Departamento de Administracion de Personal, generando
documentacién a nivel de Departamento, con la finalidad de cumplir las metas trazadas en la Gerencia
de Gestion de lo Humano.

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

e Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual Operativo de la Gerencia de Gestion de lo Humano.

e Consolidar reporte de actividades realizadas por la Gerencia de Gestion de lo Humano.

e Elaborar el control y registro de las evaluaciones de desemperio de las personas servidoras pablicas
de la Direcciéon General de Migracion y Extranjeria.

e Elaborar informe de resultados de encuestas y evaluaciones de desempeno, clima laboral y cultura
organizacional.

e Elaborar el control y registro de las evaluaciones de clima laboral y cultura organizacional de las
personas servidoras publicas de la Direccion General de Migracion y Extranjeria.

e Elaborar informe a la Escuela Migratoria con las capacitaciones sugeridas para las personas
servidoras pablicas, producto de las evaluaciones de desempeno.

e Elaborar y dar seguimiento al Plan de Riesgo de la Gerencia de Gestion de lo Humano.
Llevar un control actualizado de los bienes asignados a la Gerencia de Gestion de lo Humano.

e Consolidar informe de logros de la Gerencia de Gestion de lo Humano.

e Actualizar el Plan de Desarrollo Organizacional.

e Apoyar a las coordinaciones respectivas en la elaboracion de manuales administrativos.

e Crear y divulgar mensajes de cultura organizacional, via correo electrénico, en Coordinacion

con ¢l Departamento de Comunicaciones y Protocolo.
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® Informar oportunamente al jefe inmediato cualquier novedad relevante dentro del irea de
trabaio
e Garantizar el cuido y resguardo de los bienes asignados.
® Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por la jefatura inmediata.
3. ESTRUCTURA DEL PUESTO
Titulo del Puesto Funcién Bisica
4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1 Resultados Principales.

Proveer y desarrollar el personal idéneo para la institucion
Proporcionar al personal un ambiente motivador de trabajo
Planificacion eficiente y eficaz.

Estadisticas completas y actualizadas.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion.

Normativa:

1
2.
3.
4
5

9 Py

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.

Constitucion de la Republica de El Salvador.

Ley Especial de Migracion y de Extranjeria y su Reglamento.

Ley de Servicio Civil.

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Piblicos.

Ley del Seguro Social.

Ley Integral del Sistema de Ahorro para Pensiones.

Ley Reguladora de la Garantia de Audiencia de los Empleados Piblicos no Comprendidos en la
Carrera Administrativa.

Ley sobre la Compensacion Adicional en Efectivo.

Ley de la Corte de Cuentas de la Reptblica.

Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres (LEIV).

Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacién Contra las Mujeres (LIE).
Ley de Acceso a la Informacion Pablica y su Reglamento.

Ley de Equiparacién de Oportunidades para las Personas con Discapacidad y su Reglamento.
Ley de Procedimientos Administrativos.

Ley de Mejora Regulatoria

Disposiciones Generales de Presupuestos.

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio dé Justicia y
Seguridad Publica.

Reglamento Interno de personal de la Direccién General de Migracién y Extranjeria.




5. PERFIL DE CONTRATACION
6.1 Formacion Basica.

Es indispensable un nivel de formacion académica

Certificado de 6° Grado Técnico / Estudio Universitario (2 — 4 anos)
Q1 QOD| Especialidad: Administracion de empresas, B 1 QD
Ing. Industrial o carreras afines
Certficado de 9° Grado Grado Universitario
Especialidad:
S e Administracion de empresas, Ing. Industrial 41 8o
o carreras afines
Bachiller General (2 anos) Grado Post - Universitario de Maestria
Q I QD | Especialidad Administraciéon de empresas, Q I E D
Ing. Industrial o carreras afines
Bachiller Técnico (3 anos) Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: =1 0D Especialidad: 41 9b

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

Idioma: Ingles Q1 ®ED)]

6.2 Conocimientos Especificos.

e Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office y equipo de oficina B | aD
e Conocimiento de documentacién Interna B 1 ap
e Elaboracion de Manuales Administrativos B 1 ap
e Conocimiento del marco de referencia legal para el puesto QI & D
e Conocimiento en sistema de valoracion de Evaluacién del desemperio X ap

5.3 Experiencia Previa.

Requiere Experiencia Previa de Trabajo: ¥ Si QO No (en caso de “No” omita esta seccion)
PUESTO DE TRABAJO PREVIO HASTA |[DE1A2|DE2A 4| DE4A6| MAS DE
NECESARIO 1ANO | ANOS | ANOS | ANOS | 6 ANOS
Puestos Similares X

6. OTROS ASPECTOS

Presentacion e imagen
Relaciones interpersonales
Comunicacion asertiva
Responsable

Confiable

Proactivo

Dinamico

Iniciativa

Creativo

Discrecion
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