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2



Codigo: MAN-GFI-01
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 

PROCESO DE GESTION FINANCIERA Revision: 00

Fecha: 06/01/2026

I. INTRODUCCION

El presente Manual de Descripcion de Puestos constituye un instrumento tecnico- 
administrativo fundamental para el fortalecimiento del Sistema de Gestion Antisoborno 
(SGAS) del Organo Judicial. Su objetivo principal es definir de manera clara y precisa 
los perfiles y las responsabilidades asociadas a cada puesto, garantizando que las 
actividades desempenadas se encuentren alineadas con el alcance del SGAS, 
orientado a prevenir riesgos de soborno y a promover la transparencia, integridad y 
confianza institucional. De esta forma, el manual se articula plenamente con los 
principios y requisites establecidos por la Norma Internacional ISO 37001:2016.

En este context©, el documento desarrolla los perfiles correspondientes a los 
macroprocesos que integran el SGAS: los procesos direccionales de Planeacion 
Institucional y Administracion del Sistema de Gestion Antisoborno; los procesos clave 
de Gestion de Autorizacion de Abogacia y Servicios Juridicos Notariales; asi como los 
procesos de apoyo de Gestion de Compras Publicas, Gestion de Talento Humano y 
Gestion Financiera. Cada uno de estos procesos cuenta con puestos claramente 
definidos, tanto en relacion con sus actividades cotidianas como respecto a su 
contribucion en la prevencion, deteccion y tratamiento del riesgo de soborno, y al 
cumplimiento de los controles institucionales establecidos.

Ademas de ser una herramienta esencial para la gestion del talento humano, la 
supervision y la toma de decisiones objetivas, este manual cumple con lo establecido 
en el numeral 7.2.1 de la Norma ISO 37001:2016, que exige determinar las 
competencias necesarias para cada puesto, verificar que el personal las posea, 
implementar acciones de formacion ante posibles brechas y mantener evidencia 
documentada de dichos procesos. En cumplimiento de estos lineamientos, el manual 
define las competencias minimas requeridas —incluyendo conocimientos tecnicos, 
habilidades, cualidades personates, experiencia y formacion academica— permitiendo 
evaluar objetivamente la idoneidad del personal para enfrentar los riesgos de soborno 
asociados a sus funciones. Asimismo, facilita la identificacion de brechas de 
competencia y orienta la planificacion de acciones de capacitacion y desarrollo 
profesional establecidos por la Institucion.

II. CONTENIDO DE CADA PUESTO

Se define los aspectos esenciales de cada puesto, de acuerdo con los requisites 
institucionales, as! como el Sistema de Gestion Antisoborno (SGAS) y la Norma ISO 
37001:2016, garantizando que las funciones y competencias esten alineadas con la 
prevencion y control del riesgo de soborno.
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Los factores establecidos facilitan la administracion del talento humano y apoyan 
procesos clave como reclutamiento, seleccion, capacitacion y desarrollo, asegurando 
que el personal cuente con las capacidades necesarias para desempefiar su rol con 
integridad y responsabilidad.

Asimismo, estos elementos sirven como parametros objetivos para evaluar meritos y 
desempeno, promoviendo decisiones justas y coherentes con los valores 
institucionales y los controles del SGAS.

IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo Titulo del cargo con que se homogenizan y clasifican diversos 

titulos de plazas y puestos reales dentro del Organo Judicial, de 
acuerdo con la descripcion general de funciones y actividades 
que atienden, naturaleza y nivel del cargo.

Categona Laboral Condicion laboral de un cargo con respecto a otro, que agrupa 
cargos semejantes en cuanto a su jerarquia, requisites minimos 
exigidos para ocuparlos, responsabilidades y atribuciones 
inherentes al cargo. En la institucion se dividen en 5 categorias 
laborales: Funcionarios y Ejecutivos, Jefes Intermedios, 
Profesionales y Tecnicos, Secretarial y de Oficina y de Servicios.
Indica la unidad administrativa o direccion dentro del Organo 
Judicial de la cual depende el cargo, y que ejerce autoridad 
jerarquica o funcional sobre el mismo, las cuales se pueden 
nombrar segun la nomenclatura siguiente: Sala, Camara, 
Tribunal, Juzgado, Gerencia General, Direccion.

Unidad Organizativa

Ubicacion
Organizacional

Corresponde al area, departamento o unidad donde el puesto 
desempena sus funciones especificas y cumple los objetivos 
operatives asignados, las cuales se pueden nombrar segun la 
nomenclatura siguiente: unidad, departamento, seccion, 
coordinacion, entre otros, conformea la estructura autorizada en 
la Institucion.
Establece la autoridad inmediata a la cual el titular del puesto 
reporta directamente, y que supervisa, orienta y evalua su 
desempeno.

Dependencia
Jerarquica

Describe los cargos o personal bajo su coord.nacion o 
supervision directa, especificando la naturaleza tecnica o 
administrativa de la relacion.

Personal
supervisa

que

Resume el proposito principal del puesto, su razon de ser dentro 
de la Institucion y su contribucion al cumplimiento de los 
objetivos institucionales y del Sistema de Gestion Antisoborno.

Descripcion General 
del Cargo

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
Conjunto de conocimientos, habitidades, actitudes y valores que 
debe poseer y demostrar el titular del cargo para desempefiar 
eficazmente las funciones asignadas dentro del Organo Judicial. 
Estas competencias integran capacidades tecnicas, 
administrativas y conductuales que aseguran el cumplimiento de 
los objetivos institucionales, el respeto a los principios de 
justicia, etica y transparencia.___________________________

Competencias 
Requeridas para el 
Cargo
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Nivel academico minimo necesario (tecnico, universitario o de 
posgrado) relacionado con el campo de accion del cargo a 
desempenaren la Institucion.

Educacion Requerida

Conocimientos
Requeridos

Saberes tecnicos, procedimentales y normativos indispensables 
para el desempeno eficaz, incluyendo legislacion, procesos 
tecnicos o administrativos y normativa institucional.

Experiencia Trayectoria laboral y profesional previa necesaria para 
garantizar el desempeno eficiente de las funciones sustantivas 
del cargo, evidenciando conocimiento en la gestion institucional 
del Organo Judicial y en la aplicacion de normativa judicial y 
administrativa vigente.
Aptitudes tecnicas y conductuales necesarias para el 
desempeno eficiente dentro del Organo Judicial, como analisis, 
liderazgo, comunicacion, planificacion, orientacion a resultados 
y trabajo en equipo.

Capacidades,
Habilidades
Destrezas

y

Caractensticas
Personales

Cualidades eticas y actitudinales esperadas conforme al modelo 
de integridad del Organo Judicial, tales como probidad, 
responsabilidad, confidencialidad, compromiso institucional y 
adhesion a los principios del Sistema de Gestion Antisoborno.

RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES
Conjunto de funciones y deberes que el titular del cargo debe 
cumplir para apoyar el cumplimiento de los objetivos 
institucionales del Organo Judicial, asegurando eficiencia en la 
gestion, correcta aplicacion de la normativa judicial y 
administrativa, y observancia de los principios de legalidad y 
transparencia.

Responsabilidades y 
Actividades

Responsabilidades
Especificas

Actividades sustantivas del puesto, vinculadas directamente con 
el cumplimiento de su proposito esencial, metas y objetivos 
institucionales.

Responsabilidades
Generates

Acciones complementarias que facilitan el desarrollo de las 
funciones principales, tales como coordinacion, liderazgo, 
asistencia tecnica, elaboracion de informes o apoyo 
administrative.

Responsabilidades 
Relacionadas 
Sistema de Gestion 
Antisoborno

Deberes orientados a la prevencion, deteccion y comunicacion 
de actos de soborno; cumplimiento de politicas, controles y 
procedimientos del SGAS conforme a las normas ISO 
37001:2016; y promocion de la integridad, transparencia y 
rendicion de cuentas dentro del ejercicio del puesto.

al
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III. INVENTARIO DE PUESTOS

A continuacion, se enlista un total de treinta nueve puestos tipo reales clasificados 
dentro de nueve titulos genericos de cargos, que se reconocen indispensables para 
el funcionamiento de las unidades organizativas que desarrollan el proceso 
Financiero Institucional bajo la Direccion Financiera Institucional. Su detalle es el 
siguiente:

1. Director
1.1. Director Financiero Institucional

2. Jefe de Unidad
2.1. Jefe de Unidad de Asistencia Tecnica y Financiera

3. Jefes de Departamento
3.1. Jefe de Departamento de Presupuesto
3.2. Jefe de Departamento de Tesoreria
3.3. Jefe de Departamento de Contabilidad

4. Jefes de Seccion
4.1. Jefe de Seccion Informatica Financiera
4.2. Jefe de Seccion Supervision Financiera
4.3. Jefe de Seccion Formulacion, Seguimiento y Evaluacion Presupuestaria
4.4. Jefe de Seccion Analisis y Codificacion Presupuestaria
4.5. Jefe de Seccion Control de Cuentas Institucionales
4.6. Jefe de Seccion Pago de Obligaciones Institucionales de Bienes y 

Servicios
4.7. Jefe de Seccion Pago de Obligaciones Institucionales de 

Remuneraciones
4.8. Jefe de Seccion Embargos Judiciales
4.9. Pagador Auxiliar
4.10. Jefe de Seccion Registro Contable
4.11. Jefe de Seccion Analisis Financiero
4.12. Jefe de Seccion Archive Contable

5. Colaboradores Tecnicos
5.1. Colaborador Tecnico de Unidad de Asistencia Tecnica y Financiera
5.2. Analista de Unidad de Asistencia Tecnica y Financiera
5.3. Analista de Seccion Informatica Financiera
5.4. Auxiliar Tecnico de Seccion Informatica Financiera
5.5. Supervisor de Seccion Supervision Financiera
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5.6. Colaborador Tecnico de Departamento de Presupuesto
5.7. Analista de Seccion Formulacion, Seguimiento y Evaluacion 

Presupuestaria
5.8. Analista de Seccion Analisis y Codificacion Presupuestaria
5.9. Tesorero Adjunto
5.10. Analista de Seccion Control de Cuentas Institucionales
5.11. Analista de Seccion Pago de Obligaciones Institucionales de Bienes y 

Servicios
5.12. Analista de Seccion Pago de Obligaciones Institucionales de 

Remuneraciones
5.13. Analista de Seccion de Embargos Judiciales
5.14. PagadorAuxiliar Adjunto
5.15. Colaborador Tecnico de Departamento de Contabilidad
5.16. Analista de Seccion Registro Contable
5.17. Analista de Seccion Analisis Financiero

6. Colaboradores de Oficina
6.1. Colaborador de Oficina de Direccion
6.2. Auxiliar de Pagaduria

7. Secretarias
7.1. Secretaria

8. Motorista
8.1. Motorista

9. Ordenanza
9.1. Ordenanza
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IV. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

1. Director

IDENTIFICACION DEL CARGO
CODIGO PUE-GFI-FEJ-001

I. CARGO Director Financiero Institucional
II. CATEGORIA LABORAL Funcionarios y Ejecutivos

Gerencia General de Administracidn y FinanzasIII. UNIDAD ORGANIZATIVA
IV. UBICACION ORGANIZACIONAL Direccion Financiera Institucional
V. DEPENDENCIA JERARQUICA Gerente General de Administracion y Finanzas

Jefe(s) de Unidad, Jefe(s) de Departamento y 
Colaboradores de Oficina de Direccion de la Direccion

VI. PERSONAL QUE SUPERVISA

Financiera Institucional

VII. DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
Dirigir, coordinar, integrar y supervisar las actividades de presupuesto, tesoreria y contabilidad gubernamental, 
relacionadas con la gestion financiera institucional, velando por el cumplimiento de las disposiciones legales y 
tecnicas vigentes.

VIII. COMPETENCIAS REQUER DAS PARA EL CARGO
EDUCACION REQUERIDA Licenciado en Administracion de Empresas o Licenciado en 

Contaduria Publica o en cualquiera de las carreras de Ciencias 
Economicas o afines al area financiera. De preferencia con 
Maestria en Finanzas, Direccion de Empresas, Consultoria 
Empresarial o Administracion Publica.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS • Poseer conocimientos en areas administrativas y tecnicas, 
presupuestarias, de tesoreria y contables, asi como en la 
Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su 
Reglamento, marco logico del Sistema de Administracion 
Financiera Integrado (SAFI) y demas leyes aplicables a la 
administracion publica.

• Deseable con conocimientos generales de Sistema de 
Gestion Antisoborno bajo ISO 37001.

Preferentemente haberse desempenado durante cinco anos como 
minimo en cargos gerenciales, directivos, ejecutivos o jefaturas 
dentro de la Administracion Publica o privada, en areas 
relacionadas con la administracion financiera; ademas, contar con 
experiencia en la aplicacion de leyes y reglamentos de la 
administracion publica.

EXPERIENCIA

CAPACIDADES, HABILIDADES Y 
DESTREZAS

• Capacidad de planificacion y organizacion del trabajo.
• Capacidad para la administracion y toma de decisiones.
• Capacidad de liderazgo.
• Capacidad de comumcacion efectiva.
• Capacidad de analisis y sintesis.
• Habilidad para relacionarse con funcionarios de alto nivel

empleados y el publico en general.__________________
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• Habilidad para la redaccion y estructuracion de 
documentos e informes y si aplica la interpretacion de 
leyes relacionadas con la actividad financiera.

• Habilidad en el manejo y resolucion de conflictos.
• Habilidad para coordinar y supervisar equipos de trabajo.
• Destreza en el manejo de asuntos administrativos.
• Destreza en la consulta de leyes y reglamentos.
• Destreza en el manejo de equipo de computacion, internet 

y paquetes ofimaticos.
CARACTERISTICAS PERSONALES Salvadoreno.

De moralidad y competencias notorias.
Discrecion, honradez y confiabilidad.
Dinamismo, iniciativa y creatividad.
Excelentes habitos personales y de trabajo. 
Responsabilidad y disciplina.
Estar en el goce de los derechos de ciudadano. 
Compromiso con los valores, mision y vision institucional. 
Compromise con el logro de las metas y objetivos 
institucionales.
Residir preferentemente en la region geografica en donde 
presta sus servicios.
Disposicion al trabajo bajo presion en el cumplimiento de 
metas y fuera de la jornada laboral.__________________

IX. RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES
A. ESPECIFICAS
1. Coordinar el proceso de Formulacion Presupuestaria Institucional._____________________________
2. Presentar a Corte Plena el Proyecto de Presupuesto Institucional, para su aprobacion y respectiva 

remision a la Direccion General del Presupuesto, en los plazos establecidos en las disposiciones legales 
y tecnicas vigentes.

3. Verificar y validar la compatibilidad de la Programacion de la Ejecucion Presupuestaria (PEP) con 
respecto al Plan Anual de Trabajo y la Planificacion Anual de Compras; asi como, con los lineamientos 
internes y los emitidos por el Ministerio de Hacienda.

4. Verificar y validar la compatibilidad de las modificaciones presupuestarias con la disponibilidad de las
asignaciones presupuestarias a modificar._______________________________________

5. Efectuar el seguimiento y evaluacion a nivel operative, de los resultados obtenidos durante la ejecucion 
del presupuesto.

6. Garantizar que los compromisos presupuestarios, se registren de forma oportuna y con base a la
documentacion que establecen las disposiciones legales y tecnicas vigentes._____________________

7. Proponer para aprobacion de las autoridades correspondientes las politicas, manuales, instructivos u
otra disposicion interna que estime conveniente, a fin de facilitar la gestion financiera institucional; los 
documentos en comento deben contar con la aprobacion del Ministerio de Hacienda, previo a su 
divulgacion y puesta en practica.________________________________________________________

8. Velar por la capacitacion e informacion periodica del personal que conforma la Direccion Financiera
Institucional, en los aspectos legales y disposiciones normativas vigentes._______________________

9. Mantener actualizadas las cuentas de usuario y derechos de acceso asignados al personal de la 
Direccion Financiera Institucional que opera la aplicacion informatica SAFI; ademas, informar 
oportunamente sobre cualquier cambio que afecte la condicion de los mismos.

10. Velar porque el personal tecnico de la Direccion Financiera Institucional cumpla con el perfil del puesto 
en el cual se desempeha.______________________________________________________________
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11. Remitir mensualmente o cuando sea requerido por la Direccion General de Inversion y Credito Publico,
informacibn sobre la ejecucibn financiera de los proyectos y sus correspondientes desembolsos._____

12. Tramitar, con aprobacibn de la autoridad competente, la apertura o cierre de las cuentas bancarias a 
ser manejadas por la institucibn, previa autorizacibn de la Direccion General de Tesoren'a. 

13. Organizar y supervisar la ejecucibn del cierre contable mensual y anual de las operaciones de la
institucibn, dentro de los plazos establecidos en las disposiciones legales y tecnicas vigentes._______

14. Autorizar y presentar informacibn financiero-contable institucional, en los plazos establecidos en las 
disposiciones legales y tecnicas vigentes, de acuerdo a requerimientos de las autoridades superiores 
de la institucibn, Direccion General de Contabilidad Gubernamental y organismos de control.

15. Analizar y dar seguimiento a los resultados de las conciliaciones bancarias, efectuadas a las cuentas 
cuyo manejo es responsabilidad de la Direccion Financiera Institucional.

16. Determinar y supervisar la aplicacibn de las medidas correctivas que sugieran la Direccion de Auditoria
Interna, los entes normativos del SAFI y auditon'a externa.____________________________________

17. Divulgar al interior de la institucibn y mantener un registro actualizado de las disposiciones legales y
tecnicas vigentes, relacionadas con la gestibn financiera._____________________________________

18. Cumplir con otras funciones establecidas por las autoridades superiores de la Institucibn y por el 
Ministerio de Hacienda.

19. Verificar que las Unidades Adscritas a la Direccion Financiera Institucional cumplan con las normas 
legales del SAFI y los procedimientos del control interne vigentes, y que se efectuen los correctives 
sugeridos por las autoridades competentes de supervision y control.____________________________

B. GENERALES
20. Cumplir con las misiones oficiales que le sean delegadas.
21. Planificar, dirigir y controlar las actividades y los proyectos de la Direccion Financiera Institucional y de 

sus dependencias adscritas.
22. Coordinar, controlar, evaluar y autorizar la elaboracibn del Plan Anual Operativo-PAO, asi como las 

acciones estrategicas asignadas en el Plan Estrategico Institucional (PEI) correspondientes a la 
Direccion Financiera Institucional, realizado el seguimiento del desarrollo de los proyectos establecidos, 
aplicando las medidas correctivas en los casos que lo amerite.

23. Dar cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacibn Publica; a fin de remitir a la unidad 
correspondiente la informacibn oficiosa que genera la Direccion Financiera Institucional, y tramitar 
solicitudes de informacibn publica relacionadas con la administracibn de los recursos financieros 
asignados al Organo Judicial.

24. Proponer y aplicar la metodologia para la identificacibn y analisis de riesgos en el logro de los objetivos 
y metas de la Direccion Financiera Institucional, estableciendo y dando seguimiento a las politicas y 
procedimientos que permitan ejercer un adecuado control.

25. Elaborar, actualizar y dar seguimiento a mecanismos de gestibn estrategica e indicadores de gestibn de 
la Direccion Financiera Institucional.

26. Verificar que los Manuales Administrativos de la Direccion Financiera esten actualizados, asi como los
demas instrumentos tecnicos y administrativos de apoyo._____________________________________

27. Dirigir el personal, los recursos tecnolbgicos y servicios logisticos para la ejecucibn oportuna y eficiente 
de las funciones asignadas a la Direccion Financiera Institucional.

28. Velar por el cumplimiento normative y disciplinario del personal a su cargo, tratando de mantener 
armoniosas relaciones laborales.

29. Velar porque se mantengan actualizados los controles internes respecto al manejo de la informacibn 
financiera.

30. Participar en comites y comisiones de alto nivel.
31. Atender convocatorias a reuniones de trabajo con funcionarios y empleados de la institucibn, otras 

instituciones publicas y privadas, relacionadas con el area financiera, asi como desarrollarlas con el 
personal a su cargo.

32. Presentar informes de seguimiento de las acciones estrategicas enmarcadas en el Plan Estrategico 
Institucional (PEI) y del Plan Anual Operative de la Direccion Financiera Institucional a la Gerencia
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General de Administracion y Finanzas y a la Direccion de Planificacion Institucional, con la periodicidad 
que establece la normativa vigente, asi como otros informes requeridos._________________________

33. Evaluar periodicamente el desempefio del personal, asi como gestionar las capacitaciones necesarias 
para desarrollar sus competencias.

C. RELACIONADAS AL SISTEMA DE GESTION ANTISOBORNO
34. Dirigir la implementacion, mantenimiento y mejora del proceso declarado en el Sistema de Gestion

Antisoborno, asegurando el cumplimiento de los requisitos de la Norma ISO 37001,________________
35. Coordinar la identificacion, analisis y evaluacion de los riesgos de soborno asociados al proceso a su

cargo._____________________________________________________________________________
36. Conocer, cumplir y en lo correspondiente, hacer cumplir la Politica Antisoborno del 6rgano Judicial.
37. Participar activamente en las jornadas de sensibilizacion o formacion de los sistemas de gestion que

tenga implementados la institucion, aplicando el contenido formative recibido.____________________
38. Reportar de forma oportuna cualquier sospecha, incidente o consulta relacionados con el soborno,

utilizando los canales definidos por la institucion.___________________________________________
39. Identificar riesgos potenciales de soborno que no tengan controles implementados, relacionados con

sus funciones, y comunicarlos a la jefatura inmediata superior y a la Unidad de Cumplimiento._______
40. Coordinar y dar seguimiento a la elaboracion, mantenimiento y actualizacion de los documentos y 

registros requeridos por los sistemas de gestion implementados en la institucion, con base en la 
naturaleza del puesto de trabajo.

41. Ejecutar o participar activamente, segun sea el caso, en todas las demas acciones derivadas de los 
sistemas de gestion implementados por la institucion, asi como aplicar los mecanismos de control 
correspondientes, de acuerdo con la naturaleza del puesto de trabajo y los requerimientos especificos 
de dichos sistemas.
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2. Jefe de Unidad

IDENTIFICACION DEL CARGO
CODIGO PUE-GFI-FEJ-002

Jefe de Unidad de Asistencia Tecnica y FinancieraI. CARGO
II. CATEGORIA LABORAL Funcionarios y Ejecutivos
III. UNIDAD ORGANIZATIVA Direccion Financiera Institucional
IV. UBICACION ORGANIZACIONAL Unidad de Asistencia Tecnica y Financiera
V. DEPENDENCIA JERARQUICA Director Financiero Institucional
VI. PERSONAL QUE SUPERVISA Jefe(s) de Seccion, Analista(s) y Colaborador(s) 

Tecnico(s), de la Unidad de Asistencia Tecnica y 
Financiera

VII. DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
Brindar asistencia de caracter administrativo-tecnico, financiero y tecnologico al Despacho de la Direccion 
Financiera Institucional y a los departamentos que la conforman, asi como a las demas unidades organizativas 
que interactuan en las diferentes fases del ciclo presupuestario del Organo Judicial, manteniendo un ambito 
adecuado de supervision sobre las operaciones financieras que estas realicen.

VIII. COMPETENCIAS REQUER DAS PARA EL CARGO
EDUCACION REQUERIDA Graduado en Licenciatura en Administracion de Empresas, 

Contaduria Publica o en carreras afines a Ciencias Economicas o 
relacionadas al area financiera.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS • Poseer conocimientos en auditorias financieras, areas 
administrativas y tecnicas, presupuestarias, de tesoreria y 
contables, y en leyes tributarias, fiscales, mercantiles, asi como 
en la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y 
su Reglamento, marco logico del Sistema de Administracion 
Financiera Integrado (SAFI) y demas leyes aplicables a la 
administracion publica.

• Deseable con conocimientos generates de Sistema de Gestion 
Antisoborno bajo ISO 37001.

Preferentemente contar con cinco aiios de experiencia en cargos 
de jefatura o seis anos como asistente o colaborador tecnico en 
areas financieras dentro de la administracion publica o privada y 
con experiencia en la aplicacion de las disposiciones legates y 
normativas del Sector Publico.

EXPERIENCIA

CAPACIDADES, HABILIDADES Y 
DESTREZAS

• Capacidad de planificacion y organizacion del trabajo.
• Capacidad para la administracion y toma de decisiones.
• Capacidad de liderazgo.
• Capacidad de comunicacion efectiva.
• Capacidad de analisis y sintesis.
• Habilidad para relacionarse con funcionarios de alto nivel, 

empleados y el publico en general.
• Habilidad para la redaccion y estructuracion de documentos 

e informes y si aplica la interpretacibn de leyes relacionadas 
con la actividad financiera.

• Habilidad en el manejo y resolucion de conflictos.
• Habilidad para coordinar y supervisar equipos de trabajo.
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Destreza en la consulta de leyes y reglamentos.
Destreza en el manejo de asuntos administrativos.
Destreza en el manejo de equipo de oficina, computacion 
internet y paquetes ofimaticos.

CARACTERISTICAS PERSONALES Salvadoreno.
Moralidad y competencia notorias.
Discrecion, honradez y confiabilidad.
Dinamismo, iniciativa y creatividad.
Excelentes habitos personales y de trabajo.
Responsabilidad y disciplina.
Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
Compromiso con los valores, mision y vision institucional. 
Compromiso con el logro de las metas y objetivos 
institucionales.
Residir preferentemente en la region geografica en donde 
presta sus servicios.
Disposicion al trabajo bajo presion en el cumplimiento de 
metas y fuera de la jornada laboral._____________________

IX. RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES
A. ESPECIFICAS

1. Supervisar que las Unidades Adscritas a la Direccion Financiera Institucional cumplan con las normas 
legales del SAFI y los procedimientos del control interne vigentes, y que se efectuen los correctives 
sugeridos por las autoridades competentes de supervision y control

2. Ejecutar las actividades relacionadas con el funcionamiento del equipo y la arquitectura informatica del 
SAFI orientadas al cumplimiento de las disposiciones normativas emitidas por el Ministerio de Hacienda.

3. Brindar asistencia tecnica, informatica, administrativa y financiera en forma oportuna y eficiente al 
Director Financiero Institucional y a las Unidades adscritas a la Direccion Financiara.

4. Coordinar las asesonas que la Direccion Financiera Institucional brinda a las diferentes unidades 
organizativas que integran el Organo Judicial, en la aplicacion de normas y procedimientos que emita 
el organo rector del SAFI.

5. Coordinar el flujo de informacion con las direcciones generales de los subsistemas del SAFI y los 
departamentos de la institucion, que se relacionan con la Direccion Financiera Institucional, en cuanto 
a las actividades tecnicas, registros de informacion y otros aspectos que se deriven en la ejecucion de 
la gestion financiera.

6. Elaborar y analizar estudios, opiniones tecnicas, diagnosticos, propuestas y recomendar acciones que
contribuyan a la solucion de problemas, facilitando la toma de decisiones._______________________

7. Consolidar el Plan Anual Operative (PAO) y el seguimiento y ejecucion del mismo, asi como de las 
acciones estrategicas del Plan Estrategico Institucional (PEI) que competen a la Direccion Financiera 
Institucional.

8. Consolidar el proceso de actualizacion de los Manuales Administrativos de la Direccion Financiera 
Institucional, asi como los demas instrumentos tecnicos y administrativos de apoyo.

9. Consolidar la Matriz de Deteccion de Necesidades de Capacitacion de la Direccion Financiera 
Institucional.

B. GENERALES
10.Coordinar, controlary dar seguimiento a las actividades realizadas para el cumplimiento de los objetivos 

y metas propuestas por la Unidad de Asistencia Tecnica y Financiera.
11-Participar en la elaboracion del Plan Anual Operative (PAO) y ejecucion de las acciones estrategicas 

del Plan Estrategico Institucional (PEI) que competen a la Direccion Financiera Institucional._________
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12.Elaborar, actualizar y dar seguimiento a mecanismos de gestion estrategica e indicadores de gestion 
de la Direccion Financiera Institucional.

13.Velar por el cumplimiento normative y disciplinario del personal a su cargo, tratando de mantener 
armoniosas relaciones laborales.

14.Dirigir el personal, los recursos materials, tecnologicos y de servicios loglsticos para la ejecucion 
oportuna y eficiente de las funciones asignadas a la Unidad de Asistencia Tecnica y Financiera.

15. Motivar al personal para la adecuada atencion del trabajo asignado.____________________________
16. Evaluar periodicamente el desempeno del personal, asi como gestionar las capacitaciones necesarias 

para desarrollar sus competencias.
17.Cumplir con las misiones oficiales que le sean encomendacas.
18.Participar en comites y comisiones, por delegacion, relacionadas con el quehacer de la Direccion 

Financiera.
19.Asistir por delegacion a eventos de capacitacion.
20.Atender las Auditorias que desarrollan los entes fiscalizadores, externos e internes y del Sistema de 

Gestion Antisoborno.
21.Proponery aplicar la metodologia para la identificacion y analisis deriesgos en el logro de los objetivos 

y metas de la Unidad de Asistencia Tecnica y Financiera, estableciendo y dando seguimiento a las 
pollticas y procedimientos que permitan ejercer un adecuado control

22. Atender convocatorias a reuniones de trabajo, asi como desarrollarlas con el personal a su cargo.
23. Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata.______
24. Elaborar y presentar el Plan Anual Operative (PAO) de la Unidad de Asistencia Tecnica y Financiera, 

ejecutar la programacion de metas y llevar el seguimiento y control del desarrollo de las actividades, 
vigilando su cumplimiento y aplicando e informando en su oportunidad de los cambios efectuados 
cuando la situacion lo amerite.

25.Autorizar programas de trabajo para las secciones adscritas a la Unidad de Asistencia Tecnica y 
Financiera.

26.Atender las observaciones de la Corte de Cuentas de la Republica, Direccion de Auditoria Interna y 
otras.

27.Velar porque se mantengan actualizados los controles internos respecto al manejo de la informacion 
financiera.

28.Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades laborales que se realizan en la Unidad de 
Asistencia Tecnica y Financiera.

C. RELACIONADAS AL SISTEMA DE GESTION ANTISOBORNO
29. Conocer, cumplir y, en lo correspondiente, hacer cumplir la Politica Antisoborno del Organo Judicial.
30. Desarrollar la identificacion, analisis y evaluacion de los riesgos de soborno en los procedimientos bajo 

su responsabilidad. 
31.Participar activamente en las jornadas de sensibilizacion o formacion de los sistemas de gestion que 

tengan implementados la institucion, aplicando en su unidad organizativa el contenido formative 
recibido.

32. Reporter de forma oportuna cualquier sospecha, incidente o consulta relacionados con el soborno, 
utilizando los canales definidos por la institucion.___________________________________________

33.ldentificar riesgos potenciales de soborno que no tengan controles implementados relacionados con 
sus funciones, y comunicarlos a la jefatura inmediata superior y la Unidad de Cumplimnento._________

34.Coordinar y dar seguimiento a la elaboracion, mantenimiento y actualizacion de los documentos y 
registros requeridos por los sistemas de gestion implementados en la institucion, con base en la 
naturaleza del puesto de trabajo.

35. Ejecutar y participar activamente, segun sea el caso, en todas las demas acciones derivadas de los 
sistemas de gestion implementados por la institucion, asi como aplicar los mecanismos de control 
correspondientes, de acuerdo con la naturaleza del puesto de trabajo y los requerimientos especlficos 
de dichos sistemas.
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36. Apoyar al lider del proceso en la administracion y seguimiento del proceso que pertenece al alcance del
SGAS, verificando el cumplimiento de actividades, indicadores, controles antisoborno y 
responsabilidades definidas en los procedimientos del SGAS._________________________________

37. Participar en la identificacion, analisis y evaluacion de riesgos de soborno relacionados con el proceso
que gestiona, conforme a la metodologla institucional._______________________________________

38. Monitorear la elaboracion de analisis de causa-raiz y la implementacion de planes de accion y mejoras
vinculadas al desempeno del proceso y al tratamiento de los riesgos identificados.________________
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3. Jefes de Departamento

IDENTIFICACION DEL CARGO
CODIGO PUE-GFI-JEI-001

I. CARGO Jefe del Departamento de Presupuesto
II. CATEGORIA LABORAL Jefes Intermedios
III. UNIDAD ORGANIZATIVA Direccion Financiera Institucional
IV. UBICACION ORGANIZACIONAL Departamento de Presupuesto
V. DEPENDENCIA JERARQUICA Director Financiera Institucional
VI. PERSONAL QUE SUPERVISA Jefe(s) de Seccion, Analista(s) Colaborador(s) 

Tecnico(s), del Departamento de Presupuesto_______

VII. DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
Coordinar las actividades relacionadas con la formulacion del presupuesto institucional, la administracion de los 
instrumentos de ejecucion presupuestaria y el seguimiento, liquidacion y evaluacion del mismo.

VIII. COMPETENCIAS REQUER DAS PARA EL CARGO
EDUCACION REQUERIDA Graduado en Licenciatura en Administracion de Empresas, 

Contaduria Publica o en cameras afines a Ciencias Economicas o 
relacionadas al area financiera.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS • Poseer conocimientos en areas administrativas, de 
presupuesto, de tesoreria y contables

• Poseer conocimientos en la Ley Organica de Administracion 
Financiera del Estado y su Reglamento

• Conocimiento del marco logico del Sistema de Administracion 
Financiera Integrado SAFI (Presupuesto, Tesoreria y 
Contabilidad) y demas leyes aplicables a la administracion 
publica.

• Deseable con conocimientos generales de Sistema de 
Gestion Antisoborno bajo ISO 37001.

Preferentemente haberse desempenado durante tres anos como 
mlnimo en cargos de jefatura o cinco anos, en cargos de asistente 
o colaborador tecnico en el area financiera dentro de la 
administracion publica o privada. Preferentemente con experiencia 
en la aplicacion de las disposiciones legates y normativas del 
Sector Publico.

EXPERIENCIA

CAPACIDADES, HABILIDADES Y 
DESTREZAS

Capacidad de planificacion y organizacion del trabajo 
Capacidad para la administracion y toma de decisiones. 
Capacidad de liderazgo.
Capacidad de comunicacion efectiva.
Capacidad de analisis y slntesis.
Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y 
publico en general.
Habilidad para la redaccion y estructuracion de informes. 
Habilidad en el manejo y resolucion de conflictos.
Habilidad para coordinar y supervisar equipos de trabajo. 
Destreza en el manejo de asuntos administrativos.
Destreza en la consulta de leyes y reglamentos.__________
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• Destreza en el manejo de equipo de computacion, internet y 
paquetes ofimaticos.

CARACTERISTICAS PERSONALES Salvadoreno.
Discrecion, honradez y confiabilidad.
Dinamismo, iniciativa y creatividad.
Excelentes habitos personales y de trabajo.
Responsabilidad y disciplina.
Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
Compromiso con los valores, mision y vision institucional. 
Compromiso con el logro de las metas y objetivos 
institucionales.
Residir preferentemente en la region geografica en donde 
presta sus servicios.
Disposicion al trabajo bajo presion en el cumplimiento de 
metas y fuera de la jornada laboral.

IX. RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES
A. ESPECIFICAS
1. Elaborar el Proyecto de Presupuesto Institucional y el Plan Anual de Trabajo, tomando en cuenta las 

acciones establecidas en el Art. 44 del Reglamento de la Ley AFI y la normative legal y tecnica 
establecida para el proceso de formulacion presupuestaria, para someterlo posteriormente a validacion 
del Director Financiero Institucional.

2. Coordinar la asignacidn de techos presupuestarios de cada unidad organizativa solicitante, segun 
Proyecto de Presupuesto y segun Presupuesto votado en aplicativo informatico COMPRASAL como 
parte del proceso de planificacion anual de compras, garantizando la disponibilidad presupuestaria 
conforme a los criterios establecidos por la DINAC y Ministerio de Hacienda.

3. Elaborar la Programacion de la Ejecucion Presupuestaria (PEP), tomando en cuenta el Plan Anual de 
Trabajo, la Planificacion Anual de Compras y la Programacion Anual de Inversion Publica y someterla a 
validacion del Director Financiero Institucional.

4. Verificar la disponibilidad presupuestaria a solicitud de la Direccion de Compras Publicas Institucional y 
emitir la certificacion correspondiente, previo al inicio de los procesos de adquisiciones y contrataciones.

5. Elaborar en forma oportuna las modificaciones presupuestarias en concepto de reprogramaciones 
internas, que resulten necesarias durante el proceso de ejecucion del presupuesto, y someter a 
validacion del Director Financiero Institucional las que son de aprobacion de la Direccion General del 
Presupuesto.

6. Elaborar proforma de decreto legislative y justificaciones del caso, cuando la modificacion 
presupuestaria a realizar requiera autorizacion legislativa.

7. Emitir los compromisos presupuestarios, de acuerdo a lo establecido en las disposiciones legales y 
tecnicas vigentes, asi como realizar el seguimiento a los mismos y en los casos que aplique efectuar 
las modificaciones correspondientes.

8. Velar por que se registre en la aplicacion Informatica SAFI, la informacion relacionada con el Proyecto
de Presupuesto Institucional, Programacion de la Ejecucion Presupuestaria, Compromisos 
Presupuestarios y Modificaciones Presupuestarias._________________________________________

9. Velar por que se mantenga un archive ordenado cronologicamente de la documentacion 
correspondiente a los registros de modificaciones y compromisos presupuestarios efectuados.

10. Efectuar el seguimiento y evaluacion de los resultados de la ejecucion presupuestaria institucional.
11. Generar informacion presupuestaria, para su respective analisis y toma de decisiones.
12. Cumplir con otras funciones establecidas por el Jefe UFI y por el Ministerio de Hacienda en materia de 

su competencia._____________________________________________________________________
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B. GENERALES
13. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades laborales que se realizan en el Departamento de 

Presupuesto.
14. Validar el ingreso de informacion en el aplicativo informatico Sistema de Informacion de Inversion 

Publica (SUP), relative a la programacion y seguimiento a la ejecucion fisica-financiera de los proyectos 
de infraestructura, del Programa Anual de Inversion Publica (PAIP), Programa Anual de Preinversion 
Publica (PAP) y Programa de Inversion Publica a Mediano Plazo (PRIPME).

15. Elaborar el Informe Gerencial y Ejecutivo de la Ejecucion Presupuestaria.________________________
16. Asegurar que los controles internes respecto al manejo de la informacion presupuestaria se mantengan 

actualizados.
17. Atender observaciones derivadas de auditorias internas y externas, supervisiones financieras y del

Sistema de Gestion Antisoborno, practicadas al Departamento de Presupuesto, asi como proporcionar 
la informacion que estos requieran, para el cumplimiento de sus funciones.______________________

18. Elaborar y presentar al Director Financiero Institucional, el Plan Anual Operative del Departamento de 
Presupuesto, asi como las acciones estrategicas asignadas en el Plan Estrategico Institucional (PEI), 
vigilar su cumplimiento, realizar el seguimiento y control de metas y el desarrollo de los proyectos 
establecidos en el mismo, aplicando medidas correctivas en los casos necesarios.

19. Proponer y aplicar la metodoiogia para la identificacion y analisis de riesgos en el logro de los objetivos 
y metas del Departamento de Presupuesto, estableciendo y dando seguimiento a las politicas y 
procedimientos que permitan ejercer un adecuado control.

20. Verificar que los Manuales Administrativos del Departamento de Presupuesto esten actualizados, asi
como los demas instruments tecnicos y administrativos de apoyo._____________________________

21. Participar en reuniones periodicas de trabajo convocadas por el Director Financiero Inst tucional y con 
el personal a su cargo para evaluar el cumplimiento de metas.

22. Distribuir y coordinar el trabajo del personal bajo su cargo; asi como orientar, motivar y supervisar el 
cumplimiento de sus labores.

23. Dirigir el talento humano, los recursos materiales, tecnologicos y logisticos para la ejecucion oportuna y
eficiente de las funciones asignadas al Departamento de Presupuesto.__________________________

24. Velar por el cumplimiento normative y disciplinario del personal a su cargo, tratando de mantener 
armoniosas relaciones laborales.

25. Velar por el uso racional de los recursos materiales y equipos asignados al Departamento.__________
26. Evaluar periodicamente el desempeno del personal, asi como gestionar las capacitaciones necesarias

para desarrollar sus competencias_______________________________________________________
27. Contribuir al cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, en lo relacionado a informacion 

publica que genera el Departamento de Presupuesto.
28. Participar activamente en los programas de capacitacion a que se le convoque.___________________
29. Elaborar, actualizar y dar seguimiento a mecanismos de gestion estrategica e indicadores de gestion de 

la Direccion Financiera Institucional. 
30. Cumplir con las misiones oficiales que le sean delegadas.
C. RELACIONADAS AL SISTEMA DE GESTION ANTISOBORNO
31. Conocer, cumplir y, en lo correspondiente, hacer cumplir la Politica Antisoborno del Organo Judicial.
32. Desarrollar la identificacion, analisis y evaluacion de los riesgos de soborno en los procedimientos bajo

su responsabilidad.___________________________________________________________________
33. Participar activamente en las jornadas de sensibilizacion o formacion de los sistemas de gestion que 

tengan implementados la institucion, aplicando en su unidad organizativa el contenido formative 
recibido. 

34. Reportar de forma oportuna cualquier sospecha, incidente o consulta relacionados con el soborno,
utilizando los canales definidos por la institucion.___________________________________________

35. Identificar riesgos potenciales de soborno que no tengan controles implementados relacionados con sus
funciones, y comunicarlos a la jefatura inmediata superior y la Unidad de Cumplimiento.____________
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36. Coordinar y dar seguimiento a la elaboracion, mantenimiento y actualizacion de los documentos y 
registros requeridos por los sistemas de gestion implementados en la institucion, con base en la 
naturaleza del puesto de trabajo.

37. Ejecutar y participar activamente, segun sea el caso, en todas las demas acciones derivadas de los 
sistemas de gestion implementados por la institucion, asi como aplicar los mecanismos de control 
correspondientes, de acuerdo con la naturaleza del puesto de trabajo y los requerimientos especificos 
de dichos sistemas.
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IDENTIFICACION DEL CARGO
CODIGO PUE-GFI-JEI-002

I. CARGO Jefe del Departamento de Tesoreria
II. CATEGORIA LABORAL Jefes Intermedios
III. UNIDAD ORGANIZATIVA Direccion Financiera Institucional
IV. UBICACION ORGANIZACIONAL Departamento de tesoreria
V. DEPENDENCIA JERARQUICA Director Financiero Institucional

Jefe(s) de Seccion, Analista(s) Colaborador(s) 
Tecnico(s), del Departamento de Tesoreria_________

VI. PERSONAL QUE SUPERVISA

VII. DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
Realizar las actividades relacionadas con el pago de las obligaciones institucionales y coordinar e! registro de la 
informacion relacionada con los mismos, en los auxiliares de la aplicacion mformatica SAFI.

VIII. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
EDUCACION REQUERIDA Graduado en Licenciatura en Administracion de Empresas, 

Contaduria Publica o en carreras afines a Ciencias 
Economicas o relacionadas al area financiera.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS • Poseer conocimientos en areas administrativas, de 
presupuesto, de tesoreria y contables

• Poseer conocimientos en la Ley Organica de Administracion 
Financiera del Estado y su Reglamento

• Poseer conocimiento del marco logico del Sistema de 
Administracion Financiera Integrado SAFI (Presupuesto, 
Tesoreria y Contabilidad) y demas leyes apiicables a la 
administracion publica.

• Deseable con conocimientos generales de Sistema de 
Gestion Antisoborno bajo ISO 37001,

Preferentemente haberse desempenado durante tres anos como 
minimo en cargos de jefatura o cinco anos, en cargos de asistente 
o colaborador tecnico en el area financiera dentro de la 
administracion publica o privada. Preferentemente con experiencia 
en la aplicacion de las disposiciones legales y normativas del 
Sector Publico.

EXPERIENCIA

CAPACIDADES, HABILIDADES Y 
DESTREZAS

Capacidad de planificacion y organizacion del trabajo. 
Capacidad para la administracion y toma de decisiones. 
Capacidad de liderazgo.
Capacidad de comunicacion efectiva.
Capacidad de analisis y sintesis.
Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y 
publico en general.
Habilidad para la redaccion y estructuracion de informes. 
Habilidad para interpretar y aplicar leyes relacionadas con la 
actividad financiera.
Habilidad en el manejo y resolucion de conflictos.
Habilidad para coordinar y supervisar equipos de trabajo. 
Destreza en el manejo de asuntos administrativos.
Destreza en la consulta de leyes y reglamentos.
Destreza en el manejo de equipo de computacion, internet y 
paquetes ofimaticos.________________________________
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CARACTERISTICAS PERSONALES • Salvadoreno.
• Discrecion, honradez y confiabilidad.
• Dinamismo, iniciativa y creatividad.
• Excelentes habitos personales y de trabajo
• Responsabilidad y disciplina.
• Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
• Compromiso con los valores, mision y vision institucional.
• Compromiso con el logro de las metas y objetivos 

institucionales.
• Residir preferentemente en la region geografica en donde 

presta sus servicios.
• Disposicion al trabajo bajo presion en el cumplimiento de

metas y fuera de la jornada laboral._____________________

IX. RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES
A. ESPECIFICAS
1. Verificar la existencia del compromiso presupuestario previo a iniciar todo tramite de pago.
2. Efectuar el pago de las obligaciones legalmente exigibles, adquiridas por la institucion._____________
3. Autorizar a traves de los Pagadores Auxiliares las ordenes de descuento emitidas a los empleados de 

la institucion.

4. Gestionar el manejo de las cuentas bancarias abiertas para la administracion de los recursos financieros 
institucionales, de conformidad a las disposiciones legates y tecnicas vigentes.

5. Validar los registros de la informacion en los auxiliares de anticipos de fondos, obligaciones por pagar 
(corriente y anos anteriores) y control de bancos, de conformidad con las disposiciones legales y 
tecnicas vigentes.

6. Gestionar las transferencias de fondos para el cumplimiento de las obligaciones adquiridas, mediante 
solicitudes de fondos ante la Direccion General de Tesorerla.

7. Emitir y entregar quedan a los proveedores o suministrantes, posterior a la verificacion del cumplimiento 
de los requisites establecidos en las disposiciones legales y tecnicas vigentes, para iniciar el proceso 
de pago.

8. Instruir para que se valide la correcta aplicacion de los descuentos establecidos por ley y otros derivados 
de compromisos adquiridos por los empleados, en la planilla para el pago de remuneraciones, asi como, 
la retencion y pago correspondiente a las instituciones y entidades beneficiarias.

9. Verificar las transferencias de fondos realizada por la Direccion General de Tesorerla, a las cuentas 
bancarias de bienes y servicios, y de remuneraciones de conformidad a lo establecido en las 
disposiciones legales y tecnicas vigentes.

10. Administrar la cuenta corriente para el manejo de los embargos judiciales aplicados a los empleados o 
contratistas y efectuar la remision de los mismos a la Direccion General de Tesorerla, en los plazos 
establecidos en las disposiciones legales y tecnicas vigentes.

11. Coordinar las actividades relacionadas con las paqadurlas auxiliares.
12. Cumplir con otras funciones establecidas por el Jefe UFI y por el Ministerio de Hacienda en materia de 

su competencia._____________________________________________________________________
B. GENERALES
13. Planificar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades relacionadas al cumplimiento de 

metas de la Seccion Control de Cuentas Institucionales.
14. Controlar la informacion relacionada con las transacciones registradas en el auxiliar de bancos de la

aplicacion informatica SAFI y en la banca comercial.________________________________________
15. Verificar propuestas de pago de remuneraciones y de bienes y servicios.________________________
16. Enterar los impuestos de IVA y Renta retenidos en pago de obras, bienes y servicios y remuneraciones.
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17. Remitir de manera oportuna al Departamento de Contabilidad, la documentacion que sirve de base para
efectuar los registros en los auxiliares de la aplicacion informatica SAFI._________________________

18. Establecer mecanismos de control interno que aseguren el resguardo, confiabilidad e integridad de la 
informacion a su cargo.

19. Distribuir y coordinar el trabajo del personal bajo su cargo; asi como orientarlos, motivarlos y supervisar 
el cumplimiento de sus labores.

20. Elaborar y presenter al Director Financiero Institucional, el Plan Anual Operativo (PAO) del 
Departamento de Tesoreria, asi como las acciones estrategicas asignadas en el Plan Estrategico 
Institucional (PEI), vigilar su cumplimiento, realizar el seguimiento y control de metas, aplicando medidas 
correctivas en los casos necesarios. 

21. Participar en reuniones periodicas de trabajo convocadas por el Director Financiero Institucional y con
el personal a su cargo para evaluar el cumplimiento de metas.________________________________

22. Aplicar la metodologia para la identificacion y analisis de riesgos en el logro de los objetivos y metas de 
la Seccion Control de Cuentas Institucionales, estableciendo y dando seguimiento a las politicas y 
procedimientos que permitan evaluar posibles riesgos para no afectar el desarrollo de las actividades a 
su cargo, qestionando y dando seguimiento a los mismos, para ejercer un adecuado control.

23. Participar en la revision y actualizacion de los Manuales Administrativos en lo relacionado a la parte que
concierne al Departamento de Tesoreria, asi como mantener actualizados los demas instrumentos 
tecnicos y administrativos de apoyo._____________________________________________________

24. Gestionar capacitaciones para el personal y realizar evaluaciones del desempeno.________________
25. Presenter informes periodicos segun la normative vigente, de las actividades realizadas al jefe 

inmediato, asi como los demas informes requeridos.
26. Atender y brindar apoyo a los requerimientos y observaciones derivadas de auditorias internas, 

externas, supervisiones financieras y del Sistema de Gestion Antisoborno, practicadas al Departamento 
de Tesoreria.

27. Velar por el cumplimiento normative y disciplinario del personal a su cargo, tratando de mantener 
armoniosas relaciones laborales. 

28. Participar activamente en los programas de capacitacion a que se le convoque.___________________
29. Elaborar, actualizar y dar seguimiento a mecanismos de gestion estrategica e indicadores de gestion de 

la Direccion Financiera Institucional. 
30. Cumplir con las misiones oficiales que le sean delegadas.
31. Dirigir el talento humane, los recursos materiales, tecnologicos y logisticos para la ejecucion oportuna y 

eficiente de las funciones asignadas al Departamento de Tesoreria.
C. RELACIONADAS AL SISTEMA DE GESTION ANTISOBORNO
32. Conocer, cumplir y, en lo correspondiente, hacer cumplir la Politica Antisoborno del Organo Judicial.
33. Desarrollar la identificacion, analisis y evaluacion de los riesgos de soborno en los procedimientos bajo

su responsabilidad.___________________________________________________________________
34. Participar activamente en las jornadas de sensibilizacion o formacion de los sistemas de gestion que 

tengan implementados la institucion, aplicando en su unidad organizativa el contenido formative 
recibido. 

35. Reportar de forma oportuna cualquier sospecha, incidente o consulta relacionados con el soborno,
utilizando los canales definidos por la institucion.___________________________________________

36. Identificar riesgos potenciales de soborno que no tengan controles implementados relacionados con sus
funciones, y comunicarlos a la jefatura inmediata superior y la Unidad de Cumplimiento.____________

37. Coordinar y dar seguimiento a la elaboracion, mantenimiento y actualizacion de los documentos y 
registros requeridos por los sistemas de gestion implementados en la institucion, con base en la 
naturaleza del puesto de trabajo.

38. Ejecutar y participar activamente, segun sea el caso, en todas las demas acciones derivadas de los 
sistemas de gestion implementados por la institucion, asi como aplicar los mecanismos de control 
correspondientes, de acuerdo con la naturaleza del puesto de trabajo y los requerimientos especificos 
de dichos sistemas.
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IDENTIFICACION DEL CARGO
PUE-GFI-JEI-003CODIGO
Jefe del Departamento de ContabilidadI. CARGO
Jefes IntermediosII. CATEGORIA LABORAL
Direccion Financiera InstitucionalIII. UNIDAD ORGANIZATIVA

IV. UBICACION ORGANIZACIONAL Departamento de Contabilidad
Director Financiero InstitucionalV. DEPENDENCIA JERARQUICA

VI. PERSONAL QUE SUPERVISA Jefe(s) de Seccion, Analista(s) Colaborador(s) 
Tecnico(s), del Departamento de Contabilidad_______

VII. DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
Efectuar los registros contables directos o automaticos de los hechos economicos que modifiquen los recursos 
y obligaciones de la institucion, manejar el archive contable institucional, realizar los cierres contables mensual 
y anual y preparar informacion financiera, en los plazos establecidos en las disposiciones legales y tecnicas 
vigentes.

VIII. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
EDUCACION REQUERIDA Graduado en Licenciatura en Administracion de Empresas, 

Contaduria Publica o en carreras afines a Ciencias Economicas o 
relacionadas al area financiera.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS • Poseer conocimientos en la Ley Organica de 
Administracion Financiera del Estado y su Reglamento

• Conocimiento del marco logico del Sistema de 
Administracion Financiera Integrado SAFI (Presupuesto, 
Tesoreria y Contabilidad) y demas leyes aplicables a la 
administracion publica.

• Deseable con conocimientos generates de Sistema de
______ Gestion Antisoborno bajo ISO 37001._________________
Preferentemente haberse desempehado durante tres ahos como 
minimo en cargos de jefatura o cinco ahos en cargos de asistente 
o colaborador tecnico en el area financiera dentro de la 
administracion publica o privada. Preferentemente con experiencia 
en la aplicacion de las disposiciones legates y normativas del 
Sector Publico.

EXPERIENCIA

CAPACIDADES, HABILIDADES Y 
DESTREZAS

Capacidad de planificacion y organizacion del trabajo. 
Capacidad para la administracion y toma de decisiones. 
Capacidad de liderazgo.
Capacidad de comunicacion efectiva.
Capacidad de analisis y sintesis.
Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y 
publico en general.
Habilidad para la redaccion y estructuracion de informes. 
Habilidad para interpretar y aplicar leyes relacionadas con 
la actividad financiera.
Habilidad en el manejo y resolucion de conflictos.
Habilidad para coordinar y supervisar equipos de trabajo. 
Destreza en el manejo de asuntos administrativos. 
Destreza en la consulta de leyes y reglamentos.
Destreza en el manejo de equipo de computacion, internet 
y paquetes ofimaticos._____________________________
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CARACTERISTICAS PERSONALES • Salvadoreno.
• Discrecion, honradez y confiabilidad.
• Dinamismo, iniciativa y creatividad.
• Excelentes habitos personales y de trabajo.
• Responsabilidad y disciplina.
• Estar en ei goce de los derechos de ciudadano.
• Compromiso con los valores, mision y vision institucional.
• Compromiso con el logro de las metas y objetivos 

institucionales.
• Residir preferentemente en la region geografica en donde 

presta sus servicios.
• Disposidon al trabajo bajo presion en el cumplimiento de 

metas y fuera de la jornada laboral.

IX. RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES
A. ESPECIFICAS
1. Disenar el sistema de contabilidad de acuerdo con los requerimientos internes y dentro del marco 

general que se establezca para el subsistema de contabilidad gubernamental.
2. Someter a la aprobacion de la Direccion General de Contabilidad Gubernamental sus planes de cuenta

y las modificaciones, antes de entrar en vigencia.___________________________________________
3. Emitir instrucciones para que se realice el registre diario y cronologico de todas las transacciones que

modifiquen la composicion de los recursos y obligaciones de la institucion._______________________
4. Validar la consistencia de la documentacion probatoria con la informacion registrada por el 

Departamento de Tesoreria, en los auxiliares de la aplicacion informatica SAFI, previo a la generacion 
de las partidas contables.

5. Preparar los informes que se proporcionan a las autoridades competentes, conteniendc mformacion 
suficiente, fidedigna y oportuna, en la forma y contenido que las autoridades lo requieran, dentro de las 
disponibilidades ciertas de datos, que coadyuvan al desarrollo de la gestion financiera institucional.

6. Establecer los mecanismos de control interne que aseguren el resguardo del patrimonio estatal y la
confiabilidad e integridad de la informacion, dentro de las politicas a que se refiere el Art. 105, literal g) 
de la Ley AFI, y sin perjuicio de las facultades de la Corte de Cuentas de la Republica._____________

7. Comprobar que la documentacion que respalda las operaciones contables cumpla con los requisites
exigibles en el orden legal y tecnico._____________________________________________________

8. Preparar informes del movimiento contable en forma, contenido y plazos que establezca la Direccion 
General de Contabilidad Gubernamental. 

9. Proporcionar toda informacion que requiera la Direccion General de Contabilidad Gubernamental, 
Direccion de Auditoria Interna, Corte de Cuentas de la Republica y demas unidades organizativas, para 
el cumplimiento de sus funciones.

10. Proveer la informacion requerida de la ejecucion presupuestaria a los subsistemas del SAFI.________
11. Verificar que todas las transacciones efectuadas dentro del proceso esten registradas en la aplicacion 

informatica SAFI, a la fecha del cierre. 
12. Efectuar los cierres contables mensuales y anuales, de acuerdo a los plazos establecidos en las

disposiciones legates y tecnicas vigentes._________________________________________________
13. Efectuar y validar las partidas de ajustes contables, requeridos para realizar el cierre anuai.
14. Analizar la informacion financiera generada y presentar las notas explicativas correspondientes a la 

Direccion General de Contabilidad Gubernamental. 
15. Mantener debidamente referenciado y completado el archive de documentacion de respaldo contable 

institucional, de forma diaria y en orden cronologico, de conformidad con lo establecido en el Art. 19 del 
Reglamento de la Ley AFI._____________________________________________________________
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16. Cumplir con otras funciones establecidas por el Jefe UFI y por el Ministerio de Hacienda en materia de
su competencia. ___________________________________________________________________

B. GENERALES______________________________________________________________________
17. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades laborales que se realizan en el Departamento de 

Contabilidad. 
18. Asegurar que los controles internos respecto al manejo de la informacion contable se mantengan 

actualizados. 
19. Atender observaciones derivadas de auditorias internas y externas, supervisiones financieras y del

sistema de Gestion Antisoborno, practicadas al Departamento de Contabilidad, asi como proporcionar 
la informacion que estos requieran, para el cumplimiento de sus funciones._______________________

20. Elaborar y presenter al Director Financier© Institucional, el Plan Anual Operative del Departamento de 
Contabilidad, asi como las acciones estrategicas asignadas en el Plan Estrategico Institucional (PEI), 
vigilar su cumplimiento, realizar el seguimiento y control de metas y el desarrollo de los proyectos 
establecidos en el mismo, aplicando medidas correctivas en los casos necesarios.

21. Proponer y aplicar la metodologia para la identificacion y analisis de riesgos en el logro de los objetivos 
y metas del Departamento de Contabilidad, estableciendo y dando seguimiento a las politicas y 
procedimientos que permitan ejercer un adecuado control.

22. Verificar que los Manuales Administrativos del Departamento de Contabilidad esten actualizados, asi 
como los demas instrumentos tecnicos y administrativos de apoyo.

23. Participar en reuniones periodicas de trabajo convocadas por el Director Financiero Institucional y con
el personal a su cargo para evaluar el cumplimiento de metas.________________________________

24. Dirigir el personal, los recursos materiales, tecnologicos y de servicios logisticos para la ejecucion 
oportuna y eficiente de las funciones asignadas al Departamento de Contabilidad.

25. Distribuir y coordinar el trabajo del personal bajo su cargo; asi como orientar, motivar y supervisar el 
cumplimiento de sus labores.

26. Evaluar periodicamente el desempeno del personal, asi como gestionar las capacitaciones necesarias 
para desarrollar sus competencias.

27. Velar por el cumplimiento normative y disciplinario del personal a su cargo, tratando de mantener 
armoniosas relaciones laborales.

28. Velar por el uso racional de los recursos materiales y equipos asignados al Departamento.
29. Contribuir al cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, en lo relacionado a informacion 

publica que genera el Departamento de Contabilidad.
30. Participar activamente en los programas de capacitacion a que se le convoque.___________________
31. Participar en la elaboracion del Plan Anual Operative (PAO) y ejecucion de las acciones estrategicas 

del Plan Estrategico Institucional (PEI) que competen a la Direccion Financiera Institucional.
32. Elaborar, actualizar y dar seguimiento a mecanismos de gestion estrategica e indicadores de gestion de 

la Direccion Financiera Institucional.
33. Cumplir con las misiones oficiales que le sean delegadas.
C. RELACIONADAS AL SISTEMA DE GESHON ANTISOBORNO
34. Conocer, cumplir y, en lo correspondiente, hacer cumplir la Polltica Antisoborno del Organo Judicial.
35. Desarrollar la identificacion, analisis y evaluacion de los riesgos de soborno en los procedimientos bajo 

su responsabilidad.
36. Participar activamente en las jornadas de sensibilizacion o formacion de los sistemas de gestion que 

tengan implementados la institucion, aplicando en su unidad organizativa el contenido formative 
recibido.

37. Reportar de forma oportuna cualquier sospecha, incidente o consulta relacionados con el soborno,
utilizando los canales definidos por la institucion.___________________________________________

38. Identificar riesgos potenciales de soborno que no tengan controles implementados relacionados con sus
funciones, y comunicarlos a la jefatura inmediata superior y la Unidad de Cumplimiento.____________
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39. Coordinar y dar seguimiento a la elaboracion, mantenimiento y actualizacion de los documentos y
registros requeridos por los sistemas de gestion implementados en la institucion, con base en la 
naturaleza del puesto de trabajo.________________________________________________________

40. Ejecutar y participar activamente, segiin sea el caso, en todas las demas acciones derivadas de los 
sistemas de gestion implementados por la institucion, asi como aplicar los mecanismos de control 
correspondientes, de acuerdo con la naturaleza del puesto de trabajo y los requerimientos especificos 
de dichos sistemas.
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4. Jefes de Seccion

IDENTIFICACION DEL CARGO
CODIGO PUE-GFI-JEI-004

Jefe de Seccion Informatica FinancieraI. CARGO
II. CATEGORIA LABORAL Jefes Intermedios

Direccion Financiera InstitucionalIII. UNIDAD ORGANIZATIVA
IV. UBICACION ORGANIZACIONAL Seccion Informatica Financiera
V. DEPENDENCIA JERARQUICA Jefe de Unidad de Asistencia Tecnica y Financiera
VI. PERSONAL QUE SUPERVISA Analista de Seccion(s), Auxiliar Tecnico(s) de la 

Seccion Informatica Financiera.

vIT DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
Ejecutar las actividades relacionadas con el funcionamiento del equipo y de la Arquitectura Informatica del SAFI 
orientadas al cumplimiento de las Disposiciones Normativas emitidas por el Ministerio de Flacienda.

VIII. COMPETENCIAS REQUER DAS PARA EL CARGO
EDUCACION REQUERIDA Graduado en Licenciatura en Computacion, Ingenieria en Sistemas 

o en cameras afines a Ciencias de la Computacion.____________
• Poseer conocimientos en redes de comunicacion informatica, 

administracion de bases de datos y en el marco logico del 
Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI).

• Deseable con conocimientos generales de Sistema de
Gestion Antisoborno bajo ISO 37001,___________________

Preferentemente contar con tres anos de experiencia en cargos de 
jefatura o cinco anos como asistente o colaborador tecnico en el 
area de informatica dentro de la administracion publica o privada.

• Capacidad de planificacion y organizacion del trabajo.
• Capacidad para la administracion y toma de decisiones.
• Capacidad de liderazgo.
• Capacidad de comunicacion efectiva.
• Capacidad de analisis y sintesis.
• Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y 

publico en general.
• Habilidad para la redaccion y estructuracion de informes.
• Habilidad para interpretar y aplicar leyes relacionadas con la 

actividad financiera.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

EXPERIENCIA

CAPACIDADES, HABILIDADES Y 
DESTREZAS

Habilidad en el manejo y resolucion de conflictos.
Habilidad para coordinar y supervisar equipos de trabajo. 
Destreza en el manejo de asuntos administrativos.
Destreza en la consulta de leyes y reglamentos.
Destreza en el manejo de equipo de computacion, internet: y 
paquetes ofimaticos.

CARACTERISTICAS PERSONALES Salvadoreno.
Discrecion, honradez y confiabilidad. 
Dinamismo, iniciativa y creatividad.
Excelentes habitos personales y de trabajo. 
Responsabilidad y disciplina.
Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
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• Compromiso con los valores, mision y vision institucional.
• Compromiso con el logro de las metas y objetivos 

institucionales.
• Residir preferentemente en la region geografica en donde 

presta sus servicios.
• Disposicion al trabajo bajo presion en el cumplimiento de

metas y fuera de la jornada laboral.______________

IX. RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES
A. ESPECIFICAS
1. Cumplir y hacer cumplir las Disposiciones Normativas vigentes relacionadas con el funcionamiento del 

equipo y de la arquitectura informatica del sistema de administracion financiera integrado (SAFI).

2. Mantener las configuraciones estandares dictadas por el Ministerio de Hacienda.

3. Coordinar de manera directa o indirecta, la gestion de los Requerimientos a traves del Help Desk

4. Atender y apoyar al personal del Ministerio de Hacienda, que efectua visitas de supervision relacionadas 
con el funcionamiento y administracion de la Aplicacion Informatica SAFI.

B. GENERALES
5. Planificar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades relacionadas al cumplimiento de 

metas de la Seccion Informatica Financiera.
6. Verificar el cumplimiento de las recomendaciones tecnicas informaticas dictadas por el Ministerio de 

Hacienda.
7, Velar por la integridad de los sistemas informaticos de la Direccion Financiera Institucional.
8. Velar por el buen uso y mantenimiento al equipo informatico asignado a la Direccion Financiera 

Institucional.
9. Administrar la red informatica, los sistemas, las copias de respaldo, gestionar la revision del cableado y

documentar las ampliaciones o cambios en la red.__________________________________________
10. Generar reportes solicitados con informacion proveniente de la base de datos de la Direccion Financiera 

Institucional.
11. Brindar asistencia tecnica en el area informatica a las unidades organizativas que integran la Direccion 

Financiera Institucional.
12. Elaborar y presentar al jefe de la Unidad de Asistencia Tecnica y Financiera, el Plan Anual de Trabajo 

de la Seccion Informatica Financiera, vigilar su cumplimiento, realizar el seguimiento y control de metas 
y aplicar las medidas correctivas en los casos necesarios.

13. Participaren reuniones periodicas de trabajo, convocados por el jefe de la Unidad de Asistencia Tecnica 
y Financiera y realizar sesiones con el personal a su cargo, para verificar el avance y rendimiento de las 
metas establecidas.

14. Aplicar la metodologla para la identificacion y analisis de riesgos en el logro de los objetivos y metas de 
la Seccion Informatica Financiera, estableciendo y dando seguimiento a las pollticas y procedimientos 
que permitan evaluar posibles riesgos para no afectar el desarrollo de las actividades a su cargo, 
gestionando y dando seguimiento a los mismos, para ejercer un adecuado control.

15. Participar en la revision y actualizacion de los Manuales Administrativos en lo relacionado a la parte que 
concierne a la Unidad de Asistencia Tecnica y Financiera, as! como mantener actualizados los demas 
instrumentos tecnicos y administrativos de apoyo al funcionamiento de la Seccion Informatica 
Financiera.

16. Atender requerimientos y observaciones derivadas de auditorlas internas y externas, practicas a la 
Unidad de Asistencia Tecnica y Financiera, que se relacionan con la Seccion Informatica Financiera.

17. Establecer mecanismos de control interne que aseguren el resguardo, confiabilidad e integridad de la 
informacion a su cargo.________________________________________________________________
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18. Distribuir y coordinar el trabajo del personal bajo su cargo; asi como orientarlos, motivarlos y supervisar 
el cumplimiento de sus labores.

19. Gestionar capacitaciones para el personal y realizar evaluaciones del desempeno; asi como solicitar los 
recursos necesarios para el funcionamiento de la Seccion Informatica Financiera.

20. Presentar informes periodicos de trabajo con la periodicidad que le demande su jefe inmediato.
21. Velar por el uso racional de los recursos materiales y equipos asignados a su persona y a la Seccion 

Informatica Financiera.
22. Mantener el orden y la disciplina del personal dentro de la seccion que dirige.
23. Participar activamente en los programas de capacitacion a los que se le convoquen.________
24. Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata.
C. RELACIONADAS AL SISTEMA DE GES
25. Conocer, cumplir y, en lo correspondiente, hacer cumplir la Politica Antisoborno del Organo Judicial.

N ANTISOBORNOHI*
26. Desarrollar la identificacion, analisis y evaluacion de los riesgos de soborno en los procedimientos bajo 

su responsabilidad
27. Participar activamente en las jornadas de sensibilizacion o formacion de los sistemas de gestion que 

tenga implementados la institucion.
28. Reportar de forma oportuna cualquier sospecha, incidente o consulta relacionados con el soborno 

utilizando los canales definidos por la institucion.
29. Identificar riesgos potenciales de soborno que no tengan controles implementados, relacionados con

sus funciones, y comunicarlos a la jefatura inmediata superior y a la Unidad de Cumplimiento._______
30. Coordinar y dar seguimiento a la elaboracion, mantenimiento y actualizacion de los documentos y 

registros requeridos por los sistemas de gestion implementados en la institucion, con base en la 
naturaleza del puesto de trabajo.

31. Ejecutar o participar activamente, segun sea el caso, en todas las demas acciones derivadas de los 
sistemas de gestion implementados por la institucion, asi como aplicar los mecanismos de control 
correspondientes, de acuerdo con la naturaleza del puesto de trabajo y los requerimientos especificos 
de dichos sistemas.
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IDENTIFICACION DEL CARGO
PUE-GFI-JEI-005CODIGO

I. CARGO Jefe de Seccion Supervision Financiera
II. CATEGORIA LABORAL Jefes Intermedios
III. UNIDAD ORGANIZATIVA Direccion Financiera Institucional
IV. UBICACION ORGANIZACIONAL Seccion Supervision Financiera
V. DEPENDENCIA JERARQUICA Jefe de Unidad de Asistencia Tecnica y Financiera

Supervisor(es) de Seccion Supervision FinancieraVI. PERSONAL QUE SUPERVISA

VII. DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
Supervisar las operaciones administrativas, financieras y contables que se realizan en los departamentos de la 
Direccion Financiera Institucional y en las pagadurias auxiliares, evaluando el control interno y ejerciendo el 
seguimiento y evaluacion de los procedimientos, con el proposito de medir el grade de efectividad, economia, 
racionalidad y transparencia en el uso de los recursos financieros institucionales

VIII. COMPETENCIAS REQUER DAS PARA EL CARGO
EDUCACION REQUERIDA Graduado en Licenciatura en Administracion de Empresas. 

Contaduria Publica o en carreras afines a Ciencias Econorricas.
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS • Poseer conocimientos en areas administrativas, contable, de 

presupuesto y de tesoreria, en leyes laborales, tributarias, 
mercantiles y en la Ley Organica de Administracion Financiera 
del Estado y su Reglamento, marco logico del Sistema de 
Administracion Financiera Integrado (SAFI) y demas leyes 
aplicables a la administracion publica.

• Deseable con conocimientos generales de Sistema de Gestion 
Antisoborno bajo ISO 37001.

EXPERIENCE Preferentemente contar con tres anos de experiencia en cargos de 
jefatura o cinco anos como asistente o colaborador tecnico en el 
area financiera dentro de la administracion publica o privada.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y 
DESTREZAS

Capacidad de planificacion y organizacion del trabajo 
Capacidad para la administracion y toma de decisiones. 
Capacidad de liderazgo.
Capacidad de comunicacion efectiva.
Capacidad de analisis y sintesis.
Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y 
publico en general.
Habilidad para la redaccion y estructuracion de informes. 
Habilidad para interpretar y aplicar leyes relacionadas con la 
actividad financiera.
Habilidad en el manejo y resolucion de conflictos.
Habilidad para coordinar y supervisar equipos de trabajo. 
Destreza en el manejo de asuntos administrativos.
Destreza en la consulta de leyes y reglamentos.
Destreza en el manejo de equipo de computacion, internet y 
paquetes ofimaticos.

CARACTERISTICAS PERSONALES Salvadoreno.
Discrecion, honradez y confiabilidad. 
Dinamismo, iniciativa y creatividad. 
Excelentes habitos personates y de trabajo.

30



MAN-GFI-01Codigo:
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 

PROCESO DE GESTION FINANCIERA Revision: 00

06/01/2026Fecha:

• Responsabilidad y disciplina.
• Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
• Compromiso con los valores, mision y vision institucional.
• Compromiso con el logro de las metas y objetivos 

institucionales.
• Residir preferentemente en la region geografica en donde 

presta sus servicios.
• Disposicion al trabajo bajo presion en el cumplimiento de

metas y fuera de la jornada laboral._____________________

RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADESIX.
A. ESPECIFICAS
1. Planificar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades reiacionadas al cumplimiento de

metas de la Seccion Supervision Financiera._______________________________________________
2. Coordinar actividades reiacionadas con el quehacer de la Direccion Financiera y de la Unidad de

Asistencia Tecnica y Financiera. ___________________________________________________
3. Analizar, revisar y preparar impactos financieros.___________________________________________
4. Supervisar las operaciones administrativas, financieras y contables que se realizan en los

departamentos de la Direccion Financiera Institucional y en las pagadurias auxiliares.______________
5. Evaluar el control interne de los departamentos que integran la Direccion Financiera Institucional y las 

paqadun'as auxiliares. 
6. Brindar asesorla financiera a las unidades organizativas que integran la Direccion Financiera 

Institucional, asi como a las diferentes unidades que conforman el Organo Judicial, cuando sea
requerido.

7. Revisar y evaluar proceso administrativo-financiero en las Pagadurias Auxiliares y en los departamentos 
adscritos a la Direccion Financiera Institucional.

8. Verificar y comprobar que el registro de las operaciones administrativas y financieras de las Pagadurias
Auxiliares y de los departamentos adscritos a la Direccion Financiera Institucional, esten de conformidad 
con la normativa legal y tecnica aplicable._________________________________________________

9. Mantener, supervisar y dar seguimiento a las instrucciones dadas por el Jefe de la Unidad de Asistencia 
Tecnica y Financiera.

B. GENERALES
10. Elaborar y presenter al jefe de la Unidad de Asistencia Tecnica y Financiera, el Plan Anual de Trabajo 

de la Seccion Supervision Financiera, vigilar su cumplimiento, realizar el seguimiento y control de metas 
y aplicar las medidas correctivas en los casos necesarios.

11. Participar en reuniones periodicas de trabajo, convocados por el jefe de la Unidad de Asistencia Tecnica 
y Financiera y realizar sesiones con el personal a su cargo, para verificar el avance y rendimiento de las 
metas establecidas. 

12. Analizar y Elaborar informes y opiniones tecnicas.
13. Aplicar la metodologia para la identificacion y analisis de riesgos en el logro de los objetivos y metas de

la Seccion Supervision Financiera, estableciendo y dando seguimiento a las pollticas y procedimientos 
que permitan evaluar posibles riesgos para no afectar el desarrollo de las actividades a su cargo, 
gestionando y dando seguimiento a los mismos, para ejercer un adecuado control.________________

14. Participar en revisiones, preparaciones y actualizaciones de los Manuales Administrativos de la
Direccion Financiera y io que concierne a la Unidad de Asistencia Tecnica y Financiera, asi como 
mantener actualizados los demas instrumentos tecnicos y administrativos de apoyo al funcionamiento 
de la Seccion Supervision Financiera.____________________________________________________

15. Coordinar, atender, preparar respuesta y brindar apoyo a los requerimientos e informes derivados de
auditon'as internas y externas practicadas en la Direccion Financiera Institucional._________________
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16. Establecer mecanismos de control interne que aseguren el resguardo, confiabiilidad e integridad de la 
informacion a su cargo.

17. Distribuir y coordinar el trabajo del personal bajo su cargo; as! como orientarlos, motivarlos y supervisar
el cumplimiento de sus labores._________________________________________________________

18. Gestionar capacitaciones para el personal y realizar evaluaciones del desempeno; asi como solicitar los 
recursos necesarios para el funcionamiento de la Seccion Informatica Financiera.

19. Presentar informes periodicos de trabajo con la periodicidad que le demande su jefe inmediato.
20. Velar por el cumplimiento normative y disciplinario del personal a su cargo, tratando de mantener 

armoniosas relaciones laborales.
21. Velar por el uso racional de los recursos materiales y equipos asignados a la Seccion Supervision 

Financiera.
22. Representar al jefe de la Unidad, por delegacion expresa o ausencia de este.
23. Participar activamente en los programas de capacitacion a que se le convoque.
24. Mantener en buen estado el equipo y mobiliario asignado.
25. Coordinar otros requerimientos marginados por el Director Financiero y Jefe de la Unidad._____
26. Realizar otras actividades afines al puesto, que le sean encomendadas por la jefatura inmediata.
C. RELACIONADAS AL SISTEMA DE GESTION ANTISOBORNO
27, Conocer, cumplir y, en lo correspondiente, hacer cumplir la Politica Antisoborno del Organo Judicial
28. Desarrollar la identificacion, analisis y evaluacion de los riesgos de soborno en los procedimientos bajo 

su responsabilidad.
29. Participar activamente en las jornadas de sensibilizacion o formacion de los sistemas de gestion que 

tenga implementados la institucion.
30. Reportar de forma oportuna cualquier sospecha, incidente o consulta relacionados con el soborno 

utilizando los canales definidos por la institucion.
31. Identificar riesgos potenciales de soborno que no tengan controles implementados, relacionados con 

sus funciones, y comunicarlos a la jefatura inmediata superior y a la Unidad de Cumplimiento.
32. Coordinar y dar seguimiento a la elaboracion, mantenimiento y actualizacion de los documentos y 

registros requeridos por los sistemas de gestion implementados en la institucion, con base en la 
naturaleza del puesto de trabajo.

33. Ejecutar o participar activamente, segun sea el caso, en todas las demas acciones derivadas de los 
sistemas de gestion implementados por la institucion, asi como aplicar los mecanismos de control 
correspondientes, de acuerdo con la naturaleza del puesto de trabajo y los requerimientos especificos 
de dichos sistemas.

34. Administrar la documentacion del SGAS (procedimientos, instructivos, formates, registros, matrices), 
asegurando su vigencia, control de cambios y disponibilidad conforme la estructura documental 
establecida. 

35. Gestionar la actualizacion y revision periodica de documentos, coordinando con los lideres de proceso 
y con la oficina de cumplimiento para garantizar la coherencia con la norma ISO 37001.

36. Verificar el adecuado registro, archive y resguardo de la evidencia documental del SGAS, asegurando 
su integridad, trazabilidad y accesibilidad durante auditorias internas y externas.__________________
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IDENTIFICACION DEL CARGO
CODIGO PUE-GFI-JEI-006

Jefe de Seccion Formulacion, Seguimiento y 
Evaluacion Presupuestaria

I. CARGO

Jefes intermediosII. CATEGORIA LABORAL
Direccion Financiera InstitucionalIII. UNIDAD ORGANIZATIVA

IV. UBICACION ORGANIZACIONAL Seccion Formulacion, Seguimiento y Evaluacion 
Presupuestaria

V. DEPENDENCIA JERARQUICA Jefe de Departamento de Presupuesto
VI. PERSONAL QUE SUPERVISA Analista(s) de la Seccion Formulacion, Seguimiento y 

Evaluacion Presupuestaria._____________________

VII. DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
Coordinar las actividades del proceso de formulacion presupuestaria, asignando los recursos financieros en 
forma eficiente y asegurando que la ejecucion se programe y desarrolle adecuadamente, asi mismo desarrollar 
la fase del ciclo presupuestario que comprende el seguimiento y evaluacion de la ejecucion fisica financiera 
institucional.

VIII. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
Graduado de Licenciatura en Administracion de Empresas, 
Contaduria Publica o en cameras afines a Ciencias Economicas o 
relacionadas al area financiera.

EDUCACION REQUERIDA

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS • Poseer conocimientos en la Ley Organica de Administracion 
Financiera del Estado y su Reglamento, marco logico del 
Sistema de Administracion Financiera Integrado SAFI 
(Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad) y demas leyes 
aplicables a la administracion publica.

• Deseable con conocimientos generates de Sistema de 
Gestion Antisoborno bajo ISO 37001.

EXPERIENCE Preferentemente contar con tres anos de experiencia en cargos de 
jefatura o cinco anos como asistente o colaborador tecnico, en el 
area financiera dentro de la administracion publica o privada.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y 
DESTREZAS

• Capacidad de planificacion y organizacion del trabajo.
• Capacidad para la administracion y toma de decisiones.
• Capacidad de liderazgo.
• Capacidad de comunicacion efectiva.
• Capacidad de analisis y sintesis.
• Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y 

publico en general.
• Habilidad para la redaccion y estructuracion de informes.
• Habilidad para interpretar y aplicar leyes relacionadas con la 

actividad financiera.
• Habilidad en el manejo y resolucion de conflictos.
• Habilidad para coordinar y supervisar equipos de trabajo.
• Destreza en el manejo de asuntos administrativos.
• Destreza en la consulta de leyes y reglamentos.
• Destreza en el manejo de equipo de computacion, internet y 

paquetes ofimaticos.
CARACTERISTICAS PERSONALES • Salvadoreno.

33



Codigo: MAN-GFI-01MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 
PROCESO DE GESTION FINANCIERA Revision: 00

Fecha: 06/01/2026

Discrecion, honradez y confiabilidad.
Dinamismo, iniciativa y creatividad.
Excelentes habitos personales y de trabajo.
Responsabilidad y disciplina.
Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
Compromiso con los valores, misidn y vision institucional. 
Compromiso con el logro de las metas y objetivos 
institucionales.
Residir preferentemente en la region geografica en donde 
presta sus servicios.
Disposicion al trabajo bajo presion en el cumplimiento de 
metas y fuera de la jornada laboral._____________________

IX. RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES
A. ESPECIFICAS
1. Planificar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades relacionadas al cumplimiento de 

metas de la Seccion Formulacion, Seguimiento y Evaluacidn Presupuestaria.
2. Elaborar, en conjunto con el Jefe de Departamento de Presupuesto, el Proyecto de Presupuesto 

Institucional, tomando en cuenta las diferentes acciones establecidas en el Art. 44 del Reglamento de 
la Ley AFI y la normativa legal y tecnica establecida para el proceso de formulacion presupuestaria.

3. Validar el Registro por parte de las Unidades Especialistas Consolidadoras de las Necesidades
Proyectadas en el SIGAFI para la formulacion presupuestaria._________________________________

4. Revisar y validar los registros de ajustes al Presupuesto Preliminar Institucional y el Plan Anual de 
Trabajo con base a los montos presupuestarios aprobados por el Comite Superior de Formulacion 
Presupuestaria Institucional.

5. Verificar en el Sistema COMPRASAL los techos presupuestarios asignados para cada unidad 
organizativa solicitante, como parte del proceso de planificacion anual de compras, garantizando la 
disponibilidad presupuestaria conforme a los criterios establecidos por la DINAC y el Ministerio de 
Hacienda

6. Elaborar, en conjunto con el Jefe de Departamento de Presupuesto, la Programacson de la Ejecucion 
Presupuestaria (PEP), tomando en cuenta el Plan Anual de Trabajo, Planificacion Anual de Compras y 
Programacion Anual de Inversion Publica.

7. Elaborar en forma oportuna, en conjunto con el Jefe de Departamento de Presupuesto, las 
modificaciones presupuestarias que resulten necesarias durante el proceso de ejecucion del 
presupuesto y que requieran de la aprobacion de la Direccion General del Presupuesto del Ministerio 
de Hacienda.

8. Revisar el ingreso de informacion en el aplicativo informatico Sistema de Informacion de Inversion 
Publica (SUP), relative a la programacion y seguimiento a la ejecucion fisica-financiera de los proyectos 
de infraestructura, del Programa Anual de Inversion Publica (PAIP), Programa Anual de Preinversion 
Publica (PAP) y Programa de Inversion Publica a Mediano Plazo (PRIPME), y presenter al jefe del 
departamento los Reportes correspondientes que se generen.

9. Coordinar con la Direccion Nacional de Compras Publicas (DINAC) la resolucion de errores, dudas o 
inconsistencias relacionadas con el sistema COMPRASAL, especialmente en lo referente a cifrados 
presupuestarios, certificaciones de disponibilidad y asignaciones presupuestarias.

10. Generar informacion presupuestaria, para su respectivo analisis y toma de decisiones.
11. Colaborar en la elaboracion del Informe Ejecutivo de la Ejecucion Presupuestaria.
B. GENERALES
12. Elaborar y presenter al jefe del Departamento de Presupuesto, el Plan Anual Operative de la Seccion 

Formulacion, Seguimiento y Evaluacidn Presupuestaria, vigilar su cumplimiento, realizar el seguimiento 
y control de metas y aplicar las medidas correctivas en los casos necesarios._____________________
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13. Aplicar la metodologia para la identificacion y analisis de riesgos en el logro de los objetivos y metas de 
la Seccion Formulacion, Seguimiento y Evaluacion Presupuestaria, estableciendo y dando seguimiento 
a las politicas y procedimientos que permitan evaluar posibles riesgos para no afectar el desarrollo de 
las actividades a su cargo, gestionando y dando seguimiento a los mismos, para ejercer un adecuado 
control.

14. Participar en la revision y actualizacion de los Manuales Administrativos en lo relacionado a la parte que 
concierne al Departamento de Presupuesto, asi como mantener actualizados los demas instrumentos 
tecnicos y administrativos de apoyo al funcionamiento de la Seccion Formulacion, Seguimiento y 
Evaluacion Presupuestaria.

15. Elaborar y presentar al jefe del Departamento de Presupuesto, el Plan Anual Operative de la Seccion 
Formulacion, Seguimiento y Evaluacion Presupuestaria, vigilarsu cumplimiento, realizarel seguimiento 
y control de metas y aplicar las medidas correctivas en los casos necesarios.

16. Aplicar la metodologia para la identificacion y analisis de riesgos en el logro de los objetivos y metas de 
la Seccion Formulacion, Seguimiento y Evaluacion Presupuestaria, estableciendo y dando seguimiento 
a las politicas y procedimientos que permitan evaluar posibles riesgos para no afectar el desarrollo de 
las actividades a su cargo, gestionando y dando seguimiento a los mismos, para ejercer un adecuado 
control.

17. Establecer mecanismos de control interno que aseguren el resguardo, confiabilidad e integridad de la 
informacion a su cargo.

18. Distribuir y coordinar el trabajo del personal bajo su cargo; as! como orientarlos, motivarlos y supervisar 
el cumplimiento de sus labores.

19. Participar en reuniones periodicas de trabajo, convocadas por el jefe del Departamento de Presupuesto 
y realizar sesiones con el personal a su cargo, para verificar el avance y rendimiento de las metas 
establecidas.

20. Gestionar capacitaciones para el personal y realizar evaluaciones del desempeno; asi como solicitar los 
recursos necesarios para el funcionamiento de la Seccion Formulacion, Seguimiento y Evaluacion 
Presupuestaria.

21. Presentar informe mensual de las actividades sustantivas realizadas al jefe inmediato______________
22. Velar por el uso racional de los recursos materiales y equipos asignados a la Seccion Formulacion,

Seguimiento y Evaluacion Presupuestaria_________________________________________________
23. Mantener el orden y la disciplina del personal dentro de la Seccion que dirige.
24. Participar activamente en los programas de capacitacion a que se le convoque
25. Representar al jefe del Departamento de Presupuesto, por delegacion expresa o ausencia de este.
26. Realizar otras actividades afines al puesto, que le sean encomendadas por la jefatura inmediata._____
C. RELACIONADAS AL SISTEMA DE GESTION ANTISOBORNO_________________________
27. Conocer, cumplir y, en lo correspondiente, hacer cumplir la Politica Antisoborno del Organo Judicial.
28. Desarrollar la identificacion, analisis y evaluacion de los riesgos de soborno en los procedimientos bajo 

su responsabilidad,
29. Participar activamente en las jornadas de sensibilizacion o formacion de los sistemas de gestion que 

tenga implementados la institucion.
30. Reportar de forma oportuna cualquier sospecha, incidente o consulta relacionados con el soborno, 

utilizando los canales definidos por la institucion.
31. Identificar riesgos potenciales de soborno que no tengan controles implementados, relacionados con

sus funciones, y comunicarlos a la jefatura inmediata superior y a la Unidad de Cumplimiento._______
32. Coordinar y dar seguimiento a la elaboracion, mantenimiento y actualizacion de los documentos y 

registros requeridos por los sistemas de gestion implementados en la institucion, con base en la 
naturaleza del puesto de trabajo.

33. Ejecutar o participar activamente, segun sea el caso, en todas las demas acciones derivadas de los 
sistemas de gestion implementados por la institucion, as! como aplicar los mecanismos de control 
correspondientes, de acuerdo con la naturaleza del puesto de trabajo y los requerimientos especificos 
de dichos sistemas.
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IDENTIFICACION DEL CARGO
CODIGO PUE-GFI-JEI-007

Jefe de Seccidn Analisis y Codificacion PresupuestariaI. CARGO
II. CATEGORIA LABORAL Jefes Intermedios

Direccion Financiera InstitucionalIII. UNIDAD ORGANIZATIVA
IV. UBICACION ORGANIZACIONAL Seccion Analisis y Codificacion Presupuestaria
V. DEPENDENCIA JERARQUICA Jefe de Departamento de Presupuesto

Analista(s) de la Seccion Analisis y Codificacion 
Presupuestaria._________________________

VI. PERSONAL QUE SUPERVISA

VII. DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
Coordinar la elaboracion del compromiso presupuestario de las obligaciones institucionales de acuerdo a su 
naturaleza, asi como a la unidad presupuestaria, linea de trabajo y objeto especifico del gasto, de conformidad 
a la normativa legal y tecnica pertinente y vigente, en funcion de optimizar los recursos y el cumplimiento de los 
objetivos y metas institucionales.

VIII. COMPETENCIAS REQUER DAS PARA EL CARGO
EDUCACION REQUERIDA Graduado de Licenciatura en Administracion de Empresas, 

Contaduria Publica o en carreras afines a Ciencias Economicas o 
relacionadas al area financiera. 

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS • Poseer conocimientos en la Ley Orgamca de Administracion 
Financiera del Estado y su Reglamento, marco logico del 
Sistema de Administracion Financiera Integrado SAFI 
(Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad) y demas leyes 
aplicables a la administracion publica.

• Deseable con conocimientos generates de Sistema de 
Gestion Antisoborno bajo ISO 37001.

Preferentemente contar con tres anos de experiencia en cargos de 
jefatura o cinco anos como asistente o colaborador tecnico, en el 
area financiera dentro de la administracion publica o privada.

EXPERIENCIA

CAPACIDADES, HABILIDADES Y 
DESTREZAS

Capacidad de planificacion y organizacion del trabajo. 
Capacidad para la administracion y toma de decisiones. 
Capacidad de liderazgo.
Capacidad de comunicacion efectiva.
Capacidad de analisis y sintesis.
Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y 
publico en general.
Habilidad para la redaccion y estructuracion de informes. 
Habilidad para interpretar y aplicar leyes relacionadas con la 
actividad financiera.
Habilidad en el manejo y resolucion de conflictos.
Habilidad para coordinar y supervisar equipos de trabajo. 
Destreza en el manejo de asuntos administrativos.
Destreza en la consutta de leyes y reglamentos.
Destreza en el manejo de equipo de computacion, internet y 
paquetes ofimaticos.

CARACTERISTICAS PERSONALES Salvadoreno.
Discrecion, honradezy confiabilidad. 
Creatividad, dinamismo e iniciativa.
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• Responsabilidad y disciplina.
• Excelentes habitos personales y de trabajo.
• Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
• Residir preferentemente en la region geografica en donde 

presta sus servicios.
• Disposicion al trabajo bajo presion y fuera de la jornada 

laboral.

IX. RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES
A. ESPECIFICAS
1. Planificar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades relacionadas al cumplimiento de 

metas de la Seccion Analisis y Codificacion Presupuestaria.
2. Brindar asistencia tecnica a consolidadores de procesos, encargados de fondos circulantes de monto

fijo y otros.__________________________________________________________________________
3. Participar en la implementacion de capacitaciones a jefes, encargados, refrendarios de fondos

circulantes de monto fijo y otros.________________________________________________________
4. Revisar la verificacion/certificacion de disponibilidad presupuestaria, solicitada por la Direccion de

Compras Publicas Institucional o la Unidad Solicitante._______________________________________
5. Verificar en el Sistema COMPRASAL el registro de la verificacion/certificacion de disponibilidad

presupuestaria, en los casos que corresponda, como parte de la ejecucion del plan anual de compras, 
garantizando la disponibilidad presupuestaria para las Adjudicaciones y Contrataciones conforme a los 
criterios establecidos por la DINAC y el Ministerio de Hacienda.________________________________

6. Revisar la elaboracion de los compromisos presupuestarios, de acuerdo a lo establecido en las 
disposiciones legales y tecnicas vigentes, asi como realizar el seguimiento, y en los casos que aplique 
efectuar las modificaciones correspondientes a los mismos.

B. GENERALES
7. Elaborar y presentar al jefe del Departamento de Presupuesto, el Plan Anual Operative de la Seccion 

Analisis y Codificacion Presupuestaria, vigilar su cumplimiento, realizar el seguimiento y control de 
metas y el desarrollo de los proyectos establecidos en el mismo, aplicando las medidas correctivas en 
los casos necesarios.

8. Participar en reuniones periodicas de trabajo, convocadas por el jefe del Departamento de Presupuesto 
y realizar sesiones con el personal a su cargo, para verificar el avance y rendimiento de las metas 
establecidas.

9. Aplicar la metodologia para la identificacion y analisis de riesgos en el logro de los objetivos y metas de 
la Seccion Analisis y Codificacion Presupuestaria, estableciendo y dando seguimiento a las politicas y 
procedimientos que permitan evaluar posibles riesgos para no afectar el desarrollo de las actividades a 
su cargo, gestionando y dando seguimiento a los mismos, para ejercer un adecuado control.

10. Participar en la revision y actualizacion de los Manuales Administrativos en lo relacionado a la parte que
concierne al Departamento de Presupuesto, asi como mantener actualizados los demas instrumentos 
tecnicos y administrativos de apoyo al funcionamiento de la Seccion Analisis y Codificacion 
Presupuestaria.______________________________________________________________________

11. Atender y brindar apoyo a los requerimientos y observaciones derivadas de auditorias internas y
externas o supervisiones financieras practicadas al Departamento de Presupuesto, que se relacionan 
con la Seccion Analisis y Codificacion Presupuestaria._______________________________________

12. Establecer mecanismos de control interne que aseguren el resguardo, confiabilidad e integridad de la
informacion a su cargo.________________________________________________________________

13. Distribuir y coordinar el trabajo del personal bajo su cargo; asi como orientarlos, motivarlos y supervisar 
el cumplimiento de sus labores.

14. Gestionar capacitaciones para el personal y realizar evaluaciones del desempeno; asi como solicitar los 
recursos necesarios para el funcionamiento de la Seccion Analisis y Codificacion Presupuestaria.
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15. Presentar informe mensual de las actividades sustantivas realizadas al jefe inmediato, asi como los 
demas informes requeridos.

16. Velar por el uso racional de los recursos materiales y equipos asignados a la Seccion Analisis y 
Codificacion Presupuestaria,

17. Mantener el orden y la disciplina del personal dentro de la Seccion Analisis y Codificacion 
Presupuestaria.

18. Participar activamente en los programas de capacitacion a que se !e convoque.
19. Realizar otras actividades afines al puesto, que le sean encomendadas por la jefatura inmediata.
C. RELACIONADAS AL SISTEMA DE GESTION ANTISOBORNO
20. Conocer, cumplir y, en lo correspondiente, hacer cumplir la Polltica Antisoborno del Organo Judicial.
21. Desarrollar la identificacion, analisis y evaluacion de los riesgos de soborno en los procedimientos bajo 

su responsabilidad.
22. Participar activamente en las jornadas de sensibilizacion o formacion de los sistemas de gestion que

tenga implementados la institucion.______________________________________________________
23. Reportar de forma oportuna cualquier sospecha, incidente o consulta relacionados con el soborno,

utilizando los canales definidos por la institucion.___________________________________________
24. Identificar riesgos potenciales de soborno que no tengan controles implementados, relacionados con 

sus funciones, y comunicarlos a la jefatura inmediata superior y a la Unidad de Cumplimiento.
25. Coordinar y dar seguimiento a la elaboracion, mantenimiento y actualizacion de los documentos y 

registros requeridos por los sistemas de gestion implementados en la institucion, con base en la 
naturaleza del puesto de trabajo.

26. Ejecutar o participar activamente, segun sea el caso, en todas las demas acciones derivadas de los 
sistemas de gestion implementados por la institucion, asi como aplicar los mecanismos de control 
correspondientes, de acuerdo con la naturaleza del puesto de trabajo y los requerimientos especificos 
de dichos sistemas.
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IDENTIFICACION DEL CARGO
CODIGO PUE-GFI-JEI-008

Jefe de Seccion Control de Cuentas InstitucionalesI. CARGO
II. CATEGORIA LABORAL Jefes Intermedios

Direccion Financiera InstitucionalIII. UNIDAD ORGANIZATIVA
Seccion Control de Cuentas InstitucionalesIV. UBICACION ORGANIZACIONAL

V. DEPENDENCIA JERARQUICA Jefe de Departamento de Tesorerla
VI. PERSONAL QUE SUPERVISA Analista(s) de la Seccion Control de Cuentas 

Institucionales.

VII. DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
Registrar y controlar los ingresos, egresos y saldos de las diferentes cuentas bancarias que maneja el 
Departamento de Tesorerla para el pago de las obligaciones institucionales.

VIII. COMPETENCIAS REQUER DAS PARA EL CARGO
EDUCACION REQUERIDA Graduado en Licenciatura en Administracion de Empresas, 

Contaduria Publica o en carreras afines a Ciencias Economicas o 
relacionadas al area financiera.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS • Poseer conocimientos en la Ley Organica de Administracion 
Financiera del Estado y su Reglamento, marco logico del 
Sistema de Administracion Financiera Integrado SAFI 
(Presupuesto, Tesorerla y Contabilidad) y demas leyes 
aplicables a la administracion publica.

• Deseable con conocimientos generales de Sistema de 
Gestion Antisoborno bajo ISO 37001.

EXPERIENCE Preferentemente contar con tres aiios de experiencia en cargos de 
jefatura o cinco afios como asistente o colaborador tecnico, en el 
area financiera dentro de la administracion publica o privada.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y 
DESTREZAS

• Capacidad de planificacion y organizacion del trabajo.
• Capacidad para la administracion y toma de decisiones.
• Capacidad de liderazgo.
• Capacidad de comunicacion efectiva.
• Capacidad de analisis y sintesis.
• Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y 

publico en general.
• Habilidad para la redaccion y estructuracion de informes.
• Habilidad para interpretar y aplicar leyes relacionadas con la 

actividad financiera.
• Habilidad en el manejo y resolucion de conflictos.
• Habilidad para coordinar y supervisar equipos de trabajo
• Destreza en el manejo de asuntos administrativos.
• Destreza en la consulta de leyes y reglamentos.
• Destreza en el manejo de equipo de computacion, internet y

paquetes ofimaticos._________________________________
• Salvadoreno.
• Discrecion, honradez y confiabilidad.
• Dinamismo, iniciativa y creatividad.
• Excelentes habitos personates y de trabajo.
• Responsabilidad y disciplina._________________

CARACTERISTICAS PERSONALES
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• Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
• Compromiso con los valores, mision y vision institucional.
• Compromiso con el logro de las metas y objetivos 

institucionales.
• Residir preferentemente en la region geografica en donde 

presta sus servicios.
• Disposicion al trabajo bajo presion en el cumplimiento de

metas y fuera de la jornada laboral._________________

IX. RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES
A. ESPECIFICAS
1. Controlar la informacibn relacionada con las transacciones registradas en el auxiliar de bancos de la 

aplicacion informatica SAFI y en la banca comercial.
2. Verificar propuestas de pago de remuneraciones y de bienes y servicios.________________________
3. Enterar los impuestos de IVA y Renta retenidos en pago de obras, bienes y servicios y remuneraciones.
4. Remitir de manera oportuna al Departamento de Contabilidad, la documentacion que sirve de base para 

efectuar los registros en los auxiliares de la aplicacion informatica SAFI.
5. Controlar la informacibn relacionada con las transacciones registradas en el auxiliar de bancos de la 

aplicacion informatica SAFI y en la banca comercial.
B. GENERALES
6. Elaborar y presentar al jefe del Departamento de Tesorerla, el Plan Anual! Operative de la Seccibn 

Control de Cuentas Institucionales, vigilar su cumplimiento, realizar el seguimiento y control de metas y 
el desarrollo de los proyectos establecidos en el mismo, aplicando las medidas correctivas en los casos 
necesarios.

7. Participar en reuniones peribdicas de trabajo, convocadas por el jefe del Departamento de Tesoreria y 
realizar sesiones con el personal a su cargo, para verificar el avance y rendimiento de las metas 
establecidas.

8. Aplicar la metodologia para la identificacibn y analisis de riesgos en el logro de los objetivos y metas de
la Seccibn Control de Cuentas Institucionales, estableciendo y dando seguimiento a las politicas y 
procedimientos que permitan evaluar posibles riesgos para no afectar el desarrollo de las actividades a 
su cargo, gestionando y dando seguimiento a los mismos, para ejercer un adecuado control.________

9. Participar en la revision y actualizacibn de los Manuales Administrativos en lo relacionado a la parte que 
concierne al Departamento de Tesoreria, asi como mantener actualizados los demas instrumentos 
tecnicos y administrativos de apoyo al funcionamiento de la Seccibn Control de Cuentas Institucionales.

10. Atender y brindar apoyo a los requerimientos y observaciones derivadas de auditorias internas y 
externas o supervisiones financieras practicadas al Departamento de Tesoreria, que se relacionan con 
la Seccibn Control de Cuentas Institucionales.

11. Establecer mecanismos de control interne que aseguren el resguardo, confiabilidad e integridad de la 
informacibn a su cargo.

12. Distribuir y coordinar el trabajo del personal bajo su cargo; asi como orientarlos, motivarlos y supervisar 
el cumplimiento de sus labores.

13. Gestionar capacitaciones para el personal y realizar evaluaciones del desempefio; asi como solicitar los 
recursos necesarios para el funcionamiento de la Seccibn Control de Cuentas Institucionales.

14. Presentar informes peribdicos segun la normativa vigente, de las actividades realizadas al jefe 
inmediato, asi como los demas informes requeridos.

15. Velar por el uso racional de los recursos materiales y equipos asignados a la Seccibn Control de Cuentas 
Institucionales.

16. Mantener el orden y la disciplina del personal dentro de la Seccibn Control de Cuentas Institucionales.
17. Participar activamente en los programas de capacitacibn a que se le convoque.______________
18. Realizar otras actividades afines al puesto, que le sean encomendadas por la jefatura inmediata.
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C. RELACIONADAS AL SISTEMA DE GESTION ANTISOBORNO
19. Conocer, cumplir y, en io correspondiente, hacer cumplir la Politica Antisoborno del Organo Judicial.
20. Desarrollar la identificacion, analisis y evaluacion de los riesgos de soborno en los procedimientos bajo

su responsabilidad.______________________
21. Participar activamente en las jornadas de sensibilizacion o formacion de los sistemas de gestion que

tenga implementados la institucion. ___________________________________________ _______
22. Reportar de forma oportuna cualquier sospecha, incidente o consulta relacionados con el soborno,

utilizando los canales definidos por la institucion.___________________________________________
23. Identificar riesgos potenciales de soborno que no tengan controles implementados, relacionados con

sus funciones, y comunicarlos a la jefatura inmediata superior y a la Unidad de Cumplimiento._______
24. Coordinar y dar seguimiento a la elaboracion, mantenimiento y actualizacion de los documentos y

registros requeridos por los sistemas de gestion implementados en la institucion, con base en la 
naturaleza del puesto de trabajo.__________________________________________________

25. Ejecutar o participar activamente, segun sea el caso, en todas las demas acciones derivadas de los 
sistemas de gestion implementados por la institucion, asi como aplicar los mecanismos de control 
correspondientes, de acuerdo con la naturaleza del puesto de trabajo y los requerimientos especlficos 
de dichos sistemas.
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IDENTIFICACION DEL CARGO
CODIGO PUE-GFI-JEI-009

I. CARGO Jefe de Seccion Pago de Obligaciones Institucionales 
de Bienes y Servicios

II. CATEGORIA LABORAL Jefes Intermedios
III. UNIDAD ORGANIZATIVA Direccion Financiera Institucional
IV. UBICACION ORGANIZACIONAL Seccion Pago de Obligaciones Institucionales de 

Bienes y Servicios
V. DEPENDENCIA JERARQUICA Jefe de Departamento de Tesorerla
VI. PERSONAL QUE SUPERVISA Analista(s) de la Seccion Pago de Obligaciones de 

Bienes y Servicios._________________________

VII. DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
Verificar la documentacion de soporte de las obligaciones institucionales de bienes y servicios, de acuerdo a la 
normativa legal y tecnica vigente, efectuar el registro en el Sistema de Administracion Financiera Integrado- 
SAFI, y emitir el quedan correspondiente.

VIII. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
EDUCACION REQUERIDA Graduado en Licenciatura en Administracion de Empresas, 

Contadurla Publica o cameras afines a Ciencias Economicas o 
relacionadas al area financiera.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS • Poseer conocimientos en la Ley Organica de Administracion 
Financiera del Estado y su Reglamento, marco logico del 
Sistema de Administracion Financiera Integrado SAFI 
(Presupuesto, Tesorerla y Contabilidad) y demas leyes 
aplicables a la administracion publica.

• Deseable con conocimientos generates de Sistema de 
Gestion Antisoborno bajo ISO 37001.

EXPERIENCE Preferentemente contar con tres anos de experiencia en cargos de 
jefatura o cinco anos como asistente o colaborador tecnico en el 
area financiera dentro de la administracion publica o pnvada.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y 
DESTREZAS

Capacidad de planificacion y organizacion del trabajo. 
Capacidad para la administracion y toma de decisiones. 
Capacidad de liderazgo.
Capacidad de comunicacion efectiva.
Capacidad de analisis y slntesis.
Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y 
publico en general.
Habilidad para la redaccion y estructuracion de informes. 
Habilidad para interpretar y aplicar leyes relacionadas con la 
actividad financiera.
Habilidad en el manejo y resolucion de conflictos 
Habilidad para coordinar y supervisar equipos de trabajo. 
Destreza en el manejo de asuntos administrativos.
Destreza en la consulta de leyes y reglamentos.
Destreza en el manejo de equipo de computacion, internet y 
paquetes ofimaticos.

CARACTERISTICAS PERSONALES Salvadoreno.
Discrecion, honradez y confiabilidad.
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Dinamismo, iniciativa y creatividad.
Excelentes habitos personales y de trabajo.
Responsabilidad y disciplina.
Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
Compromiso con los valores, mision y vision institucional. 
Compromiso con el logro de las metas y objetivos 
institucionales.
Residir preferentemente en la region geografica en donde 
presta sus servicios.
Disposicion al trabajo bajo presion en el cumplimiento de 
metas y fuera de la jornada laboral._____________________

IX. RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES
A. ESPECIFICAS
1. Planificar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades relacionadas al cumplimiento de

metas de la Seccion Pago de Obligaciones Institucionales de Bienes y Servicios.__________________
2. Revisar y validar las observaciones realizadas por los analistas de la Seccion de Pago de Obligaciones 

Institucionales de Bienes y Servicios.
3. Asegurar que la documentacion que se gestiona en la Seccion Pago de Obligaciones Institucionales de 

Bienes y Servicios para tramite de pago, cumpla con los aspectos legales y tecnicos vigentes 
correspondientes.

4. Elaborar y entregar quedan a los proveedores o suministrantes, posterior a la verificacion del 
cumplimiento de los requisites establecidos en las disposiciones legales y tecnicas vigentes, para iniciar 
el proceso de pago.

5. Brindar apoyo legal y tecnico a las diferentes unidades organizativas de la institucion y proveedores que 
intervienen en el proceso de pago de obligaciones, cuando este sea solicitado.

6. Participar en reuniones periodicas de trabajo, convocadas por el jefe del Departamento de Tesoreria y 
realizar sesiones con el personal a su cargo, para verificar el avance y rendimiento de las metas 
establecidas.

B. GENERALES
7. Elaborar y presentar al jefe del Departamento de Tesoreria, el Plan Anual Operative de la Seccion Pago 

de Obligaciones Institucionales de Bienes y Servicios, vigilar su cumplimiento, realizar el seguimiento y 
control de metas y el desarrollo de los proyectos establecidos en el mismo, aplicando las medidas 
correctivas en los casos necesarios.

8. Aplicar la metodologia para la identificacion y analisis de riesgos en el logro de los objetivos y metas de 
la Seccion Pago de Obligaciones Institucionales de Bienes y Servicios, estableciendo y dando 
seguimiento a las politicas y procedimientos que permitan evaluar posibles riesgos para no afectar el 
desarrollo de las actividades a su cargo, gestionando y dando seguimiento a los mismos, para ejercer 
un adecuado control.

9. Participar en la revision y actualizacion de los Manuales Administrativos en lo relacionado a la parte que 
concierne al Departamento de Tesoreria, asi como mantener actualizados los demas instrumentos 
tecnicos y administrativos de apoyo al funcionamiento de la Seccion Pago de Obligaciones 
Institucionales de Bienes y Servicios.

10. Elaborar y presentar al jefe del Departamento de Tesoreria, el Plan Anual Operative de la Seccion Pago 
de Obligaciones Institucionales de Bienes y Servicios, vigilar su cumplimiento, realizar el seguimiento y 
control de metas y el desarrollo de los proyectos establecidos en el mismo, aplicando las medidas 
correctivas en los casos necesarios.

11. Atender y brindar apoyo a los requerimientos y observaciones derivadas de auditorias internas y 
externas o supervisiones financieras practicadas al Departamento de Tesoreria, que se relacionan con 
la Seccion Pago de Obligaciones Institucionales de Bienes y Servicios.
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12. Establecer mecanismos de control interno que aseguren el resguardo, confiabilidad e integridad de la
informacion a su cargo.________________________________________________________________

13. Distribuir y coordinar el trabajo del personal bajo su cargo; asi como orientarlcs, motivarlos y supervisar 
el cumplimiento de sus labores.

14. Gestionar capacitaciones para el personal y reaiizar evaluaciones del desempeno; asi como solicitar los 
recursos necesarios para el funcionamiento de la Seccion Pago de Obligaciones Institucionales de 
Bienes y Servicios.

15. Presentar informes periodicos de las actividades realizadas al jefe inmediato, asi como los demas 
informes requeridos.

16. Velar por el uso racional de los recursos materiales y equipos asignados a la Seccion Pago de 
Obligaciones Institucionales de Bienes y Servicios.

17. Mantener el orden y la disciplina del personal dentro de la Seccion Pago de Obligaciones Institucionales 
de Bienes y Servicios.

18. Participar activamente en los programas de capacitacion a que se le convoque.______________
19. Reaiizar otras actividades afines al puesto, que le sean encomendadas por la jefatura inmediata.
C. RELACIONADAS AL SISTEMA DE GESTION ANTISOBORNO
20. Conocer, cumplir y, en lo correspondiente, hacer cumplir la Politica Antisoborno del Organo Judicial.
21. Desarrollar la identificacion, analisis y evaluacion de los riesgos de soborno en los procedimientos bajo 

su responsabilidad.
22. Participar activamente en las jornadas de sensibilizacidn o formacion de los sistemas de gestion que

tenga implementados la institucion.______________________________________________________
23. Reportar de forma oportuna cualquier sospecha, incidente o consulta relacionados con el soborno,

utilizando los canales definidos por la institucion.___________________________________________
24. Identificar riesgos potenciales de soborno que no tengan controles implementados, relacionados con 

sus funciones, y comunicarlos a la jefatura inmediata superior y a la Unidad de Cumplimiento.
25. Coordinar y dar seguimiento a la elaboracion, mantenimiento y actualizacibn de los documentos y

registros requeridos por los sistemas de gestion implementados en la institucion, con base en la 
naturaleza del puesto de trabajo.________________________________________________________

26. Ejecutar o participar activamente, segun sea el caso, en todas las demas acciones derivadas de los
sistemas de gestion implementados por la institucion, asi como aplicar los mecanismos de control 
correspondientes, de acuerdo con la naturaleza del puesto de trabajo y los requerimientos especificos 
de dichos sistemas. _________________________
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IDENTIFICACION DEL CARGO
CODIGO PUE-GFI-JEI-010

Jefe de Seccion Pago de Obligaciones Institucionales 
de Remuneraciones.

I. CARGO

II. CATEGORIA LABORAL Jefes Intermedios
III. UNIDAD ORGANIZATIVA Direccion Financiera Institucional
IV. UBICACION ORGANIZACIONAL Seccion Pago de Obligaciones Institucionales de 

Remuneraciones
Jefe de Departamento de TesoreriaV. DEPENDENCIA JERARQUICA
Analista(s) de la Seccion Pago de Obligaciones 
Institucionales de Remuneraciones.

VI. PERSONAL QUE SUPERVISA

VII. DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
Efectuar los registros del devengado de las obligaciones generadas en las pagadurias auxiliares: a fin de 
gestionar los fondos ante el Ministerio de Hacienda, para que se efectiien los pagos correspondientes; asi como 
tambien la verificacion y registro de la liquidacion de dichos fondos, de conformidad a la normative legal y tecnica 
vigente.

VIII. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
Graduado en Licenciatura en Administracion de Empresas, 
Contaduria Publica o cameras afines a Ciencias Economicas o 
relacionadas al area financiera.

EDUCACION REQUERIDA

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS • Poseer conocimientos en la Ley Organica de Administracion 
Financiera del Estado y su Reglamento, marco logico del 
Sistema de Administracion Financiera Integrado SAFI 
(Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad) y demas leyes 
aplicables a la administracion publica.

• Deseable con conocimientos generales de Sistema de 
Gestion Antisoborno bajo ISO 37001.

EXPERIENCE Preferentemente contar con tres anos de experiencia en cargos de 
jefatura o cinco anos como asistente o colaborador tecnico en el 
area financiera dentro de la administracion publica o privada.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y 
DESTREZAS

• Capacidad de planificacion y organizacion del trabajo.
• Capacidad para la administracion y toma de decisiones.
• Capacidad de liderazgo.
• Capacidad de comunicacion efectiva.
• Capacidad de analisis y sintesis.
• Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y 

publico en general.
• Habilidad para la redaccion y estructuracion de informes.
• Habilidad para interpretar y aplicar leyes relacionadas con la 

actividad financiera.
• Habilidad en el manejo y resolucion de conflictos.
• Habilidad para coordinar y supervisar equipos de trabajo.
• Destreza en el manejo de asuntos administrativos.
• Destreza en la consulta de leyes y reglamentos.
• Destreza en el manejo de equipo de computacion, internet y 

paquetes ofimaticos.
CARACTERISTICAS PERSONALES • Salvadoreno.
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Discrecion, honradez y confiabilidad 
Dinamismo, iniciativa y creatividad.
Excelentes habitos personales y de trabajo.
Responsabilidad y disciplina.
Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
Compromiso con los valores, mision y vision institucional. 
Compromiso con el logro de las metas y objetivos 
institucionales.
Residir preferentemente en la region geografica en donde 
presta sus servicios.
Disposicion al trabajo bajo presion en el cumplimiento de 
metas y fuera de la jornada laboral._____________________

IX. RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES
A. ESPECIFICAS
1. Planificar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades relacionadas al cumplimiento de 

metas de la Seccion Pago de Obligaciones Institucionales de Remuneraciones.
2. Verificar y revisar informacion relacionada con las obligaciones en los auxiliares: obligaciones por pagar

(corriente y afios anteriores) y anticipo de fondos.___________________________________________
3. Remitir de manera oportuna al Departamento de Contabilidad, la documentacibn que sirve de base para

efectuar los registros en los auxiliares de la aplicacion informatica SAFI._________________________
4. Coordinar con las Pagadurias Auxiliares el proceso de gestion del pago de remuneraciones, honorarios 

a jurados y arrendamientos de bienes inmuebles.
5. Brindar asistencia tecnica y financiera a las Pagadurias Auxiliares.
B. GENERALES
6. Elaborar y presentar al jefe del Departamento de Tesoreria, el Plan Anual Operative de la Seccion Pago 

de Obligaciones Institucionales de Remuneraciones, vigilar su cumplimiento, realizar el seguimiento y 
control de metas y el desarrollo de los proyectos establecidos en el mismo, aplicando las medidas 
correctivas en los casos necesarios.

7. Participar en reuniones periodicas de trabajo, convocadas por el jefe del Departamento de Tesoreria y 
realizar sesiones con el personal a su cargo, para verificar el avance y rendimiento de las metas 
establecidas.

8. Aplicar la metodologia para la identificacion y analisis de riesgos en el logro de los objetivos y metas de 
la Seccion Pago de Obligaciones Institucionales de Remuneraciones, estableciendo y dando 
seguimiento a las politicas y procedimientos que permitan evaluar posibles riesgos para no afectar el 
desarrollo de las actividades a su cargo, gestionando y dando seguimiento a los mismos, para ejercer 
un adecuado control.

9. Participar en la revision y actualizacion de los Manuales en lo relacionado a la parte que concierne al 
Departamento de Tesoreria, asi como mantener actualizados los demas instrumentos tecnicos y 
administrativos de apoyo al funcionamiento de la Seccion Pago de Obligaciones Institucionales de 
Remuneraciones.

10. Coordinar, atender y brindar apoyo a los requerimientos y observaciones derivadas de auditorias 
internas y externas o supervisiones financieras practicadas al Departamento de Tesoreria y de las 
Pagadurias Auxiliares, que se relacionan con la Seccion Pago de Obligaciones Institucionales de 
Remuneraciones.

11. Establecer mecanismos de control interno que aseguren el resguardo, confiabilidad e integridad de la 
informacion a su cargo.

12. Distribuir y coordinar el trabajo del personal bajo su cargo; asi como orientarlos, motivarlos y supervisar 
el cumplimiento de sus labores._________________________________________________________
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13. Gestionar capacitaciones para el personal y realizar evaluaciones del desempeno; asi como soiiicitar los
recursos necesarios para el funcionamiento de la Seccion Pago de Obligaciones Institucionales de 
Remuneraciones.______ __________________ ________________________________________ ____

14. Presentar informes periodicos de las actividades realizadas al jefe inmediato, asi como los demas
informes requeridos._____ ______ ____________________ _________________________________

15. Velar por el uso racional de los recursos materiales y equipos asignados a la Seccion Pago de
Obligaciones Institucionales de Remuneraciones.___________________________________________

16. Mantener el orden y la disciplina del personal dentro de la Seccion Pago de Obligaciones Institucionales
de Remuneraciones._________________________________________________________________

17. Participar activamente en los programas de capacitacion a que se le convoque.___________________
18. Realizar otras actividades afines al puesto, que le sean encomendadas por la jefatura inmediata._____
C. RELACIONADAS AL S1STEMA DE GESTION ANT1SOBORNO__________________________
19. Conocer, cumplir y, en lo correspondiente, hacer cumplir la Politica Antisoborno del Organo Judicial.
20. Desarrollar la identificacion, analisis y evaluacion de los riesgos de soborno en los procedimientos bajo

su responsabilidad.___________________________________ ________________________________
21. Participar activamente en las jornadas de sensibilizacion o formacion de los sistemas de gestidn que

tenga implementados la institucion._______________________________________________________
22. Reportar de forma oportuna cualquier sospecha, incidente o consulta relacionados con el soborno,

utilizando los canales definidos por la institucion.___________________________________________
23. Identificar riesgos potenciales de soborno que no tengan controles implementados, relacionados con

sus funciones, y comunicarlos a la jefatura inmediata superior y a la Unidad de Cumplimiento._______
24. Coordinar y dar seguimiento a la elaboracion, mantenimiento y actualizacion de los documentos y

registros requeridos por los sistemas de gestion implementados en la institucion, con base en la 
naturaleza del puesto de trabajo.______ _________________________________________________

25. Ejecutar o participar activamente, segun sea el caso, en todas las demas acciones derivadas de los 
sistemas de gestion implementados por la institucion, asi como aplicar los mecanismos de control 
correspondientes, de acuerdo con la naturaleza del puesto de trabajo y los requerimientos especificos 
de dichos sistemas.
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IDENTIFICACION DEL CARGO
CODIGO PUE-GFI-JEI-011

I. CARGO Jefe de Seccion Embargos Judiciales
II. CATEGORIA LABORAL Jefes Intermedios
III. UNIDAD ORGANIZATIVA Direccion Financiera Institucional
IV. UBICACION ORGANIZACIONAL Seccion Embargos Judiciales
V. DEPENDENCIA JERARQUICA Jefe de Departamento de Tescreda
VI. PERSONAL QUE SUPERVISA Analista(s) de la Seccion Embargos Judiciales

VII. DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
Administrar, registrar y mantener el control de los embargos judiciales, que los diferentes tribunales ordenan 
contra empleados del Organo Judicial, en lo concerniente a cargos y abonos de forma individual y consolidada; 
asi como el resguardo de la documentacion de soporte de los movimientos generados, que permitan mantener 
informacion veraz y oportuna, que refleje la transparencia del manejo de los fondos de esta cuenta.

VIII. COMPETENCIAS REQUER DAS PARA EL CARGO
EDUCACION REQUERIDA Graduado en Licenciatura en Contaduria Publica, Administracion 

de Empresas, o en cameras afines a Ciencias Economicas o 
relacionadas al area financiera.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS • Poseer conocimientos en la Ley Orgamca de Administracion 
Financiera del Estado y su Reglamento, marco logico del 
Sistema de Administracion Financiera Integrado SAFI 
(Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad) y demas leyes 
aplicables a la administracion publica.

• Deseable con conocimientos generates de Sistema de 
Gestion Antisoborno bajo ISO 37001.

EXPERIENCE Preferentemente contar con tres anos de experiencia en cargos de 
jefatura o cinco anos como asistente o colaborador tecnico en el 
area financiera, dentro de la administracion publica o privada.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y 
DESTREZAS

Capacidad de planificacion y organizacion del trabajo. 
Capacidad para la administracion y toma de decisiones. 
Capacidad de liderazgo.
Capacidad de comunicacion efectiva.
Capacidad de analisis y sintesis.
Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y 
publico en general.
Habilidad para la redaccion y estructuracion de informes. 
Habilidad para interpretar y aplicar leyes relacionadas con la 
actividad financiera.
Habilidad en el manejo y resolucion de conflictos.
Habilidad para coordinar y supervisar equipos de trabajo. 
Destreza en el manejo de asuntos administrativos.
Destreza en la consulta de leyes y reglamentos.
Destreza en el manejo de equipo de computacion, internet y 
paquetes ofimaticos.

CARACTERISTICAS PERSONALES Salvadorefio.
Discrecion, honradez y confiabilidad. 
Dinamismo, iniciativa y creatividad. 
Excelentes habitos personates y de trabajo.
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• Responsabilidad y disciplina.
• Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
• Compromiso con los valores, mision y vision institucional.
• Compromiso con el logro de las metas y objetivos 

institucionales.
• Residir preferentemente en la region geografica en donde 

presta sus servicios.
• Disposicion al trabajo bajo presion en el cumplimiento de

metas y fuera de la jornada laboral._____________________

RESPONSABILIDADES Y ACT1VIDADESIX.
A. ESPECIFICAS
1. Planificar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades relacionadas al cumplimiento de

metas de la Seccion Embargos Judiciales.________________________________________________
2. Ejecutar y controlar las acciones relacionadas con el trabo, suspension y liquidacion de embargos a

salaries de empleados y contratistas ordenados por los jueces competentes._____________________
3. Verificar en el aplicativo informatico de embargos judiciales las aplicaciones, liquidaciones y reintegros

de embargos judiciales.__________________ _____________________________________________
4. Coordinar con las Pagadurias Auxiliares la aplicacion, cancelacion y reintegro de cuota de embargo

judicial.___________________________________ _________________________________________
5. Enterar el impuesto de IVA y Renta, retenido en los juicios ejecutivos de embargos judiciales.________
6. Remitir de manera oportuna al Departamento de Contabilidad, la documentacion que sirve de base para

efectuar los reqistros en los auxiliares de la aplicacion informatica SAFI._________________________
7. Elaborar informes relacionados con solicitudes de saldos, trabos y cancelaciones de embargos judiciales

solicitados mediante orden judicial.______________________________________________________
8. Gestionar ante la Direccion General de Tesoreria las transferencias de fondos para la liquidacion de

embargos judiciales.
B. GENERALES
9. Elaborar y presentar al jefe del Departamento de Tesoreria, el Plan Anual Trabajo de la Seccion

Embargos Judiciales, vigilar su cumplimiento, realizar el seguimiento y control de metas establecidas en 
el mismo, aplicando las medidas correctivas en los casos necesarios.___________________________

10. Participar en reuniones periodicas de trabajo, convocadas por el jefe del Departamento de Tesoreria y
realizar sesiones con el personal a su cargo, para verificar el avance y rendimiento de las metas 
establecidas._______ _________________________ _______________________________________

11. Aplicar la metodologia para la identificacion y analisis de riesgos en el logro de los objetivos y metas de
la Seccion de Embargos Judiciales, estableciendo y dando seguimiento a las politicas y procedimientos 
que permitan evaluar posibles riesgos para no afectar el desarrollo de las actividades a su cargo, 
gestionando y dando seguimiento a los mismos, para ejercer un adecuado control.________________

12. Participar en la revision y actualizacion de los Manuales Administrativos en lo relacionado a la parte que
concierne al Departamento de Tesoreria, asi como mantener actualizados los demas instrumentos 
tecnicos y administrativos de apoyo al funcionamiento de la Seccion Embargos Judiciales.__________

13. Atender y brindar apoyo a los requerimientos y observaciones derivadas de auditorias internas y
externas o supervisiones financieras practicadas al Departamento de Tesoreria, que se relacionan con 
la Seccion Embargos Judiciales.________________________________________________________

14. Establecer mecanismos de control interne que aseguren el resguardo, confiabilidad e integridad de la
informacion a su cargo.__________________________

15. Distribuir y coordinar el trabajo del personal bajo su cargo; asi como orientarlos, motivarlos y supervisar 
el cumplimiento de sus labores. 

16. Gestionar capacitaciones para el personal y realizar evaluaciones del desempeno; asi como solicitar los 
recursos necesarios para el funcionamiento de la Seccion Embargos Judiciales.__________________
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17. Presentar informes periodicos de las actividades realizadas al jefe inmediato, asi como los demas 
informes requeridos.

18. Velar por el uso racional de los recursos materiales y equipos asignados a la Seccion Embargos 
Judiciales.

19. Mantener el orden y la disciplina del personal dentro de la Seccion Embargos Judiciales.
20. Participar activamente en los programas de capacitacion a que se le convoque.
21. Realizar otras actividades afines al puesto, que le sean encomendadas por la jefatura inmediata.
C. RELACIONADAS AL SISTEMA DE GESTION ANTISOBORNO
22. Conocer, cumplir y, en lo correspondiente, hacer cumplir la Politica Antisoborno del Organo Judicial.
23. Desarrollar la identificacion, an&lisis y evaluacion de los riesgos de soborno en los procedimientos bajo

su responsabilidad.___________________________________________________________________
24. Participar activamente en las jornadas de sensibilizacion o formacion de los sistemas de gestion que 

tenga implementados la institucion.
25. Reportar de forma oportuna cualquier sospecha, incidente o consulta relacionados con el soborno, 

utilizando los canales definidos por la institucion.
26. Identificar riesgos potenciales de soborno que no tengan controles implementados, relacionados con 

sus funciones, y comunicarlos a la jefatura inmediata superior y a la Unidad de Cumplimiento.
27. Coordinar y dar seguimiento a la elaboracion, mantenimiento y actualizacion de los documentos y 

registros requeridos por los sistemas de gestion implementados en la institucion, con base en la 
naturaleza del puesto de trabajo.

28. Ejecutar o participar activamente, segun sea el caso, en todas las demas acciones derivadas de los 
sistemas de gestion implementados por la institucion, asi como aplicar los mecaniismos de control 
correspondientes, de acuerdo con la naturaleza del puesto de trabajo y los requerimientos especificos 
de dichos sistemas.
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IDENTIFICACION DEL CARGO
CODIGO PUE-GFI-JEI-012

Pagador AuxiliarI. CARGO
II. CATEGORIA LABORAL Jefes Intermedios

Direccion Financiera InstitucionalIII. UNIDAD ORGANIZATIVA
IV. UBICACION ORGANIZACIONAL Pagadun'a Auxiliar
V. DEPENDENCIA JERARQUICA Jefe de Departamento de Tesorerla
VI. PERSONAL QUE SUPERVISA Pagador Auxiliar Adjunto, Colaborador(es) Tecnico de 

Pagaduria, Auxiliar(es) de Pagaduria, Secretaria y 
Ordenanza.

VII. DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
Administrar transparente y eficientemente el ingreso, manejo, custodia de fondos y valores para efectuar el pago 
de las obligaciones legalmente adquiridas por la institucion, en concepto de remuneraciones, honorarios a 
jurados y arrendamientos de inmuebles.

VIII. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
Graduado en Licenciatura en Contaduria Publica, Administracion 
de Empresas, o en carreras afines a Ciencias Economicas o 
relacionadas al area financiera.

EDUCACION REQUERIDA

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS Poseer conocimientos en areas administrativas, contable, 
presupuestaria y de tesorerla; asi como en leyes tributarias, 
fiscales, mercantiles, normativa legal y tecnica de la 
administracion financiera del estado.

• Deseable con conocimientos generales de Sistema de 
Gestion Antisoborno bajo ISO 37001.

EXPERIENCE Preferentemente contar con tres anos de experiencia en cargos de 
jefatura o cinco anos como asistente o colaborador tecnico, en el 
area financiera dentro de la administracion publica o privada.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y 
DESTREZAS

• Capacidad de planificacion y organizacion del trabajo.
• Capacidad para la administracion y toma de decisiones.
• Capacidad de liderazgo.
• Capacidad de comunicacion efectiva.
• Capacidad de analisis y sintesis.
• Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y 

publico en general.
• Habilidad para la redaccion y estructuracion de informes.
• Habilidad para interpretar y aplicar leyes relacionadas con la 

actividad financiera.
• Habilidad en el manejo y resolucion de conflictos.
• Habilidad para coordinar y supervisar equipos de trabajo.
• Destreza en el manejo de asuntos administrativos.
• Destreza en la consulta de leyes y reglamentos.
• Destreza en el manejo de equipo de computacion, internet y 

paquetes ofimaticos.
CARACTERISTICAS PERSONALES • Salvadoreno.

• Discrecion, honradez y confiabilidad.
• Dinamismo, iniciativa y creatividad.
• Excelentes habitos personates y de trabajo.
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• Responsabilidad y disciplina.
• Estar en el goce de los derechos de ciudadano
• Compromiso con los valores, mision y vision institucional.
• Compromiso con el logro de las metas y objetivos 

institucionales.
• Residir preferentemente en la region geografica en donde 

presta sus servicios.
• Disposicion al trabajo bajo presion en el cumplimiento de

metas y fuera de la jornada laboral._____________________

IX. RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES
A. ESPECIFICAS
1. Planificar, organizar, dirigir y controlar en tiempo y forma las actividades que efectiian los empleados. 

para el cumplimiento de las funciones que son atribuidas a la Pagaduria Auxiliar.
2. Organizar el flujo de trabajo para facilitar la ejecucion de las labores y el cumplimiento de metas.
3. Autorizar ordenes de descuento emitidas a los empleados de la institucion.______________________
4. Proponer al Departamento de Tesorerla alternativas de trabajo a fin de optimizar los recursos financieros

asignados a la Pagaduria Auxiliar._______________________________________________________
5. Distribuir el trabajo entre el personal a su cargo, velando porque se cumplan los objetivos de la 

Pagaduria Auxiliar.
6. Administrar de forma eficiente y eficaz los fondos institucionales, para disminuir los reintegros de fondos

no utilizados en los plazos establecidos.__________________________________________________
7. Mantener mecanismos de control interne adecuados, para salvaguardar los recursos financieros, 

verificar la exactitud y veracidad de la informacion financiera y administrativa, vigilar el cumplimiento de 
leyes y regulaciones aplicables y promover la eficiencia en las operaciones.

8. Velar por el buen manejo de los fondos solicitados.
9. Realizar oportunamente los pages de salaries, bonificaciones o cualquier otra prestacidn economica, 

gastos fijos institucionales y demas obligaciones legalmente contraidas por los empleados.
10. Controlar la documentacion que interviene en el ciclo de pagos, tales como: acuerdos de nombramiento 

de personal, interinatos, licencias, traslados, sanciones, despidos, decesos, indisciplina, ordenes de 
descuento por prestamos personales e hipotecarios, oficios de embargos judiciales, cancelaciones, 
cuotas alimenticias y otros.

11. Coordinar, supervisar y controlar las aplicaciones de los descuentos legates al personal, para el pago 
de cotizaciones al Institute Salvadoreho del Seguro Social, Administradoras de Fondos de Pensiones, 
Institute Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos, Institute de Prevision Social de la Fuerza 
Armada y para la retencion de renta; asimismo, los descuentos autorizados para cubrir cuotas de 
prestamos, cuotas alimenticias, embargos judiciales y otros.

12. Revisar y firmar documentos de pago de salarios; planillas de pago de cotizaciones previsionales a las 
Administradoras de Fondos de Pensiones, Institute Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos 
e Institute de Prevision Social de la Fuerza Armada; planilla resumen de pago de cotizaciones al Institute 
Salvadoreno del Seguro Social; solicitudes de fondos para pago de salarios, honorarios a jurados, 
arrendamientos de bienes inmuebles, cajas chicas, compromises financieros adquiridos por empleados 
y retenidos en la planilla de salarios, reintegros, remesas y otros; asimismo, suscribir reportes, informes, 
memorandos, notas, oficios y correspondencia en general.

13. Proteger y custodiar los bienes y recursos financieros confiados a su cargo, asi como controlar y verificar 
el deposito inmediato e intacto de los mismos a las cuentas bancarias de los acreedores monetarios.
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14. Preparar informes solicitados por el Departamento de Tesoreria; asimismo, facilitar informacion 
administrativa y financiera a personas naturales o juridicas facultados por la Ley de Acceso a la 
Informacion Publica u otras leyes relacionadas.

B. GENERALES
15. Participar en reuniones periodicas de trabajo convocadas por la jefatura y con personal a su cargo para

evaluar el rendimiento y cumplimiento de metas de trabajo.___________________________________
16. Apoyar en la metodologla para la identificacion y analisis de riesgos en el logro de los objetivos y metas

de la Pagadun'a, estableciendo y dando seguimiento a las politicas y procedimientos que permitan 
evaluar posibles riesgos para no afectar el desarrollo de las actividades a su cargo, gestionando y dando 
seguimiento a los mismos, para ejercer un adecuado control.__________________________________

17. Participar en la revision y actualizacion de los Manuales Administrativos de la Pagaduria Auxiliar, asi 
como mantener actualizados los demas instrumentos tecnicos y administrativos de apoyo para su
funcionamiento.

18. Presentar informes mensuales de cumplimiento a objetivos y metas establecidos en el Plan Anual
Operative de la Pagaduria Auxiliar._______________ ______________________________________

19. Atender, brindar apoyo y emitir respuesta a los requerimientos y observaciones derivadas de informes
de auditoria interna y externa o supervisiones financieras practicadas a la Pagaduria Auxiliar.________

20. Gestionar los recursos materiales necesarios para la realizacion oportuna y eficiente de las actividades
y responsabilidades asignadas a los empleados de la Pagaduria Auxiliar; asimismo, velar por su buen 
manejo, conservacion y utilizacion racional de los mismos.____________________________________

21. Establecer mecanismos de control interno que aseguren el resguardo, confiabilidad e integridad de la
informacion a su cargo.

22. Distribuir y coordinar el trabajo del personal bajo su cargo; asi como orientarlos, motivarlos y supervisar
el cumplimiento de sus labores. 

23. Gestionar capacitaciones para el personal y realizar evaluaciones del desempeno; asi como solicitar los
recursos necesarios para el funcionamiento de la Pagaduria Auxiliar.___________________________

24. Presentar informes periodicos de las actividades realizadas al jefe inmediato, asi como los demas
informes requeridos.__________________________________________________________________

25. Mantener el orden y la disciplina del personal dentro de la Pagaduria Auxiliar que dirige.____________
26. Participar activamente en los programas de capacitacion a que se le convoque.___________________
27. Participar en reuniones de trabajo y formar parte de equipos de interdisciplinarios_________________
28. Velar por el buen estado del equipo y mobiliario asignado.
29. Realizar otras actividades afines al puesto, que le sean encomendadas por la jefatura inmediata.
C. RELACIONADAS AL SISTEMA DE GESTION ANTISOBORNO
30. Conocer, cumplir y, en lo correspondiente, hacer cumplir la Politica Antisoborno del Qrgano Judicial.
31. Desarrollar la identificacion, analisis y evaluacion de los riesgos de soborno en los procedimientos bajo 

su responsabilidad.
32. Participar activamente en las jornadas de sensibilizacion o formacion de los sistemas de gestion que

tenga implementados la institucion.______________________________________________________
33. Reportar de forma oportuna cualquier sospecha, incidente o consulta relacionados con el soborno, 

utilizando los canales definidos por la institucion.
34. Identificar riesgos potenciales de soborno que no tengan controles implementados, relacionados con 

sus funciones, y comunicarlos a la jefatura inmediata superior y a la Unidad de Cumplimiento.
35. Coordinar y dar seguimiento a la elaboracion, mantenimiento y actualizacion de los documentos y 

registros requeridos por los sistemas de gestion implementados en la institucion, con base en la 
naturaleza del puesto de trabajo.

36. Ejecutar o participar activamente, segun sea el caso, en todas las demas acciones derivadas de los 
sistemas de gestion implementados por la institucion, asi como aplicar los mecanismos de control 
correspondientes, de acuerdo con la naturaleza del puesto de trabajo y los requerimientos especificos 
de dichos sistemas.
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IDENTIFICACION DEL CARGO
CODIGO PUE-GFI-JEI-013

I. CARGO Jefe de Seccion Registro Contable
II. CATEGORIA LABORAL Jefes Intermedios
III. UNIDAD ORGANIZATIVA Direccion Financiera Institucional
IV. UBICACION ORGANIZACIONAL Seccion Registro Contable
V. DEPENDENCIA JERARQUICA Jefe de Departamento de Contabiiidad
VI. PERSONAL QUE SUPERVISA Analista(s) de la Seccion Registro Contable y 

Colaborador Tecnico de Departamento de 
Contabiiidad.

VII. DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
Registrar diaria y cronologicamente las transacciones que modifican la composicion de los recursos y 
obligaciones del Qrgano Judicial aplicando la normativa legal vigente.

VIII. COMPETENCIAS REQUER DAS PARA EL CARGO
EDUCACION REQUERIDA Graduado en Licenciatura en Contaduria Publica, Administracion 

de Empresas, o en carreras afines a Ciencias Economicas o 
relacionadas al area financiera.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS • Poseer conocimientos en la Ley Organica de Administracion 
Financiera del Estado y su Reglamento, marco logico del 
Sistema de Administracion Financiera Integrado SAFI 
(Presupuesto, Tesoreria y Contabiiidad) y demas leyes 
aplicables a la administracion publica.

• Deseable con conocimientos generales de Sistema de 
Gestion Antisoborno bajo ISO 37001.

Preferentemente contar con tres anos de experiencia en cargos de 
jefatura o cinco anos como asistente o colaborador tecnico, en el 
area financiera dentro de la administracion publica o privada.

EXPERIENCIA

CAPACIDADES, HABILIDADES Y 
DESTREZAS

• Capacidad de planificacibn y organizacibn del trabajo.
• Capacidad para la administracion y toma de decisiones.
• Capacidad de liderazgo
• Capacidad de comunicacion efectiva.
• Capacidad de analisis y sintesis.
• Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y 

publico en general.
• Habilidad para la redaccion y estructuracion de informes.
• Habilidad para interpretar y aplicar leyes relacionadas con la 

actividad financiera.
• Habilidad en el manejo y resolucion de conflictos.
• Habilidad para coordinar y supervisar equipos de trabajo.
• Destreza en el manejo de asuntos administrativos.
• Destreza en la consulta de leyes y reglamentos.
• Destreza en el manejo de equipo de computacion, internet y 

paquetes ofimaticos.
CARACTERISTICAS PERSONALES • Salvadoreno.

• Discrecion, honradez y confiabilidad.
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• Dinamismo, iniciativa y creatividad.
• Excelentes habitos personales y de trabajo.
• Responsabilidad y disciplina.
• Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
• Compromiso con los valores, mision y vision institucional.
• Compromiso con el logro de las metas y objetivos 

institucionales.
• Residir preferentemente en la region geografica en donde 

presta sus servicios.
• Disposicion al trabajo bajo presion en el cumplimiento de

metas y fuera de la jornada laboral._____________________

IX. RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES
A. ESPECIFICAS
1. Planificar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades relacionadas al cumplimiento de

metas de la Seccion Registro Contable.___________________________________________________
2. Revisar los registros que se elaboran diaria y cronologicamente de las transacciones que modifiquen la 

composicion de los recursos y obligaciones de la institucion, relacionadas con el devengado y pagado 
por la adquisicion de bienes y servicios, proyectos de infraestructura e inversion, remuneraciones, y de 
la actividad del Fondo de Actividades Especiales.

3. Comprobar que la documentacion que respalda las operaciones que ejecuta la Seccion Registro 
Contable, cumpla con los requisites exigibles en el orden legal y tecnico, asi mismo firmar de revisado 
el comprobante contable.

4. Verificar que todas las transacciones efectuadas dentro del proceso esten registradas en la aplicacion 
informatica SAFI a la fecha del cierre, mensual o anual segun corresponda.

5. Enviar oportunamente a la Seccion Archive Contable, la documentacion que respalda las operaciones 
contables realizadas por la Seccion Registro Contable.

B. GENERALES
6. Elaborar y presenter al jefe del Departamento de Contabilidad, el Plan Anual Operative de la Seccion 

Registro Contable, vigilar su cumplimiento, realizar el seguimiento y control de metas y el desarrollo de 
los proyectos establecidos en el mismo, aplicando las medidas correctivas en los casos necesarios.

7. Participar en reuniones periodicas de trabajo, convocadas por el jefe del Departamento de Contabilidad 
y realizar sesiones con el personal a su cargo, para verificar el avance y rendimiento de las metas 
establecidas.

8. Aplicar la metodologla para la identificacion y analisis de riesgos en el logro de los objetivos y metas de
la Seccion Registro Contable, estableciendo y dando seguimiento a las politicas y procedimientos que 
permitan evaluar posibles riesgos para no afectar el desarrollo de las actividades a su cargo, 
gestionando y dando seguimiento a los mismos, para ejercer un adecuado control.________________

9. Participar en la revision y actualizacion de los Manuales Administrativos en lo relacionado a la parte que 
concierne al Departamento de Contabilidad, asi como mantener actualizados los demas instrumentos 
tecnicos y administrativos de apoyo al funcionamiento de la Seccion Registro Contable.

10. Atender y brindar apoyo a los requerimientos y observaciones derivadas de auditorias internas y 
externas o supervisiones financieras practicadas al Departamento de Contabilidad, que se relacionan 
con la Seccion Registro Contable.

11. Establecer mecanismos de control interne que aseguren el resguardo, confiabilidad e integridad de la 
informacion a su cargo.

12. Distribuir y coordinar el trabajo del personal bajo su cargo; asi como orientarlos, motivarlos y supervisar 
el cumplimiento de sus labores.

13. Gestionar capacitaciones para el personal y realizar evaluaciones del desempeho; asi como solicitar los 
recursos necesarios para el funcionamiento de la Seccion Registro Contable._____________________
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14. Presentar informes periodicos de las actividades realizadas al jefe inmediato, asi como los demas 
informes requeridos.

15. Velar por el uso racional de los recursos materiales y equipos asignados a la Seccion Registro Contable.
16. Mantener el orden y la disciplina del personal dentro de la Seccion que dirige.
17. Participar activamente en los programas de capacitacion a que se le convoque.
18. Realizar otras actividades afines al puesto, que le sean encomendadas por la jefatura inmediata.
C. RELACIONADAS AL SISTEMA DE GESTION ANTISOBORNO
19. Conocer, cumplir y, en lo correspondiente, hacer cumplir la Poli'tica Antisoborno del Qrgano Judicial.
20. Desarrollar la identificacion, analisis y evaluacion de los riesgos de soborno en los procedimientos bajo 

su responsabilidad 
21. Participar activamente en las jornadas de sensibilizacion o formacion de los sistemas de gestion que 

tenga implementados la institucibn.
22. Reportar de forma oportuna cualquier sospecha, incidente o consulta relacionados con el soborno 

utilizando los canales definidos por la institucibn.
23. Identificar riesgos potenciales de soborno que no tengan controles implementados, relacionados con 

sus funciones, y comunicarlos a la jefatura inmediata superior y a la Unidad de Cumplimiento.
24. Coordinar y dar seguimiento a la elaboracion, mantenimiento y actualizacion de los documentos y 

registros requeridos por los sistemas de gestion implementados en la institucibn, con base en la 
naturaleza del puesto de trabajo.

25. Ejecutar o participar activamente, segun sea el caso, en todas las demas acciones derivadas de los 
sistemas de gestion implementados por la institucibn, asi como aplicar los mecanismos de control 
correspondientes, de acuerdo con la naturaleza del puesto de trabajo y los requerimientos especificos 
de dichos sistemas.
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IDENTIFICACION DEL CARGO
PUE-GFI-JEI-014CODIGO
Jefe de Seccion Anaiisis FinancieroI. CARGO
Jefes IntermediosII. CATEGORIA LABORAL
Direccion Financiera InstitucionalIII. UNIDAD ORGANIZATIVA
Seccion Anaiisis FinancieroIV. UBICACION ORGANIZACIONAL
Jefe de Departamento de Contabilidad______
Analista(s) de la Seccion Anaiisis Financiero y 
Colaborador Tecnico de Departamento de 
Contabilidad. _________

V. DEPENDENCIA JERARQUICA
VI. PERSONAL QUE SUPERVISA

VII. DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
Analizar las operaciones contables y generar los estados financieros mensuales y anuales, en los plazos y
formas establecidos en la normativa legal vigente, a fin de proporcionar informacion util a las jefaturas y 
autoridades competentes para la toma de decisiones.

VIII. COMPETENCIAS REQUER DAS PARA EL CARGO
Graduado en Licenciatura en Contaduria Publica, Administracion
de Empresas, o en cameras afines a Ciencias Economicas o 
relacionadas al area financiera. 

EDUCACION REQUERIDA

• Poseer conocimientos en la Ley Organica de Administracion 
Financiera del Estado y su Reglamento, marco logico del 
Sistema de Administracion Financiera Integrado SAFI 
(Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad) y demas leyes 
aplicables a la administracion publica.

• Deseable con conocimientos generales de Sistema de 
Gestion Antisoborno bajo ISO 37001.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Preferentemente contar con tres anos de experiencia en cargos de 
jefatura o cinco anos como asistente o colaborador tecnico, en el 
area financiera dentro de la administracion publica o privada.

EXPERIENCIA

CAPACIDADES, HABILIDADES Y 
DESTREZAS

• Capacidad de planificacion y organizacion del trabajo.
• Capacidad para la administracion y toma de decisiones.
• Capacidad de liderazgo.
• Capacidad de comunicacion efectiva.
• Capacidad de anaiisis y sintesis.
• Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y 

publico en general.
• Habilidad para la redaccion y estructuracion de informes.
• Habilidad para interpretar y aplicar leyes relacionadas con la 

actividad financiera.
• Habilidad en el manejo y resolucion de conflictos.
• Habilidad para coordinar y supervisar equipos de trabajo.
• Destreza en el manejo de asuntos administrativos.
• Destreza en la consulta de leyes y reglamentos.
• Destreza en el manejo de equipo de computacion, internet y 

paquetes ofimaticos.
CARACTERISTICAS PERSONALES • Salvadoreno.

• Discrecion, honradez y confiabilidad.
• Dinamismo, iniciativa y creatividad.
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• Excelentes habitos personales y de trabajo.
• Responsabilidad y disciplina.
• Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
• Compromiso con los valores, mision y vision institucional.
• Compromiso con el logro de las metas y objetivos 

institucionales.
• Residir preferentemente en la region geografica en donde 

presta sus servicios.
• Disposicion al trabajo bajo presion en el cumplimiento de

metas y fuera de la jornada laboral._____________________

IX. RESPONSABILIDADES Y ACHV1DAPES 
A. ESPECIFICAS
1. Planificar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades relacionadas al cumplimiento de 

metas de la Seccion Analisis Financiero.
2. Revisar los registros que se elaboran diaria y cronologicamente de las transacciones que modifiquen la 

composicion de los recursos y obligaciones de la institucion, relacionadas con el active fijo, 
transferencias bancarias, embargos judiciales, existencias institucionales de bienes que son recibidos 
en los almacenes de la Direccion de Compras Publicas Institucionales y de la Seccion Combustible, 
activos intangibles e inmuebles.

3. Comprobar que la documentacion que respalda las operaciones contables que ejecuta la Seccion 
Analisis Financiero, cumpla con los requisites exigibles en el orden legal y tecnico, asi como firmar de 
revisado el comprobante contable.

4. Verificar que todas las transacciones efectuadas dentro del proceso esten registradas en la aplicacion 
informatica SAFI a la fecha del cierre, mensual o anual, segun corresponda.

5. Enviar oportunamente a la Seccion Archive Contable, la documentacion que respalda las operaciones 
contables realizadas por la Seccion Analisis Financiero.

B. GENERALES
6. Elaborar y presentar al jefe del Departamento de Contabilidad, el Plan Anual Operative de la Seccion 

Analisis Financiero, vigilar su cumplimiento, realizar el seguimiento y control de metas y el desarrollo de 
los proyectos establecidos en el mismo, aplicando las medidas correctivas en los casos necesarios.

7. Participar en reuniones periodicas de trabajo, convocadas por el jefe del Departamento de Contabilidad 
y realizar sesiones con el personal a su cargo, para verificar el avance y rendimiento de las metas 
establecidas.

8. Aplicar la metodologla para la identificacion y analisis de riesgos en el logro de los objetivos y metas de
la Seccion Analisis Financiero, estableciendo y dando seguimiento a las politicas y procedimientos que 
permitan evaluar posibles riesgos para no afectar el desarrollo de las actividades a su cargo, 
qestionando y dando seguimiento a los mismos, para ejercer un adecuado control.________________

9. Participar en la revision y actualizacion de los Manuales Administrativos en lo relacionado a la parte que
concierne al Departamento de Contabilidad, asi como mantener actualizados los demas instrumentos 
tecnicos y administrativos de apoyo al funcionamiento de la Seccion Analisis Financiero.____________

10. Atender y brindar apoyo a los requerimientos y observaciones derivadas de auditorias internas y 
externas o supervisiones financieras practicadas al Departamento de Contabilidad, que se relacionan 
con la Seccion Analisis Financiero. 

11. Establecer mecanismos de control interne que aseguren el resguardo, confiabilidad e integridad de la
informacion a su cargo._______________________________________________________________

12. Distribuir y coordinar el trabajo del personal bajo su cargo; asi como orientarlos, motivarlos y supervisar 
el cumplimiento de sus labores.

13. Gestionar capacitaciones para el personal y realizar evaluaciones del desempeho; asi como solicitar los 
recursos necesarios para el funcionamiento de la Seccion Analisis Financiero.____________________
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14. Presentar informes periodicos de las actividades realizadas al jefe inmediato, as! como los demas
informes requeridos._____________________

15. Mantener el orden y la disciplina del personal dentro de la Seccion que dirige.____________________
16. Participar activamente en los programas de capacitacion a que se le convoque.___________________
17. Mantener el orden y la disciplina del personal dentro de la Seccion que dirige.____________________
18. Realizar otras actividades afines al puesto, que le sean encomendadas por la jefatura inmediata.
C. RELACIONADAS AL SISTEMA DE GESTION ANTISOBORNO
19. Conocer, cumplir y, en lo correspondiente, hacer cumplir la Politica Antisoborno del Organo Judicial.
20. Desarrollar la identificacion, analisis y evaluacion de los riesgos de soborno en los procedimientos bajo

su responsabilidad. 
21. Participar activamente en las jornadas de sensibilizacion o formacion de los sistemas de gestion que

tenqa implementados la institucion. __________________________________________________
22. Reportar de forma oportuna cualquier sospecha, incidente o consulta relacionados con el soborno,

utilizando los canales definidos por la institucion.___________________________________________
23. Identificar riesgos potenciales de soborno que no tengan controles implementados, relacionados con

sus funciones, y comunicarlos a la jefatura inmediata superior y a la Unidad de Cumplimiento._______
24. Coordinar y dar seguimiento a la elaboracion, mantenimiento y actualizacion de los documentos y

registros requeridos por los sistemas de gestion implementados en la institucion, con base en la 
naturaleza del puesto de trabajo.________________________________________________________

25. Ejecutar o participar activamente, segun sea el caso, en todas las demas acciones derivadas de los
sistemas de gestion implementados por la institucion, asi como aplicar los mecanismos de control 
correspondientes, de acuerdo con la naturaleza del puesto de trabajo y los requerimientos especificos 
de dichos sistemas. ________________________________
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IDENTIFICACION DEL CARGO
CODIGO PUE-GFI-JEI-015

Jefe de Seccion Archive ContableI. CARGO
II. CATEGORIA LABORAL Jefes Intermedios

Direccion Financiera InstitucionalIII. UNIDAD ORGANIZATIVA
IV. UBICACION ORGANIZACIONAL Seccion Archive Contable

Jefe de Departamento de ContabilidadV. DEPENDENCIA JERARQUICA
VI. PERSONAL QUE SUPERVISA Colaborador(es) Tecnico(s) de Departamento de 

Contabilidad.

VII. DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
Resguardar y controlar la informacion financiera y contable que soportan los hechos economicos generados en 
el Departamento de Contabilidad, para posteriores consultas o examenes, de acuerdo a lo estaolecido en la 
normativa legal y vigente.

VIII. COMPETENCIAS REQUER DAS PARA EL CARGO
Graduado de Licenciatura en Bibliotecologia, Administracion de 
Empresas o en cameras de Ciencias Economicas o relacionadas al 
area financiera.

EDUCACION REQUERIDA

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS • Idoneidad comprobada y poseer conocimientos en areas 
administrativas, y tecnicas modernas de archive, y en la Ley 
AFI.

• Deseable con conocimientos generales de Sistema de 
Gestion Antisoborno bajo ISO 37001.

Preferentemente contar con tres ahos de experiencia en cargos de 
jefatura o cinco ahos como asistente o colaborador tecnico, en el 
area financiera, dentro de la administracion piiblica o privada en 
tareas relacionadas el resguardo, prestamo y archive de la 
documentacion contable.

EXPERIENCIA

CAPACIDADES, HABILIDADES Y 
DESTREZAS

Capacidad de planificacion y orgamzacion del trabajo. 
Capacidad para la administracion y toma de decisiones. 
Capacidad de liderazgo.
Capacidad de comunicacion efectiva.
Capacidad de analisis y sintesis.
Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y 
publico en general.
Habilidad para la redaccion y estructuracion de informes. 
Habilidad para interpretar y aplicar leyes relacionadas con la 
actividad financiera.
Habilidad en el manejo y resolucion de conflictos.
Habilidad para coordinar y supervisar equipos de trabajo. 
Destreza en el manejo de asuntos administrat vos.
Destreza en la consulta de leyes y reglamentos.
Destreza en el manejo de equipo de computacion, internet y 
paquetes ofimaticos.

CARACTERISTICAS PERSONALES Salvadoreho.
Discrecion, honradez y confiabilidad. 
Dinamismo, iniciativa y creatividad. 
Excelentes habitos personales y de trabajo.
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• Responsabilidad y disciplina.
• Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
• Compromiso con los valores, mision y vision institucional.
• Compromiso con el logro de las metas y objetivos 

institucionales.
• Residir preferentemente en la region geografica en donde 

presta sus servicios.
• Disposicion al trabajo bajo presion en el cumplimiento de

metas y fuera de la jornada laboral._____________________

IX. RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES
A. ESPECIFICAS
1. Clasificar y archivar la documentacion generada en el Departamento de Contabilidad y que soportan los 

hechos econbmicos institucionales. 
2. Registrar los datos de identificacion de la documentacion en sistema de control interno (INTRANET- 

EXCEL). 
3. Facilitar, previa autorizacion de la jefatura del Departamento de Contabilidad, la documentacion que

requieran las autoridades internas, Contabilidad Gubernamental y otras unidades organizativas en el 
cumplimiento de sus funciones._________________________________________________________

4. Mantener debidamente referenciado y completado el archive de documentacion de respaldo contable
institucional, en forma diaria y orden cronologico, de conformidad con lo establecido en el art. 192 del 
Reglamento de la Ley AFI._____________________________________________________________

5. Atender observaciones y recomendaciones efectuadas por los entes fiscalizadores internes como 
externos. 

6. Establecer mecanismos de control interno que aseguren el resguardo, confiabilidad e integridad de la
informacion a su cargo.________________________________________________________________

7. Planificar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades relacionadas al cumplimiento de 
metas de la Seccion de Archive Contable.

8. Coordinar con las jefaturas de las diversas secciones que solicitan documentacion, el plazo y forma de 
entrega.____________________________________________________________________________

B. GENERALES
9. Elaborar y presentar al jefe del Departamento de Contabilidad, el Plan Anual de Trabajo Operative de 

la Seccion, vigilar su cumplimiento, realizar el seguimiento y control de metas y el desarrollo de los 
proyectos establecidos en el mismo, aplicando las medidas correctivas en los casos necesarios.

10. Participar en reuniones periodicas de trabajo, convocadas por el jefe del Departamento de Contabilidad 
y realizar sesiones con el personal a su cargo, para verificar el avance y rendimiento de las metas 
establecidas.

11. Apoyar en la metodologia para la identificacion y analisis de riesgos en el logro de los objetivos y metas 
de la Seccion, estableciendo y dando seguimiento a las politicas y procedimientos que permitan evaluar 
posibles riesgos para no afectar el desarrollo de las actividades a su cargo, gestionando y dando 
seguimiento a los mismos, para ejercer un adecuado control.

12. Participar en la revision y actualizacion de los Manuales Administrativos en lo relacionado a la parte que
concierne al Departamento de Contabilidad, asi como mantener actualizados los demas instrumentos 
tecnicos y administrativos de apoyo al funcionamiento de la Seccion.___________________________

13. Atender y brindar apoyo a los requerimientos y observaciones derivadas de auditorias internas y 
externas o supervisiones financieras practicadas al Departamento de Contabilidad.

14. Aplicar mecanismos de control interno que aseguren el resguardo, confiabilidad e integridad de la 
informacibn a su cargo.

15. Distribuir y coordinar el trabajo del personal bajo su cargo; asi como orientarlos, motivarlos y supervisor 
el cumplimiento de sus labores._________________________________________________________
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16. Gestionar capacitaciones para el personal y realizar evaluaciones del desempeno; as! como solicitar los 
recursos necesarios para el funcionamiento de la Seccion del Archivo Contable.

17. Gestionar las necesidades de limpieza y fumigacion de los locales que ocupa la Seccion Archivo 
Contable.

18. Gestionar las adquisiciones de cajas y bolsas para el archivo y resguardo de la documentacion 
financiera-contable que se genera en el Departamento de Contabilidad.

19. Presentar informes periodicos de las actividades realizadas al jefe inmediato, as! como los demas 
informes requeridos.

20. Mantener el orden y la disciplina del personal dentro de la Seccion que dirige.
21. Participar activamente en los programas de capacitacion a que se le convoque.
22. Realizar otras actividades afines al puesto, que ie sean encomendadas por la jefatura inmediata._____
C. RELACIONADAS AL S1STEMA DE GESTION ANT1SOBORNO_________
23. Conocer, cumplir y, en lo correspondiente, hacer cumplir la Politica Antisoborno del Organo Judicial.
24. Desarrollar la identificacion, analisis y evaluacion de los riesgos de soborno en los procedimientos bajo 

su responsabilidad.
25. Participar activamente en las jornadas de sensibilizacion o formacion de los sistemas de gestion que

tenga implementados la institucion.______________________________________________________
26. Reportar de forma oportuna cualquier sospecha, incidente o consulta relacionados con el soborno, 

utilizando los canales definidos por la institucion.
27. Identificar riesgos potenciales de soborno que no tengan controles implementados, relacionados con 

sus funciones, y comunicarlos a la jefatura inmediata superior y a la Unidad de Cumplimiento.
28. Coordinar y dar seguimiento a la elaboracion, mantenimiento y actualizacion de los documentos y

registros requeridos por los sistemas de gestion implementados en la institucion, con base en la 
naturaleza del puesto de trabajo. ______

29. Ejecutar o participar activamente, segun sea el caso, en todas las demas acciones derivadas de los
sistemas de gestion implementados por la institucion, asi como aplicar los mecanismos de control 
correspondientes, de acuerdo con la naturaleza del puesto de trabajo y los requerimientos especlficos 
de dichos sistemas. _______________
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5. Colaboradores Tecnicos

IDENTIFICACION DEL CARGO
CODIGO PUE-GFI-PTE-001

Colaborador Tecnico de Unidad de Asistencia TecnicaI. CARGO
y Financiera
Profesionales y TecnicosII. CATEGORIA LABORAL

III. UNIDAD ORGANIZATIVA Direccion Financiera Institucional
IV. UBICACION ORGANIZACIONAL Unidad de Asistencia Tecnica y Financiera
V. DEPENDENCIA JERARQUICA Jefe de Unidad de Asistencia Tecnica y Financiera
VI. PERSONAL QUE SUPERVISA No tiene personal a su cargo.

VII. DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
Se encarga de brindar apoyo tecnico y financiera en las diferentes operaciones administrativas, financieras y 
tecnicas que se realizan en la Unidad, lo que requiere esfuerzo mental, responsabilidad y discrecion. Las 
actividades se realizan en condiciones ambientales normales e implican riesgo por manejo de informacibn y 
documentos financieras.

VIII. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
EDUCACION REQUERIDA Graduado en Licenciatura en Administracion de Empresas 

Contaduria Publica o en cameras de Ciencias Economicas.
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS • Poseer conocimientos en areas financiera, administrativa, 

contable, presupuestaria y de tesorerfa y en leyes 
tributarias, fiscales, mercantiles, en la Ley Organica de 
Administracion Financiera del Estado y su Reglamento, 
marco logico del Sistema de Administracion Financiera 
Integrado (SAFI).

• Deseable con conocimientos generates de Sistema de
______ Gestion Antisoborno bajo ISO 37001,_________________
Preferentemente contar con dos anos de experiencia en el 
desarrollo de trabajos tecnicos en el area financiera dentro de la 
administracion publica o privada.

EXPERIENCIA

CAPACIDADES, HABILIDADES Y 
DESTREZAS

Capacidad para la planificacion y organizacion del trabajo. 
Capacidad de interpretacion de documentos propios de la 
especialidad y competencia.
Capacidad de analisis y sintesis.
Capacidad numerica.
Capacidad de comunicacion efectiva.
Capacidad para la evaluacion de proyectos.
Habilidad para la investigacion.
Habilidad para trabajar en equipo.
Habilidad para relacionarse con funcionarios, empieados y 
publico en general.
Habilidad para la redaccion y estructuracion de estudios, 
documentos e informes de trabajo.
Destreza en el uso de tecnicas y metodos de trabajo 
administrative.
Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet 
y paquetes ofimaticos._________________
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CARACTERISTICAS PERSONALES • Salvadoreno.
• Discrecion, honradez y confiabilidad.
• Creatividad, dinamismo e iniciativa.
• Responsabilidad y disciplina.
• Excelentes habitos personales y de trabajo.
• Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
• Residir preferentemente en la region geografica en donde 

presta sus servicios.
• Disposicion al trabajo bajo presion y fuera de la jornada 

laboral.

IX. RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES
A. ESPECIFICAS
1. Brindar apoyo tecnico, administrative y logistico al jefe de la Unidad de Asistencia Tecnica y Financiera 

en actividades de supervision y coordinacidn del trabajo.
2. Dar seguimiento a diversas actividades que se desarrollan en la Unidad de Asistencia Tecnica y 

Financiera, a fin de apoyar a la jefatura en el mejoramiento de los procesos de trabajo y la toma acertada 
de decisiones.

3. Efectuar el seguimiento a la informacion oficiosa relacionada con la programacion y ejecucion 
presupuestaria de la Institucion, que se carga en el portal de transparencia del Organo Judicial de 
conformidad a la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

4. Brinda apoyo a la Jefatura de la Unidad de Asistencia Tecnica y Financiera en la elaboracibn de plan
anual operative de la Unidad.___________________________________________________________

5. Participar en la elaboracion/implementacion de politicas y normas que viabilicen el normal 
funcionamiento de las actividades que se desarrollan en la Direccion Financiera Institucional.

6. Coordinar la atencion de observaciones derivadas de auditorias internas o externas practicadas a la 
Direccion Financiera Institucional.

7. Recopilar, procesar y analizar informacion para realizar estudios tecnicos, entregando las respectivas 
propuestas de mejoramiento.

8. Llevar el registro, control y sistematizacion de los casos encomendados.
9. Redactar informes tecnicos, opiniones tecnicas administrativas, notas, memorandos y otros documentos

que se requieran.
B. GENERALES
10. Participar en comites o comisiones deleqadas.
11. Participar en reuniones de trabajo, convocadas por el jefe inmediato.
12. Dar seguimiento y controlar los tramites asignados.
13. Servir como medio de comunicacion efectiva entre las unidades organizativas que integran la Direccion 

Financiera Institucional. 
14. Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas con la periodicidad que le demande el jefe 

inmediato. 
15. Asistir a eventos de capacitacion a que se le convoque o cuando el jefe inmediato lo delegue._______
16. Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la realizacion del trabajo 

encomendado. 
17. Realizar otras actividades afines al puesto, que le sean encomendadas por la jefatura inmediata.
C. RELACIONADAS AL SISTEMA DE GESTION ANTISOBORNO
18. Conocer, cumplir y, en lo correspondiente, hacer cumplir la Politica Antisoborno del 6rgano Judicial.
19. Participar activamente en las jornadas de sensibilizacion o formacion de los sistemas de gestion que

tenqa implementados la institucion.______________________________________________________
20. Reportar de forma oportuna cualquier sospecha, incidente o consulta relacionados con el soborno,

utilizando los canales definidos por la institucion.___________________________________________
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21. Identificar riesgos potenciales de soborno que no tengan controles implementados, relacionados con
sus funciones, y comunicarlos a la jefatura inmediata superior y a la Unidad de Cumplimiento._______

22. Elaborar, mantener y actualizar los documentos y registros requeridos por los sistemas de gestion 
implementados en la institucion, con base en la naturaleza del puesto de trabajo.

23. Ejecutar o participar activamente, segun sea el caso, en todas las demas acciones derivadas de los 
sistemas de gestion implementados por la institucion, asi como aplicar los mecanismos de control 
correspondientes, de acuerdo con la naturaleza del puesto de trabajo y los requerimientos especificos 
de dichos sistemas.
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IDENTIFICACION DEL CARGO
CODIGO PUE-GFI-PTE-002

Analista de Unidad de Asistencia Tecnica y FinancieraI. CARGO
II. CATEGORIA LABORAL Profesionales y Tecnicos

Direccion Financiera InstitucionalIII. UNIDAD ORGANIZATIVA
IV. UBICACION ORGANIZACIONAL Unidad de Asistencia Tecnica y Financiera
V. DEPENDENCIA JERARQUICA Jefe de Unidad de Asistencia Tecnica y Financiera
VI. PERSONAL QUE SUPERVISA No tiene personal a su cargo.

VII. DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
Se encarga de brindar apoyo tecnico y financiera en las diferentes operaciones administrativas, financieras y 
tecnicas que se realizan en la Unidad, lo que requiere esfuerzo mental, responsabilidad y discrecion. Las 
actividades se realizan en condiciones ambientales normales e implican riesgo por manejo de informacion y 
documentos financieras. 

VIII. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
EDUCACION REQUERIDA Graduado en Licenciatura en Administracion de Empresas, 

Contaduria Publica o en cameras afines a Ciencias Economicas.
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS • Poseer conocimientos en areas financiera, administrativa, 

contable, presupuestaria y de tesoreria y en leyes 
tributarias, fiscales, mercantiles, en la Ley Organica de 
Administracion Financiera de! Estado y su Reglamento, 
marco Ibgico del Sistema de Administracion Financiera 
Integrado (SAFI).

• Deseable con conocimientos generales de Sistema de 
Gestion Antisoborno bajo ISO 37001.

Preferentemente contar con dos anos de experiencia en el 
desarrollo de trabajos tecnicos en el area financiera dentro de la 
administracion publica o privada.

EXPERIENCIA

CAPACIDADES, HABILIDADES Y 
DESTREZAS

Capacidad para la planificacion y organizacion del trabajo. 
Capacidad de interpretacion de documentos propios de la 
especialidad y competencia.
Capacidad de analisis y sintesis.
Capacidad numerica.
Capacidad de comunicacibn efectiva.
Capacidad para la evaluacion de proyectos.
Habilidad para la investigacion.
Habilidad para trabajar en equipo.
Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y 
publico en general.
Habilidad para la redaccibn y estructuracibn de estudios, 
documentos e informes de trabajo.
Destreza en el uso de tecnicas y metodos de trabajo 
administrative.
Destreza en el uso de equipo de oficina, computacibn, internet 
y paquetes ofimaticos.

CARACTERISTICAS PERSONALES • Salvadoreno.
• Discrecion, honradez y confiabilidad.
• Creatividad, dinamismo e iniciativa.

66



MAN-GFI-01Codigo:
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 

PROCESO DE GESTION FINANCIERA
Revision: 00

Fecha: 06/01/2026

• Responsabilidad y disciplina.
• Excelentes habitos personales y de trabajo.
• Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
• Residir preferentemente en la region geografica en donde 

presta sus servicios.
• Disposicion al trabajo bajo presion y fuera de la jornada

laboral. _______________

IX. RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES 
A. ESPECiFICAS
1. Elaborar y ejecutar planes de trabajo de las actividades o proyectos que le sean encomendados.
2. Colaborar en el proceso de revision y actualizacion, si fuera necesario, de los Manuales Administrativos

de la Direccion Financiera Institucional, en el periodo de tiempo establecido en la normativa vigente.
3. Recopilar, procesar y analizar informacion para realizar estudios tecnicos, entregando las respectivas

propuestas de mejoramiento.___________________________________________________________
4. Consolidar, dar seguimiento y controlar las actividades relacionadas con el Plan Anual Operative (PAO)

de la Unidad de Asistencia Tecnica y Financiera y de la Direccion Financiera Institucional.___________
5. Consolidar, dar seguimiento y controlar las necesidades de capacitacion del personal de la Direccion

Financiera Institucional.___________________
a Elaborar la Conciliacion Bancaria de la cuenta Unica del Tesoro Publico, remuneraciones y la de

Embargos Judiciales.
B. GENERALES
7. Llevar el registro, seguimiento, control y sistematizacion de los casos encomendados.
8. Redactar informes, notas, memorandos y otros documentos gue se requieran.
9. Participar en reuniones y comisiones de trabajo, integrando eguipos multidisciplinarios.
10. Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas con la periodicidad que le demande su jefe 

inmediato. 
11. Asistir a eventos de capacitacion a gue se le convogue o por delegacion del jefe inmediato.
12. Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la realizacion del trabajo 

encomendado. 
13. Realizar otras actividades afines al puesto, que le sean encomendadas por la jefatura inmediata._____
C. RELACIONADAS AL S1STEMA DE GESTION ANTISOBORNO_________________________
14. Conocer, cumplir y, en lo correspondiente, hacer cumplir la Politica Antisoborno del Organo Judicial.
15. Participar activamente en las jornadas de sensibilizacion o formacion de los sistemas de gestion que 

tenga implementados la institucion.
16. Reportar de forma oportuna cualquier sospecha, incidente o consulta relacionados con el soborno 

utilizando los canales definidos por la institucion.
17. Identificar riesgos potenciales de soborno que no tengan controles implementados, relacionados con

sus funciones, y comunicarlos a la jefatura inmediata superior y a la Unidad de Cumplimiento._______
18. Elaborar, mantener y actualizar los documentos y registros requeridos por los sistemas de gestion 

implementados en la institucion, con base en la naturaleza del puesto de trabajo.
19. Ejecutar o participar activamente, segun sea el caso, en todas las demas acciones derivadas de los 

sistemas de gestion implementados por la institucion, asi como aplicar los mecanismos de control 
correspondientes, de acuerdo con la naturaleza del puesto de trabajo y los requerimientos especificos 
de dichos sistemas.
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IDENTIFICACION DEL CARGO
CODIGO PUE-GFI-PTE-003

I. CARGO Analista de Seccion Informatica Financiera
II. CATEGORIA LABORAL Profesionales y Tecnicos
III. UNIDAD ORGANIZATIVA Direccion Financiera Institucional
IV. UBICACION ORGANIZACIONAL Seccion de Informatica Financiera
V. DEPENDENCIA JERARQUICA Jefe de Seccion Informatica Financiera
VI. PERSONAL QUE SUPERVISA No tiene personal a su cargo.

VII. DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
Se encarga de ejecutar las actividades relacionadas con el funcionamiento del equipo y de la red informatica del 
SAFI, lo que requiere de esfuerzo mental y responsabilidad. Las actividades se realizan en condiciones 
ambientales normales e implican riesgo por manejo de equipo y programas informaticos, informacion y 
documentos financieros.

VIII. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO 
EDUCACION REQUERIDA Graduado en Ingenieria o Licenciatura en Sistemas Informaticos o 

en cameras afines al area informatica.
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS • Poseer conocimientos en disenos de bases de datos, 

redes de comunicacion informaticas y marco logico del 
Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI).

• Deseable con conocimientos generales de Sistema de 
Gestion Antisoborno bajo ISO 37001.

EXPERIENCE Preferentemente haberse desempenado como analista de 
sistemas informaticos en el sector publico o privado por mas de dos 
anos en tareas relacionadas con la administracion de bases de 
datos, redes de comunicacion informaticas y proyectos 
informaticos.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y 
DESTREZAS

Capacidad para la planificacion y organizacion del trabajo. 
Capacidad de interpretacidn de documentos propios de la 
especialidad y competencia.
Capacidad de analisis y sintesis.
Capacidad numerica.
Capacidad de comunicacion efectiva.
Capacidad para la evaluacion de proyectos.
Habilidad para la investigacion.
Habilidad para trabajar en equipo.
Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y 
publico en general.
Habilidad para la redaccidn y estructuracion de estudios, 
documentos e informes de trabajo.
Destreza en el uso de tecnicas y metodos de trabajo 
administrative.
Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet 
y paquetes ofimaticos. 

CARACTERISTICAS PERSONALES • Salvadoreno.
• Discrecion, honradez y confiabilidad.
• Creatividad, dinamismo e iniciativa.
• Responsabilidad y disciplina.______
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• Excelentes habitos personales y de trabajo.
• Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
• Residir preferentemente en la region geografica en donde 

presta sus servicios.
• Disposicion al trabajo bajo presion y fuera de la jornada 

laboral.

IX. RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES
A. ESPECIFICAS
1. Formular y desarrollar programas, sistemas o aplicativos informaticos solicitados por el jefe inmediato y 

someterlos a consideracion del Director Financiero Institucional.
2. Ejecutar las recomendaciones tecnicas informaticas hechas por el Ministerio de Hacienda, a traves de 

la Direccion Nacional Financiera e Innovacion (DINAFI).
3. Analizar y elaborar disenos logicos de los sistemas de bases de datos relacionadas con su respective 

software. 
4. Realizar las configuraciones estandares, tanto del software como del hardware, dictadas por el 

Ministerio de Hacienda a traves de la Direccion Nacional Financiera e Innovacion (DINAFI).
5. Atender oportunamente los requerimientos por fallas en el sistema informatico de la Direccion Financiera 

Institucional.
6. Generar reportes con informacion proveniente de la base de datos institucional.
7. Recopilar, procesar y analizar informacion para realizar estudios tecnicos relacionados con el area

informatica, entregando las respectivas propuestas de mejoramiento.___________________________
8. Brindar capacitacion en redes, sistemas, aplicativos utilitarios y otros, a las unidades que conforman la 

Direccion Financiera Institucional.
B. GENERALES
9. Llevar el registro, control y sistematizacion de los casos encomendados.
10. Participar en reuniones y comisiones de trabajo, integrando equipos multidisciplinarios.
11. Representar al jefe inmediato en ocasiones delegadas.
12. Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas con la periodicidad que le demande el jefe 

inmediato.
13. Asistir a eventos de capacitacion a que se le convoque o por delegacion del jefe inmediato.
14. Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la realizacion del trabajo 

encomendado.
15. Realizar otras actividades afines al puesto, que le sean encomendadas por la jefatura inmediata.nsC. RELACIONADAS AL SISTEMA DE GES N ANTISOBORNO
16. Conocer, cumplir y, en lo correspondiente, hacer cumplir la Polltica Antisoborno del Organo Judicial.
17. Participar activamente en las jornadas de sensibilizacion o formacion de los sistemas de gestion que 

tenga implementados la institucion.
18. Reportar de forma oportuna cualquier sospecha, incidente o consulta relacionados con el soborno 

utilizando los canales definidos por la institucion.
19. Identificar riesgos potenciales de soborno que no tengan controles implementados, relacionados con

sus funciones, y comunicarlos a la jefatura inmediata superior________________________________
20. Elaborar, mantener y actualizar los documentos y registros requeridos por los sistemas de gestion 

implementados en la institucion, con base en la naturaleza del puesto de trabajo.
21. Ejecutar o participar activamente, segun sea el caso, en todas las demas acciones derivadas de los 

sistemas de gestion implementados por la institucion, as! como aplicar los mecanismos de control 
correspondientes, de acuerdo con la naturaleza del puesto de trabajo y los requerimientos especificos 
de dichos sistemas.
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IDENTIFICACION DEL CARGO
CODIGO PUE-GFI-PTE-004

Auxiliar Tecnico de Seccion Informatica FinancieraI. CARGO
II. CATEGORIA LABORAL Profesionales y Tecnicos

Direccion Financiera Instituciona!III. UNIDAD ORGANIZATIVA
IV. UBICACION ORGANIZACIONAL Seccion de Informatica Financiera
V. DEPENDENCIA JERARQUICA Jefe de Seccion Informatica Financiera
VI. PERSONAL QUE SUPERVISA No tiene personal a su cargo.

VII. DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
Se encarga de dar apoyo tecnico informatico y asegurar el buen funcionamiento del equipo de compute de la 
Direccion Financiera Institucional, lo que requiere de esfuerzo mental y responsabilidad. Las actividades se 
realizan en condiciones ambientales normales e implican riesgo por manejo de equipo y programas informaticos, 
informacion y documentos financieros.

VIII. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
EDUCACION REQUERIDA Graduado o egresado como tecnico en computacion o en cameras 

afines al area informatica.
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS • Poseer conocimientos en mantenimientos de equipos 

informaticos.
• Deseable con conocimientos generates de Sistema de 

Gestion Antisoborno bajo ISO 37001.
EXPERIENCE Preferentemente haberse desempenado como auxiliar o tecnico en 

el area informatica del sector publico o privado por mas de un afio, 
en operaciones de mantenimiento preventive y ccrrectivo de 
hardware y software de computadoras.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y 
DESTREZAS

• Capacidad de organizacion del trabajo.
• Capacidad de analisis y sintesis.
• Habilidad para trabajar en equipo.
• Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y 

publico en general.
• Habilidad para la redaccion y estructuracion de estudios, 

documentos e informes.
• Habilidad para seguir y cumplir instrucciones de trabajo.
• Habilidad para aplicar la tecnica propia de su trabajo.
• Destreza en el manejo de instrumentos y equipo tecnico.
• Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion,

internet, paquetes ofimaticos y aplicaciones informaticas 
especializadas._____________________________________

• Salvadoreho.
• Discrecion, honradez y confiabilidad.
• Creatividad, dinamismo e iniciativa.
• Responsabilidad y disciplina.
• Excelentes habitos personates y de trabajo.
• Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
• Residir preferentemente en la region geografica en donde 

presta sus servicios.
• Disposicion al trabajo bajo presion y fuera de la jornada

laboral. ___________________

CARACTERISTICAS PERSONALES
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IX. RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES
A. ESPECIFICAS
1. Realizar el mantenimiento preventive y correctivo al equipo informatico de la Direccion Financiera 

Institucional.
2. Colaborar en la atencion de los requerimientos por fallas en equipo y red informatica de la Direccion 

Financiera Institucional.
3. Realizar copias de respaldos de la informacion financiera que se genera en las unidades que integran 

la Direccion Financiera Institucional.
4. Revisar periodicamente el cableado de la red informatica de la Direccion Financiera Institucional.
B. GENERALES
5. Par seguimiento a los procesos y tramites que estan bajo su responsabilidad.
6. Llevar el archive de los documentos o casos encomendados.
7. Asistir por delegacion a eventos de capacitacion.
8. Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la realizacion del trabajo 

encomendado.
9. Participar en las reuniones de trabajo, convocadas por el inmediato.
10. Elaborar y presenter informes de las labores ejecutadas, con la periodicidad que demande el jefe 

inmediato.
11. Realizar otras actividades afines al puesto que le sean encomendadas por la jefatura inmediata.
C. RELACIONADAS AL SISTEMA DE GESTION ANTISOBORNO_______________________
12. Conocer, cumplir y, en lo correspondiente, hacer cumplir la Polltica Antisoborno del Organo Judicial.
13. Participar activamente en las jornadas de sensibilizacion o formacion de los sistemas de gestion que 

tenga implementados la institucion.
14. Reportar de forma oportuna cualquier sospecha, incidente o consulta relacionados con el soborno. 

utilizando los canales definidos por la institucion.
15. Identificar riesgos potenciales de soborno que no tengan controles implementados, relacionados con

sus funciones, y comunicarlos a la jefatura inmediata superior y a la Unidad de CumplimiefvtOr_______
16. Elaborar, mantener y actualizar los documentos y registros requeridos por los sistemas de gestion

implementados en la institucion, con base en la naturaleza del puesto de trabajo.__________________
17. Ejecutar o participar activamente, segun sea el caso, en todas las demas acciones derivadas de los 

sistemas de gestion implementados por la institucion, asi como aplicar los mecanismos de control 
correspondientes, de acuerdo con la naturaleza del puesto de trabajo y los requerimientos especificos 
de dichos sistemas.
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IDENTIFICACION DEL CARGO
PUE-GFI-PTE-005CODIGO
Supervisor de Seccion Supervision FinancieraI. CARGO

II. CATEGORIA LABORAL Profesionales y Tecnicos
Direccion Financiera InstitucionalIII. UNIDAD ORGANIZATIVA

IV. UBICACION ORGANIZACIONAL Seccion Supervision F nanciera
V. DEPENDENCIA JERARQUICA Jefe de Seccion Supervision Financiera

No tiene personal a su cargo.VI. PERSONAL QUE SUPERVISA

VII. DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
Se encarga de la supervision y analisis de las operaciones financieras del ciclo presupuestario, lo que requiere
esfuerzo mental, responsabilidad y discrecion. Las actividades se realizan en condiciones ambientales normales 
e implican riesqo por manejo de informacion y documentos financieros.

VIII. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO 
EDUCACION REQUERIDA Graduado en Licenciatura en Administracion de Empresas, 

Contaduria Publica o en otras carreras afines a Ciencias 
Economicas. 

• Poseer conocimientos en areas financiera, administrativa, 
contable, presupuestaria y de tesoreria, en leyes 
tributarias, fiscales, mercantiles, Ley Organica de 
Administracion Financiera del Estado y su Reglamento y 
marco logico del Sistema de Administracion Financiera 
Integrado (SAFI).

• Deseable con conocimientos generales de Sistema de 
Gestion Antisoborno bajo ISO 37001.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Preferentemente contar con dos anos de experiencia en el
desarrollo de trabajos tecnicos y supervislones en el area 
financiera dentro de la administracion publica o privada.

EXPERIENCIA

CAPACIDADES, HABILIDADES Y 
DESTREZAS

• Capacidad para la planificacion y organizacion del trabajo.
• Capacidad de interpretacion de documentos propios de la 

especialidad y competencia.
• Capacidad de analisis y sintesis.
• Capacidad numerica.
• Capacidad de comunicacion efectiva.
• Capacidad para la evaluacion de proyectos.
• Habilidad para la investigacion.
• Habilidad para trabajar en equipo.
• Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y 

publico en general.
• Habilidad para la redaccion y estructuracion de estudios, 

documentos e informes de trabajo.
• Destreza en el uso de tecnicas y metodos de trabajo 

administrative.
• Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet 

y paquetes ofimaticos.
CARACTERISTICAS PERSONALES • Salvadoreno.

• Discrecion, honradez y confiabilidad.
• Creatividad, dinamismo e iniciativa.
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• Responsabiiidad y disciplina.
• Excelentes habitos personales y de trabajo.
• Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
• Residir preferentemente en la region geografica en donde 

presta sus servicios.
• Disposicion al trabajo bajo presion y fuera de la jornada 

laboral.

IX. RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES
A. ESPECIFICAS
1. Colaborar en la atencion de observaciones derivadas de auditorias internas y externas practicadas en 

la Direccion Financiera Institucional, cuando sea requerido por el Jefe de la Seccion Supervision 
Financiera, consolidando la informacion suministrada por las areas involucradas, para dar respuesta a 
los informes de auditon'a presentados.

2. Supervisar el funcionamiento del proceso administrativo-financiero y verificar que las operaciones 
administrativas y financieras de las Pagadurias Auxiliares y de los departamentos de la Direccion 
Financiera Institucional, esten de conformidad a los registros y estos con la normativa legal y tecnica 
vigente.

3. Brindar asistencia administrativa y financiera a las dependencias de la Direccion Financiera Institucional, 
asi como a las diferentes unidades organizativas que conforman el Organo Judicial, cuando sea 
requerido.

4. Verificar que los registros de activos fijos coincidan con el inventario fisico de mobiliario y equipo 
asignado a las diferentes unidades organizativas que integran la Direccion Financiera Institucional.

5. Colaborar en la elaboracion de programas de trabajo de la Seccion de Supervision Financiera.
6. Elaborar y preparar informes de supervisiones financieras y de seguimiento a los mismos.
B. GENERALES
7. Llevar el registro, control y sistematizacion de los casos encomendados.
8. Participar en reuniones y comisiones de trabajo, integrando equipos multidisciplinarios.
9. Representar al jefe inmediato en ocasiones delegadas.
10. Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas con la periodicidad que le demande el jefe 

inmediato.
11. Asistir a eventos de capacitacion a que se le convoque o por delegacion del jefe inmediato.
12. Redactar notas, memorandos y otros documentos que sean requeridos._________________________
13. Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabiiidad para la realizacion del trabajo

encomendado.
14. Realizar otras actividades afines al puesto, que le sean encomendadas por la jefatura inmediata.
C. RELACIONADAS AL SISTEMA DE GESTION ANTISOBORNO
15. Conocer, cumplir y, en lo correspondiente, hacer cumplir la Politica Antisoborno del Organo Judicial.
16. Participar activamente en las jornadas de sensibilizacion o formacion de los sistemas de gestion que

tenga implementados la institucion.______________________________________________________
17. Reportar de forma oportuna cualquier sospecha, incidente o consulta relacionados con el soborno,

utilizando los canales definidos por la institucion.___________________________________________
18. Identificar riesgos potenciales de soborno que no tengan controles implementados, relacionados con

sus funciones, y comunicarlos a la jefatura inmediata superior y a la Unidad de Cumplimiento._______
19. Elaborar, mantener y actualizar los documentos y registros requeridos por los sistemas de gestion

implementados en la institucion, con base en la naturaleza del puesto de trabajo.__________________
20. Ejecutar o participar activamente, segun sea el caso, en todas las demas acciones derivadas de los 

sistemas de gestion implementados por la institucion, as! como aplicar los mecanismos de control 
correspondientes, de acuerdo con la naturaleza del puesto de trabajo y los requerimientos especificos 
de dichos sistemas.
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IDENTIFICACION DEL CARGO
CODIGO PUE-GFI-PTE-006

Colaborador Tecnico de Departamento de PresiipuestoI. CARGO
II. CATEGORIA LABORAL Profesionales y Tecnicos

Direccion Financiera InstitucionalIII. UNIDAD ORGANIZATIVA
IV. UBICACION ORGANIZACIONAL Departamento de Presupuesto
V. DEPENDENCIA JERARQUICA Jefe de Departamento de Presupuesto
VI. PERSONAL QUE SUPERVISA No tiene personal a su cargo.

VII. DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
Se encarga de brindar apoyo tecnico en las diferentes operaciones presupuestarias y administrativas que se 
realizan en el Departamento de Presupuesto, lo que requiere de esfuerzo mental, responsabilidad y discrecion. 
Las actividades se realizan en condiciones ambientales normales e implican riesgo por manejo de informacion 
y documentos financieros.

VIII. COMPETENCIAS REQUER DAS PARA EL CARGO
EDUCACION REQUERIDA Graduado en Licenciatura en Administracion de Empresas, 

Contaduria Publica o en otras cameras afines a Ciencias 
Economicas.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS • Poseer conocimientos en la Ley Organica de 
Administracion Financiera del Estado y su Reglamento, 
marco logico dei Sistema de Administracion Financiera 
Integrado SAFI (Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad) y 
demas leyes aplicables a la administracion publica.

• Deseable con conocimientos generates de Sistema de 
Gestion Antisoborno bajo ISO 37001.

Preferentemente contar con dos anos de experiencia en ei 
desarrollo de trabajos tecnicos en el area financiera dentro de la 
administracion publica o privada.

EXPERIENCIA

CAPACIDADES, HABILIDADES Y 
DESTREZAS

• Capacidad para la planificacion y organizacion del trabajo.
• Capacidad de interpretacion de documentos propios de la 

especialidad y competencia.
• Capacidad de analisis y slntesis.
• Capacidad numerica.
• Capacidad de comunicacion efectiva.
• Capacidad para la evaluacion de proyectos.
• Habilidad para la investigacion.
• Habilidad para trabajar en equipo.
• Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y 

publico en general.
• Habilidad para la redaccion y estructuracion de estudios. 

documentos e informes de trabajo.
• Destreza en el uso de tecnicas y metcdos de trabajo 

administrativo.
• Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet 

y paquetes ofimaticos.
CARACTERISTICAS PERSONALES • Salvadoreno.

• Discrecion, honradez y confiabilidad.
• Creatividad, dinamismo e iniciativa.
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• Responsabilidad y disciplina.
• Excelentes habitos personales y de trabajo.
• Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
• Residir preferentemente en la region geografica en donde 

presta sus servicios.
• Disposicion al trabajo bajo presion y fuera de la jornada 

laboral.

IX. RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES
A. ESPECIFICAS
1. Elaborar y cargar en el portal de transparencia del Organo Judicial, la informacion oficiosa relacionada

con los informes de la programacidn, ejecucion, seguimiento y evaluacion presupuestaria declarada por 
la Direccion Financiera Institucional, de conformidad a la Ley de Acceso a la Informacion Publica,_____

2. Coordinar la elaboracion de los informes que se proporcionan a las autoridades competentes, los cuales 
deben contener informacion suficiente, fidedigna y oportuna, en la forma y contenido que estas 
requieran, dentro de las disponibilidades ciertas de datos, que coadyuvan al desarrollo de la gestion 
financiera institucional. 

3. Coordinar el envio de la informacion que requiera la Direccion General de Presupuesto Gubernamental, 
para el cumplimiento de sus funciones.

4. Consolidar el Informe de Actividades Sustantivas del Departamento de Presupuesto.
5. Brindar asistencia tecnica, administrativa y loglstica al Jefe de Departamento de Presupuesto en

actividades de supervision y coordinacion del trabajo.________________________________________
6. Dar seguimiento a diversas actividades que se desarrollan en el Departamento de Presupuesto, a fin de

apoyar en el mejoramiento de los procesos de trabajo y la toma acertada de decisiones.____________
7. Consolidar y efectuar el seguimiento al Plan Anual Operative (PAG) del Departamento de Presupuesto.
8. Atender consultas provenientes de usuarios internes y externos, relacionadas con las funciones del 

Departamento de Presupuesto, a fin de dar respuesta adecuada y oportuna.
9. Representar al jefe del Departamento de Presupuesto, por ausencia de este y en ocasiones que le sean 

delegadas.
10. Coordinar la atencion de requerimientos de informacion derivados de auditorlas internas o externas 

practicadas en la Direccion Financiera Institucional, relacionadas con el Departamento de Presupuesto.
11. Servir como medio de comunicacion efectiva entre las unidades organizativas que integran la Direccion 

Financiera Institucional y el Departamento de Presupuesto.
B. GENERALES
12. Redactar informes, notas, memorandos y otros documentos que se requieran.
13. Participar en reuniones de trabajo convocadas por el Jefe del Departamento de Presupuesto para darle 

seguimiento a las actividades encomendadas.
14. Elaborar y presentar informes de las actividades sustantivas ejecutadas con la periodicidad que le 

demande el jefe del Departamento de Presupuesto.
15. Asistir a eventos de capacitacion a los que se le convoque o cuando el jefe inmediato lo delegue.
16. Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la realizacion del trabajo 

encomendado.
17. Realizar otras actividades afines al puesto, que le sean encomendadas por la jefatura inmediata.
C. RELACIONADAS AL SISTEMA DE GESTION ANTISOBORNO_______________________
18. Conocer, cumplir y, en lo correspondiente, hacer cumplir la Polltica Antisoborno del Organo Judicial.
19. Participar activamente en las jornadas de sensibilizacion o formacion de los sistemas de gestion que 

tenga implementados la institucion.
20. Reportar de forma oportuna cualquier sospecha, incidente o consulta relacionados con el soborno 

utilizando los canales definidos por la institucion.___________________________________________
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21. Identificar riesgos potenciales de soborno que no tengan controles implementados, relacionados con
sus funciones, y comunicarlos a la jefatura inmediata superior y a la Unidad de Cumplimiento._______

22. Elaborar, mantener y actualizar los documentos y registros requeridos por los sistemas de gestion
implementados en la institucion, con base en la naturaleza del puesto de trabajo.__________________

23. Ejecutar o participar activamente, segun sea el caso, en todas las demas acciones derivadas de los
sistemas de gestion implementados por la institucion, asi como aplicar los mecanismos de control 
correspondientes, de acuerdo con la naturaleza del puesto de trabajo y los requerimientos especificos 
de dichos sistemas. _______________________________________________
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IDENTIFICACION DEL CARGO
PUE-GFI-PTE-007CODIGO
Analista de Seccion Formulacion, Seguimiento y 
Evaluacion Presupuestaria

I. CARGO

II. CATEGORIA LABORAL Profesionales y Tecnicos
Direccion Financiera InstitucionalIII. UNIDAD ORGANIZATIVA

IV. UBICACION ORGANIZACIONAL Seccion Formulacion, Seguimiento y Evaluacion 
Presupuestaria
Jefe de Seccion Formulacion, Seguimiento y 
Evaluacion Presupuestaria

V. DEPENDENCIA JERARQUICA

No tiene personal a su cargo.VI. PERSONAL QUE SUPERVISA

VII. DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
Se encarga de analizar y registrar informacion relacionada con la elaboracion del Proyecto de Presupuesto 
Institucional, asi como la programacion, seguimiento y evaluacion de la ejecucion presupuestaria; lo que requiere 
esfuerzo mental, responsabilidad y discrecion. Las actividades se realizan en condiciones ambientales normales 
e implican riesgo por manejo de informacion y documentos financieros.

VIII. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
Graduado en Licenciatura en Administracion de Empresas, 
Contadun'a Publica o en otras carreras afines a Ciencias 
Economicas.

EDUCACION REQUERIDA

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS • Poseer conocimientos en la Ley Organica de 
Administracion Financiera del Estado y su Reglamento, 
marco logico del Sistema de Administracion Financiera 
Integrado SAFI (Presupuesto, Tesorerla y Contabilidad) y 
demas leyes aplicables a la administracion publica.

• Deseable con conocimientos generates de Sistema de 
Gestibn Antisoborno bajo ISO 37001.

EXPERIENCE Preferentemente contar con dos anos de experiencia en el 
desarrollo de trabajos tecnicos en el area financiera dentro de la 
administracion publica o privada.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y 
DESTREZAS

• Capacidad para la planificacion y organizacion del trabajo.
• Capacidad de interpretacion de documentos propios de la 

especialidad y competencia.
• Capacidad de analisis y sintesis.
• Capacidad numerica.
• Capacidad de comunicacion efectiva.
• Capacidad para la evaluacion de proyectos.
• Habilidad para la investigacion.
• Habilidad para trabajar en equipo.
• Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y 

publico en general.
• Habilidad para la redaccion y estructuracion de estudios, 

documentos e informes de trabajo.
• Destreza en el uso de tecnicas y metodos de trabajo 

administrative.
• Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet

y paquetes ofimaticos.__________________________
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CARACTERISTICAS PERSONALES • Salvadoreno.
• Discrecidn, honradez y confiabilidad.
• Creatividad, dinamismo e iniciativa.
• Responsabilidad y disciplina.
• Excelentes habitos personales y de trabajo.
• Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
• Residir preferentemente en la region geografica en donde 

presta sus servicios.
• Disposicion al trabajo bajo presidn y fuera de la jornada 

laboral.

IX. RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES
A. ESPECIFICAS
1. Registrar informacion relacionada con la formulacion del proyecto del Presupuesto Institucional.
2. Elaborar estimaciones estadisticas preliminares, tomando en cuenta los criterios para su determinacion, 

la ejecucion presupuestaria de los ultimos dos anos y el presupuesto institucional votado y vigente.
3. Verificar el Registro por parte de las Unidades Especialistas Consolidadoras de las Necesidades

Proyectadas en el SIGAFI para la formulacion presupuestaria._________________________________
4. Registrar los ajustes al Presupuesto Preliminar Institucional y el Plan Anual de Trabajo con base a los 

montos presupuestarios aprobados por el Comite Superior de Formulacion Presupuestaria Institucional.
5. Registrar la informacion relacionada con el presupuesto institucional correspondiente a la programacion 

de la ejecucion presupuestaria (PEP), en la aplicacion informatica SAFI.
6. Registrar en el sistema COMPRASAL los techos presupuestarios asignados para cada unidad

organizativa, como parte del proceso de planificacion anual de compras.________________________
7. Registrar el ingreso de informacion en el aplicativo informatico Sistema de Informacion de Inversion 

Piiblica (SUP), relative a la programacion y seguimiento a la ejecucion fisica-financiera de los proyectos 
de infraestructura, del Programa Anual de Inversion Publica (PAIP), Programa Anual de Preinversicn 
Publica (PAP) y Programa de Inversion Publica a Mediano Plazo (PRIPME), generando los reportes 
correspondientes.

8. Llevar el registro y control de la situacion financiera de proyectos de inversion publica.
9. Elaborar informes de ejecucion, seguimiento y evaluacion presupuestaria, de conformidad a lo 

establecido.
10. Elaborar respuestas a solicitudes de verificaciones/certificaciones de disponibilidades presupuestarias 

para plazas por contrato e indemnizaciones. ____________
B. GENERALES
11. Elaborar y presentar informes de las actividades sustantivas ejecutadas con la periodicidad que le 

demande el jefe inmediato.
12. Redactar notas, memorandos y otros documentos que se requieran.
13. Mantener actualizados los registros correspondientes a las actividades bajo su responsabilidad.
14, Participar en reuniones de trabajo convocadas por el jefe inmediato.
15. Participar activamente en los programas de capacitacion a los que se le convoque.
16. Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la realizacion del trabajo 

encomendado.
17. Realizar otras actividades afines al puesto, que le sean encomendadas por la jefatura inmediata.
C. RELACIONADAS AL SISTEMA DE GESTION ANTISOBORNO
18. Conocer, cumplir y, en lo correspondiente, hacer cumplir la Politica Antisoborno del Organo Judicial.
19. Participar activamente en las jornadas de sensibilizacion o formacion de los sistemas de gestion que 

tenga implementados la institucion.
20. Reportar de forma oportuna cualquier sospecha, incidente o consulta relacionados con el soborno, 

utilizando los canales definidos por la institucion.___________________________________________
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21. Identificar riesgos potenciales de soborno que no tengan controles implementados, relacionados con
sus funciones, y comunicarlos a la jefatura inmediata superior y a la Unidad de Cumplimiento._______

22. Elaborar, mantener y actualizar los documentos y registros requeridos por los sistemas de gestion
implementados en la institucion, con base en la naturaleza del puesto de trabajo.__________________

23. Ejecutar o participar activamente, segun sea el caso, en todas las demas acciones derivadas de los
sistemas de gestion implementados por la institucion, asi como aplicar los mecanismos de control 
correspondientes, de acuerdo con la naturaleza del puesto de trabajo y los requerimientos especificos 
de dichos sistemas. _____________________________________________
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IDENTIFICACION DEL CARGO
PUE-GFI-PTE-008CODIGO
Analista de Seccidn Analisis y Codificacion
Presupuestaria 

I. CARGO

II. CATEGORIA LABORAL Profesionales y Tecnicos
Direccion Financiera Institucional
Seccion Analisis y Codificacion Presupuestaria

III. UNIDAD ORGANIZATIVA
IV. UBICACION ORGANIZACIONAL

Jefe de Seccion Analisis y Codificacion
Presupuestaria

V. DEPENDENCIA JERARQUICA

No tiene personal a su cargo.VI. PERSONAL QUE SUPERVISA

VII. DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO__________________________________________
Se encarga de analizar, codificar y registrar la documentacion que interviene en la ejecucion de presupuesto 
institucional; lo que requiere esfuerzo mental, responsabilidad y discrecion. Las actividades se realizan en 
condiciones ambientales normales e implican riesgo por manejo de informacion y documentos financieros.

VIII. COMPETENCIAS REQUER DAS PARA EL CARGO
EDUCACION REQUERIDA Graduado en Licenciatura en Administracion de Empresas,

Contaduria Publica o en otras cameras afines a Ciencias 
Economicas. 

• Poseer conocimientos en la Ley Organica de 
Administracion Financiera del Estado y su Reglamento, 
marco logico del Sistema de Administracion Financiera 
Integrado SAFI (Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad) y 
demas leyes aplicables a la administracion publica.

• Deseable con conocimientos generales de Sistema de
______ Gestion Antisoborno bajo ISO 37001._______________
Preferentemente contar con dos anos de experiencia en el
desarrollo de trabajos tecnicos en el area financiera dentro de la 
administracion publica o privada.___________________________

• Capacidad para la planificacion y organizacion del trabajo.
• Capacidad de interpretacion de documentos propios de la 

especialidad y competencia.
• Capacidad de analisis y sintesis.
• Capacidad numerica.
• Capacidad de comunicacion efectiva.
• Capacidad para la evaluacion de proyectos.
• Habilidad para la investigacion.
• Habilidad para trabajar en equipo.
• Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y 

publico en general.
• Habilidad para la redaccion y estructuracion de estudios, 

documentos e informes de trabajo.
• Destreza en el uso de tecnicas y metodos de trabajo 

administrative.
• Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet

y paquetes ofimaticos. __________________________
• Salvadoreno.
• Discrecion, honradez y confiabilidad.___________________

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

EXPERIENCIA

CAPACIDADES, HABILIDADES Y 
DESTREZAS

CARACTERISTICAS PERSONALES

80



Codigo: MAN-GFI-G1
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 

PROCESO DE GESTION FINANCIERA Revision: 00

Fecha: 06/01/2026

• Creatividad, dinamismo e iniciativa.
• Responsabilidad y disciplina.
• Excelentes habitos personales y de trabajo.
• Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
• Residir preferentemente en la region geografica en donde 

presta sus servicios.
• Disposicion al trabajo bajo presion y fuera de la jornada 

laboral.

IX. RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES
A. ESPECIFICAS
1. Llevar el registro y control administrative de la situacion de la ejecucion presupuestaria de la 

Planificacion Anual de Compras.
2. Elaborar verificaciones/certificaciones presupuestarias para obras, bienes y servicios y en los casos que 

corresponda realizar su registro en COMPRASAL
3. Elaborar compromises presupuestarios de obras, bienes y servicios adquiridos por la institucion.
4. Solicitar la reprogramacion de recursos en los casos que no exista disponibilidad presupuestaria.
5. Llevar registro y control de la situacion administrativa-financiera de verificaciones, ordenes de compra y

contratos de obras, bienes y servicios.____________________________________________________
6. Realizar estudios de factibilidad de desembolso para pago de viaticos al exterior.
7. Elaborar respuesta a solicitudes de modificacion en el Plan Anual de Compras, segun lo solicitado.
8. Revision y seguimiento de documentacion en el Modulo de Consolidacion de Fondos Circulantes para 

el Organo Judicial (MCFCQJ), enviada por los encargados de los fondos circulantes._______________
B. GENERALES
9. Elaborar y presenter informes de las actividades sustantivas ejecutadas, con la periodicidad que le 

demande el jefe inmediato.
10. Redactar notas, memorandos y otros documentos que se requieran.______________________
11. Mantener actualizados los registros correspondientes a las actividades bajo su responsabilidad.
12, Participar en reuniones de trabajo convocadas por el jefe inmediato.
13. Participar activamente en los programas de capacitacion a los que se le convoque.________________
14. Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la realizacion del trabajo 

encomendado.
15. Realizar otras actividades afines al puesto, que le sean encomendadas por la jefatura inmediata.
C. RELACIONADAS AL SISTEMA DE GESTION ANTISOBORNO
16. Conocer, cumplir y, en lo correspondiente, hacer cumplir la Polltica Antisoborno del Organo Judicial
17. Participar activamente en las jornadas de sensibilizacion o formacion de los sistemas de gestion que 

tenga implementados la institucion.
18. Reportar de forma oportuna cualquier sospecha, incidente o consulta relacionados con el soborno 

utilizando los canales definidos por la institucion.
19. Identificar riesgos potenciales de soborno que no tengan controles implementados, relacionados con

sus funciones, y comunicarlos a la jefatura inmediata superior y a la Unidad de Cumplimiento._______
20. Elaborar, mantener y actualizar los documentos y registros requeridos por los sistemas de gestion

implementados en la institucion, con base en la naturaleza del puesto de trabajo.__________________
21. Ejecutar o participar activamente, segun sea el caso, en todas las demas acciones derivadas de los 

sistemas de gestion implementados por la institucion, asi como aplicar los mecanismos de control 
correspondientes, de acuerdo con la naturaleza del puesto de trabajo y los requerimientos especificos 
de dichos sistemas.
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IDENTIFICACION DEL CARGO
PUE-GFI-PTE-009CODIGO
Tesorero AdjuntoI. CARGO
Profesionales y TecnicosII. CATEGORIA LABORAL
Direccion Financiers InstitucionalIII. UNIDAD ORGANIZATIVA

IV. UBICACION ORGANIZACIONAL Departamento de Tesoreria
Jefe de Departamento de TesoreriaV. DEPENDENCIA JERARQUICA
No tiene personal bajo su cargo. Eventualmente en 
ausencia del Tesorero, este ejercera sus funciones y 
coordinar al equipo de trabajo.___________________

VI. PERSONAL QUE SUPERVISA

VII. DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
Se encarga de brindar apoyo tecnico en las diferentes operaciones relacionadas con el pago de obligaciones 
institucionales y actividades administrativas que se realizan en el Departamento de Tesoreria, lo que requiere 
esfuerzo mental, responsabilidad y discrecidn. Las actividades se realizan en condiciones ambientales normales 
e implican riesgo por manejo de informacion y documentos financieros.

VIII. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
EDUCACION REQUERIDA Graduado en Licenciatura en Administracibn de Empresas, 

Contaduria Publica o en otras cameras afines a Ciencias 
Economicas.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS • Poseer conocimientos en la Ley Organica de 
Administracibn Financiers del Estado y su Reglamento, 
marco Ibgico del Sistema de Administracibn Financiers 
Integrado SAFI (Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad) y 
demas leyes aplicables a la administracibn publica.

• Deseable con conocimientos generates de Sistema de 
Gestibn Antisoborno bajo ISO 37001.

Preferentemente contar con dos anos de experiencia en el 
desarrollo de trabajos tecnicos en el area financiers dentro de la 
administracibn publica o privada.___________________________

• Capacidad para la planificacibn y organizacibn del trabajo.
• Capacidad de interpretacibn de documentos propios de la 

especialidad y competencia.
• Capacidad de analisis y sintesis.
• Capacidad numerica.
• Capacidad de comunicacibn efectiva.

Capacidad para la evaluacibn de proyectos.
Habilidad para la investigacibn.
Habilidad para trabajar en equipo.
Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y 
publico en general.
Habilidad para la redaccibn y estructuracibn de estudios, 
documentos e informes de trabajo.
Destreza en el uso de tecnicas y metodos de trabajo 
administrative.
Destreza en el uso de equipo de oficina, computacibn, internet 
y paquetes ofimaticos.

EXPERIENCIA

CAPACIDADES, HABILIDADES Y 
DESTREZAS

CARACTERISTICAS PERSONALES • Salvadoreno.
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• Discrecion, honradez y confiabilidad.
• Creatividad, dinamismo e iniciativa.
• Responsabilidad y disciplina.
• Excelentes habitos personales y de trabajo.
• Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
• Residir preferentemente en la region geografica en donde 

presta sus servicios.
• Disposicion al trabajo bajo presion y fuera de la jornada 

laboral.

IX. RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES
A. ESPECIFICAS
1. Gestionar ante la Direccion General de Tesoreria la asignacion de fondos y priorizar el pago de las

obligaciones adquiridas por la institucion._________________________________________________
2. Coordinar el envio de la informacion que requiera la Direccion General de Tesoreria, para el

cumplimiento de sus funciones._________________________________________________________
3. Consolidar el Informe Semanal de Actividades del Departamento de Tesoreria.___________________
4. Coordinar la elaboracion de los informes que se proporcionan a las autoridades competentes, los cuales 

deben contener informacion suficiente, fidedigna y oportuna, en la forma y contenido que estas 
requieran, dentro de las disponibilidades de datos, que coadyuvan al desarrollo de la gestion financiera 
institucional.

5. Brindar asistencia tecnica, administrativa y logistica al Jefe del Departamento de Tesoreria en
actividades de supervision y coordinacion del trabajo.________________________________________

6. Dar seguimiento a diversas actividades que se desarrollan en el Departamento de Tesoreria, a fin de 
apoyar a la jefatura en el mejoramiento de los procesos de trabajo y la toma acertada de decisiones.

7. Coordinar el trabajo del Departamento de Tesoreria en ausencias del jefe del mismo, siendo
responsable de la continuidad de sus funciones.____________________________________________

8. Consolidar y efectuar el seguimiento al Plan Anual Operative (RAO) del Departamento de Tesoreria.
9. Atender consultas provenientes de usuarios internes y externos, relacionadas con las funciones del 

Departamento de Tesoreria, a fin de dar respuesta adecuada y oportuna.
10. Representar al jefe del Departamento de Tesoreria en ocasiones que le sean delegadas.___________
11. Coordinar la atencion de requerimientos de informacion derivados de auditorias internas o externas 

practicadas en la Direccion Financiera Institucional, relacionadas con el Departamento de Tesoreria.
12. Servir como medio de comunicacion efectiva entre las unidades organizativas que integran la Direccion 

Financiera Institucional y el Departamento de Tesoreria.
B. GENERALES
13. Redactar notas, memorandos y otros documentos que se requieran.
14. Participar en reuniones de trabajo convocadas por el Jefe del Departamento de Tesoreria, para darle 

seguimiento a las actividades encomendadas.
15. Elaborar y presenter informes de las actividades ejecutadas con la periodicidad que le demande su jefe 

inmediato.
16. Asistir a eventos de capacitacion a los que se le convoque o cuando el jefe inmediato lo delegue.
17. Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la realizacion del trabajo 

encomendado.
18. Realizar otras actividades afines al puesto, que le sean encomendadas por la jefatura inmediata.
C. RELACIONADAS AL SISTEMA DE GESTION ANT1SOBORNO
19. Conocer, cumplir y, en lo correspondiente, hacer cumplir la Politica Antisoborno del Organo Judicial.
20. Participar activamente en las jornadas de sensibilizacion o formacion de los sistemas de gestion que

tenga implementados la institucion.________________________________________________
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21. Reportar de forma oportuna cualquier sospecha, incidente o consulta relacionados con el soborno,
utilizando los canales definidos por la institucion.___________________________________________

22. Identificar riesgos potenciales de soborno que no tengan controles implementados, relacionados con 
sus funciones, y comunicarlos a la jefatura inmediata superior y a la Unidad de Cumplimiento.

23. Elaborar, mantener y actualizar los documentos y registros requeridos por los sistemas de gestion
implementados en la institucion, con base en la naturaleza del puesto de trabajo.__________________

24. Ejecutar o participar activamente, segun sea el caso, en todas las demas acciones derivadas de los 
sistemas de gestion implementados por la institucion, asi como aplicar los mecanismos de control 
correspondientes, de acuerdo con la naturaleza del puesto de trabajo y los requerimientos especificos 
de dichos sistemas.
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IDENTIFICACION DEL CARGO
CODIGO PUE-GFI-PTE-010

Analista de Seccion Control de Cuentas InstitucionalesI. CARGO
II. CATEGORIA LABORAL Profesionales y Tecnicos

Direccion Financiera InstitucionalIII. UNIDAD ORGANIZATIVA
Seccion Control de Cuentas InstitucionalesIV. UBICACION ORGANIZACIONAL
Jefe de Seccion de Control de Cuentas InstitucionalesV. DEPENDENCIA JERARQUICA

VI. PERSONAL QUE SUPERVISA No tiene personal bajo su cargo.

VII. DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
Se encarga de analizar y registrar documentacion relacionada con los movimientos de cuentas institucionales, 
propuestas de pago y enterar impuestos de IVA y Renta retenidos en pago de bienes, servicios o 
remuneraciones; lo que requiere esfuerzo mental, responsabilidad y discrecion. Las actividades se realizan en 
condiciones ambientales normales e implican riesgo por manejo de informacion y documentos financieros.

VIII. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
EDUCACION REQUERIDA Graduado en Licenciatura en Administracion de Empresas, 

Contaduria Publica o en otras cameras afines a Ciencias 
Economicas.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS • Poseer conocimientos en la Ley Organica de 
Administracion Financiera del Estado y su Reglamento, 
marco logico del Sistema de Administracion Financiera 
Integrado SAFI (Presupuesto, Tesorerla y Contabilidad) y 
demas leyes aplicables a la administracion publica.

• Deseable con conocimientos generates de Sistema de
______ Gestion Antisoborno bajo ISO 37001,_________________
Preferentemente contar con dos anos de experiencia en el 
desarrollo de trabajos tecnicos en el area financiera dentro de la 
administracion publica o privada.

EXPERIENCIA

CAPACIDADES, HABILIDADES Y 
DESTREZAS

• Capacidad para la planificacion y organizacion del trabajo.
• Capacidad de interpretacion de documentos propios de la 

especialidad y competencia.
• Capacidad de analisis y sintesis.
• Capacidad numerica.
• Capacidad de comunicacion efectiva.
• Capacidad para la evaluacion de proyectos.
• Habilidad para la investigacion.
• Habilidad para trabajar en equipo.
• Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y 

publico en general.
• Habilidad para la redaccion y estructuracion de estudios, 

documentos e informes de trabajo.
• Destreza en el uso de tecnicas y metodos de trabajo 

administrative.
• Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet 

y paquetes ofimaticos.
CARACTERISTICAS PERSONALES • Salvadoreno.
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• Discrecion, honradez y confiabiiidad.
• Creatividad, dinamismo e iniciativa.
• Responsabilidad y disciplina.
• Excelentes habitos personaies y de trabajo.
• Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
• Residir preferentemente en la region geografica en donde 

presta sus servicios.
• Disposicion al trabajo bajo presion y fuera de la jornada j 

laboral.

IX. RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES
A. ESPECIFICAS
1. Revisar la documentacion relacionada con el pago de impuestos de IVA y Renta.
2. Controlar las cuentas bancarias abiertas para la administracion de los recursos financieros 

institucionales, de conformidad a las disposiciones legales y tecnicas vigentes.
3. Efectuar los registros de la informacion en los auxiliares de anticipo de fondos, obligaciones por pagar 

(corriente y afios anteriores) y control de bancos, relacionados con las transacciones de la cuenta unica 
del tesoro publico y con el pago de impuesto, de conformidad con las disposiciones legales y tecnicas 
vigentes.

4. Elaborar informe mensual de retenciones de impuesto de IVA.
5. Generar propuestas de pago de las obligaciones institucionales.
6. Elaborar declaraciones de impuestos retenidos de IVA y renta ante el Ministerio de Hacienda por la 

adquisicion de bienes y servicios y el pago de remuneraciones.
7. Elaborar informe anual de retenciones de impuesto sobre la renta._____________________________
8. Elaborar constancias de retencion del impuesto sobre la renta, por las adquisiciones de bienes y 

servicios adquiridos por la institucion y por el pago de remuneraciones.
9. Elaborar el Informe de ingreso y egreso y el libro auxiliar de bancos de la cuenta unica del Tesoro 

Publico.
B. GENERALES
10. Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas con la periodicidad que le demande el Jefe 

inmediato.
11. Redactar notas, memorandos y otros documentos que se requieran, en el cumplimiento de sus 

actividades.
12. Mantener actualizados los registros correspondientes a las actividades bajo su responsabilidad.
13. Participar en reuniones de trabajo convocadas por el jefe inmediato.____________________________
14. Participar activamente en los programas de capacitacion a que se le convoque.___________________
15. Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la realizacion del trabajo 

encomendado.
16. Realizar otras actividades afines al puesto, que le sean encomendadas por la jefatura inmediata.
C. RELACIONADAS AL SISTEMA DE GESTION ANTISOBORNO
17. Conocer, cumplir y, en lo correspondiente, hacer cumplir la Polltica Antisoborno del Organo Judicial.
18. Participar activamente en las jornadas de sensibilizacion o formacion de los sistemas de gestion que

tenga implementados la institucion.______________________________________________________
19. Reportar de forma oportuna cualquier sospecha, incidente o consulta relacionados con el soborno,

utilizando los canales definidos por la institucion.___________________________________________
20. Identificar riesgos potenciales de soborno que no tengan controles implementados, relacionados con

sus funciones, y comunicarlos a la jefatura inmediata superior y a la Unidad de Cumplimiento._______
21. Elaborar, mantener y actualizar los documentos y registros requeridos por los sistemas de gestion

implementados en la institucion, con base en la naturaleza del puesto de trabajo.__________________
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22. Ejecutar o participar activamente, segun sea el caso, en todas las demas acciones derivadas de los 
sistemas de gestion implementados por la institucion, as! como aplicar los mecanismos de control 
correspondientes, de acuerdo con la naturaleza del puesto de trabajo y los requerimientos especificos 
de dichos sistemas. _________________________________________________________
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IDENTIFICACION DEL CARGO
PUE-GFI-PTE-011CODIGO
Analista de Seccion Pago de Obiigaciones de Bienes y 
Servicios

I. CARGO

II. CATEGORIA LABORAL Profesionales y Tecnicos
Direccion Financiera InstitucionalIII. UNIDAD ORGANIZATIVA
Seccion Pago de Obiigaciones Institucionales de
Bines y Servicios

IV. UBICACION ORGANIZACIONAL

Jefe de Seccion Pago de Obiigaciones de Bienes y 
Servicios

V. DEPENDENCIA JERARQUICA

No tiene personal bajo su cargo.VI. PERSONAL QUE SUPERVISA

VII. DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
Se encarga de analizar y registrar documentacidn relacionada con el pago de obiigaciones institucionales de 
obras, bienes y servicios, lo que requiere esfuerzo mental, responsabilidad y discrecion. Las actividades se 
realizan en condiciones ambientales normales e implican riesgo por manejo de informacion y documentos 
financieros. 

VIII. COMPETENCIAS REQUER DAS PARA EL CARGO
EDUCACION REQUERIDA Graduado en Licenciatura en Administracion de Empresas,

Contadurla Publica o en otras carreras afines a Ciencias 
Economicas.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS • Poseer conocimientos en la Ley Organica de 
Administracion Financiera del Estado y su Reglamento, 
marco logico del Sistema de Administracion Financiera 
Integrado SAFI (Presupuesto, Tesorerla y Contabilidad) y 
demas leyes aplicables a la administracion publica.

• Deseable con conocimientos generates de Sistema de 
Gestion Antisoborno bajo ISO 37001.

Preferentemente contar con dos anos de experiencia en el 
desarrollo de trabajos tecnicos en el area financiera dentro de la 
administracion publica o privada.

EXPERIENCIA

CAPACIDADES, HABILIDADES Y 
DESTREZAS

Capacidad para la planificacion y organizacion del trabajo. 
Capacidad de interpretacion de documentos propios de la 
especialidad y competencia.
Capacidad de analisis y sintesis.
Capacidad numerica.
Capacidad de comunicacion efectiva.
Capacidad para la evaluacidn de proyectos.
Habilidad para la investigacion.
Habilidad para trabajar en equipo.
Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y 
publico en general.
Habilidad para la redaccion y estructuracion de estudios, 
documentos e informes de trabajo.
Destreza en el uso de tecnicas y metodos de trabajo 
administrative.
Destreza en el uso de equipo de oficina, computacidn, internet 
y paquetes ofimaticos. ___________________________
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CARACTERISTICAS PERSONALES • Salvadoreno.
• Discrecion, honradez y confiabilidad.
• Creatividad, dinamismo e iniciativa.
• Responsabilidad y disciplina.
• Excelentes habitos personales y de trabajo.
• Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
• Residir preferentemente en la region geografica en donde 

presta sus servicios.
• Disposicion al trabajo bajo presion y fuera de la Jornada

laboral. ______________________

IX. RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES
A. ESPECIFICAS
1. Revisar y analizar la documentacion relacionada con el pago de obligaciones de bienes y servicios,

seguros, impuestos, tasas y derechos.____________________________________________________
2. Efectuar los registros de la informacion en los auxiliares de anticipo de fondos y obligaciones por pagar

(corriente y anos anteriores), relacionados con el pago de bienes y servicios, de conformidad con las 
disposiciones legates y tecnicas vigentes._________________________________________________

3. Elaborar y entregar quedan a los proveedores o suministrantes, posterior a la verificacion de!
cumplimiento de los requisites establecidos en la normativa legal y tecnica vigente.

4. Elaborar comprobantes de retencion por el impuesto de IVA retenido en pago de bienes y servicios.
5. Elaborar polizas de concentracion de obligaciones, en caso de cumplir con los requisites para su 

elaboracion.
6. Elaborar solicitudes de cuotas para el pago de bienes y servicios.______________________________
B. GENERALES______________________________________________________________________
7. Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas con la periodicidad que le demande el Jefe

inmediato. 
8. Redactar notas, memorandos y otros documentos que se requieran, en el cumplimiento de sus 

actividades. 
9. Mantener actualizados los registros correspondientes a las actividades bajo su responsabilidad.
10. Participar en reuniones de trabajo convocadas por el jefe inmediato.____________________________
11. Participar activamente en los programas de capacitacion a que se le convoque.___________________
12. Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la realizacion del trabajo 

encomendado. 
13. Realizar otras actividades afines al puesto, que le sean encomendadas por la jefatura inmediata._____
C. RELACIONADAS AL SISTEMA DE GESTION ANTISOBORNO___________
14. Conocer, cumplir y, en lo correspondiente, hacer cumplir la Politica Antisoborno del Organo Judicial.
15. Participar activamente en las jornadas de sensibilizacion o formacion de los sistemas de gestion que 

tenga implementados la institucion.
16. Reportar de forma oportuna cualquier sospecha, incidente o consulta relacionados con el soborno, 

utilizando los canales definidos por la institucion.
17. Identificar riesgos potenciales de soborno que no tengan controles implementados, relacionados con 

sus funciones, y comunicarlos a la jefatura inmediata superior y a la Unidad de Cumplimiento.
18. Elaborar, mantener y actualizar los documentos y registros requeridos por los sistemas de gestion

implementados en la institucion, con base en la naturaleza del puesto de trabajo.__________________
19. Ejecutar o participar activamente, segiin sea el caso, en todas las demas acciones derivadas de los 

sistemas de gestion implementados por la institucion, asi como aplicar los mecanismos de control 
correspondientes, de acuerdo con la naturaleza del puesto de trabajo y los requerimientos especificos 
de dichos sistemas.
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IDENTIFICACION DEL CARGO
CODIGO PUE-GFI-PTE-012

I. CARGO Analista de Seccion Pago de Obligaciones 
Institucionales de Remuneraciones

II. CATEGORIA LABORAL Profesionales y Tecnicos
III. UNIDAD ORGANIZATIVA Direccion Financiera Institucional
IV. UBICACION ORGANIZACIONAL Seccion Pago de Obligaciones Institucionales de 

Remuneraciones
V. DEPENDENCIA JERARQUICA Jefe de Seccion Pago de Obligaciones Institucionales 

de Remuneraciones
VI. PERSONAL QUE SUPERVISA No tiene personal bajo su cargo.

VII. DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
Se encarga de analizar y registrar documentacion relacionada con el pago de remuneraciones, arrendamiento 
de bienes inmuebles y honorarios a jurados, lo que requiere esfuerzo mental, responsabilidad y discrecion. Las 
actividades se realizan en condiciones ambientales normales e implican riesgo por manejo de informacion y 
documentos financieros.

VIII. COMPETENCIAS REQUER DAS PARA EL CARGO
EDUCACION REQUERIDA Graduado en Licenciatura en Administracion de Empresas, 

Contaduria Publica o en otras cameras afines a Ciencias 
Economicas.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS • Poseer conocimientos en la Ley Organica de 
Administracion Financiera del Estado y su Reglamento, 
marco logico del Sistema de Administracion Financiera 
Integrado SAFI (Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad) y 
demas leyes aplicables a la administracion publica.

• Deseable con conocimientos generales de Sistema de
______ Gestion Antisoborno bajo ISO 37001._________________
Preferentemente contar con dos anos de experiencia en el 
desarrollo de trabajos tecnicos en el area financiera dentro de la 
administracion publica o privada.

EXPERIENCIA

CAPACIDADES, HABILIDADES Y 
DESTREZAS

• Capacidad para la planificacion y organizacion del trabajo.
• Capacidad de interpretacion de documentos propios de la 

especialidad y competencia.
• Capacidad de analisis y sintesis.
• Capacidad numerica.
• Capacidad de comunicacion efectiva.
• Capacidad para la evaluacidn de proyectos.
• Habilidad para la investigacion.
• Habilidad para trabajar en equipo.
• Habilidad para relacionarse con funcionarios. empleados y 

publico en general.
• Habilidad para la redaccion y estructuracion de estudios, 

documentos e informes de trabajo.
• Destreza en el uso de tecnicas y metodos de trabajo 

administrative.
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• Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet 
y paquetes ofimaticos.

CARACTERISTICAS PERSONALES • Salvadoreno.
• Discrecion, honradez y confiabilidad.
• Creatividad, dinamismo e iniciativa.
• Responsabilidad y disciplina.
• Excelentes habitos personales y de trabajo.
• Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
• Residir preferentemente en la region geografica en donde 

presta sus servicios.
• Disposicion al trabajo bajo presion y fuera de la jornada

laboral. ________

RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADESIX.
A. ESPECIFICAS
1. Revisar y analizar la documentacion relacionada con las solicitudes de fondos y pago de

remuneraciones, honorarios a jurados y arrendamiento de bienes inmuebles._____________________
2. Registrar la documentacion en los auxiliares de obligaciones por pagar (corriente y afios anteriores) y 

control de bancos, relacionadas con el devengado y pagado de remuneraciones, honorarios a jurados 
y arrendamientos de bienes inmuebles, de conformidad con las disposiciones legales y tecnicas 
vigentes. 

3. Revisar informes de ingresos y egresos, conciliaciones bancarias y libros auxiliares de bancos 
elaborados por las Pagadun'as Auxiliares.

B. GENERALES 
4. Elaborar y presenter informes de las actividades ejecutadas con la periodicidad que le demande el Jefe 

inmediato.
5. Redactar notas, memorandos y otros documentos que se requieran, en el cumplimiento de sus 

actividades. 
6. Mantener actualizados los registros correspondientes a las actividades bajo su responsabilidad.
7. Participar en reuniones de trabajo convocadas por el jefe inmediato._________
8. Participar activamente en los programas de capacitacion a que se le convoque.
9. Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la realizacion del trabajo 

encomendado.
10. Realizar otras actividades afines al puesto, que le sean encomendadas por la jefatura inmediata.
C. RELACIONADAS AL SISTEMA DE GESTION ANTISOBORNO
11. Conocer, cumplir y, en lo correspondiente, hacer cumplir la Politica Antisoborno del Organo Judicial.
12. Participar activamente en las jornadas de sensibilizacion o formacion de los sistemas de gestion que 

tenga implementados la institucion.
13. Reportar de forma oportuna cualquier sospecha, incidente o consulta relacionados con el soborno 

utilizando los canales definidos por la institucion.
14. Identificar riesgos potenciales de soborno que no tengan controles implementados, relacionados con

sus funciones, y comunicarlos a la jefatura inmediata superior y a la Unidad de Cumplimiento._______
15. Elaborar, mantener y actualizar los documentos y registros requeridos por los sistemas de gestion

implementados en la institucion, con base en la naturaleza del puesto de trabajo.__________________
16. Ejecutar o participar activamente, segun sea el caso, en todas las demas acciones derivadas de los 

sistemas de gestion implementados por la institucion, asi como aplicar los mecanismos de control 
correspondientes, de acuerdo con la naturaleza del puesto de trabajo y los requerimientos especificos 
de dichos sistemas.
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IDENTIFICACION DEL CARGO
CODIGO PUE-GFI-PTE-013

I. CARGO Analista de Seccion de Embargos Judiciales
II. CATEGORIA LABORAL Profesionales y Tecnicos______

Direccion Financiera InstitucionalIII. UNIDAD ORGANIZATIVA
IV. UBICACION ORGANIZACIONAL Seccion Embargos Judiciales
V. DEPENDENCIA JERARQUICA Jefe de Seccion Embargos Judiciales 

No tiene personal bajo su cargo.VI. PERSONAL QUE SUPERVISA

VII. DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
Se encarga de analizar y registrar documentacion relacionada con los embargos judiciales efectuados a
empleados o contratistas; lo que requiere esfuerzo mental, responsabilidad y discrecion. Las actividades se 
realizan en condiciones ambientales normales e implican riesgo por manejo de informacion y documentos 
financieros.

VIII. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
EDUCACION REQUERIDA Graduado en Licenciatura en Administracion de Empresas, 

Contaduria Publica o en otras cameras afines a Ciencias 
Economicas o Ciencias Juridicas.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS • Poseer conocimientos en la Ley Organica de 
Administracion Financiera del Estado y su Reglamento, 
marco logico del Sistema de Administracion Financiera 
Integrado SAFI (Presupuesto, Tesoren'a y Contabilidad) y 
demas leyes aplicables a la administracion publica.

• Deseable con conocimientos generates de Sistema de
______ Gestion Antisoborno bajo ISO 37001._________________
Preferentemente contar con dos anos de experiencia en el 
desarrollo de trabajos tecnicos en el area financiera dentro de la 
administracion publica o privada.

EXPERIENCIA

CAPACIDADES, HABILIDADES Y 
DESTREZAS

Capacidad para la planificacion y organizacion del trabajo. 
Capacidad de interpretacion de documentos propios de la 
especialidad y competencia.
Capacidad de analisis y sintesis.
Capacidad numerica.
Capacidad de comunicacion efectiva.
Capacidad para la evaluacion de proyectos.
Habilidad para la investigacion.
Habilidad para trabajar en equipo.
Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y 
publico en general.
Habilidad para la redaccion y estructuracion de estudios, 
documentos e informes de trabajo.
Destreza en el uso de tecnicas y metodos de trabajo 
administrative.
Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet 
y paquetes ofimaticos.

CARACTERISTICAS PERSONALES • Salvadoreno.
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• Discrecion, honradez y confiabilidad.
• Creatividad, dinamismo e iniciativa.
• Responsabilidad y disciplina.
• Excelentes habitos personales y de trabajo.
• Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
• Residir preferentemente en la region geografica en donde 

presta sus servicios.
• Disposicion al trabajo bajo presion y fuera de la jornada 

laboral.

IX. RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES
A. ESPECIFICAS
1. Revisar, analizar la documentacion relacionada con el pago de obligaciones por embargos judiciales y 

efectuar el registro de la misma en el auxiliar de obligaciones del aplicativo informatico SAFI.
2. Revisar y gestionar solicitudes de devolucion de cuotas de embargos judiciales provenientes de las 

diferentes Pagadurias Auxiliares.
3. Elaborar solicitudes de fondos a la Direccion General de Tesoreria, para el pago de las obligaciones

relacionadas con los juicios ejecutivos por embargos judiciales.________________________________
4. Preparar informes de saldos de embargos solicitados por los jueces responsables de los juicios

ejecutivos.__________________________________________________________________________
5. Retener y efectuar declaraciones de IVA y Renta ante el Ministerio de Hacienda por actividades de 

embargos judiciales.
6. Elaborar constancias de retencion del Impuesto Sobre la Renta, por actividades de embargos judiciales.
7. Elaborar informes de ingresos y egresos y libros auxiliares de bancos de la cuenta bancaria de embargos 

judiciales.
B. GENERALES
8. Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas con la periodicidad que le demande el Jefe 

inmediato.
9. Redactar notas, memorandos y otros documentos que se requieran, en el cumplimiento de sus 

actividades.
10. Mantener actualizados los registros correspondientes a las actividades bajo su responsabilidad.
11. Participar en reuniones de trabajo convocadas por el jefe inmediato.
12. Participar activamente en los programas de capacitacion a que se le convoque.
13. Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la realizacion del trabajo 

encomendado.
14. Realizar otras actividades afines al puesto, que le sean encomendadas por la jefatura inmediata.
C. RELACIONADAS AL SISTEMA DE GESTION ANTISOBORNO
15. Conocer, cumplir y, en lo correspondiente, hacer cumplir la Politica Antisoborno del Organo Judicial.
16. Participar activamente en las jornadas de sensibilizacion o formacion de los sistemas de gestion que 

tenga implementados la institucion,
17. Reportar de forma oportuna cualquier sospecha, incidente o consulta relacionados con el soborno 

utilizando los canales definidos por la institucion.
18. Identificar riesgos potenciales de soborno que no tengan controles implementados, relacionados con

sus funciones, y comunicarlos a la jefatura inmediata superior y a la Unidad de Cumplimiento._______
19. Elaborar, mantener y actualizar los documentos y registros requeridos por los sistemas de gestion

implementados en la institucion, con base en la naturaleza del puesto de trabajo.__________________
20. Ejecutar o participar activamente, segun sea el caso, en todas las demas acciones derivadas de los 

sistemas de gestion implementados por la institucion, asi como aplicar los mecanismos de control 
correspondientes, de acuerdo con la naturaleza del puesto de trabajo y los requerimientos especificos 
de dichos sistemas.
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IDENTIFICACION DEL CARGO
CODIGO PUE-GFI-PTE-014

I. CARGO Pagador Auxiliar Adjunto
II. CATEGORIA LABORAL Profesionales y Tecnicos
III. UNIDAD ORGANIZATIVA Direccion Financiera Institucional
IV. UBICACION ORGANIZACIONAL Pagadun'a Auxiliar
V. DEPENDENCIA JERARQUICA Pagador Auxiliar
VI. PERSONAL QUE SUPERVISA No tiene personal bajo su cargo. Eventualmente en 

ausencia del Pagador Auxiliar, este ejercera sus 
funciones y coordinar al equipo de trabajo.

VII. DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
Se encarga de garantizar el control en los procesos que ejecuta la Pagaduria Auxiliar y efectua labores tecnicas 
y contables de gran responsabilidad en los servicios que facilita, por lo que su trabajo requiere de conocimiento 
y aplicacidn de leyes, reglamentos, manuales y demas disposiciones contables. Sus labores las desempena en 
condiciones ambientales normales y el puesto implica riesgo por manejo de informacion y documentos 
financieros.

VIII. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
EDUCACION REQUERIDA Graduado en Licenciatura en Adrmnistracion de Empresas, 

Contaduria Publica o en otras carreras afines a Ciencias 
Econbmicas.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS • Poseer conocimientos en la Ley Organica de 
Administracion Financiera del Estado y su Reglamento, 
marco logico del Sistema de Administracion Financiera 
Integrado SAFI (Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad) y 
demas leyes aplicables a la administracion publica.

• Deseable con conocimientos generales de Sistema de
______ Gestion Antisoborno bajo ISO 37001,_________________
Preferentemente contar con dos anos de experiencia en el 
desarrollo de trabajos tecnicos en el area financiera dentro de la 
administracion publica o privada.___________________________

• Capacidad para la planificacion, organizacion y control del 
trabajo.

• Capacidad de interpretacion de documentos propios de la 
especialidad y competencia.

• Capacidad de analisis y sintesis.
• Capacidad numerica.
• Capacidad de comunicacion efectiva.
• Capacidad para la evaluacion de proyectos.
• Habilidad para la investigacion.
• Habilidad para trabajar en equipo.
• Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y 

publico en general.
• Habilidad para la redaccion y estructuracion de estudios, 

documentos e informes de trabajo.
• Destreza en el uso de tecnicas y metodos de trabajo 

administrative.

EXPERIENCIA

CAPACIDADES, HABILIDADES Y 
DESTREZAS
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• Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet 
y paquetes ofimaticos.

CARACTERISTICAS PERSONALES • Salvadoreno.
• Discrecion, honradez y confiabilidad.
• Creatividad, dinamismo e iniciativa.
• Responsabilidad y disciplina.
• Excelentes habitos personales y de trabajo.
• Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
• Residir preferentemente en la region geografica en donde 

presta sus servicios.
• Disposicion al trabajo bajo presion y fuera de la jornada 

laboral.

IX. RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES
A. ESPECIFICAS
1. Coordinar el trabajo de la Pagaduria Auxiliar en ausencia del Pagador Auxiliar, siendo responsable de 

la continuidad de las funciones de la unidad organizativa.
2. Apoyar a la jefatura en la planificacion, organizacion y control de las actividades que se desarrollan en

cumplimiento a las funciones atribuidas a la Pagaduria Auxiliar.________________________________
3. Representar al Pagador Auxiliar en ocasiones que le sean delegadas.__________________________
4. Proponer mecanismos de control interne que aseguren la confiabilidad, integridad y resguardo de la 

informacion que es elaborada y procesada en la Pagaduria Auxiliar.
5. Dar seguimiento a diversas actividades que se desarrollan en la Pagaduria Auxiliar, a fin de apoyar a la

jefatura en el mejoramiento de los procesos de trabajo y la toma acertada de decisiones.___________
6. Coordinar la atencion de los requerimientos de los entes fiscalizadores.
7. Revisar la confiabilidad de la documentacion que es producida y procesada en la Pagaduria Auxiliar, 

previo a su autorizacion.
B. GENERALES
8. Elaborar y presenter informes de las actividades ejecutadas con la periodicidad que le demande el Jefe 

inmediato.
9. Redactar notas, memorandos y otros documentos que se requieran, en el cumplimiento de sus 

actividades.
10. Mantener actualizados los registros correspondientes a las actividades bajo se responsabilidad
11. Participar en reuniones de trabajo convocadas por el jefe inmediato.
12, Participar activamente en los programas de capacitacion a los que se le convoque.________________
13. Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la realizacion del trabajo 

encomendado.
14. Realizar otras actividades afines al puesto, que le sean encomendadas por la jefatura inmediata.
C. RELACIONADAS AL SISTEMA DE GESTION ANTISOBORNO
15. Conocer, cumplir y, en lo correspondiente, hacer cumplir la Politica Antisoborno del Organo Judicial.
16. Participar activamente en las jornadas de sensibilizacion o formacion de los sistemas de gestion que 

tenga implementados la institucion.
17. Reportar de forma oportuna cualquier sospecha, incidente o consulta relacionados con el soborno 

utilizando los canales definidos por la institucion.
18. Identificar riesgos potenciales de soborno que no tengan controles implementados, relacionados con

sus funciones, y comunicarlos a la jefatura inmediata superior y a la Unidad de Cumplimiento._______
19. Elaborar, mantener y actualizar los documentos y registros requeridos por los sistemas de gestion 

implementados en la institucion, con base en la naturaleza del puesto de trabajo.
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20. Ejecutar o participar activamente, segun sea el caso, en todas las demas acciones derivadas de los 
sistemas de gestion implementados por la institucion, asi como aplicar los mecanismos de control 
correspondientes, de acuerdo con la naturaleza del puesto de trabajo y los requerimientos especificos 
de dichos sistemas.
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IDENTIFICACION DEL CARGO
PUE-GFI-PTE-015CODIGO
Colaborador Tecnico de Departamento de ContabilidadI. CARGO
Profesionales y TecnicosII. CATEGORIA LABORAL
Direccion Financiera InstitucionalIII. UNIDAD ORGANIZATIVA
Departamento de ContabilidadIV. UBICACION ORGANIZACIONAL
Jefe de Departamento de ContabilidadV. DEPENDENCIA JERARQUICA
No tiene personal bajo su cargo.VI. PERSONAL QUE SUPERVISA

VII. DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
Se encarga de brindar apoyo tecnico en las diferentes actividades relacionadas con las operaciones contables
y administrativas del Departamento de Contabilidad, lo que requiere esfuerzo mental, responsabilidad y 
discrecion. Las actividades se realizan en condiciones ambientales normales e implican riesgo por manejo de
informacion y documentos financieros.

VIII. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
Graduado en Licenciatura en Administracion de Empresas, 
Contaduria Publica o en otras cameras afines a Ciencias 
Economicas. 

EDUCACION REQUERIDA

• Poseer conocimientos en la Ley Organica de 
Administracion Financiera del Estado y su Reglamento, 
marco logico del Sistema de Administracion Financiera 
Integrado SAFI (Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad) y 
demas leyes aplicables a la administracion publica.

• Deseable con conocimientos generates de Sistema de 
Gestion Antisoborno bajo ISO 37001.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Preferentemente contar con dos anos de experiencia en el 
desarrollo de trabajos tecnicos en el area financiera dentro de la 
administracion publica o privada.___________________________

• Capacidad para la planificacion y organizacion del trabajo.
• Capacidad de interpretacion de documentos propios de la 

especialidad y competencia.
• Capacidad de analisis y sintesis.
• Capacidad numerica.
• Capacidad de comunicacion efectiva.
• Capacidad para la evaluacion de proyectos.
• Habilidad para la investigacion.
• Habilidad para trabajar en equipo.
• Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y 

publico en general.
• Habilidad para la redaccion y estructuracion de estudios, 

documentos e informes de trabajo.
• Destreza en el uso de tecnicas y metodos de trabajo 

administrative.
• Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet 

y paquetes ofimaticos.

EXPERIENCIA

CAPACIDADES, HABILIDADES Y 
DESTREZAS

CARACTERISTICAS PERSONALES • Salvadoreno.
• Discrecion, honradez y confiabilidad.
• Creatividad, dinamismo e iniciativa.
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• Responsabilidad y disciplina.
• Excelentes habitos personales y de trabajo.
• Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
• Residir preferentemente en la region geografica en donde 

presta sus servicios.
• Disposicion al trabajo bajo presion y fuera de la jornada 

laboral.

IX. RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES
A. ESPECIFICAS
1. Verificar que se efectuen los cierres contables mensuales y anuales, de acuerdo a los plazos

establecidos en las disposiciones legales y tecnicas vigentes._________________________________
2. Revisar los balances de comprobacion despues de cada cierre.
3. Coordinar la elaboracion de los informes que se proporcionan a las autoridades competentes, los cuales 

deben contener informacion suficiente, fidedigna y oportuna, en la forma y contenido que estas 
requieran, dentro de las disponibilidades de datos, que coadyuvan al desarrollo de la gestion financiera 
institucional.

4. Consolidar el Informe Semanal de Actividades del Departamento de Contabilidad._________________
5. Coordinar el envio de la informacion que requiera la Direccion General de Contabilidad Gubernamental, 

para el cumplimiento de sus funciones.
6. Brindar asistencia tecnica, administrative y logistica al Jefe del Departamento de Contabilidad en 

actividades de supervision y coordinacion del trabajo.
7. Dar seguimiento a diversas actividades que se desarrollan en el Departamento de Contabilidad, a fin de 

apoyar a la jefatura en el mejoramiento de los procesos de trabajo y la toma acertada de decisiones.
8. Consolidar y efectuar el seguimiento al Plan Anual Operativo (RAO) del Departamento de Contabilidad.
9. Atender consultas provenientes de usuarios internes y externos, relacionadas con las funciones del 

Departamento de Contabilidad, a fin de dar respuesta adecuada y oportuna.
10. Representar al jefe del Departamento de Contabilidad en las ocasiones que le sean delegadas.______
11. Coordinar la atencion de requerimientos de informacion derivados de auditorias internas o externas 

practicadas en la Direccion Financiera Institucional, relacionadas con el Departamento de Contabilidad.
12. Servir como medio de comunicacion efectiva entre las unidades orgarrizativas que integran la Direccion 

Financiera Institucional y el Departamento de Contabilidad.
B. GENERALES
13. Redactar informes, notas, memorandos y otros documentos que se le requiera.___________________
14. Participar en reuniones de trabajo convocadas por el jefe del Departamento de Contabilidad, para darle 

seguimiento a las actividades encomendadas.
15. Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas con la periodicidad que le demande su jefe 

inmediato.
16. Asistir a eventos de capacitacion a los que se le convoque o cuando el jefe inmediato lo delegue.
17. Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la realizacion del trabajo 

encomendado.
18. Realizar otras actividades afines al cargo, que le sean encomendadas por la jefatura inmediata.
C. RELACIONADAS AL SISTEMA DE GESTION ANTISOBORNO
19. Conocer, cumplir y, en lo correspondiente, hacer cumplir la Polltica Antisoborno del 6rgano Judicial.
20. Participar activamente en las jornadas de sensibilizacion o formacion de los sistemas de gestion que 

tenga implementados la institucion.
21. Reportar de forma oportuna cualquier sospecha, incidente o consulta relacionados con el soborno 

utilizando los canales definidos por la institucion. 
22. Identificar riesgos potenciales de soborno que no tengan controles implementados, relacionados con 

sus funciones, y comunicarlos a la jefatura inmediata superior y a la Unidad de Cumplimiento.
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23. Elaborar, mantener y actualizar los documentos y registros requeridos por los sistemas de gestion
implementados en la institucion, con base en la naturaleza del puesto de trabajo.__________________

24. Ejecutar o participar activamente, segun sea el caso, en todas las demas acciones derivadas de los 
sistemas de gestion implementados por la institucion, as! como aplicar los mecanismos de control 
correspondientes, de acuerdo con la naturaleza del puesto de trabajo y los requerimientos especificos 
de dichos sistemas.
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IDENTIFICACION DEL CARGO
PUE-GFI-PTE-016CODIGO

I. CARGO Analista de Seccion Registro Contable
II. CATEGORIA LABORAL Profesionales y Tecnicos
III. UNIDAD ORGANIZATIVA Direccion Financiera Institucional
IV. UBICACION ORGANIZACIONAL Seccion Registro Contable
V. DEPENDENCIA JERARQUICA Jefe de Seccion Registro Contable
VI. PERSONAL QUE SUPERVISA No tiene personal bajo su cargo.

VII. DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
Se encarga de analizar y registrar informacion relacionada con las operaciones contables institucionales de 
bienes y servicios, remuneraciones, proyectos de infraestructura e inversion y el fondo de actividades 
especiales, lo que requiere esfuerzo mental, responsabilidad y discrecidn. Las acbvidades se realizan en 
condiciones ambientales normales e implican riesgo por manejo de informacion y documentos financieros.

VIII. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
EDUCACION REQUERIDA Graduado en Licenciatura en Administracion de Empresas, 

Contaduria Publica o en otras cameras afines a Ciencias 
Economicas.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS • Poseer conocimientos en la Ley Organica de 
Administracion Financiera del Estado y su Reglamento, 
marco logico del Sistema de Administracion Financiera 
Integrado SAFI (Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad) y 
demas leyes aplicables a la administracion publica.

• Deseable con conocimientos generales de Sistema de 
Gestion Antisoborno bajo ISO 37001.

EXPERIENCE Preferentemente contar con dos anos de experiencia en el 
desarrollo de trabajos tecnicos en el area financiera dentro de la 
administracion publica o privada.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y 
DESTREZAS

Capacidad para la planificacion y organizacion del trabajo. 
Capacidad de interpretacion de documentos propios de la 
especialidad y competencia.
Capacidad de analisis y sintesis.
Capacidad numerica.
Capacidad de comunicacion efectiva.
Capacidad para la evaluacion de proyectos.
Habilidad para la investigacion.
Habilidad para trabajar en equipo.
Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y 
publico en general.
Habilidad para la redaccion y estructuracion de estudios, 
documentos e informes de trabajo.
Destreza en el uso de tecnicas y metodos de trabajo 
administrative.
Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet 
y paquetes ofimaticos.

CARACTERISTICAS PERSONALES • Salvadoreno.
• Discrecidn, honradez y confiabilidad.
• Creatividad, dinamismo e iniciativa.
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• Responsabilidad y disciplina.
• Excelentes habitos personales y de trabajo.
• Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
• Residir preferentemente en la region geografica en donde 

presta sus servicios.
• Disposicion al trabajo bajo presion y fuera de la jornada 

laboral.

IX. RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES
A. ESPECIFICAS
1. Revisar que la documentacion que respalda el registro del devengado y pagado de bienes y servicios,

proyectos de infraestructura e inversion, remuneraciones y fondo de actividades especiales, cumpla con 
los requisitos establecidos en la normativa legal y tecnica vigente.______________________________

2. Validar contablemente los movimientos registrados en el auxiliar de obligaciones del SAFI, relacionados
con el devengado y pagado de bienes y servicios, proyectos de infraestructura e inversion, 
remuneraciones y fondo de actividades especiales._________________________________________

3. Registrar diaria y cronologicamente las transacciones que modifican la composicion de los recursos y 
obligaciones de la institucion relacionadas con el devengado y pagado de bienes y servicios, proyectos 
de infraestructura e inversion, remuneraciones y fondo de actividades especiales.

4. Imprimir, firmar de elaborado y sellar los comprobantes contables que soportan los registros efectuados
y anexar a la documentacion de soporte.__________________________________________________

5. Apoyar en la realizacion de los cierres contables mensuales y anuales
B. GENERALES
6. Elaborar y presenter informes de las actividades ejecutadas con la periodicidad que le demande el Jefe 

inmediato. 
7. Redactar notas, memorandos y otros documentos que se requieran, en el cumplimiento de sus 

actividades.
8. Mantener actualizados los registros correspondientes a las actividades bajo su responsabilidad.
9. Participar en reuniones de trabajo convocadas por el jefe inmediato.______________________
10. Participar activamente en los programas de capacitacion a los que se le convoque.
11. Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la realizacion del trabajo 

encomendado.
12. Realizar otras actividades afines al cargo, que le sean encomendadas por la jefatura inmediata.
C. RELACIONADAS AL SISTEMA DE GESTION ANTISOBORNO
13. Conocer, cumplir y, en lo correspondiente, hacer cumplir la Politica Antisoborno del Organo Judicial.
14. Participar activamente en las jornadas de sensibilizacion o formacion de los sistemas de gestion que 

tenga implementados la institucion.
15. Reportar de forma oportuna cualquier sospecha, incidente o consulta relacionados con el soborno 

utilizando los canales definidos por la institucion.
16. Identificar riesgos potenciales de soborno que no tengan controles implementados, relacionados con

sus funciones, y comunicarlos a la jefatura inmediata superior y a la Unidad de Cumplimiento._______
17. Elaborar, mantener y actualizar los documentos y registros requeridos por los sistemas de gestion

implementados en la institucion, con base en la naturaleza del puesto de trabajo.__________________
18. Ejecutar o participar activamente, segun sea el caso, en todas las demas acciones derivadas de los 

sistemas de gestion implementados por la institucion, asi como aplicar los mecanismos de control 
correspondientes, de acuerdo con la naturaleza del puesto de trabajo y los requerimientos especificos 
de dichos sistemas.
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IDENTIFICACION DEL CARGO
CODIGO PUE-GFI-PTE-017

I. CARGO Analista de Seccion Anaiisis Financiero
II. CATEGORIA LABORAL Profesionales y Tecnicos
III. UNIDAD ORGANIZATIVA Direccion Financiera institucional
IV. UBICACION ORGANIZACIONAL Seccion Anaiisis Financiero
V. DEPENDENCIA JERARQUICA Jefe de Seccion Anaiisis Financiero
VI. PERSONAL QUE SUPERVISA No tiene personal bajo su cargo.

VIL DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
Se encarga de analizar y registrar informacion relacionada con las operaciones contables institucionales de 
activos intangibles, bienes depreciables y no depreciables, existencias institucionales, transferencia de fondos 
y embargos judiciales, lo que requiere esfuerzo mental, responsabilidad y discrecidn. Las actividades se realizan 
en condiciones ambientales normales e implican riesgo por manejo de informacion y documentos financieros.

VIII. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
EDUCACION REQUERIDA Graduado en Licenctatura en Administracion de Empresas, 

Contaduria Publica o en otras cameras afines a Ciencias 
Economicas.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS • Poseer conocimientos en la Ley Organica de 
Administracion Financiera del Estado y su Reglamento, 
marco logico del Sistema de Administracion Financiera 
Integrado SAFI (Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad) y 
demas leyes aplicables a la administracion publica.

• Deseable con conocimientos generates de Sistema de
______ Gestion Antisoborno bajo ISO 37001._________________
Preferentemente contar con dos anos de experiencia en el 
desarrollo de trabajos tecnicos en el area financiera dentro de la 
administracion publica o privada.___________________________

• Capacidad para la planificacion y organizacion del trabajo.
• Capacidad de interpretacion de documentos propios de la 

especialidad y competencia.
• Capacidad de anaiisis y sintesis.
• Capacidad numerica.
• Capacidad de comunicacion efectiva.
• Capacidad para la evaluacion de proyectos.
• Habilidad para la investigacion.
• Habilidad para trabajar en equipo.
• Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y 

publico en general.
• Habilidad para la redaccion y estructuracion de estudios, 

documentos e informes de trabajo.
• Destreza en el uso de tecnicas y metodos de trabajo 

administrative.
• Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet 

y paquetes ofimaticos.

EXPERIENCIA

CAPACIDADES, HABILIDADES Y 
DESTREZAS

CARACTERISTICAS PERSONALES • Salvadoreno.
• Discrecidn, honradez y confiabilidad.
• Creatividad, dinamismo e iniciativa.
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• Responsabilidad y disciplina.
• Excelentes habitos personaies y de trabajo.
• Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
• Residir preferentemente en la region geografica en donde 

presta sus servicios.
• Disposicion al trabajo bajo presion y fuera de la jornada 

laboral.

IX. RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES
A. ESPECIFICAS
1. Revisar que la documentacion que respalda el registro de los activos intangibles, bienes depreciables y

no depreciables, existencias institucionales, transferencias de fondos y embargos judiciales, cumpla con 
los requisitos establecidos en la normativa legal y tecnica vigente.______________________________

2. Validar contablemente los movimientos registrados en el auxiliar de obligaciones del SAFI, relacionados
con los activos intangibles, bienes depreciables y no depreciables y existencias institucionales._______

3. Vincular contablemente los movimientos registrados en el auxiliar de Bancos y de Anticipos en el SAFI, 
relacionados a transferencias de fondos, amortizacion de anticipos y embargos judiciales.

4. Registrar diaria y cronologicamente las transacciones que modifican la composicion de los recursos y 
obligaciones de la institucion, relacionadas con los activos intangibles, bienes depreciables y no 
depreciables, existencias institucionales, transferencias de fondos y embargos judiciales.

5. Imprimir, firmar de elaborado y sellar los comprobantes contables que soportan los registros efectuados 
y anexar a la documentacion de soporte.

6. Apoyar en la realizacion de los cierres contables mensuales y anuales.
B. GENERALES
7. Elaborar y presenter informes de las actividades ejecutadas con la periodicidad que le demande el Jefe 

inmediato.
8. Redactar notas, memorandos y otros documentos que se requieran, en el cumplimiento de sus 

actividades.
9. Mantener actualizados los registros correspondientes a las actividades bajo se responsabilidad.
10. Participar en reuniones de trabajo convocadas por el jefe inmediato. 
11. Participar activamente en los programas de capacitacion a los que se le convoque.
12. Conservar en buen estado el equipo bajo su responsabilidad para la realizacion del trabajo 

encomendado.
13. Realizar otras actividades afines al puesto, que le sean encomendadas por la jefatura inmediata.
C. RELACIONADAS AL SISTEMA DE GESTION ANTISOBORNO
14. Conocer, cumplir y, en lo correspondiente, hacer cumplir la Polltica Antisoborno del Organo Judicial.
15. Participar activamente en las jornadas de sensibilizacion o formacion de los sistemas de gestion que

tenga implementados la institucion.______________________________________________________
16. Reportar de forma oportuna cualquier sospecha, incidente o consulta relacionados con el soborno,

utilizando los canales definidos por la institucion.___________
17. Identificar riesgos potenciales de soborno que no tengan controles implementados, relacionados con

sus funciones, y comunicarlos a la jefatura inmediata superior y a la Unidad de Cumplimiento._______
18. Elaborar, mantener y actualizar los documentos y registros requeridos por los sistemas de gestion

implementados en la institucion, con base en la naturaleza del puesto de trabajo,__________________
19. Ejecutar o participar activamente, segim sea el caso, en todas las demas acciones derivadas de los 

sistemas de gestion implementados por la institucion, asi como aplicar los mecanismos de control 
correspondientes, de acuerdo con la naturaleza del puesto de trabajo y los requerimientos especificos 
de dichos sistemas.
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6. Colaboradores de Oficina

IDENTIFICACION DEL CARGO

CODIGO PUE-GFI-SOF-001
I. CARGO Colaborador de Oficina de Direccion
II. CATEGORIA LABORAL Secretarial y de Oficina
III. UNIDAD ORGANIZATIVA Direccion Financiera Institucional
IV. UBICACION ORGANIZACIONAL Direccion Financiera Institucional
V. DEPENDENCIA JERARQUICA Director Financiera Institucional
VI. PERSONAL QUE SUPERVISA No tiene personal a su cargo

VII. DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
Apoya las gestiones administrativas desarrolladas por el despacho de la Direccion Financiera Institucional, lo 
que requieren de esfuerzo mental, responsabilidad y discrecion. Las actividades se realizan en condiciones 
ambientales normales.

VIII. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
EDUCACION REQUERIDA Bachiller general, Tecnico Vocacional Administrative Contable u 

otro afin al area administrativa.
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS • Poseer conocimientos generates en las tecnicas, metodos 

y tramites administrativos.
• . De preferencia contar con estudios universitarios a nivel 

de segundo ano en las cameras afines a Ciencias 
Economicas.

• Deseable con conocimientos generates de Sistema de 
Gestion Antisoborno bajo ISO 37001.

EXPERIENCE Preferentemente contar con dos anos de experiencia en labores 
administrativas que requieren conocimientos de los sistemas y 
procedimientos de tareas de oficina, relacionadas con tramites 
administrativos u operatives, atencion al cliente, control de 
inventarios, requerimientos diversos, manejo de equipo de oficina, 
recepcion y envio de correo electronico, entre otros.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y 
DESTREZAS

Habilidad para la organizacion del trabajo.
Habilidad para la redaccion de informes de trabajo.
Habilidad para seguir y cumplir instrucciones.
Habilidad para elaborar cuadros y digitar documentos. 
Habilidad numerica.
Habilidad para relaeionarse con empleados y publico en 
general.
Habilidad para el manejo de archivos documentales y 
electronicos.
Destreza en el uso de equipo de oficina, computacion, internet 
y paquetes ofimaticos.
Destreza en el tramite de asuntos de oficina._____________

CARACTERISTICAS PERSONALES • Salvadoreno.
• Discrecion, honradez y confiabilidad.
• Dinamismo e iniciatrva.
• Responsabilidad y disciplina.
• Amabilidad y cortesia.___________
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• Excelentes habitos personates y de trabajo.
• Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
• Residir preferentemente en la region geografica en donde 

presta sus servicios.
• Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral._________

IX. RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES
A. ESPECIFICAS
1. Colaborar en el desarrollo de las diferentes actividades administrativas que se llevan a cabo en el 

despacho de la Direccion.
2. Recibir, registrar, controlar la trazabilidad de los documentos de la Direccion.
3. Ejecutar ordenada y oportunamente los procesos de trabajo, asi como registrar y conservar la

documentacion del despacho de la Direccion.____________________________________
4. Revisar, clasificar y tramitar correspondencia, asi como asegurarse de su distribucion correcta a las 

dependencias.
5. Colaborar en la elaboracion de informacion requerida a la Direccion Financiera Institucional, por

funcionarios y empleados legalmente autorizados en el cumplimiento de sus funciones.____________
6. Llevar control administrativo de los documentos marginados por el Director Financiero Institucional.
7. Organizar y remitir a la Seccion Archive Administrativo Central, la documentacion recibida, producida o 

generada en el Despacho de la Direccion Financiera Institucional, para su resguardo y conservacion de 
la misma de conformidad con la normative legal y vigente que regula el archive y conservacion de la 
documentacion institucional.

8. Elaborar notas, memorandos, cuadros y demas documentos producidos por el Director Financiero 
Institucional._______________________________________

9. Mantener actualizados los libros, registros, archivos y demas controles administrativos encomendados.
10. Desarrollar tramites administrativos, controles internes, reproduccion de documentos, segun los

procedimientos y sistemas de trabajo.______________
11. Preparar solicitudes de materiales y otros que permitan el funcionamiento correcto de la Direccion 

Financiera.
12. Recibir, registrar y archivar solicitudes de servicios que requieran otras unidades administrativas, asi 

como correspondencia en general.
B. GENERALES
13. Elaborar y presenter informes de las actividades ejecutadas con la periodicidad que le demande su jefe

inmediato._____________________________________________
14. Participar activamente en los programas de capacitacion a que se le convoque.___________________
15. Mantener en buen estado el equipo y mobiliario asiqnado.
16. Mantener siempre su puesto de trabajo y archivos ordenados. ___________________
17. Realizar otras actividades afines al puesto, que le sean encomendadas por la jefatura inmediata
C. RELACIONADAS AL SISTEMA DE GESTION ANTISOBORNO__________________________
18. Conocer y cumplir la politica antisoborno del Orqano Judicial.
19. Participar activamente en las jornadas de sensibilizacion o formacion de los sistemas de gestion que 

tenga impiementados la institucion, aplicando en su unidad orqanizativa el contenido formativo recibido.
20. Reportar de forma oportuna cualquier sospecha, incidente o consulta relacionados con el soborno,

utilizando los canales definidos por la institucion.__________________________
21. Identificar riesgos potenciales de soborno que no tengan controles impiementados, relacionados

sus funciones, y comunicarlos a la jefatura inmediata superior y a la Unidad de Cumplimiento._______
22. Elaborar, mantener y actualizar los documentos y registros requeridos por los sistemas de gestion 

impiementados por la institucion, con base a la naturaleza del puesto de trabajo.

con
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23. Ejecutar o participar activamente, segun sea el caso, en todas las demas acciones derivadas de los 
sistemas de gestion implementados por la institucion, asi como aplicar los mecanismos de control 
correspondientes, de acuerdo con la naturaleza del puesto de trabajo y los requerimientos especificos 
de dichos sistemas.
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IDENTIFICACION DEL CARGO
PUE-GFI-SOF-002CODIGO

I. CARGO Auxiliar de Pagaduria
II. CATEGORIA LABORAL Secretarial y de Oficina
III. UNIDAD ORGANIZATIVA Direccion Financiera Institucional
IV. UBICACION ORGANIZACIONAL Pagaduria Auxiliar
V. DEPENDENCIA JERARQUICA Pagador Auxiliar
VI. PERSONAL QUE SUPERVISA No tiene personal a su cargo

VII. DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
Se encarga de realizar labores diversas relacionadas con tramites y operaciones de caracter administrative y 
operative, que requieren de esfuerzo mental, responsabilidad y discrecion. Las actividades se realizan en 
condiciones ambientales normales e implica algun riesgo por manejo de informacion y documentos financieros.

VIII. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
EDUCACION REQUERIDA Poseer titulo de bachiller comercial, opcion contadora.
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS • Tener conocimientos basicos de oficina tales como archive, 

mecanografia, computacion y otros.
• Deseable con conocimientos generates de Sistema de 

Gestion Antisoborno bajo ISO 37001.
EXPERIENCE Tener como minimo un aho de experiencia en labores de oficina. 

Deseable poseer experiencia en operaciones contables y de 
tesoreria por el mismo periodo de tiempo.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y 
DESTREZAS

• Habilidad para seguir y cumplir instrucciones.
• Habilidad para trabajar en equipo.
• Habilidad para redactar informes de trabajo.
• Habilidad para relacionarse con empleados y publico en 

general.
• Habilidad para el uso de tecnicas y metodos de trabajo.
• Destreza para la realizacion de calculos aritmeticos.
• Destreza en el uso de equipos de oficina (computadora, 

maquina de escribir, fax, fotocopiadora, contometro y otros).
• Alto grado de responsabilidad, discrecion y confiabilidad.
• Sentido de organizacion del trabajo.
• Lealtad a los valores, mision, vision y pensamiento 

estrategico.
• Excelentes habitos personates y de trabajo.
• Buena presentacion y amabilidad.
• Residir en la region donde esta destacado.
• Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

CARACTERISTICAS PERSONALES

IX. RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES
A. ESPECIFICAS
1. Elaborar la solicitud de fondos de remuneraciones, resumen de planilla y concentrado de obligaciones

que se remite al Departamento de Tesoreria, a efecto de recibir los fondos necesarios para cumplir con 
las obligaciones de pagos institucionales de la jurisdiccion de la Pagaduria Auxiliar.
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2. Elaborar solicitudes de fondos para honorarios a jurados y alquileres.___________________________
3. Elaborar listado de abono a cuenta de empleados, listado de cheques por pagar a empleados, planillas

de pago de cotizaciones previsionales a las diferentes AFPs, INFER e IPSFA y planillas resumen de 
pago de cotizaciones del ISSS._________________________________________________________

4. Elaborar conciliacion bancaria, libro de banco e informe financiero de ingresos y egresos.___________
5. Elaborar cheques de salarios, honorarios a jurados, arrendamientos, instituciones, reintegros y otros.
6. Registrar y archivar la documentacidn de la Pagaduria Auxiliar.________________________________
7. Procesar transferencias bancarias en el sistema informatico respective para efectuar pago de las 

obligaciones financieras. 
8. Organizar y realizar los pages a instituciones financieras y bancarias, de las retenciones hechas en la

planilla de remuneraciones.____________________________________________________________
9. Elaborar remesas por reintegros en concepto de honorarios a jurados, embargos judiciales y otros.
10. Elaborar el reintegro de fondos en concepto de remuneraciones no pagadas._____________________
11. Elaborar constancias de salario a solicitud de los empleados de la jurisdiccidn de la Pagaduria Auxiliar

y entregarlas a los interesados en plazos oportunos.______________________________________
12. Elaborar anualmente constancias de retencion de impuesto sobre la renta._______________________
13. Colaborar en el desarrollo de las diferentes actividades de oficina que se realizan en la Pagaduria

Auxiliar.________________________________________
14. Mantener actualizados los libros, registros, archives y demas contrcles administrativos internes

asignados._____________________________________ ____________________________________
15. Participar activamente en los proyectos que se implementen en la Pagaduria Auxiliar.
B. GENERALES
16. Participar activamente en los programas de capacitacion a que se le convoque.
17. Ejecutar ordenada y oportunamente los procesos de trabajo._______________
18. Mantener en buen estado el equipo y mobiliario asignado._________________
19. Mantener siempre su puesto de trabajo y archives ordenados.
20. Realizar otras actividades afines al cargo encomendadas por la jefatura inmediata.________________
C. RELACIONADAS AL SISTEMA DE GESTION ANT1SOBORNO_________________________
21. Conocer y cumplir la politica antisoborno del Organo Judicial._________________________________
22. Participar activamente en las jornadas de sensibilizacion o formacion de los sistemas de gestion que 

tenga implementados la institucion, aplicando en su unidad organizativa el contenido formative recibido.
23. Reportar de forma oportuna cualquier sospecha, incidente o consulta relaciionados con ei soborno,

utilizando los canales definidos por la institucion.___________________________________________
24. Identificar riesgos potenciales de soborno que no tengan controles implementados, relacionados con

sus funciones, y comunicarlos a la jefatura inmediata superior y a la Unidad de Cumplimiento._______
25. Elaborar, mantener y actualizar los documentos y registros requeridos por los sistemas de gestion

implementados por la institucion, con base a la naturaleza del puesto de trabajo.__________________
26. Ejecutar o participar activamente, segun sea el caso, en todas las demas acciones derivadas de los

sistemas de gestion implementados por la institucion, asi como aplicar los mecanismos de control 
correspondientes, de acuerdo con la naturaleza del puesto de trabajo y los requerimientos especificos 
de dichos sistemas. ____________________________________________
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7. Secretaria

IDENTIFICACION DEL CARGO
PUE-GFI-SOF-003CODIGO

I. CARGO Secretaria
II. CATEGORIA LABORAL Secretarial y de Oficina
III. UNIDAD ORGANIZATIVA Direccion Financiera Institucional
IV. UBICACION ORGANIZACIONAL Direccion Financiera Institucional
V. DEPENDENCIA JERARQUICA Director Financiera Institucional
VI. PERSONAL QUE SUPERVISA No tiene personal a su cargo

VII. DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
Apoya las gestiones administrativas desarrolladas en la Direccion, Unidad, o Departamento al que este 
asignada; requiere capacidad, discrecion, confiabilidad y esfuerzo. Su labor la realiza en condiciones 
ambientales normales.

VIII. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
EDUCACION REQUERIDA Bachiller general, preferentemente tecnico vocacional, opcion 

asistencia administrativa o secretarial.
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS • Apoyar al jefe y contar con conocimientos del trabajo 

secretarial, tecnicas de archivo.
• Digitar documentos y tecnicas actuales de redaccion, 

ortografia y puntuacion.
• Deseable con conocimientos generates de Sistema de 

Gestion Antisoborno bajo ISO 37001.
EXPERIENCE Preferentemente contar con dos anos de experiencia en trabajos 

secretariates o de asistencia administrativa en instituciones 
publicas o privadas.

CAPACIDADES, HABILIDADES Y 
DESTREZAS

• Habilidad de comunicacion efectiva.
• Habilidad para la organizacion y distribucion de 

correspondencia.
• Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y 

atender publico.
• Habilidad para cumplir y comunicar instrucciones.
• Habilidad para tomar y redactar notas, asi como transcribir 

correspondencia.
• Habilidad para elaborar cuadros e informes.
• Habilidad en el manejo de archives documentales y 

electronicos.
• Destreza en el tramite de asuntos de oficina.
• Destreza en la digitacion de documentos.
• Destreza para el manejo de equipo de oficina, equipo de 

computacion, internet, paquetes ofimaticos y sistemas de 
registro y control de correspondencia.

CARACTERISTICAS PERSONALES • Salvadoreho.
• Discrecion, honradez y confiabilidad.
• Amabilidad y cortesia.
• Dinamismo e iniciativa.
• Responsabilidad y disciplina.
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• Excelentes habitos personales y de trabajo.
• Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
• Residir preferentemente en la region geografica en donde 

presta sus servicios.
• Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.__________

IX. RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES
A. ESPECiFICAS
1. Recibir, registrar y archivar la correspondencia y demas documentos que ingresan a la unidad

organizativa donde esta asignada, llevando el control de entrada y salida de los mismos.___________
2. Preparar la documentacion y los antecedentes para reuniones de trabajo del jefe inmediato._________
3. Revisar, clasificar y tramitar la correspondencia, asi como asegurarse de su distribucion correcta a las

dependencias.________________________________
4. Elaborar notas, cuadros, informes, memorandos y demas documentos producidos por la unidad

organizativa donde este asignada.______________________ ________________________________
5. Manejar y controlar el archive de documentos de la unidad organizativa donde realiza sus actividades y

responsabilidades.________________________________
6. Mantener actualizados los registros de correspondencia que ingresan a la unidad organizativa donde

presta sus servicios._________________________________________
7. Transmitir indicaciones y solicitudes del jefe al personal que Integra la unidad organizativa.__________
8. Atender visitas de usuarios internes o externos, orientandolos para que reciban una pronta atencion.
9. Elaborar pedidos de papeleria y utiles de escritorio, asi como llevar el control, inventario y distribucion 

de los mismos. 
10. Custodiar los sellos, papeleria y demas enseres de oficina a su cargo.__________________________
11. Fotocopiar documentos y distribuirlos a las dependencias correspondientes.______________________
12. Recibir, canalizar y hacer llamadas telefonicas de caracter oficial.______________________________
13. Atender la agenda de compromisos del jefe, convocar y confirmar la asistencia a reuniones de trabajo
14. Tomar dictados y transcribir documentos varies, segun las necesidades de la unidad organizativa donde

este destacada.____________________________________________
15. Coordinar las actividades del personal de servicios, para que se mantenga el orden y limpieza de la

oficina. 
B. GENERALES
16. Participar activamente en los programas de capacitacion a que se le convoque.___________________
17. Mantener en buen estado el equipo y mobiliario asignado.________
18. Mantener siempre su puesto de trabajo y archivos ordenados. _______________________________
19. Realizar otras actividades afines al puesto, que le sean encomendadas por la jefatura inmediata._____
C. RELACIONADAS AL SISTEMA DE GESTION ANT1SOBORNO__________________________
20. Conocer y cumplir la politica antisoborno del Organo Judicial._________________________________
21. Participar activamente en las jornadas de sensibilizacion o formacibn de los sistemas de gestion que 

tenga implementados la institucion, aplicando en su unidad organizativa el contenido formativo recibido.
22. Reportar de forma oportuna cualquier sospecha, incidente o consulta relacionados con el soborno,

utilizando los canales definidos por la institucion.__________ _________________________________
23. Identificar riesgos potenciales de soborno que no tengan controles implementados, relacionados con

sus funciones, y comunicarlos a la jefatura inmediata superior y a la Unidad de Cumplimiento._______
24. Elaborar, mantener y actualizar los documentos y registros requeridos por los sistemas de gestion

implementados por la institucion, con base a la naturaleza del puesto de trabajo.__________________
25. Ejecutar o participar activamente, segun sea el caso, en todas las demas acciones derivadas de los

sistemas de gestion implementados por la institucion, asi como aplicar los mecanismos de control 
correspondientes, de acuerdo con la naturaleza del puesto de trabajo y los requerimientos especificos 
de dichos sistemas. ____________________________________________________
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8. Motorista
IDENTIFICACION DEL CARGO

PUE-GFI-SER-001CODIGO
MotoristaI. CARGO

II. CATEGORIA LABORAL Servicios
Direccion Financiera Institucional 
Direccion Financiera Institucional 
Director Financiero Institucional

III. UNIDAD ORGANIZATIVA
IV. UBICACION ORGANIZACIONAL
V. DEPENDENCIA JERARQUICA

No tiene personal a su cargoVI. PERSONAL QUE SUPERVISA

VII. DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
Pertenece a la categoria laboral de Servicios, cuyo trabajo requiere de esfuerzo fisico para la conduccion de
vehiculos automotores de diferentes tipos y capacidades. Se desempena en condiciones que implican riesgo 
por accidentes de transito y enfermedades profesionales, lo cual requiere medidas de prevencion.

VIII. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
Bachiller y poseer licencia vigente de conducir acorde al tipo y
capacidad del vehiculo asignado.

EDUCACION REQUERIDA

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS • Conocimientos sobre nomenclatura y vias de transporte 
terrestre nacional.

• Conocimiento general sobre mecanica automotriz.
• Deseable con conocimientos generates de Sistema de 

Gestion Antisoborno bajo ISO 37001.
Dos anos de experiencia en la conduccion de vehiculos.EXPERIENCE

CAPACIDADES, HABILIDADES Y 
DESTREZAS

• Habilidad para orientarse en la ciudad y en el interior del pais.
• Habilidad para seguir y cumplir instrucciones.
• Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y 

publico en general.
• Destreza en el manejo del vehiculo asignado.
• Destreza en el uso de herramientas basicas de mecanica 

automotriz.
CARACTERISTICAS PERSONALES Salvadoreho.

Discrecion, honradez y confiabilidad.
Responsabilidad y disciplina.
Dinamismo e iniciativa.
Buena salud 
Amabilidad y cortesia.
Vocacion de servicio.
Excelentes habitos personates y de trabajo.
Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
Residir preferentemente en la region geografica en donde 
presta sus servicios.
Disposicion al trabajo fuera de lajornada laboral
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IX. RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES
A. ESPECIFICAS
1. Transportar funcionarios y personal que cumpla con misiones oficiales a diferentes lugares de la capital

o al interior de la Republica, cubriendo la ruta asignada.______________________________________
2. Transportar materiales, mobiliario o equipos a diferentes dependencias.
3. Efectuar tramites oficiales por indicaciones del jefe y cumplir con las encomiendas que se le asignen.
4. Distribuir correspondencia y llevar documentacion a firma para tramites administrativos.____________
5. Mantener en completo aseo y limpieza el vehiculo asignado e informar periodicamente el estado de 

funcionamiento al jefe inmediato.
6. Reportar oportunamente accidentes o desperfectos mecanicos detectados en el vehiculo asignado.
7. Recibir y canjear los cupones de combustible para el vehiculo asignado, en la gasolinera autorizada y

presentar oportunamente la liquidacion mensual de los vales de combustible._____________________
8. Informar mensualmente al jefe inmediato de las actividades realizadas y registrar diariamente datos en 

el formulario de control de vehiculos.
9. Velar por el mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo asignado.______________________
10. Revisar diariamente las condiciones externas y mecanicas del vehiculo asignado, al iniciar y finalizar 

su jornada de trabajo.
B. GENERALES
11. Participar activamente en los programas de capacitacion a que se le convoque._____________
12. Realizar otras actividades afines al puesto, que le sean encomendadas por la jefatura inmediata.
C. RELACIONADAS AL SISTEMA DE GESTION ANTISOBORNO
13. Conocer y cumplir la politica antisoborno del Organo Judicial._________________________________
14. Participar activamente en las jornadas de sensibilizacion o formacion de los sistemas de gestion que 

tenqa implementados la institucion, aplicando en su unidad organizativa el contenido formative recibido.
15. Reportar de forma oportuna cualquier sospecha, incidente o consulta relacionados con el soborno,

utilizando los canales definidos por la institucion.___________________________________________
16. Identificar riesgos potenciales de soborno que no tengan controles implementados, relacionados con

sus funciones, y comunicarlos a la jefatura inmediata superior y a la Unidad de Cumplimiento._______
17. Elaborar, mantener y actualizar los documentos y registros requeridos por los sistemas de gestion

implementados por la institucion, con base a la naturaleza del puesto de trabajo.__________________
18. Ejecutar o participar activamente, segun sea el caso, en todas las demas acciones derivadas de los 

sistemas de gestion implementados por la institucion, asi como aplicar los mecanismos de control 
correspondientes, de acuerdo con la naturaleza del puesto de trabajo y los requerimientos especificos 
de dichos sistemas.
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9. Ordenanza

IDENTIFICACION DEL CARGO
CODIGO PUE-GFI-SER-002

I. CARGO Ordenanza
II. CATEGORIA LABORAL Servicios
III. UNIDAD ORGANIZATIVA Direccion Financiera Institucional
IV. UBICACION ORGANIZACIONAL Direccion Financiera Institucional
V. DEPENDENCIA JERARQUICA Director Financiero Institucional
VI. PERSONAL QUE SUPERVISA No tiene personal a su cargo

VII. DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
Pertenece a la categoria laboral de Servicios. Se encarga de trabajos de limpieza, aseo y ornato de las diferentes 
areas y muebles de oficina. En algunos casos requiere de algun esfuerzo fisico para trasladar, operar y 
acondicionar equipos y mobiliario de oficina. El trabajo se realiza en condiciones ambientales normales.

VIII. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL CARGO
EDUCACION REQUERIDA Bachiller
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS • Conocimientos generales del ambiente de oficina.

• tareas de aseo y limpieza en las dependencias.
• Deseable con conocimientos generales de Sistema de 

Gestion Antisoborno bajo ISO 37001.
EXPERIENCE Dos anos de experiencia en la conduccion de vehiculos.
CAPACIDADES, HABILIDADES Y 
DESTREZAS

• Habilidad para seguir y cumplir instrucciones.
• Habilidad para integrar grupos de trabajo.
• Habilidad para relacionarse con funcionarios, empleados y 

publico en general.
• Destreza en el manejo de equipo de oficina, utensilios e

implementos de limpieza. _______________________
• Salvadorefio.
• Discrecion, honradez y confiabilidad.
• Responsabilidad y disciplina.
• Dinamismo e iniciativa.
• Buena salud.
• Amabilidad y cortesia.
• Vocacion de servicio.
• Excelentes habitos personates y de trabajo.
• Estar en el goce de los derechos de ciudadano.
• Residir preferentemente en la region geografica en donde 

presta sus servicios.
• Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral.

CARACTERISTICAS PERSONALES

IX. RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES
A. ESPECIFICAS
1. Realizar el aseo y la limpieza en la unidad organizativa donde este asignado, incluyendo escritorios

mobiliario, puertas y enseres de oficina.
2. Distribuir diariamente la correspondencia interna y cuando sea requerida la externa.
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3. Coiaborar en la reproduccion de documentos, ast como sellar y compaginar los mismos.____________
4. Retirar la requisicion mensual de papeleria y utiles que corresponde a la unidad organizativa donde este

asignado.__________________________________________________________________________
5. Acompanar a la persona que designe su jefe inmediato en labores donde se requiera su servicio._____
6. Trasladar la documentacion que resulte de las solicitudes de documentos hechas a la unidad

organizativa donde presta sus servicios.______ ____________________________________________
7. Trasladar y acondicionar el equipo y muebles de oficina._____________________________________
8. Hacer el cafe y asear los utensilios que se ocupan para el mismo.______________________________
9. Atender el telefono y recados en ausencia de la secretaria o del personal._______________________
10. Coiaborar en la atencion del publico y dar informacion sobre la ubicacion de las diferentes

dependencias.______________________________________________________________________
11. Vaciar los basureros ubicados en cada puesto de trabajo y botar la basura en los lugares senaiados.
B. GENERALES 
12. Participar activamente en los programas de capacitacion a que se le convoque.
13. Mantener en buen estado el equipo y mobiiiario asignado._________________
14. Mantener siempre su puesto de trabajo y airchivos ordenados.
15. Realizar otras actividades afines al puesto, que le sean encomendadas por la jefatu^a inmediata._____
C. RELACIONADAS AL SISTEMA DE GESTION ANTISOBORNO_________________________
16. Conocer y cumplir la polltica antisoborno del Organo Judicial._________________________________
17. Participar activamente en las jornadas de sensibilizacion o formacion de los sistemas de gestion que 

tenga implementados la institucidn, aplicando en su unidad organizativa el contenido formative recibido.
18. Reportar de forma oportuna cualquier sospecha, incidente o consulta relacionados con el soborno,

utilizando los canales definidos por la institucidn.___________________________________________
19. Identificar riesgos potenciales de soborno que no tengan controles implementados, relacionados con

sus funciones, y comunicarlos a la jefatura inmed'ata superior y a la Unidad de Cumplimiento._______
20. Elaborar, mantener y actualizar los documentos y registros requeridos por los sistemas de gestion 

implementados por la institucidn, con base a la naturaleza del puesto de trabajo. 
21. Ejecutar o participar activamente, segun sea el caso, en todas las demas acciones derivadas de los

sistemas de gestion implementados por la institucidn, asi como aplicar los mecanismos de control 
correspondientes, de acuerdo con la naturaleza del puesto de trabajo y los requerimientos especificos 
de dichos sistemas. ________________________________________
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