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DIRECCION GENERAL DE MIGRACION
Y EXTRANJERIA

2-BREVE DESCRIPCION DE LAS COMPETENCIAS Y
FACULTADES DE CADA UNIDAD

DIRECCION GENERAL DE MIGRACION Y EXTRANJERIA
DESCRIPCION DE LAS COMPETENCIAS Y FACULTADES:

Asesorar a la maxima autoridad del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica en materia
migratoria.

Disefar por delegacion ministerial la implementacion de politicas migratorias del pais.
Participar activamente en el proceso de Integracion Centroamericana y representar a la
direccion General de Migracion y Extranjeria de El Salvador a nivel Internacional.

Ejercer las funciones de Coordinador Adjunto del Consejo Nacional para la Protecciony
desarrollo de la persona Migrante y su Familia.

Proponer y designar al miembro propietario y suplente que representara la institucion
ante el Comité nacional Contra la Trata de Personas.

Coordinar con las demas instituciones publicas y privadas, las acciones que garanticen
la aplicacion de la ley de Migracion y su respectivo reglamento.

Participar en la Comision de Homologacion de Visas y la Comision Centroamericana de
directores de migracion.

Habilitar o clausurar Centros de Atencion Integral para personas extranjeras sujetas a
procesos de deportacion, expulsion o de determinacion de la condicion de refugiado.
Organizar y coordinar a nivel nacional el buen funcionamiento de las Oficinas
administrativas, Puestos migratorios y Sucursales que brinda los servicios migratorios.
Garantizar que el ingreso, permanencia y salida del territorio salvadorefio de nacionales
y extranjeros, se realice de acuerdo con la legislacion migratoria vigente.

Garantizar y mantener de forma eficiente y eficaz, los controles y registros de los flujos
migratorios de personas nacionales y extranjeras.

Autorizar o denegar el ingreso de las personas extranjeras no residentes y sus
respectivas prorrogas cuando correspondan.

Autorizar o denegar el ingreso de las personas extranjeras residentes y sus respectivas
prorrogas o refrendas.

Establecer las Delegaciones u Oficinas de Control Migratorio que estime necesarias en
los lugares mas convenientes de la Republica.

Aplicar las sanciones correspondientes a quienes infrinjan la normativa migratoria.
Denunciar ante las autoridades competentes, las infracciones a la normativa migratoria
que puedan constituir delito.

Expedir los documentos de: residencia, naturalizacion y nacionalizacion a las personas
gue se encuentren dentro del territorio nacional, previo cumplimiento de los requisitos
establecidos por las leyes migratorias.

Autorizar y controlar la expedicion de pasaportes nacionales.

Conceder las visas de ingreso en los casos previstos en la Ley de Migracion y demas
disposiciones legales pertinentes.

Coordinar las actividades entre las diferentes Direcciones, Departamentos y Unidades y
otras instituciones.

Direccion General de Migracion y Extranjeria. 9a. Calle Poniente y final 15 Av. Norte, 2
Centro de Gobierno, San Salvador. Teléfono: (503) 2213-7700 - Fax (503) 2271-1850.
www.migracion.gob.sv



21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.
32.

33.

34.

35.

36.
37.

38
39

DIRECCION GENERAL DE MIGRACION
Y EXTRANJERIA

Desarrollar estrategias generales y velar por el cumplimiento de los objetivos, politicas y
metas de la institucion.

Divulgar en forma adecuada la informacion relativa a los Convenios Internacionales,
Leyes, Reglamentos y demas disposiciones legales que regulen los flujos migratorios.
Colaborar con los organismos, dependencias, autoridades y funcionarios del Estado,
cuando requieran informacion oficial en los asuntos de su competencia.

Implementar una estructura administrativa que contenga los elementos necesarios para
el desarrollo de los planes de accion operativa.

Garantizar una adecuada asignacion presupuestaria, que permita una gestion agil y
oportuna.

Velar por el uso racional de los recursos, cumpliendo con los procedimientos
establecidos.

Formular planes de trabajo, programas y proyectos presupuestarios para el ejercicio de
sus atribuciones y presentarlos ante el Ministerio de Justicia y Seguridad Publica.

Dar cumplimiento al Reglamento Interno de la Direccion General de Migracion y
Extranjeria.

Autorizar erogaciones de fondos que garanticen el buen funcionamiento institucional.
Autorizar los nombramientos, traslados, ascensos y destituciones del personal de la
DGME.

Autorizar o Denegar las solicitudes de emision de pasaportes ordinarios.

Autorizar la expedicion de visas consultadas y multiples; asi como, denegar, anular o
limitar la duracion de estas.

Autorizar los planes, manuales administrativos, procedimientos y proyectos,
desarrolldandolos bajo el cumplimiento de las politicas presupuestarias y demas
procesos establecidos.

Realizar y autorizar la adecuacion y actualizacion necesaria de la estructura organizativa
de la DGME, y de las diferentes areas que la componen, para cumplir con los fines y
objetivos institucionales.

Aprobar los Manuales de Organizacion y Funciones de cada unidad organizativa de la
DGME.

Aprobar los Manuales de Procedimientos de cada unidad organizativa de la DGME.
Aprobar el Manual de Descripcion de Puestos de la Direccion General de Migracion y
Extranjeria.

. Establecer las lineas de actuacion del Plan Estratégico Institucional de la DGME.

. Aprobar el Plan Anual Operativo de la DGME.

40. Aprobar la Memoria de Labores de la DGME.

41.

42.

43.

Aplicar las sanciones correspondientes a los empleados que infrinjan normativas
legales, reglamentarias y demas disposiciones en materia administrativa y migratoria.
Velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones de la Ley de Extranjeria, Ley de
Migracion y demas leyes y Reglamentos vigentes.

Las demas que tengan relacion directa con la Direccion General y el Control Migratorio
en el pais, resolviendo discrecionalmente y mediante resolucion motivada los casos
cuya especificidad deben ser resueltos de manera distinta de los sefialados en los
procedimientos generales establecidos en la normativa vigente.

44 Cumplir las demas funciones que le fueren encomendadas por el titular del Ministerio

de Justicia y seguridad Publica.
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SUBDIRECCION GENERAL DE MIGRACION Y EXTRANJERIA
DESCRIPCION DE LAS COMPETENCIAS Y FACULTADES:

Asesorar al Director General en asuntos técnicos y resolver las consultas que le
formulen en esta materia.

Resolver consultas que formulen el personal de la entidad o particulares, sobre las
funciones administrativas de la DGME.

Otorgar y revocar por delegacion de la Direccion General las residencias temporales y
sus prorrogas de las mismas; y, residencias definitivas y sus refrendas.

Otorgar por delegacion de la Direccion General prorrogas de permanencia y
autorizaciones de actividades remuneradas en el pais; y, permisos para ausentarse del
pais, por un periodo no mayor de dos aflos y otorgamientos de prorrogas de los
mismos.

Autorizar por delegacion de la Direccion General, los permisos de permanencia para la
realizacion de las actividades remuneradas por artistas extranjeros.

Presentar a la Direccion General propuestas, instructivos, proyectos para la mejora de
procedimientos administrativos de la institucion.

Velar por el cumplimiento de los procedimientos de control interno, de acuerdo a la
normativa vigente.

Dar seguimiento a los programas interinstitucionales, para lograr una adecuada
funcionabilidad.

Dar seguimiento al cumplimiento del Plan Anual Operativo de la DGME.

Velar por el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

Dar cumplimiento al Reglamento Interno de la Direccion General de Migracion y
Extranjeria.

Ejercer la representacion por delegacion de la Direccion en los procesos
administrativos.

Coordinar y dar seguimiento a las actividades de las diferentes dreas Administrativas y
Financieras.

Elaborar informes y opiniones requeridos en sus areas de competencia.

Velar por el uso racional de los recursos, cumpliendo con los procedimientos
establecidos.

Las demas que tengan relacion directa con la Direccion General y el Control Migratorio
en el pais, resolviendo discrecionalmente y mediante resolucidon motivada los casos
cuya especificidad deben ser resueltos de manera distinta de los sefalados en los
procedimientos generales establecidos en la Ley de Migracion.

Cumplir con las demas funciones que le fueren encomendadas por la Direccion
General.

Direccion General de Migracion y Extranjeria. 9a. Calle Poniente y final 15 Av. Norte, 4
Centro de Gobierno, San Salvador. Teléfono: (503) 2213-7700 - Fax (503) 2271-1850.
www.migracion.gob.sv



W

oA

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

DIRECCION GENERAL DE MIGRACION
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SECRETARIA GENERAL

DESCRIPCION DE LAS COMPETENCIAS Y FACULTADES:

Brindar asesoria legal y técnica a los titulares de la Direccion General de Migracion y
Extranjeria.

Asistir técnica y administrativamente a la Direccion General de Migracion y Extranjeria.
Suscribir conjunta o separadamente con el Director General o designados por
delegacion, las resoluciones que produzcan efectos juridicos y los documentos que
tenga valor de prueba.

Realizar actividades delegadas por el (la) Director (a) General.

Suscribir conjunta o separadamente con la persona titular de la Gerencia competente
delegada las certificaciones de pasaportes, constancias de retorno, certificaciones de
expedientes, entre otros, siempre y cuando produzcan efectos juridicos.

Expedir certificaciones, constancias y cualquier otro documento que tenga efecto
juridico o que sea de su competencia.

Autorizar con su firma los documentos correspondientes a las gestiones y actividades
de refrendaria de la Direccion General de Migracion y Extranjeria a requerimiento del
Departamento de Finanzas.

Autorizar los pagos en el sistema bancario a requerimiento del Departamento de
Finanzas.

Autorizar por acuerdo de delegacion los permisos de asistencias de algunas jefaturas
de la Direccion General de Migracion y Extranjeria.

Coordinar la elaboracion de informes requeridos por otros organismos
gubernamentales, internacionales o privadas de acuerdo con las normas legales
vigentes y politicas de la institucion, por delegacion del (la) Director (a) General.
Apoyar, asesorar y brindar recomendaciones juridicas a las unidades organizativas,
para la toma de decisiones.

Revisar, analizar y otorgar visto bueno a los diferentes Manuales de Organizacion y
Funciones, Procedimientos, Instructivos, formularios, entre otros remitidos por el
Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional y otras dependencias de la
Direccion General de Migracion y Extranjeria.

Asistir a los Comités o Comisiones relacionados a la gestion migratoria integral por
designacion legal o por delegacion de autoridad competente de la institucion.
Elaborar proyectos, reformas de ley, reglamentos, protocolos, manuales internos de
interés para la Direccion General.

Recibir, registrar, trasladar, despachar y dar sequimiento a la correspondencia interna y
externa de la institucién, a través del Area de Correspondencia.

Administrar la Sucursal Masferrer.

Elaborar informes estadisticos y de las actividades mas relevantes de la Secretaria
General.

Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual de Trabajo y al Plan de Gestion de Riesgos de
la Secretaria General; asi como, garantizar el cumplimiento de los objetivos
institucionales de la Direccion General de Migracion y Extranjeria.

Elaborar y actualizar los Manuales de Organizacion y Funciones, Descripcion de
Puestos y Procedimientos de la Secretaria General.
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DIRECCION GENERAL DE MIGRACION
Y EXTRANJERIA

Dar cumplimiento al Reglamento Interno de Personal de la Direccion General de
Migracion y Extranjeria.

Implementar medidas correctivas recomendadas por la Direccion de Auditoria Interna
y los organismos de control externo.

Informar oportunamente todos los requerimientos que solicitaren la Direccion de
Auditoria Interna y los organizamos de control externo.

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

CORRESPONDENCIA

Recibir, registrar, trasladar y despachar la correspondencia interna y externa de la
Institucion.

Registrar en el Sistema de Correspondencia la correspondencia externa e interna
recibida

Clasificar la Documentacion interna recibida segun ruta de correspondencia.

Notificar envio de movimientos migratorios a las Sucursales de San Miguel y Santa Ana
a requerimiento del Departamento de Logistica.

Elaborar informes estadisticos de las actividades mas relevantes.

Revisar y clasificar los lotes segun los envios de cada area de trabajo de la Direccion
General de Migracion y Extranjeria.

Recepcionar, verificar y dar seguimiento que la documentacion con acuse de recibido
por parte de Correos de El Salvador este correctamente.

Colaborar en la elaboracion y actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones,
Descripcion de los Puestos y de Procedimientos del Area de Correspondencia.
Cumplir con lo establecido en el Reglamento Interno de Personal de la Direccion
General de Migracion y Extranjeria.

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

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y DESARROLLO TECNOLOGICO
DESCRIPCION DE LAS COMPETENCIAS Y FACULTADES:

1. Proponer soluciones en sistemas de informacion que optimicen los procesos y
generen valor a la DGME.

. Brindar Asesorias sobre nuevas Tecnologias a la Direccion General de Migracion y

Extranjeria.

Desarrollar, incorporar e implementar sistemas de informacion que requiere la DGME
para su optima operacion, administracion y gestion.

Gestionar la administracion de la plataforma computacional de la DGME.

Prestar el apoyo informatico a las diferentes areas de las DGME dotandose para ello de
las aplicaciones y sistemas necesarios para su optimo desempefo.

Desarrollar el Plan de Seguridad de la Informacion de la DGME.

Participar activamente en la definicion del soporte tecnoldégico de las iniciativas de
productos y servicios de la DGME.

Velar y gestionar la actualizacion y mantenimiento de la infraestructura tecnoldgica y de
los sistemas informaticos de la DGME.
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DIRECCION GENERAL DE MIGRACION
Y EXTRANJERIA

. Participar en el Plan Estratégico de Modernizacion e Innovacion Institucional.
. Planificar, disefiar y ejecutar las adquisiciones de material informatico (equipos,

programas y servicios) de acuerdo a las necesidades de la DGME.

Proponer los planes y presupuestos para la adquisicion de recursos de tecnologias de
informacion requeridos para asegurar la renovacion tecnologica e implantacion de los
proyectos de tecnologia de informacion.

Apoyar, dentro del ambito de su competencia, en la definicion de especificaciones
técnicas del proceso de seleccion que guarden relacion con tecnologia de informacion.
Dar cumplimiento de los contratos que se deriven de la adquisicion, alquiler,
mantenimiento de equipos y aplicativos dentro del ambito de su competencia.
Establecer las normas y estandares para la gestion de las actividades y uso de recursos
de tecnologias de informacion.

Atender las consultas y demandas de intervencion individualizada sobre el material
informatico y de comunicaciones (instalacion, operacion y mantenimiento de equipos,
programas y servicios).

Participar desde el punto de vista técnico en la definicion y ejecucion de las politicas y
proyectos que ponga en marcha la DGME sobre informatica y comunicaciones.

Brindar la ayuda necesaria para todas las areas de la DGME en coordinacion con los
técnicos de soporte.

SUB JEFATURA DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y DESARROLLO
TECNOLOGICO

Supervisar la coordinacion de redes y Comunicaciones, la administracion de los
servidores del Data Center, la pagina Web y el soporte técnico de todo el equipo
informatico.

. Supervisar y coordinar la incorporacion de nuevas tecnologias informaticas y la

utilizacion apropiada de la infraestructura de redes, hardware y comunicacion
informatica; asi como, proponer a la jefatura proyectos tecnologicos que ayuden a la
optimizacion de los recursos y la mejora en la calidad de servicio.

Investigar nuevas tendencias tecnologicas para su posible aplicacion en la DGME.
Participar en la elaboracion y ejecucion del plan estratégico de la DGME, asi como el
plan anual Operativo del DIDT.

. Administrar el inventario de licencias de software y equipos informaticos que la DGME

adquiera.

Disefar e implementar un plan de seguridad de la informacion de la DGME.

Velar y gestionar la actualizacion y mantenimiento de la infraestructura tecnoldgica y de
los sistemas informaticos de la DGME.

Participar en el Plan Estratégico de Modernizacion e Innovacion Institucional.

Planificar, diseflar y ejecutar las adquisiciones de material informatico (equipos,
programas y servicios) de acuerdo a las necesidades de la DGME.

Proponer los planes y presupuestos para la adquisicion de recursos de tecnologias de
informacion requeridos para asegurar la renovacion tecnologica e implantacion de los
proyectos de tecnologia de informacion.

Apoyar, dentro del ambito de su competencia, en la definicion de especificaciones
técnicas del proceso de seleccion que guarden relacion con tecnologia de informacion.
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DIRECCION GENERAL DE MIGRACION
Y EXTRANJERIA

Dar cumplimiento de los contratos que se deriven de la adquisicion, alquiler,
mantenimiento de equipos y aplicativos dentro del ambito de su competencia.
Establecer las normas y estandares para la gestion de las actividades y uso de recursos
de tecnologias de informacion.

Atender las consultas y demandas de intervencion individualizada sobre el material
informatico y de comunicaciones (instalacion, operacion y mantenimiento de equipos,
programas y servicios).

Participar desde el punto de vista técnico en la definicion y ejecucion de las politicas y
proyectos que ponga en marcha la DGME sobre informatica y comunicaciones.

Brindar la ayuda necesaria para todas las areas de la DGME en coordinacion con los
técnicos de soporte.

ADMINISTRACION DE BASE DE DATOS

Administrar de manera eficiente y optimizada los modelos de bases de datos de los
sistemas informaticos de la Direccion General de Migracion y Extranjeria.

Asegurar la calidad de los datos, a través de pruebas conjuntas con el equipo de
desarrollo informatico.

Determinar los modelos logicos y fisicos de datos y los métodos de acceso.

Definir el contenido logico y fisico de las bases de datos.

Establecer y controlar la metodologia de desarrollo de bases de datos.

Definir y establecer estrategias de seguridad e integridad de la informacion almacenada.
Establecer metodologias, politicas, estdndares y procedimientos acerca de la
configuracion y mantenimiento de bases de datos.

Administrar recursos de las bases de datos.

Formular y dar seguimiento al Plan Anual de Respaldo de la Base de Datos y Codigos
Fuente de las Aplicaciones.

Administracion basica de accesos y perfiles de bases de datos y sistemas operativos.

ADMINISTRACION DE PAGINA WEB Y SERVIDORES

Establecer metodologias, politicas, estdndares y procedimientos acerca de la
configuracion y mantenimiento de los servicios web de la DGME.

Administrar recursos del servidor web y realizar programacion periodica de
mantenimientos preventivo y correctivo.

Administrar de forma basica los accesos y perfiles de sistemas de informacion; el
software adquirido y aplicaciones, Servidor Web Linux;la Virtualizacion de servidores,
Proxmox, HyperV, VMware; el almacenamiento de la SAN-EMC; servidor OpenVPN;
servidor Nube; servidores Backup en Fronteras.

Actualizar las Plataformas Web y Complementos Plugins, Wordpress, Joomla, Etc.; asi
como los programas, Apache, MySQL, PHP.

Implementar aplicaciones de sistemas web y de nuevos complementos web para la
mejora continua de la DGME.

Implantar acciones para mejorar el desempeno de los Servidores.
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DIRECCION GENERAL DE MIGRACION
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Dictaminar la elaboracion y cumplimiento de los estandares y normas relativas al
hardware, software y de comunicacion de datos, con la finalidad de optimizar el recurso
computacional.

Desarrollar y establecer procedimientos de seguridad y uso de programas y equipos
informaticos.

Mantener los Data Center acorde a los estandares vy la Bitacora de control de Entrada y
salida del Data Center Actualizada.

COORDINACION DE DESARROLLO INFORMATICO

Planificar las actividades y recursos de los proyectos de sistemas de informacion, de
acuerdo a las Normas Técnicas de Control Interno especificas del Ministerio de Justicia
y Seguridad Publica.

Desarrollar los sistemas de informacion que requieran las unidades organizativas de la
DGME, de acuerdo a las prioridades establecidas en el portafolio de proyectos
informaticos.

Efectuar el mantenimiento y actualizacion de los sistemas de informacion, garantizando
su adecuacion a las necesidades de las personas usuarias, su continuidad y correcta
operatividad.

Implementar las soluciones de sistemas de informacion desarrolladas por el
Departamento.

Participar y supervisar la implementacion de las aplicaciones adquiridas a terceros, a fin
de garantizar su correcta operatividad e integracion con la arquitectura de aplicaciones
de la DGME.

Proponer soluciones en sistemas de informacion que optimicen los procesos y generen
valor a la DGME.

Administrar la documentacion de los sistemas de informacion; asi como, la biblioteca
técnica que incluya los manuales y documentos que sirvan de apoyo a los usuarios
finales y de actividades de investigacion.

Analizar los requerimientos de informacion y transformarlo en requisitos de sistemas,
para el analisis y disefio de sistemas de informacion.

Efectuar el Andlisis y disefio de los sistemas de informacién requeridos; asi como,
elaborar la documentacion correspondiente.

Realizar pruebas de estrés de carga de datos, validacion de campos, verificacion de
correcta insercion de datos a la base de datos y el correcto procedimiento de uso del
sistema para luego certificar el uso y tener el visto bueno de los involucrados.

COORDINACION DE REDES Y COMUNICACIONES

Evaluar y planificar la arquitectura de comunicaciones de los computadores centrales,
servidores institucionales, redes de voz, telefonia y datos.
Disefar y configurar la arquitectura de comunicaciones de los computadores centrales,
servidores institucionales, redes de voz, telefonia y datos.
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Disefiar y mantener actualizada la red de comunicaciones y telefonia corporativa de la
DGME a nivel nacional, para permitir una rapida y eficiente comunicacion de voz y
datos a través de cualquier punto de la red.
Brindar el soporte especializado en infraestructura y comunicaciones.
Definir la arquitectura en infraestructura, comunicaciones y telefonia asegurando su
integracion con los servicios informaticos que la DGME posee.
Participar en la evaluacion e instalacion de sistemas, equipos informaticos y telefonia
adquiridos por otras dependencias que requieran conexion a la red de comunicaciones
de la DGME.
Coordinar con los proveedores de servicios de transmision de datos, sus respectivas
instalaciones, traslados y mantenimientos preventivos / correctivos.
Implementar y evaluar la interconexion de equipos y redes de la DGME con otras
instituciones.
Instalar, configurar y personalizar el software, los equipos informaticos,
comunicaciones, telefonia IP, UPS, periféricos en las diferentes dependencias de la
DGME en el ambito nacional, cumpliendo con los procedimientos y estandares
aprobados.
Intervenir en las evaluaciones técnicas de los procesos de adquisicion de componentes
insumos, reparaciones de equipos informaticos, servicios de cableado estructurado,
servicios de instalaciones y otros relacionados al equipamiento de computo; asi como,
la participacion en la supervision de los trabajos y servicios indicados.
Administrar la configuracion de los equipos de comunicacion, conformados por
routers, switches, puntos de acceso y modems, centrales telefénicas y servidores de
llamadas, en las sedes administrativas y operativas de la DGME.
Administrar servidor de correo electronico institucional.

COORDINACION DE SOPORTE TECNICO

1. Coordinar y supervisar el soporte técnico a las personas usuarias del equipo
informatico (hardware y software).

2. Administrar la base de conocimientos de solucion de incidentes, para un correcto
uso y distribucion de informacion de usuarios.

3. Facilitar el cumplimiento de funciones técnicas proporcionando herramientas de
trabajo para acceso remoto, toma de inventario de Hardware y software.

4. Formular y dar seguimiento al Plan Anual de Mantenimiento Preventivo vy

Correctivo de los equipos informaticos y de los equipos especializados de la DGME.

Consolidacion y Elaboracion de Plan de Compras Anual.

6. Formulary elaborar Términos de referencia para procesos de Compra.

o

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION
DESCRIPCION DE LAS COMPETENCIAS Y FACULTADES:
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DIRECCION GENERAL DE MIGRACION
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1. Brindar asesoria a las areas organizativas de la Direccion General de Migracion y
Extranjeria, en lo referente a temas de investigaciones.

2. Ejecutar citatorios de la Gerencia de Extranjeria a las personas extranjeras que se
encuentran con estatus irregular en el pais.

3. Establecer con instituciones involucradas en la seguridad publica, toda aquella
informacion referente a casos de las personas nacionales y extranjeras que se
encuentren en proceso de verificacion migratoria.

4. Efectuar procesos de verificacion, para establecer la legalidad del ingreso,
permanencia y actividades que realicen las personas extranjeras en el territorio
salvadorefio, a solicitud de la Gerencia de Extranjeria, asi como de otras Gerencias.

5. Elaborar informes conforme al marco juridico sobre solicitudes de residencias
temporales y definitivas en sus diferentes calidades, asi como nacionalizaciones,
naturalizaciones y la verificacion de casos relacionados a la emision de pasaportes y
todo aquello que sea necesaria la intervencion del Departamento de Investigacion.

6. Registrar en un libro los expedientes ingresados de personas nacionales y
extranjeras para su respectivo monitoreo y consulta de su estado dentro del
Departamento de investigacion.

7. Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual Operativo del Departamento para
garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales de la Direccion General.

8. Dar cumplimiento al Reglamento Interno de la Direccion General de Migracion y
Extranjeria.

DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES Y PROTOCOLO
DESCRIPCION DE LAS COMPETENCIAS Y FACULTADES:

1. Brindar asesoria a la Direccion General sobre el abordaje de temas coyunturales y
cotidianos relacionados al quehacer de la institucion.

2. Brindar asesoria a las areas organizativas de la Direccion General de Migracion y
Extranjeria, en lo referente a temas de comunicacion.

3. Coordinar la difusion de informacion de las actividades que desarrolla la Direccion
General de Migracion y Extranjeria, tanto a nivel interno como externo.

4. Proveer informacion con previa autorizacion de la Direccion General y la Secretaria
de Prensa de la Presidencia de la Republica, a los medios de comunicacion e
informacion.

5. Establecer instrumentos y canales de comunicacion efectivos entre la Direccion
General y el personal que labora en la institucion y viceversa.

6. Informar a todo el personal los mensajes que la Direccion General considera
pertinentes hacer llegar a los empleados y demas funcionarios.

7. Velar por que la institucion mantenga una buena imagen tanto con las personas
nacionales y extrajeras ante los medios de comunicacion.
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Brindar asesoria a la Direccion General, sobre la informacion que se brindara a las
personas nacionales y extranjeras; asi como también en la mejora de atencion a la
ciudadania.
Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual de Trabajo del Departamento; asi como, los
planes particulares para garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales
de la Direccion General.
Dar cumplimiento al Reglamento Interno de la Direccion General de Migracion y
Extranjeria.
Elaborar y actualizar los Manuales: de Organizacion y Funciones, Descripcion de
Puestos y procedimientos del Departamento.
Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por la Direccion de
Auditoria Interna y los organismos de control externo.
Informar oportunamente todos los requerimientos que solicitare la Direccion de
Auditoria Interna y los organismos de control externo.
Elaborar informes estadisticos de las actividades mas relevantes del Departamento.
Desarrollar monitoreos informativos de los diferentes medios noticiosos del pais.
Informar a la Direccion General sobre todas las noticias de interés que se divulguen
en los principales medios de comunicacion e informacion del pais.
Coordinar la participacion de la Direccion General de Migracion y Extranjeria en
entrevistas en los medios de comunicacion para informar a la ciudadania sobre
temas de interés para las personas nacionales y extranjeras.
Ser enlace entre la Direccion General de Migracion y Extranjeria con los distintos
medios de comunicacion e instituciones de los sectores publicos y privados.
Facilitar informacion y datos estadisticos a medios de comunicacion y otras
instituciones previa autorizacion de la Direccion General.
Distribuir boletines de prensa con informacion de interés noticioso en los medios de
comunicacion social, escrita, televisiva, radial y electronica.
Gestionar y coordinar espacios en los medios informativos a fin que la Direccion
General de Migracion y Extranjeria pueda informar a la ciudadania a través de
entrevistas radiales, televisivas y de prensa escrita, sobre el trabajo que se desarrolla
para beneficio de las personas nacionales y extranjeras.
Informar de los principales eventos sociales, regionales e internacionales que se
realicen directa o indirectamente con otras instituciones.
Gestionar y coordinar actividades de comunicacion social, eventos y opiniones
publicas, que realice o en las que participe la Direccion General de Migracion y
Extranjeria.
Realizar actividades protocolarias fuera y dentro de la Institucion.
Gestionar con El Departamento de Informatica y Desarrollo Tecnologico trabajos de
actualizacion al servidor web.
Elaborar piezas graficas para diferentes contenidos solicitados por las diferentes
Gerencias, Departamentos y Unidades de la Institucion; asi como para informar a la
ciudadania de los servicios que brinda la institucion.
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27. Planificar, evaluar y elaborar las diferentes necesidades de rotulacion e imagen
interna de las instalaciones de la Direccion General de Migracion y Extranjeria a nivel
nacional.
28. Realizar otras funciones afines designadas por la jefatura inmediata superior.
29. Elaborar y dar seguimiento al Plan de Riesgo del Departamento
30.Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual Operativo del Departamento para
garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales de la Direccion General.
31. Garantizar el cuido y resguardo de los bienes asignados al Departamento.

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
DESCRIPCION DE LAS COMPETENCIAS Y FACULTADES:

Velar por el cumplimiento y buena coordinacion de las gestiones de cooperacion.
Elaborar e Implementar acciones de indole estratégica en torno a la gestion,
coordinacion interna y externa y captacion de cooperacion para el cumplimiento de los
objetivos de la institucion.

Asegurar un seguimiento adecuado a los compromisos adquiridos por la DGME,
producto de su participacion en reuniones y foros internacionales, para el
cumplimiento de los mismos.

Coordinar la elaboracion y seguimiento al Plan Estratégico Institucional y el Plan
Estratégico de Modernizacion e Institucional de la DGME.

Integrar informes de labores y de Memoria de Labores de la DGME

Elaborar Planes Contingenciales de trabajo para periodos vacacionales o cuando la
Direccion lo solicite.

Apoyar a los Titulares de la DGME en la adecuacion y actualizacion de la estructura
organizativa para cumplir con los fines y objetivos institucionales.

Consolidar el Manual de Organizacion y Funciones de la DGME y apoyar a las unidades
organizativas de la DGME en la elaboracion de los mismos.

Apoyar a las unidades organizativas de la DGME en la construccion de Protocolos
institucionales y Manuales de procedimiento, entre otros, cuando sea requerido.
Administrar el Manual de Gestion de Riesgos de los procesos que puedan afectar la
consecucion de objetivos y metas institucionales.

Coordinar las actividades relacionadas al Equipo de Modernizacion e Innovacion
Institucional.

Ser enlace ante el Ministerio de Justicia y Seguridad Publica y Ministerio de Hacienda en
los proyectos de inversion.

Coordinacién de Planificacién y Andlisis de la Informacién.

Brindar asistencia técnica para la elaboracion y desarrollo de planes, procedimientos,
proyectos, manuales, instrumentos técnicos y administrativos a las unidades
organizativas y de manera general de la DGME.

Integrar, divulgar y dar seguimiento al Plan Estratégico Institucional y el Plan Estratégico
de Modernizacion e Innovacion Institucional de la DGME.
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Elaborar y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales de las unidades
organizativas y de manera general de la DGME.

Consolidar y elaborar el Informe Anual de Labores, la Memoria de Labores, Planes de
Vacaciones y de Refuerzo de la DGME.

Administrar el Sistema Integrado Administrativo- Modulo de Biblioteca Digital de
Planificacion y proporcionar asistencia técnica para el funcionamiento del mismo.
Elaborar Informe de indicadores de resultados y de gestion de la DGME.

Elaborar y dar seguimiento al Plan Administrativo de Riesgos de la DGME.

Dar cumplimiento a los lineamientos de Secretaria de Innovacion referente el Equipo de
Modernizacion e Innovacion Institucional.

Coordinacién de Relaciones Internacionales y Cooperaciéon Externa

Ser el enlace de la Direccion General de Migracion y Extranjeria ante la Agencia de El
Salvador para la Cooperacion Internacional, ESCO - El Salvador Cooperacion y la
Direccion de Gestion y Cooperacion de Ministerio de Justicia y Seguridad Publica.
Gestionar proyecto o convenio de cooperacion con la Agencia de El Salvador para la
Cooperacion Internacional, ESCO — El Salvador.

Atender y dar cumplimiento a los lineamientos, disposiciones u normativa que en
materia de cooperacion externa, establecidos por la Agencia de El Salvador para la
Cooperacion Internacional, ESCO — El Salvador Cooperacion.

Elaborar Diagnostico de necesidades de cooperacion anual de la Direccion General de
Migracion y Extranjeria.

Actualizar semestralmente el mapa de cooperantes de la de la Direccion General de
Migracion y Extranjeria.

Participar y dar seguimiento a los proyectos y planes de trabajo en materia de
cooperacion implementados por la DGME.

Elaborar y dar seguimiento a los planes de trabajo de cooperacion y actas de donacion
de la Direccion General de Migracion y Extranjeria.

Brinda apoyo en los actos de entrega de donaciones a las diferentes Gerencias,
Departamentos y Unidades de la DGME. .

Establecer comunicacion y cooperacion con las Instituciones relacionadas al quehacer
de Migracion en el exterior, Organismos Internacionales y Foros Internacionales, que
contribuyan con el fortalecimiento de la DGME.

Gestionar el proceso de participacion de funcionarios de la DGME en Misiones Oficiales
en el exterior por delegacion.

Coordinacioén de Estadistica

Asesorar y apoyar técnicamente en procesos en el disefio de instrumentos de captura
de datos estadisticos.

Dar repuesta a requerimientos estadisticos de la DGME solicitados por las Gerencias,
Departamentos, Unidades y titulares, asi como a otras instituciones, organismos
internacionales y no gubernamentales, entre otros.

Administrar la informacion estadisticas relacionadas al quehacer de la Direccion General
de Migracion y Extranjeria.
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. Registrar la informacion estadistica institucional de todas las Gerencias, Departamentos
y Unidades de la DGME.

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL
DESCRIPCION DE LAS COMPETENCIAS Y FACULTADES:

Diseflar e implementar mecanismos de control de ingreso, permanencia y salida de
personas servidoras publicas, personas usuarias y bienes muebles de la DGME, durante
las horas laborales y no laborales.

Diseflar e implementar mecanismos de control de ingreso, permanencia y salida de
vehiculos de personas servidoras publicas y personas usuarias de la DGME.

Administrar todos los mecanismos de seguridad que sean creados para la mejoria de la
misma.

Mantener el orden interno tanto de las personas servidoras publicas, visitantes y
personas usuarias dentro de las instalaciones de la DGME.

Reportar las alertas que se dan en las diferentes areas de la Direccion General de
Migracion y Extranjeria.

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS E INFRAESTRUCTURA
DESCRIPCION DE LAS COMPETENCIAS Y FACULTADES:

Asesorar a las autoridades de la institucion para el desarrollo de nuevos proyectos de
infraestructura.

Sugerir obras de infraestructuras estratégicas y puntuales para que la Subdireccion
General del visto bueno para las inversiones que se requieren.

Coordinar y emitir opinion de solicitudes de obras de infraestructura de todas las
Gerencias, Departamentos y Unidades de la DGME coincidan o sean afines a las lineas
estratégicas de la institucion.

Garantizar un desarrollo adecuado de los procesos de planificacion, supervision y
ejecucion de los proyectos de infraestructura de acuerdo a las necesidades de la
institucion.

Emitir criterio técnico sobre la funcionabilidad de los procesos que impliquen espacios
fisicos.

Evaluar y definir las obras de infraestructura que requieren codigos de inversion, para
definir actividades especificas.

Evaluar las ofertas de supervision de obra publica, en coordinacion con la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones, a fin de que se cumplan requisitos normativos de la ley
LACAP.

Elaborar proyectos de inversion publica de obras de infraestructura con las
especificaciones técnicas; asi como, los términos de referencia y perfiles segun lo
establecido en la normativa legal vigente.

Dar seguimiento y monitoreo de las obras de infraestructura a través de supervisiones e
inspecciones en general.
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DEPARTAMENTO DE LOGISTICA
DESCRIPCION DE LAS COMPETENCIAS Y FACULTADES:

Gestionar la contratacion de los servicios necesarios para el buen funcionamiento
institucional.

Coordinar que las areas que conforman el Departamento de Logistica, atiendan
oportuna y eficientemente los requerimientos de las Gerencias, Departamentos y
Unidades de la Direccion General de Migracion y Extranjeria.

Participar en procesos de licitacion para la contratacion de servicios y compra de
bienes.

Administrar contratos de servicios y compras de productos.

Coordinar, supervisar y controlar las actividades de: Transporte, Mantenimiento,
Servicios Generales, Combustible, Control de Bienes, Bodega de Bienes de Consumo,
Reproduccion de Documentos y el Apoyo Técnico.

Reproduccién de Documentos:

Brindar el servicio de reproduccion de documentos.

Area de Mantenimiento:

Atender oportunamente las solicitudes de mantenimiento de las sucursales, puestos
fronterizos y demas oficinas de la DGME.

Responder de manera eficiente todas las necesidades de mantenimiento y reparacion
de acuerdo a la disponibilidad de recursos.

Realizar mantenimiento eléctrico, hidraulico, reparaciones de muebles, equipo de
oficina, techos, pintura de oficinas, reparaciones de albafiileria, trabajos de carpinteria,
obra de banco y revisar electrodomeésticos.

Gestionar la compra de materiales para atender necesidades de mantenimiento.

Dar seguimiento a los trabajos realizados por empresas que suministran el servicio de
mantenimiento de plantas eléctricas, aire acondicionado, fotocopiadoras, subestacion
eléctrica.

Area de Combustible:

Coordinar el registro, distribucion y control de combustible institucional.

Proveer combustible a la flota vehicular de acuerdo a misiones oficiales programadas.
Asignar combustible a los equipos que los requieren previa autorizacion de la jefatura.
Llevar registro y control sobre el combustible recibido y entregado.

Gestionar de forma oportuna la compra de combustible.

Presentar las liquidaciones de combustible a contabilidad institucional del Ministerio de
Justicia y Seguridad Publica.

Garantizar el resguardo de los cupones de combustible.
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Area de Bodega de Bienes de Consumo:

Gestionar la compra de materiales e insumos cuando no se cuenta con existencia.

Velar por el buen estado de los bienes, materiales e insumos almacenados,
protegiéndolos contra riesgos y siniestros.

Garantizar la recepcion de los productos que esté acorde a la orden de compra.
Distribuir los productos, materiales e insumos a las unidades organizativas de la DGME.

Area de Servicios Generales:

Controlar el orden y limpieza de las instalaciones.

Gestionar y distribuir oportunamente los materiales necesarios para el desarrollo de las
actividades de limpieza.

Distribuir al personal de limpieza areas de trabajo segun sus necesidades.

Area de Transporte:

Proporcionar los servicios de transporte oportuno y seguro para la realizacion de las
misiones oficiales, de acuerdo a las solicitudes presentadas y los recursos disponibles.
Mantener en Optimas condiciones la flota vehicular, gestionando con anticipacion los
mantenimientos preventivos y correctivos.

Controlar y respaldar a través de bitacoras el uso adecuado de combustible asignado a
las actividades de transporte.

Mantener actualizados los expedientes de los vehiculos con los documentos
relacionados a mantenimientos, accidentes de transito y todo lo correspondiente a los
mismos.

Area de Control de Bienes:

Codificar y registrar los bienes muebles e inmuebles de la DGME.
Actualizar el sistema de control de bienes.

Realizar traslado de mobiliario hacia las diferentes oficinas de la DGME.
Realizar depreciaciones de bienes mayores de $600.00.

Mantener ordenadas las bodegas de bienes de la institucion.

Verificar la recepcion de mobiliario nuevo y codificarlo.

Verificar entrega de inventario en traspaso de jefatura.

Realizar descargo de mobiliario y equipo.

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
DESCRIPCION DE LAS COMPETENCIAS Y FACULTADES:

Brindar asesoria a la Direccion y Subdireccion General, sobre aspectos relacionados a la
Ley de Acceso a la Informacion Publica.
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Recabar y difundir la informacion oficiosa y propiciar que los responsables las
actualicen  periddicamente.
Recibir y dar tramite a las solicitudes referentes a datos personales a solicitud del titular
O suU representante.
Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes y, en su caso, orientarlos
sobre las dependencias o entidades que pudieran tener la informacion que solicitan.
Realizar los tramites internos necesarios para localizacion y entrega de la informacion
solicitada y naotificar a los particulares.
Instruir a las personas servidoras publicas de la institucion para recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacion.
Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus resultados y costos.
Garantizar y agilizar el flujo de informacion entre la dependencia o entidad y a las
personas particulares.
Realizar las notificaciones correspondientes a su area de competencia.
Resolver sobre las solicitudes de informacion que se les sometan.
Coordinar y supervisar las acciones de la DGME correspondientes con el objeto de
proporcionar la informacion prevista en la Ley de Acceso a la Informacion Publica.
Establecer los procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia en la gestion
de las solicitudes de acceso a la informacion.
Elaborar un programa para facilitar la obtencion de informacion de la dependencia o
entidad que debera ser actualizado periddicamente.
Elaborar el indice de la informacion clasificada como reservada.
Elaborar y enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que éste expida, los
datos necesarios para la elaboracion del informe anual.
Recibir, gestionar y dar respuesta a las quejas recibidas de las usuarias y usuarios de los
servicios brindados por la DGME.
Recolectar sugerencias en las diferentes sucursales y elaborar informe sobre los
resultados obtenidos para remitirlos a las maximas autoridades de la DGME.
Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual de Trabajo de la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica.
Dar cumplimiento al Reglamento Interno de la Direccion General de Migracion y
Extranjeria.
Elaborar y actualizar los Manuales de Organizacion y Funciones, Descripcion de Puestos
y Procedimientos de la Unidad.
Elaborar informes estadisticos de las actividades mas relevantes de la Unidad
Implementar medidas correctivas recomendadas por la Direcciéon de Auditoria Internay
los organismos de control externo.
Informar oportunamente todos los requerimientos que solicitaren la Direccion de
Auditoria Interna y los organismos de control externo.
Garantizar el cuido y resguardo de los bienes asignados a la unidad.
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DIRECCION GENERAL DE MIGRACION
Y EXTRANJERIA

25. Elaborar y dar seguimiento al Plan de Riesgo de la Unidad.

10.

11.

12.
13.

14.
15.

UNIDAD DE GENERO
DESCRIPCION DE LAS COMPETENCIAS Y FACULTADES:

1. Asesorar, coordinar y monitorear la transversalizacion del principio de igualdad y no
discriminacion en todo el que hacer institucional.

Brindar asesoria y asistencia técnica colaborativa a las diferentes areas organizativas de

la DGME, para la transversalizacion del principio de igualdad y no discriminacion, y el

abordaje y atencion de casos de violencia contra las mujeres por razones de género.

Brindar apoyo, a través de asesoria y por medio de opinion consultivas, en la

construccion, revision e implementacion de los mecanismos internos de abordaje de

los hechos de violencia y discriminacion contra las mujeres, por razones de género, de

acuerdo al marco normativo.

Monitorear el cumplimiento de la implementacion del Plan de Acciéon de la Politica

Institucional de Equidad e Igualdad para las mujeres y hombres del Ramo de Justicia y

Seguridad Publica, 2018-2027.

Coordinar y facilitar la formulacion e implementacion de la Politica Institucional de

Igualdad y No Discriminacion y su Plan de Accion.

Brindar asesoria, atencion primaria y seguimiento de los casos de violencia de género,

acoso sexual o laboral, a las personas servidoras publicas, asimismo, a las jefaturas para

el abordaje y seguimiento de los casos.

Promover y coordinar procesos de formacion y sensibilizacion de género a las personas

servidoras publicas que labora en la DGME, a través de generar y aplicar herramientas,

tedricas, metodologicas y practicas para la transversalizacion del principio de igualdad y

no discriminacion.

Promover y monitorear la incorporacion del enfoque de género en la normativa

institucional.

Participar en reuniones de trabajo convocadas por los diferentes entes institucionales u

organizaciones de la sociedad civil.

Elaborar informes semestrales y anuales de los avances obtenidos del plan de accion de

la politica institucional de equidad e igualdad para las mujeres y hombres del Ramo de

Justicia y Seguridad Publica, 2018-2027.

Facilitar procesos de sensibilizacion, capacitacion e induccion del personal institucional

en temas con enfoque de género.

Cumplir con el reglamento interno de la Direccion General de Migracion y Extranjeria.

Envio de boletines internos a usuarias y usuarios de la DGME, para sensibilizar en los

temas de enfoque de género.

Elaborar y dar seguimiento del Plan de Riesgo de la Unidad.

Elaborar y dar seguimiento del Plan Anual Operativo de la Unidad.
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16.

DIRECCION GENERAL DE MIGRACION
Y EXTRANJERIA
Elaborar y actualizar los Manuales de Organizacion y Funcion, Descripcion de los
Puestos y el de Procedimientos de la Unidad.

17. Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por la Direccion de

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

29.
30.

Auditoria Interna y los Organismos de Control Externo.

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

GERENCIA DE CONTROL MIGRATORIO
DESCRIPCION DE LAS COMPETENCIAS Y FACULTADES:

Brindar asesoria técnica sobre mecanismos de control migratorio al Director (a)
General de la Direccion General de Migracion y Extranjeria.

Coordinar los servicios relativos a la entrada y salida de personas nacionales y
extranjeras del territorio nacional, mediante la evaluacion de los documentos de viaje,
incluyendo el establecimiento de los procesos y sistemas informaticos necesarios para
garantizar que estos servicios se realicen en forma segura, eficiente y de acuerdo a la
ley.

Realizar coordinaciones operativas en casos especificos unificando criterios juridicos y
técnicos con las Gerencias, Departamentos y Unidades de apoyo de la Direccion
General de Migracion y Extranjeria.

Proponer y disefiar politicas y/o proyectos que conlleven a mejorar los mecanismos
de control migratorio dentro del territorio nacional.

Proponer al Director (a) General de acuerdo a estudios y analisis de los flujos
migratorios, cambios en la politica migratoria nacional.

Elaborar informe de Gestion sobre los resultados obtenidos, los que seran evaluados
por sus jefes inmediatos.

Elaborar y actualizar los Manuales de Organizacion y Funciones, Descripcion de
Puestos y Procedimientos por Subgerencia o Departamento.

Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por la Direccién de
Auditoria Interna y los organismos de control externo.

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

Dar cumplimiento al Reglamento Interno de la Direccion General de Migracion y
Extranjeria.

Elaborar y dar seguimiento al Plan de Riesgo de la Gerencia.

Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual Operativo; asi como a los planes particulares
que garantizan el cumplimiento de los objetivos institucionales.

DEPARTAMENTO DE CONTROL MIGRATORIO AEREO

1. Dirigir las funciones del Departamento de Control Migratorio aéreo.
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10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

DIRECCION GENERAL DE MIGRACION
Y EXTRANJERIA

Brindar asesoria y apoyo a los Coordinadores/as, Encargados/as y Oficiales
Migratorios Fronterizos cuando lo requieran y comunicar a la Gerencia de Control
Migratorio.
Planifica, organiza, coordina y supervisa el trabajo de los coordinadores/as,
encargados/as, oficiales migratorios fronterizos.
Propone las directrices de trabajo a seguir por el personal bajo su cargo.
Realizar coordinacion interinstitucional con las instancias competentes en materia
migratoria.
Elabora informes de cumplimiento al Plan Operativo Anual (PAO).
Elaborar propuestas para mejorar el servicio y la seguridad en el control migratorio
aéreo.
Gestionar los recursos necesarios para el Departamento de Control Migratorio Aéreo.
Colaborar en el disefio de politicas y/o proyectos que conlleven a mejorar los
mecanismos del departamento de control migratorio aéreo dentro del territorio
nacional.
Supervisar de manera periodica, programada o aleatoria las diferentes areas del
departamento de control migratorio de nuestros aeropuertos, para garantizar un buen
servicio y el cumplimiento de los procedimientos migratorios.
Verificar los listados de pasajeros enviados por las aerolineas en el sistema APIS.
Mantiene un canal de comunicacion efectivo con los gerentes de aerolineas y
empresas de transporte aéreo.
Notificar sobre nacionalidades de riesgo (categorias B o C)
Coordinar con las aerolineas los pasajeros de pernocta
Coordinar con las aerolineas el regreso de los pasajeros inadmitidos.
Apoya a las diferentes areas de Migracion en El Aeropuerto Internacional El Salvador
San Oscar Arnulfo Romero y Galdamez y El Aeropuerto Internacional de llopango.
Asistir a reuniones interinstitucionales con CEPA, ADUANAS, PNC, Aerolineas,
Ministerio de Relaciones Exteriores y otras instituciones gubernamentales.
Solventa, da seguimiento y respuesta de los casos de presunciones de movimientos
migratorios y consultas varias, a solicitud de la Unidad de Movimientos Migratorios.
Colaborar en coordinaciones operativas que tengan relacion en casos especificos o
en unificacion de criterios juridicos y técnicos de las Direcciones y/o Unidades de
apoyo de la Direccion General de Migracion y Extranjeria.
Colaborar en coordinaciones con la Policia Nacional Civil e Instituto Salvadorefio de la
Nifiez y Adolescencia (ISNA), CONNA, Juntas de Proteccion de la Nifez vy
Adolescencia, in situ en procesos de resguardo de nifias, nifios y Adolescentes, en
situacion de vulnerabilidad.
Mantener coordinaciones con Policia Nacional Civil, ISNA, CONNA o Juntas de
Proteccion in situ en procesos de inadmisiones de extranjeros
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DIRECCION GENERAL DE MIGRACION
Y EXTRANJERIA

22. Colaborar en el fortalecimiento de los mecanismos de informacion de todas las
actividades que realice; asi como, las novedades mas relevantes para la toma de
decisiones de la Direccion General de Migracion y extranjeria.

23. Colaborar en la prevencion de la Trata de las personas en todas sus modalidades y el
Trafico Ilegal de Personas, prepara los informes pertinentes para la Direccion General
de Migracion y Extranjeria.

24. Elaborar y dar seguimiento al plan anual de trabajo del departamento; asi como, los
planes particulares para garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales de
la misma.

25. Elaborar informe de gestion sobre los resultados obtenidos, los que seran evaluados
por sus jefes inmediatos.

26. Elaborar y actualizar los manuales de organizacion y funciones, descripcion de
puestos y procedimientos de su departamento.

27. Elaborar informes estadisticos de las actividades mas relevantes del departamento.

28. Colaborar en la implementacion de las medidas correctivas recomendadas por la
Direccion de Auditoria Interna y los organismos del control externo.

29. Elabora el plan de vacaciones anuales del personal bajo su cargo.

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

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

32. Cuidar y resguardar los bienes asignados a su coordinacion.

33. Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior.

DEPARTAMENTO DE CONTROL TERRESTRE, MARITIMO

1. Dirigir las funciones del Control Migratorio terrestre y maritimo.

2. Brindar asesoria y apoyo a los Coordinadores/as de Fronteras y Oficiales Migratorios
cuando lo requieran y comunicar a la Gerencia de Control Migratorio.

3. Planifica, organiza, coordina y supervisa el trabajo de los coordinadores y oficiales
migratorios.

4. Propone las directrices de trabajo a seguir por el personal bajo su cargo.

5. Realizar coordinacion interinstitucional con las instancias competentes en materia
migratoria.

6. Elabora informes de cumplimiento al Plan Operativo Anual (PAO).

7. Elaborar propuestas para mejorar el servicio y la seguridad en el control migratorio
terrestre y maritimo.

8. Gestionar los recursos necesarios para el Departamento de Control Via Terrestre y

Maritimo.
9. Elaborar plan de refuerzo de los periodos vacacionales de Semana Santa, agosto y
navidenas.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.
24.

25.
26.
27.

DIRECCION GENERAL DE MIGRACION
Y EXTRANJERIA

Capacitar a personal de nuevo ingreso asignado a la Direccion de Control Migratorio,
mediante induccion del trabajo de la Gerencia.
Colaborar en el diseflo de politicas y/o proyectos que conlleven a mejorar los
mecanismos de control migratorio dentro del territorio nacional.
Supervisar de manera periodica, programada o aleatoria a los diferentes puestos
fronterizos del territorio nacional, para garantizar el servicio que se brinda y el
cumplimiento de los procedimientos migratorios.
Colaborar en coordinaciones operativas que tengan relacion en casos especificos o
en unificacion de criterios juridicos y técnicos de las Direcciones y/o Unidades de
apoyo de la DGME.
Colaborar en coordinaciones con la Policia Nacional Civil e Instituto Salvadorefio de la
Niflez y Adolescencia (ISNA), Juntas de Proteccion de la Nifiez y Adolescencia
(CONNA), in situ en procesos de resguardo de nifias, nifios y Adolescentes, en
situacion de vulnerabilidad.
Mantener coordinaciones con Policia Nacional Civil, ISNA, CONNA o Juntas de
Proteccion in situ en procesos de inadmisiones de extranjeros.
Colaborar en el fortalecimiento de los mecanismos de informacion de todas las
actividades que realice; asi como, las novedades mas relevantes para la toma de
decisiones de la DGME.
Colaborar en la prevencion de la trata de las personas en todas sus modalidades y el
Trafico llegal de Personas, prepara los informes pertinentes para la Direccion General.
Elaborar y dar seguimiento al plan anual de trabajo del departamento; asi como, los
planes particulares para garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales de
la misma.
Elaborar informe de gestion sobre los resultados obtenidos, los que seran evaluados
por sus jefes inmediatos.
Elaborar y actualizar los manuales de organizacion y funciones, descripcion de
puestos y procedimientos de su Departamento.
Elaborar informes estadisticos de las actividades mas relevantes del departamento.
Colaborar en la implementacion de las medidas correctivas recomendadas por la
Direccion de Auditoria Interna y los organismos del control externo.
Elabora el plan de vacaciones anuales del personal bajo su cargo.
Informar oportunamente al jefe inmediato cualquier novedad relevante dentro del
area de trabajo.
Cumplir con el Reglamento Interno de la Direccion General de Migracion y Extranjeria.
Cuidar y resguardar los bienes asignados a su coordinacion.
Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe inmediato superior.
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DIRECCION GENERAL DE MIGRACION
Y EXTRANJERIA
DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y GESTION MIGRATORIA

1. Fortalecer los mecanismos de informacion de todas las actividades que realice; asi
como, las novedades mas relevantes para la toma de decisiones de la Direccion
General de Migracion y Extranjeria.

Coordinar con las otras Gerencias, Departamentos y Unidades administrativas para la
operatividad eficiente de esta Gerencia.

Realizar monitoreo de los flujos migratorios mediante el SCCTV, con la finalidad de
mantener mayor control de las diferentes delegaciones migratorias.

Elaborar y dar seguimiento al plan anual de trabajo de la Gerencia; asi como, los
planes particulares para garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales de
la Direccion General.

Elaborar informes estadisticos de las actividades mas relevantes de la Gerencia.
Informar oportunamente todos los requerimientos que solicitaren la Direccion de
Auditoria Interna y los organismos de control externo.

DEPARTAMENTO DE PRECHEQUEO

Realizar Prechequeo a las actas notariales de autorizaciones de salida de las nifas,
nifos y adolescentes, en cumplimiento a la Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y la
Adolescencia.

Realizar Prechequeo a personas que salen y entran del territorio salvadorefio via
terrestre y maritima.

Prechequear las autorizaciones de salida de las nifias, nifios y adolescentes, en
cumplimiento a la LEPINA.

Coordinar y dar seguimiento a los diferentes temas relacionados con el servicio de
Prechequeo de pasajeros via terrestre, entre las distintas empresas de transporte
colectivo internacional adheridas a los convenios de servicio y la
institucion.

Coordinar con las empresas navieras el manejo y envio de la informacion de pasajeros
que viajan en los distintos cruceros internacionales que ingresan al pais para realizar el
tramite de Prechequeo.

Colaborar en la elaboracion y dar seguimiento al Plan Anual Operativo; asi como en el
Plan de riesgo de la Gerencia de Control Migratorio.

DEPARTAMENTO DE PATRULLAS FRONTERIZAS

1. Realizar Control Migratorio movil en conjunto con la PNC.

Realizar patrullajes preventivos en los pasos no habilitados de ingreso o salida del pais,
en conjunto con la Fuerza Armada.
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DIRECCION GENERAL DE MIGRACION
Y EXTRANJERIA
Colaborar en la elaboracion y dar seguimiento al Plan Anual Operativo; asi como en el
Plan de riesgo de la Gerencia de Control Migratorio.

DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS MIGRATORIOS

1. Garantizar la oportuna entrega y remision de las certificaciones de movimiento
migratorio via Correo de El Salvador y ventanilla de atencidon de usuarios.

Asesorar a los usuarios que lo requieran sobre tramites o inquietudes de los servicios
de este departamento.
Realizar el control de calidad a la documentacion emitida o designar a un responsable
para este fin.
Visto bueno de las certificaciones de movimiento migratorio y resolucion de
presunciones para la continuacion del debido proceso.
Coordinar la elaboracion de certificaciones de movimiento migratorio de personas
nacionales y extranjeras, solicitadas de caracter personal, en linea o por instituciones
del Estado en el ejercicio de sus funciones y Embajadas o Consulados debidamente
acreditados.
Colaborar en la elaboracion y dar seguimiento al Plan Anual Operativo; asi como en el
Plan de riesgo de la Gerencia de Control Migratorio.

GERENCIA DE EXTRANJERIA
DESCRIPCION DE LAS COMPETENCIAS Y FACULTADES:

Brindar asesoria legal y juridica a las personas extranjeras o peticionarias que soliciten
tramite de residencia temporal o definitiva en sus diferentes clasificaciones, asi como
los tramites de visas y prorrogas.

Ejecutar procesos para dar respuesta a las solicitudes de tramites de residencias:
temporales, definitivas y sus refrendas y prorrogas; para elaborar resoluciones
favorables o desfavorables a sus peticiones; para dar continuidad al tramite de
residencias con autos o escritos, para la gestion de la nacionalizacion y naturalizacion y
para el otorgamiento de visas, permisos especiales de ingreso y prorrogas de estadia
dentro del territorio nacional.

Responder técnica y legalmente las solicitudes en temas de su competencia que se
reciban de diferentes instituciones tales como: Procuraduria General de la Republica,
Corte Suprema de Justicia, Fiscalia General de la Republica, Policia Nacional Civil,
Alcaldias y los diferentes Tribunales del pais, e instituciones que lo soliciten.

Expedir carné de residencia temporal, provisionales, definitivos, refugiados, que se
encuentren en el territorio nacional, previo cumplimiento de los requisitos establecidos
en la ley.
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DIRECCION GENERAL DE MIGRACION
Y EXTRANJERIA

Mantener actualizado el registro de extranjeros residentes temporales y definitivos. Asi
como a los que se les ha cambiado la calidad de refugiados por residentes temporales o
definitivos.

Atender audiencias solicitadas por las personas extranjeras o sus representantes legales.

Recordar por escrito o llamada a las personas extranjeras con calidad de residente
definitivo, con prudencial anticipacion, sobre la obligacion de refrendar su matricula.

Evaluacion e implementacion de politicas migratorias, resoluciones de solicitud de
Visas, Prorrogas y Permisos Especiales.

Elaborar dictdmenes, producto de la verificacion y analisis de la informacion, de
acuerdo a la normativa y procedimientos vigentes, para garantizar la legalidad de dichos
tramites.

DEPARTAMENTO DE VENTANILLAS

Recepcionar de las personas extranjeras tramites de residencia temporal, transitoria,
definitiva y prorroga o refrenda de las mismas; asi como, solicitudes de naturalizacion y
de nacionalizacion.

Recepcionar de las personas nacionales y extranjeras tramites de solicitudes de
renuncia y recuperacion de la nacionalidad salvadorefa.

Recepcionar solicitudes de certificaciones, constancias de los tramites que se reciben
en esta Gerencia.

Llevar un registro general de las personas extranjeras que cuentan con autorizacion
para permanecer regularmente en el pais.

Detectar, investigar y sancionar las infracciones de naturaleza migratoria.

Coordinar con el Ministerio de Relaciones Exteriores, la prestacion de servicios
migratorios en el exterior, con relacion a los tramites que se brindan en esta Gerencia.

Brindar asesorias personales, telefénicas y por correo electronico.

DEPARTAMENTO DE RESOLUCIONES

Diligenciar los tramites de residencia temporal, transitoria, definitiva, ausencia
transitoria, nacionalizacion, naturalizacion, renuncia y recuperacion de la nacionalidad
salvadorefia.

Verificar en coordinacion con el Ministerio de Trabajo y Prevision Social, el
cumplimiento de los derechos laborales de todos los trabajadores migrantes.

Elaborar proyectos de respuestas a las solicitudes que presentan los usuarios y de las
instituciones gubernamentales en esta Gerencia.
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DIRECCION GENERAL DE MIGRACION
Y EXTRANJERIA
DEPARTAMENTO DE VISAS Y PRORROGAS

Recepcionar y diligenciar tramites de visas: multiples y consultadas; Permisos
Especiales: de Ingreso, para Artistas y de Marinos; Prorroga de Permanencia para:
personas extranjeras y nifas, nifos y adolescentes extranjeros; Sello de Permanencia de
las personas que renuncian a la nacionalidad salvadorefia y Sello de abandono a
persona extranjeras.

Detectar, investigar y sancionar las infracciones de naturaleza migratoria.

Brindar asesorias personales, telefénicas y por correo electronico.

GERENCIA LEGAL
DESCRIPCION DE LAS COMPETENCIAS Y FACULTADES:

Asesorar a los titulares de la Direccion General de Migracion y Extranjeria, a su
solicitud en contenido y alcances de las disposiciones legales vigentes en materia
migratoria, de extranjeria y de proteccion internacional, mediante la emision de
dictamenes y opiniones.

Disponer acciones para el control y seguimiento de los procesos administrativos y
migratorios que mantiene en tramite la DGME, de acuerdo a las peticiones respectivas.
Participar en calidad de miembro de la Subcomision para la Determinacion de la
Condicion de Personas Refugiadas (CODER), en procesos de las solicitudes de refugio
de personas extranjeras y en coordinacion con los demas miembros de la
Subcomision para revisar las entrevistas de elegibilidad y elaborar/firmar la resolucion
de admisibilidad, segun lo establece la Ley.

Supervisar y ejecutar de tramites relativos a solicitudes de reconocimiento de la
Condicion de Personas Refugiadas.

Coordinar con las Gerencias de la DGME; y con las instituciones externas los procesos
de expulsion judicial y administrativa, deportacion, repatriacion y retorno voluntario de
extranjeros en situaciéon irregular, segun las condiciones y caracteristicas de cada
caso.

Elaborar proyecto de resolucion administrativas en los temas de emision de pasaporte,
con fundamento en la verificacion realizada por el Departamento o Area
correspondiente.

Apoyar a la Gerencia de Gestion de lo Humano, cuando se adviertan actos u
omisiones de personas servidoras publicas de la DGME, que en el ejercicio de sus
funciones constituyan sanciones, procesos laborales, responsabilidad administrativa o
penal.

Coordinar con la Gerencia Administrativa- Financiera, para mantener actualizado
permanentemente los prontuarios de disposiciones juridicas vigentes, para facilitar la
emision de consultas juridicas a las areas operativas y administrativas de la Direccion
General de Migracion y Extranjeria.
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DIRECCION GENERAL DE MIGRACION
Y EXTRANJERIA

Aplicar la politica, los programas, procedimientos, métodos de trabajo, las reglas
generales y los criterios que establezca la Direccion en materia de su competencia.
Dar seguimiento a los procesos de Apelacion promovidos ante el Instituto de Acceso a
la Informacion Publica, cuando sea requerido por la Direccion General.
Participar en el procedimiento de expurgo documental para destruccion de los
documentos oficiales.
Orientar y proporcionar de manera agil y oportuna la informacion juridica migratoria
solicitada por los usuarios.
Evacuar las consultas juridicas pertinentes a los casos de solicitud de pasaporte.
Emitir oficios a los diferentes Tribunales del pais, a fin de solicitar informacion de
tramites o procesos pendientes de casos de usuarios.
Elaborar proyecto de resolucion administrativas en los casos que exista oposicion al
pago de multas detectadas en los diferentes puestos fronterizos o Gerencia de
Extranjeria.
Elaborar los Contratos de Arrendamiento de Inmuebles que utiliza la DGME, los cuales
son requeridos por la Gerencia Administrativa- Financiera.
Elaborar los Convenios requeridos por la Direccion General, para ser suscritos entre la
DGME e instituciones gubernamentales o empresa privada y Organismos
Internacionales, que no conlleven compromisos financieros.
Elaborar los Convenios requeridos por la Direccion General, para ser suscritos entre el
MJSP relacionados al quehacer de la DGME con instituciones gubernamentales o
empresa privada.
Dar seguimiento a los Procesos de Amparo y Contenciosos Administrativos en los que
interviene la DGME, a peticion de la Direccion General.
Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual de Trabajo de la Gerencia Legal; asi como, los
planes operativos para garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales de la
Direccion General.
Dar cumplimiento al Reglamento Interno de Personal de la Direccion General de
Migracion y Extranjeria.
Elaborar informe de gestion sobre los resultados obtenidos, los que seran evaluados
por sus jefes inmediatos.
Elaborar y actualizar los Manuales de Organizacion y Funciones, Descripcion de
Puestos y Procedimientos de la Gerencia Legal.
Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas a esta Gerencia por la
Direccion de Auditoria Interna y los organismos de control externo segun el caso.
Informar y proporcionar oportunamente todos los requerimientos realizados a esta
Gerencia por la Direccion de Auditoria Interna y los organismos de control externo.
Elaborar informes estadisticos de las actividades mas relevantes de la Gerencia,
cuando sea requerido.
Garantizar el cuido y resguardo de los bienes asignados a la Gerencia.
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DIRECCION GENERAL DE MIGRACION
Y EXTRANJERIA

28. Elaborar y dar seguimiento al Plan

DEPARTAMENTO DE RESTRICCIONES.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Asesorar a los titulares de la Direccion General de Migracion y Extranjeria sobre
tramites, consultas e informacion pertinente a Restricciones Migratorias.

Orientar y brindar informacion al usuario sobre procesos, tramites y servicios
relacionados con la tematica de restricciones migratorias.

Emitir constancias de restriccion con informacion contenida en la base del sistema
informatico a solicitud del interesado, Organo Judicial, Ministerio Publico u otra
institucion de Gobierno que ampare su interés legal.

Registrar en el Sistema Informatico las medidas cautelares impuestas por el Organo
Judicial y ordenes administrativas; asi como, la respectiva modificacion, permisos de
salida y ceses de éstas.

Actualizar y depurar la base de datos de restricciones migratorias con informacion
confiable, precisa y oportuna.

Brindar asistencia y orientacion a las diferentes fronteras del pais, sucursales de
Emision de Pasaporte y consulados salvadorefios en cuanto a consultas sobre
restricciones migratorias.

Mantener un agil y constante intercambio de informacion con los diferentes tribunales
y Ministerio Publico relacionado a los ciudadanos que intenten salir del pais teniendo
vigente una restriccion migratoria; asi como, actualizar el estado de los procesos de
las mismas.

Impulsar diferentes acciones de trabajo que garanticen la continua depuracion de la
informacion contenida en el sistema de restricciones.

Brindar apoyo legal y técnico de caracter interinstitucional de forma agil y oportuna a
solicitudes de informacion en temas de nuestra competencia.

Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual de Trabajo del Departamento para garantizar
el cumplimiento de los objetivos institucionales de la Direccion General.

Dar cumplimento al Reglamento Interno de Personal de la Direccion General de
Migracion y Extranjeria.

Elaborar informe de gestion sobre los resultados obtenidos los que seran evaluados
por sus jefes inmediatos.

Colaborar en la elaboracion y actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones y
de Descripcion de Puestos como parte del Departamento de Restricciones de la
Gerencia Legal.

Elaborar y actualizar los procedimientos operativos del Departamento.

Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por la Direccion de
Auditoria Interna y los organismos de control externo.
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16.

17.

10.

11.

12.

13.

14.

DIRECCION GENERAL DE MIGRACION
Y EXTRANJERIA
Informar oportunamente de todos los requerimientos que solicitaren la Direccion de
Auditoria Interna y los organismos de control externo.
Garantizar el cuido y resguardo de los bienes asignados al Departamento.

COORDINACION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Elaborar resoluciones administrativas en los temas de emision de pasaporte, con
fundamento en la verificacion realizada por el Departamento o Area correspondiente.
Elaborar informe de gestion sobre los resultados obtenidos, los que seran evaluados
por sus jefes inmediatos.

Tramitar y dar seguimiento a los Procesos de Amparos, Contenciosos Administrativos
y otras diligencias Judiciales, en los que interviene la DGME, a peticion de la Direccion
General.

Dar seguimiento a los procesos de Apelacion promovidos ante el Instituto de Acceso a
la Informacion Publica, cuando sea requerido por la Direccion General.

Intervenir en los procesos laborales de Suspension, Destitucion, Despido y otros de
servidores Publicos de la DGME, cuando haya delegacion del MJSP.

Elaborar y emitir opiniones juridicas, informes y oficios segun requerimientos de la
Direccion o Subdireccion General o por las diferentes Gerencias, Departamentos y
Unidades administrativas y operativas de la institucion.

Expedir las certificaciones de documentos que soliciten la Direccion o Subdireccion
General, las diferentes Gerencias, Departamentos y Unidades de la Institucion.
Proponer opiniones juridicas en el ambito laboral y administrativo a fin de evitar en lo
posible las acciones jurisdiccionales en contra de la DGME.

Revisar los aspectos juridicos y de redaccion de convenios interinstitucionales e
internacionales y otros actos juridicos en los que intervenga la Direccion General de
Migracion y Extranjeria a fin de garantizar la legalidad de los mismos.

Elaborar Proyectos de Reforma de la Ley Especial de Migracion y de Extranjeria y de su
Reglamento, requeridos por la Direccion General.

Informar, certificar y/o expedir copias de los documentos que obren en esta Gerencia,
para ser remitidos a la Fiscalia General de la Republica o Corte Suprema de Justicia,
segun lo amerite el caso.

Elaborar y actualizar los Manuales de Organizacion y Funciones, Descripcion de
Puestos y Procedimientos de la Gerencia Legal.

Elaborar los acuerdos de nombramiento interno de personal de la DGME y de la
Estructuracion Interna de la DGME, a solicitud de la Direccion General.

Participar en el procedimiento de expurgo documental para destruccion de los
documentos oficiales.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

DIRECCION GENERAL DE MIGRACION
Y EXTRANJERIA

Elaborar y remitir Proyectos de Acuerdos al Ministerio de Justicia sobre
nombramientos o Delegacion de funciones, relacionados a la DGME y que deban ser
suscrito por el Ministro de Justicia y Seguridad Publica.
Brindar apoyo legal y administrativo de forma agil y oportuna a solicitudes de
informacion en temas de nuestra competencia.
Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual de Trabajo de la Coordinacion de Procesos
Administrativos, para garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales de la
Direccion General.
Dar cumplimento al Reglamento Interno de Personal de la Direccion General de
Migracion y Extranjeria.
Elaborar informe de gestion sobre los resultados obtenidos los que seran evaluados
por el Gerente Legal.
Colaborar en la elaboracion y actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones y
de Descripcion de Puestos como parte de la Coordinacion Administrativa de la
Gerencia Legal.
Elaborar y actualizar los procedimientos operativos de la coordinacion.
Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por la Direccién de
Auditoria Interna y los organismos de control externo.
Informar oportunamente de todos los requerimientos que solicitaren la Direccion de
Auditoria Interna y los organismos de control externo.
Garantizar el cuido y resguardo de los bienes asignados al Departamento.

COORDINACION DE PROCESOS MIGRATORIOS.

Coordinar y dar seguimiento a los procesos migratorios que mantiene en tramite la
DGME, de acuerdo a las peticiones respectivas.

Participar en calidad de Suplente del Gerente Legal en proceso de solicitudes de
Refugio que se llevan en la Subcomision para la Determinacion de la Condicion de
Persona Refugiada (CODER), realizando las entrevistas de elegibilidad y resoluciones
de admisibilidad.

Elaborar resoluciones y oficios en los temas de expulsidon, deportacion, retorno
voluntario; y repatriacion de extranjeros en situacion irregular, con fundamento en la
verificacion realizada por el Departamento correspondiente.

Coordinar y ejecutar los procesos de expulsion judicial y administrativa; retorno
voluntario de extranjeros en situacion irregular, segun las condiciones y caracteristicas
de cada caso.

Coordinar con las instituciones pertinentes para ejecutar el proceso de repatriacion de
grupos familiares, nifos, niflas y adolescentes victimas del delito de trata de personas y
trafico de personas.
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DIRECCION GENERAL DE MIGRACION
Y EXTRANJERIA

Apoyar a la Gerencia de Control Migratorio y Gerencia de Extranjeria, cuando se
adviertan infracciones cometidas por personas extranjeras en el pais, que constituyan
responsabilidad administrativa.
Elaborar resolucion y realizar los procedimientos respectivos para imponer sanciones
de multas, establecidas en la Ley Especial de Migracion y de Extranjeria, en todos los
Casos que exista oposicion del infractor.
Dar seguimiento a los procesos de los diferentes Recursos relacionados al Area de
Procesos Migratorios de la Gerencia Legal.
Informar, certificar y/o expedir copias de los documentos que obren en la
Coordinacion de Procesos Migratorios para ser remitidos a la Fiscalia General de la
Republica o a la Corte Suprema de Justicia, segun lo amerite el caso.
Elaborar informe de gestion sobre los resultados obtenidos, los que seran evaluados
por el Gerente Legal.
Elaborar y emitir opiniones juridicas, informes y oficios segun requerimientos de la
Direccion o Subdireccion General o por las diferentes Gerencias, Departamentos y
Unidades administrativas de la institucion, relacionadas a procesos migratorios.
Brindar apoyo legal a solicitudes de informacion en temas de competencia.
Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual de Trabajo de la Coordinacion de Procesos
Migratorios, para garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales de la
Direccion General.
Dar cumplimento al Reglamento Interno de Personal de la Direccion General de
Migracion y Extranjeria.
Colaborar en la elaboracion y actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones y
de Descripcion de Puestos como parte de la Coordinacion de Procesos Migratorios de

la Gerencia Legal.
Elaborar y actualizar los procedimientos operativos de la coordinacion.

Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por la Direccidén de
Auditoria Interna y los organismos de control externo.

Informar oportunamente de todos los requerimientos que solicitaren la Direccion de
Auditoria Interna y los organismos de control externo.

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

GERENCIA DE GESTION DE LO HUMANO
DESCRIPCION DE LAS COMPETENCIAS Y FACULTADES:

Planificar, organizar, dotar y gestionar la administracion del talento humano, a través
de la cobertura de plazas, acciones de personal, generacion de pago de salarios; en el
marco de los lineamientos, politicas y normativas vigentes.

Proponer, dirigir, ejecutar y controlar las acciones o estrategias del recurso humano
orientado al desarrollo del personal a través de evaluaciones del desemperio, ajustes o
reestructuraciones salariales, definicion de competencias, evaluaciones de puestos de
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DIRECCION GENERAL DE MIGRACION
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trabajo, en cumplimiento a las normativas, instructivos, politicas institucional y
gubernamental.
Disefar, modificar, coordinar, dirigir y aplicar, las evaluaciones al desempefio en cada
area organizativa de la institucion, bajo los parametros establecidos en el Instructivo
para la Evaluacion de Desempeiio del Personal de la DGME.
Coordinar, supervisar y controlar la ejecucion del Sistema Integrado de Recursos
Humanos en adelante (SIRH) y los sistemas de informacion internos.
Formular disposiciones, procesos y lineamientos sobre la gestion del talento humano
y velar por su estricta aplicacion en cada procedimiento relativo al control y
administracion de personal.
Brindar respuesta a escritos juridicos tanto a nivel interno como externo.
Coordinar y supervisar los tramites para la elaboracion de certificaciones
administrativas o copias simples de documentos que se tengan bajo custodia en esta
Gerencia.
Remitir informacion solicitada a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica o
cualquier autoridad competente de acuerdo a lo establecido en la ley.
Orientar a las diferentes Gerencias o Jefaturas sobre la aplicacion del Reglamento
Interno de Personal de la Direccion General de Migracion y Extranjeria.
Atender oportunamente los requerimientos y medidas correctivas generadas por la
Direccion General de Presupuesto.
Revision y seguimiento al Plan Anual de Trabajo de la Gerencia, asi como, los planes
particulares para garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales de la
Direccion General.
Coordinacion y revision de actualizacion de normativas e instructivos relacionados a la
gestion administrativa del recurso humano.
Coordinacion para la revision y actualizacion de los Manuales de Organizacion y
Funciones, Descripcion de Puestos de Trabajo y Procedimientos de la Gerencia.
Elaboracion y seguimiento de informes de gestion y resultados, reportes y planes de
trabajo de la Gerencia.
Elaborar y presentar informes a la Direccion General sobre la disposicion de plazas
vacantes.
Dar cumplimiento al Reglamento Interno de Personal de la Direccion General de
Migracion y Extranjeria.
Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por la Direccion de
Auditoria Interna del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica y de los organismos de
control externo.
Garantizar el cuido y resguardo de los bienes asignados.
Supervisar, orientar y dar seguimiento a los Planes Operativos de las Coordinaciones y
areas que dependen de esta Gerencia.
Elaborar y dar seguimiento al Plan de Riesgo de la Gerencia.
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DIRECCION GENERAL DE MIGRACION
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Coordinacion de Administracion de Personal .
Velar por el cumplimiento de las Disposiciones Generales del Presupuesto de la
Nacion.
Controlar la asistencia del personal de la DGME, mediante informes mensuales de
registros de asistencia y detalles de descuentos para ser aplicados en el Sistema de
Informacion de Recursos Humanos, SIRH.
Controlar y verificar las asistencias, permisos, tiempo compensatorio, incapacidades y
llegadas tardias de todo el personal administrativo y operativo en oficinas centrales,
sucursales y puestos migratorios de la institucion, para efectos de informar los
descuentos, pagos de viaticos.
Brindar apoyos en planes vacacionales de refuerzo.
Programar las vacaciones anuales para los Oficiales de Migracion.
Elaborar planillas de pago de Fondo GOES, FAE, ISSS, AFP, INPEP e IPSFA; y pago de
aguinaldo aplicando los descuentos respectivos.
Realizar los tramites de licencias sin goce de sueldo, bajas y jubilaciones del personal
de la DGME.
Emitir constancias de salario, tiempo de servicio, notificaciones de vacaciones anuales
y solicitud de resoluciones y acuerdos al Ministerio de Justicia y Seguridad Publica
(MJSP).
Colaborar en la elaboracion y dar seguimiento al Plan Anual Operativo; asi como en el
Plan de riesgo de la Gerencia.
Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion.
Desarrollar el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion, nombramiento y
toma de posesion oportuna al personal que se integre a la DGME.
Coordinar la induccion general a personal de nuevo ingreso con apoyo de la Escuela
Migratoria.
Realizar los tramites de nombramiento, promociones, traslados y rotaciones.
Velar por el resguardo y mantenimiento de expedientes y de los sistemas de
informacion del personal activo de la institucion, con el propdsito de contar con la
documentacion requerida e informacion debidamente actualizada.
Brindar seguimiento a las solicitudes de estudiantes de servicio social, practicas
profesionales y pasantias en apoyo a las diferentes areas organizativas de la institucion.
Elaboracion y actualizacion del Manual de Descripcion de Puestos de trabajo con base
a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia y
Seguridad Publica.
ldentificacion y actualizacion de competencias funcionales y construccion de los
perfiles a cargo.
Ingresar al Sistema SIRH todo el personal nuevo de la institucion; asi como, sacar del
mismo sistema al personal por renuncia, destitucion o deceso.
Elaboracion de Refrenda anual en el Sistema SIRH.
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41.

DIRECCION GENERAL DE MIGRACION
Y EXTRANJERIA
Gestionar y coordinar anualmente la firma de Contratos de Prestacion de Servicios
Profesionales de las personas servidoras Publicas de la DGME para ser remitidas a la
Direccion de Desarrollo del Talento Humano del Ministerio de Justicia y Seguridad
Publica para su respectiva legalizacion.

42. Colaborar en la elaboracion y dar seguimiento al Plan Anual Operativo; asi como en el

© N oo

10.

11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.

2.

Plan de riesgo de la Gerencia.

BIENESTAR LABORAL

1. Hacer cumplir la normativa vigente aplicable que rigen a las instituciones publicas

dirigidas al Bienestar Laboral.
Crea condiciones favorables al desarrollo del desemperio laboral de cada trabajador.
Difundir y ejecutar politicas que permitan establecer lineamientos claros en beneficio
de cada trabajador.
Supervisar el cumplimiento, control y apoyo oportuno en cada beneficio otorgado al
trabajador.
Proponer proyectos de mejora en la formacion constante.
Elaborar y actualizar manuales administrativos dela coordinacion.
Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual Operativo institucional.
Elaboracion y ejecucion de programas de beneficios, el cual tienen como objetivo
proponer la creacion de condiciones que incidan en el bienestar laboral 6ptimo.
Coordinar actividades que fortalezcan la salud mental de todo el personal de la DGME
Elaboracion e implementacion de acciones que incentiven al personal, felicitaciones a
cumpleafieros, al personal destacado y otras actividades similares.
Seguimiento al programa de estimulos y beneficios laborales
Dar cumplimiento al Reglamento Interno de Personal de la Direccion General de
Migracion y Extranjeria
Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.
Gestionar cooperacion nacional e internacional para implementacion de los
beneficios.
Elaborar cronograma de actividades de los beneficios a ejecutar.
Disenar el Programa de Bienestar Laboral.
Elaborar informe de los avances obtenidos en la implementacion y ejecucion de los
beneficios.

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
1. Realizar en coordinacion con cada Comité de Seguridad y Salud Ocupacional, la

verificacion y adecuacion de las condiciones de Seguridad y Salud Ocupacional a
nivel institucional.
Brindar asesoria en temas de seguridad y salud ocupacional.
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Coordinar a nivel institucional e interinstitucional el desarrollo de los Programas de
Prevencion.

Participar en la elaboracion, puesta en practica y evaluacion de la politica y Programa
de Gestion de Prevencion de Riesgos Ocupacionales de la institucion.

Promover iniciativas sobre procedimientos para la efectiva prevencion de riesgos,
pudiendo colaborar en la correccion de las deficiencias existentes.

Investigar objetivamente las causas que motivaron los accidentes de trabajo y las
enfermedades profesionales, proponiendo las medidas de seguridad necesarias para
evitar su repeticion.

Proponer la adopcion de medidas de caracter preventivo, pudiendo a tal fin efectuar
propuestas por escrito.

Instruir a las personas servidoras publicas de la DGME sobre los riesgos propios de la
actividad laboral, observando las acciones inseguras y recomendd meétodos para
superarlas.

Inspeccionar periddicamente los sitios de trabajo con el objeto de detectar las
condiciones fisicas y mecanicas inseguras, capaces de producir accidentes de trabajo
a fin de recomendar medidas correctivas de caracter técnico.

Vigilar el cumplimiento de la presente ley y reglamento, las normas de seguridad
propias del lugar de trabajo y de las recomendaciones que de ella emita.

Implementar esfuerzos con las demas areas organizativas de la DGME para proveer a
las personas servidoras publicas, una cultura y clima organizacional que contribuya a
condiciones y acciones seguras.

Involucrar a las personas servidoras publicas de la DGME en proyectos orientados a la
salvaguarda o proteccion fisica y emocional ante cualquier situacion emergente.
Proponer proyectos de mejora continua de seguridad y salud ocupacional.

Elaborar y actualizar manuales administrativos de la coordinacion.

Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual Operativo de la coordinacion.

Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.
Divulgar a través de comunicacion institucional las medidas de prevencion a las
personas servidoras publicas de la Direccion General de Migracion y Extranjeria.
Colaborar y dar seguimiento al Plan de Riesgo de la Gerencia de Gestion de lo
Humano.

GERENCIA DE ATENCION AL MIGRANTE
DESCRIPCION DE LAS COMPETENCIAS Y FACULTADES:

Coordinar las acciones y proyectos de modernizacion de la Gerencia de Atencion al
Migrante.

Coordinar el proceso de recepcion y atencion de personas salvadorefias retornadas a
través del Centro de Recepcién de Retornados Salvadoreiios (CRRS).

Coordinar el proceso de atencion a personas extrajeras en situacion irregular que se
encuentran albergadas en el Centro de Atencion Integral para Personas Extranjeras
Migrantes (CAIPEM).

Gestionar cooperacion internacional de apoyo técnico-financiero o humanitario, con la
finalidad de proveer de ayuda inmediata a la poblacion migrante.
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Establecer las medidas adecuadas para la proteccion de las personas retornadas en
situacion de vulnerabilidad, con especial atencion a las victimas de delitos de trata y
trafico de personas.

Mantener una participacion activa en el Consejo Nacional para la Proteccion y
Desarrollo de la Personas Migrante y su Familia.

Ser el enlace con otras instituciones gubernamentales y organismos internacionales
relacionados con la atencion a personas migrantes.

Realizar coordinaciones interinstitucionales con otras instituciones que tienen
competencia en la insercion de las personas salvadorefias retornadas, tales como, ISNA,
CONNA, PGR, ISDEMU, MTPS, OLAVMF, MREE, RNPN, PNC, entre otras.

Realizar coordinaciones interinstitucionales con funcionarios consulares de El Salvador
en México y Estados Unidos.

CENTRO DE RECEPCION DE RETORNADOS SALVADORENOS (CRRS)

Liderar la articulacion interinstitucional en los procesos de recepcion y atencion de
personas retornadas.

Coordinar con la Policia Nacional Civil la seguridad de las personas salvadorefias
retornadas en el traslado al CRRS.

Administrar el Centro de Recepcion de Retornados Salvadorefios.

Coordinar la recepcion de personas salvadorefas retornadas via aérea y via terrestre.
Registrar en el Sistema Integrado de Gestion Migratoria Modulo de Repatriaciones, a las
personas adultas, nifas, nifos y adolescentes salvadorerios retornados

Brindar orientacion del proceso de recepcion y los servicios que se facilitan como:
alimentacion, acceso a servicios sanitarios, llamadas teleféonicas nacionales e
internacionales, servicio de wifi, traslado a las terminales de autobus, atencion
humanitaria en calzado y vestimenta, insumos de higiene personal, apoyo econdmico y
alojamiento de emergencia.

Coordinar atencion médica y psicologica de las personas salvadorefias retornadas en
condicion de vulnerabilidad.

Coordinar la intervencion del sistema de proteccion en la atencion de las nifias, nifios,
adolescentes y unidades familiares.

Coordinar toma de denuncias, atencion a victimas y las necesidades de proteccion de
las personas migrantes retornadas.

Aplicar las medidas para la proteccion de las personas en situacion de vulnerabilidad,
con especial atencion a las victimas del delito de trata y trafico ilegal de personas.
Garantizar la entrega de ayuda humanitaria a las personas salvadorefias retornadas.
Establecer mecanismos de coordinacion con instituciones gubernamentales vy
organismos internacionales relacionados con la atencion a personas retornadas.

Referir a las instituciones competentes cuando se detecten a personas migrantes en
procesos de recepcion en situacion de vulnerabilidad.

|dentificar perfiles de personas salvadorefias retornadas sin arraigo y realizar las
coordinaciones pertinentes para buscar red de apoyo.

CENTRO DE ATENCION INTEGRAL PARA PERSONAS EXTRANJERAS MIGRANTES
(CAIPEM)
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Administrar el Centro de Atencion Integral para Personas Extranjeras Migrantes
(CAIPEM).

Ejecutar las normas administrativas y juridicas establecidas en el Manual Administrativo
para la Atencion Integral de Personas Extranjeras en el CAIPEM.

Coordinar con la Gerencia Legal de la Direccion General de Migracion y Extranjeria y la
Division de Seguridad Fronteriza de la Policia Nacional Civil los procesos de retornos a
Su pais de origen de personas extranjeras.

Coordinar con la Gerencia de Control Migratorio, el albergue en CAIPEM de las
personas extranjeras solicitantes de refugio o asilo al momento que este asi lo exprese
en cualquier punto fronterizo.

Brindar apoyo inmediato para pernoctar en los casos de los retornos tardios a
poblacion migrante salvadorefa retornada.

COORDINACION DE TRATA DE PERSONAS Y TRAFICO ILICITO DE MIGRANTES

Brindar asesoria sobre los delitos de trata de personas y trafico ilicito de migrantes y
delitos conexos.

Aplicar los lineamientos estratégicos en la prevencion, deteccion, identificacion y
atencion inmediata de los delitos de trata de personas y trafico ilicito de migrantes.
Ejecutar y dar seguimiento al Plan de Trabajo del Consejo Nacional contra la Trata de
Personas, de la red de funcionarios contra la trata de personas y trafico ilicito de
migrantes.

Cumplir los ejes de accion de la Politica Nacional contra la Trata de Personas.

Promover acciones que fortalezcan la cultura de denuncia contra la trata y el trafico
ilicito de personas.

Realizar procesos de sensibilizacion enfocados en trata personas y trafico de personas
para diferentes sectores de la poblacion.

Fortalece las capacidades en materia de trata de personas intra e interinstitucional, con
enfoque de derechos humanos.

Monitorear a traves del Sistema Integrado de Gestion Migratoria Modulo Trata y Trafico
el ingreso de la informacion de las posibles victimas del delito de Trata de Personas y

Trafico llicito de Migrantes, detectados en las diferentes areas de la DGME.
COORDINACION DE DONACIONES

Brindar acompafamiento a la Gerencia a reuniones, con los diferentes organismos
internacionales, posibles aliados estratégicos en materia de cooperacion.

Gestionar cooperacion con organismos internacionales para proveer asistencia
humanitaria a la poblacién migrante retornada y extranjera albergada.

Planificar la logistica de recepcion de donativos como: transporte, personal y equipos.
Validar el acta de donacion previa entrega de los insumos: cantidad, montos, fechas de
caducidad, detalle de articulos, poblacion beneficiada, entre otros.

Notificar al Area de Control de Bienes el ingreso de articulos o equipos en calidad de
donaciéon que deban ser codificados.
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Preparar documentacion de respaldo y revisar las actas de entrega de los proyectos y
donaciones recibidas en la GAMI, a fin de gestionar a través de la Coordinacion de
Relaciones Internacionales y Cooperacion Externa de la DGME, la firma del (la)
Director(a) General, cuando esta sobrepase los $600.00; caso contrario el documento
debera ser firmado por la Gerencia de Atencion al Migrante.
Coordinar la entrega del Acta de Donacion.
Garantizar la distribucion de las donaciones a las areas responsables de la atencion a las
personas migrantes u otras areas de la Direccion General de Migracion y Extranjeria.
Monitorear el reqguardo y control de la donacion que ingresa y egresa, a fin de
garantizar la efectividad en la administracion de los insumos y continuar con la
identificacion de las necesidades a favor de la poblacion migrante.

COORDINACION DE ASISTENCIA PSICOSOCIAL

Realizar intervencion en crisis a las personas salvadorefias retornadas y extranjeras
albergadas en CAIPEM.

Brindar asistencia mediante llamadas teleféonicas para la coordinacion de la
reunificacion familiar.

Programar y ejecutar actividades ocupacionales, ludicas, de integracion y las demas
relacionadas con el bienestar fisico y mental.

Brindar charlas de motivacion, crecimiento personal, superacion, autoestima y otras
gue generen un impacto positivo en los pensamientos, emociones y actitudes de las
personas migrantes extranjeras albergadas en CAIPEM.

Fortalecer los procesos de resiliencia orientadas al crecimiento personal de la salud
fisica y mental.

Atencion inmediata en primeros auxilios psicologicos individuales o grupales.

Brindar atencion psicosocial especializada a perfiles identificados tales como: mujeres,
nifnas, ninos, adolescentes, victimas de trata, victimas de violencia basada en género,
poblacion LGTBI, adultos mayores, condicion de salud mental, entre otros.

Elaborar programas psicoeducativos de sensibilizacion enfocados en el contexto
migratorio para diferentes sectores de la poblacion.

SOPORTE TECNICO/ADMINISTRATIVO

Brindar apoyo técnico, juridico y administrativo a la Gerencia de Atencion al Migrante.
Elaborar Certificaciones, constancias y comprobantes de personas salvadorefias

retornadas.

Elaborar respuesta a solicitudes de las diferentes areas de la DGME y otras instituciones.
Brindar apoyo técnico, juridico y administrativo a todas las unidades organizativas de la
Gerencia de Atencion al Migrante.

Brindar una atencion efectiva a las personas usuarias internas y externas de la Gerencia
de Atencion al Migrante.

Coordinar la distribucion de bienes de insumos en la Gerencia de Atencion al Migrante.

Direccion General de Migracion y Extranjeria. 9a. Calle Poniente y final 15 Av. Norte, 39
Centro de Gobierno, San Salvador. Teléfono: (503) 2213-7700 - Fax (503) 2271-1850.
www.migracion.gob.sv



10.

11

12.

o U

10.
11
12.
13.

14.

DIRECCION GENERAL DE MIGRACION
Y EXTRANJERIA

Coordinar Logistica de Transporte para las diversas actividades de la Gerencia.
Gestionar la atencion psicologica, médica de las personas migrantes retornadas sin
arraigo albergadas en el Centro de Atencion Integral para Personas Extranjeras
Migrantes.
Administrar, verificar, controlar, documentar, archivar y gestionar las solicitudes del
mantenimiento de los servicios basicos y de las empresas proveedoras.
Realizar la cobertura comunicacional de todas las actividades de la Gerencia de
Atencion al Migrante.
Apoyar en la edicion, diagramacion, de protocolos, material de divulgacion entre otros
de la Gerencia de Atencion al Migrante.
Coordinar con el Departamento de Comunicaciones y Protocolo la elaboracion de
carteles, afiches, rotulos, banners, pancartas, sefializaciones entre otras.

GERENCIA ADMINISTRATIVA - FINANCIERA
DESCRIPCION DE LAS COMPETENCIAS Y FACULTADES:

Brindar asesoria de caracter administrativo financiero a los titulares de la Direccion
General de Migracion y Extranjeria.

Elaborar y proponer politicas, normas y procedimientos en materia administrativa y
financiera a los titulares de la DGME.

Gestionar y administrar los servicios y recursos necesarios para el buen desemperio de
la mision institucional de la Direccion General de Migracion y Extranjeria, de manera
agil y oportuna.

Promover el cumplimiento de las normativas legales vigentes en el desarrollo de las
actividades de los departamentos y unidades que integran la Gerencia Administrativa
Financiera.

Buscar financiamiento para la Operatividad Institucional.

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

Presentar el Proyecto de Presupuesto Institucional, para aprobacion por parte de las
autoridades de la Direccion General de Migracion y Extranjeria, en coordinacion con el
Departamento de Finanzas y la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones.

Supervisar el seguimiento a la ejecucion presupuestaria institucional.

Velar por la buena administracion de los recursos.

Administrar los fondos de caja chica a través del procedimiento y normativa vigente.
Solicitar la elaboracion de contratos de arrendamientos y darles seguimiento.

Supervisar los contratos, acuerdos y demas documentos relacionados de caracter
administrativo financiero.

Cumplir las normas y procedimientos de control interno, relacionadas con la gestion de
cada departamento y unidad que integran esta Gerencia.

Administrar de las asignaciones financieras aprobadas por la Direccion Financiera del
Ministerio de Justicia y Seguridad Publica y autorizadas por el ministerio de Hacienda
para cubrir los gastos de la Direccion General de Migracion y Extranjeria.
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Control de los Ingresos y egresos del Fondo de Gobierno de El Salvador (GOES), y el
Fondo de Actividades Especiales (FAE) de la Direccion General de Migracion y
Extranjeria.

Supervisar el cumplimiento de la actualizacion, disefio e implementacion de procesos y
mecanismos de control idoneo para que se realice la gestion archivistica de la
Direccion General.

Coordinar y elaborar procedimientos con instituciones publicas, privadas y extranjeras
las gestiones financieras en la que la DGME a través de convenios percibe fondos a
favor de la institucion.

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

Brindar asesoria a las areas organizativas de la Direccion General de Migracion y
Extranjeria, en lo referente a las compras.

Elaborar el Plan Anual de Compras de bienes y servicios por Fuente de Financiamiento
en coordinacion con la Direccion Financiera Institucional, con base a las necesidades
que presenten las Gerencias, Departamentos, Unidades y Secciones por Areas de la
Direccion General de Migracion y Extranjeria (DGME), asi como dar seguimiento a la
ejecucion del mismo.

. Contribuir con el alcance de las metas y objetivos de la Administracion Superior,

mediante la adquisicion de bienes y servicios de buena calidad, a los mejores precios y
en los tiempos oportunos, mediante la modalidad de Libre Gestion

. Proveer de bienes y servicios a la institucion, garantizando el cumplimiento de las

Politicas Anuales de Compras; emitidas para las instituciones de la Administracion
Publica.

. Proveer de bienes o servicios a la institucion de conformidad a las especificaciones

técnicas y condiciones establecidas por los solicitantes; con base a las normativas
respectivas.

. Mantener actualizado el Banco de Proveedores.

Llevar un expediente de todos los procesos realizados desde el requerimiento hasta su
liquidacion.

DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Dirigir la implementacion del Sistema Integrado de Gestion de Archivos (SIGDA),
documentando y normando todos los procesos de la gestion documental.

Asesorar a Titulares, Gerentes, Jefes de Departamentos, Unidades y Coordinaciones en
materia de Archivos, con la finalidad de garantizar el adecuado manejo de la
documentacion.

Revisar y actualizar el manual técnico de procedimientos del Sistema Institucional de
Archivos de la DGME.

Preparar los lineamientos sobre el expurgo y depuracion de los documentos.

Estudiar los asuntos relativos a los valores administrativo, legal, fiscal e histérico de los
documentos.

Analizar y cotejar los inventarios con los documentos sometidos al proceso de
seleccion documental, para determinar su objetividad y constatar su contenido.
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Proponer y preparar los informes e inventarios de los documentos sometidos al
proceso de seleccion documental, para su visto bueno de eliminacion o conservacion
respectiva.

Coordinar con el Archivo General de la Nacion, para que supervise los documentos a
destruir no tienen valor histérico y otorgue su visto bueno para la eliminacion.

Realizar el proceso de eliminacion de los documentos.

. Establecer y comunicar los lineamientos referentes a la conformacion de expedientes

con sus respectivos tipos documentales, a las diferentes areas productoras o
generadoras de informacion.

Garantizar y supervisar la integridad de los documentos custodiados en los diferentes
Archivos.

Proponer y gestionar la readecuacion de las instalaciones en donde se encuentran
ubicados los Archivos, de forma que cumplan con las condiciones idoneas para
custodiar y conservar el acervo documental de la institucion.

Atender a las personas usuarias que requieran acceso a la informacion, segun establece
la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento.

ARCHIVO DE GESTION

Coordinar los archivos de gestion de la institucion, velando por el cumplimiento con el
Reglamento Interno de gestion Documental y archivos del Sistema Institucional de
Archivos de la Direccion General de Migracion y Extranjeria.

Formar al personal que se encarga de administrar los archivos de gestion de todas las
Unidades Organizativas de la DGME.

Elaborar una guia para los archivos de gestion.

Supervisar archivos de gestion y elaborar informe de necesidades para asegurar el
resguardo de la informacion.

Evaluar el avance en materia archivistica de los archivos de gestion u oficina.

ARCHIVO CENTRAL

Resguardar la documentacion en su fase semiactiva, segun lo establecido en el manual
de transferencias primarias.

Ejecutar el proceso de depuracion, destruccion de documentos.

Concentrar dentro los documentos de los archivos intermedios e histéricos, de acuerdo
a su capacidad instalada.

Coordinar junto a las Gerencias, Departamentos y Unidades, la programacion para la
transferencia de documentos de los archivos de gestion y archivos especializados al
Archivo Central.

Recibir, controlar y comprobar el inventario de la documentacion transferida de los
archivos de gestion de las diferentes Gerencias, Departamentos y Unidades de la DGME,
que han cumplido los plazos de permanencia.

Elaborar, implementar y dar seguimiento al Plan de Digitalizacion de Documentos.
Automatizar los procesos de consultas y envio de documentacion a personas usuarias
internas; a través del Plan de Digitalizacion de Documentos.

Implementar un programa de conservacion documental de manera continua, a fin de
evitar pérdidas y daflos en la documentacion.
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ARCHIVO DE PASAPORTES

Gestionar y supervisar la integridad de los documentos custodiados en el Archivo de
Pasaporte.

Proporcionar asesoramiento técnico a los archivos de gestion de la Gerencia de
Emision de Pasaporte e impulsar actividades de formacion.

Elaborar y actualizar el inventario de la documentacion que resguarda el Archivo.
Realizar los procesos de transferencia documental hacia el Archivo Central.

Diseflar e implementar procesos y mecanismos de control para garantizar la
administracion de documentos y facilitar la busqueda y consulta de los mismos en el
Archivo de Pasaportes.

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

Atender las solicitudes y consultas de las personas servidoras publicas internas.
Controlar los préstamos internos de documentos.

ARCHIVO DE EXTRANJERIA

1.

2.

~N o

Gestionar y supervisar la integridad de los documentos custodiados en los Archivos de
Extranjeria.

Proporcionar asesoramiento técnico a los archivos de gestion de la Gerencia de
Extranjeria.

Diseflar e implementar procesos y mecanismos de control para garantizar la
administracion eficiente de los documentos resqguardados y facilitar la busqueda y
consulta de los mismos en el Archivo de Extranjeria.

Velar por la conservacion, registro, ordenamiento y resqguardo de expedientes de
extranjeros; asi como, de la documentacion bajo la responsabilidad del Archivo de
Extranjeria.

. Implementar la digitalizacion de expedientes y documentos con la finalidad de facilitar

su consulta.

. Realizar los procesos de transferencia documental hacia el Archivo Central.

Garantizar la confidencialidad de la informacion que se maneja en el Archivo de
Extranjeria.

. Controlar los préstamos internos de documentos.

DEPARTAMENTO DE FINANZAS

Dirigir la gestion financiera institucional, llevando a cabo la planificacion,
coordinacion, integracion y supervision de las actividades de presupuesto, tesoreria y
de contabilidad.

Difundir y supervisar el cumplimiento de las politicas y disposiciones normativas
referentes al Sistema de Administracion Financiera Integrado en adelante (SAFI).
Asesorar a las Gerencias, Departamentos, Unidades y Areas de la DGME en la
aplicacion de las normas y procedimientos que emita el Ministerio de Hacienda.
Constituir el enlace con la Direccion Financiera Institucional del MJSP responsables
de los Subsistemas que conforman el SAFI, en cuanto a las actividades técnicas, flujos
y registros de informacion y otros que se deriven en la ejecucion de la gestion
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financiera.

Presentar el Proyecto de Presupuesto Institucional, para aprobacion por parte de las
autoridades correspondientes.

Participar en forma coordinada con la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional en la elaboracion de la programacion anual de las compras, las
adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios.

Gestionar y Coordinar los recursos financieros asignados, para el cumplimiento de las
obligaciones legalmente exigibles adquiridas por la Institucion.

Generar informes financieros para uso del Departamento, para las autoridades
superiores de la entidad o institucion y para ser presentados a las Direcciones
Generales del Ministerio de Hacienda, que lo requieran.

Realizar el seguimiento y evaluacion del presupuesto, a nivel operativo institucional.
Brindar asesoria a la Gerencia Administrativa-Financiera sobre la aplicacion de las
normas y procedimientos relacionados a los Fondos FAES y GOES.

Elaborar la Proyeccion de Egresos e Ingresos de los fondos FAES.

Elaborar la Proyeccion de Egresos e Ingresos de los fondos GOES.

Controlar, revisar y analizar el Informe mensual de gastos por Fondo Circulante y
rendir informe a la Gerencia Administrativa- Financiera.

Supervisar, el control, resguardo y distribucion de Especies Valoradas y Fiscales.
Coordinar y asesorar en materia de ejecucion presupuestaria de ingresos y gastos, a
las diferentes Gerencias, de la DGME.

Controlar revisar y analizar el Informe mensual de Ingresos FAES y reportar a Gerencia
Administrativa- Financiera.

Revisar y analizar el Informe de venta diaria de las Colecturias.

Revisar y analizar los Reportes de Supervision de Arqueos a Sucursales de Migracion e
informar a la Gerencia Administrativa- Financiera.

Controlar, revisar y analizar el Reportes Egresos de Fondo FAE e informar a la
Gerencia Administrativa Financiera.

Velar y cumplir con los lineamientos que establezca la Direccion Financiera
Institucional de Ministerio de Justicia y Seguridad Publica, en el Reglamento de
Normas Técnicas de Control Interno, Especificas del Ministerio de Justicia y Seguridad
Publica.

Gestionar el desempenfio eficiente y eficaz de la DGME, a través de la administracion
optima y transparente acorde a las Normas Contables sujetas a la ley.

Presentar informacion financiero-contable institucional, en los plazos establecidos en
las disposiciones legales y técnicas vigentes al Ministerio de Justicia y Seguridad
Publica.

Preparar los presupuestos anuales de ingresos y egresos, gestionar su aprobacion,
ejecucion y evaluacion del mismo de la Direccion General de Migracion y Extranjeria
en funcion de sus politicas, planes, programas y proyectos, en relacion con los
instrumentos legales que la regulan.

Formular y Supervisar los controles internos relacionados a la gestion financiera y
presupuestaria institucional.

Verificar los movimientos bancarios correspondientes de acuerdo a las necesidades
de la DGME de acuerdo a procedimientos previamente establecidos y verificar,
analizar las Conciliaciones Bancarias.
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Velar por el resguardo y custodia de la documentacion relacionada con la ejecucion
presupuestaria de la DGME.

Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual de Trabajo del Departamento; asi como, los
planes particulares para garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales.
Elaborar un informe de Gestion sobre los resultados obtenidos.

Elaborar y actualizar los manuales de organizacion y funciones, descripcion de
puestos y procedimientos del Departamento.

Coordinar y elaborar procedimientos con instituciones publicas, privadas y extranjeras
las gestiones financieras en la que la DGME a través de convenios percibe fondos a
favor de la Institucion.

Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por la Direccion de
Auditoria Interna y los organismos de control externo.

Informar oportunamente todos los requerimientos que solicitaren la Direccion de
Auditoria Interna y los organismos de control externo.

Elaborar y dar seguimiento al Plan de Riesgo del Departamento.

ESPECIE VALORADAS Y FISCALES

1. Elcontrol, resguardo de las especies valoradas fiscales.
Distribucion de Especies Valoradas y Fiscales.

Resguardo de las especies valoradas y fiscales.

Elaboracion de informe mensual de especies valoradas y Fiscales.

INGRESOS

1. Revisar el informe de venta diaria de las Colecturias (corte de caja).

Recepcion de documentacion diaria de la venta en sucursales y aeropuerto para su
respectivo registro.

Coordinar y monitorear las actividades de las colecturias.

Procesar y generar informes de ventas por sucursales y servicios.

Gestion de cobros de servicio de prechequeo y salida de pasajero con aerolineas.

CONTROL DE DEVENGADO DEL GASTO

1. Recepcion de la documentacion para el tramite de pago a proveedores.
Registros de los gastos en el sistema SAFI.
Solicitar la asignacion de cuotas para pagos a proveedores.

GERENCIA DE EMISION DE PASAPORTE
DESCRIPCION DE LAS COMPETENCIAS Y FACULTADES:

Brindar asesoria técnica sobre de Emision de documentos de Viaje a los titulares de la
DGME.

Gestionar la elaboracion de Pasaportes Ordinarios y Especiales a las personas usuarias
nacionales.
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DIRECCION GENERAL DE MIGRACION
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Elaborar pasaportes para personas apatridas y refugiadas en colaboracion con el
Ministerio de Relaciones Exteriores.

Expedir certificaciones, constancias y fotocopia de documentos que les sean solicitados
por instituciones del Estado dentro del ejercicio de sus facultades y personas con
interés legitimo.

Velar por el cumplimiento de un buen servicio y con los tiempos de entrega en el
otorgamiento de los mismos.

Hacer efectivas las alertas migratorias emitidas por las autoridades competentes.

Llevar control permanente sobre pasaportes ordinarios, especiales, reposiciones y
defectuosos de fabrica, de manera informatica; asimismo, modificar y actualizar el
estado de los pasaportes ordinarios y especiales, conforme a lo establecido en la Ley
Especial de Migracion y Extranjeria

Adquirir, registrar, custodiar y distribuir las especies valoradas.

Brindar respuesta a oficios que sean solicitados por instituciones del Estado.

. Actualizar y revisar las especificaciones técnicas de libretas de pasaportes y equipo de

produccion.

Dar seguimiento del proceso de licitacion publica internacional de las especies
valoradas.

Asesorar a sucursales y brindar apoyo técnico a las diferentes Misiones Diplomaticas y
Consulares, sobre tramites de pasaportes ordinarios.

Verificar que las solicitudes de pasaportes y los documentos requeridos cumplan con
los requisitos legales establecidos e instrucciones administrativas en Sucursales.
Orientar y asesorar sobre los requisitos para la obtencion de pasaporte en el territorio
Nacional.

Elaborar e implementar propuestas para la mejora continua y modernizacion en la
seguridad de los procesos de emision de documentos de viaje, apegado a las
normativas internacionales.

Elaborar proyectos encaminados a mejorar la atencion a la persona usuaria y al buen
cumplimiento en el marco de la Ley Especial de Migracion y de Extranjeria y su
Reglamento.

Prevenir la Trata de personas en todas sus modalidades y el trafico ilegal de Personas
mediante la verificacion de los documentos, entrevistas y la realizacion de consultas en
los sistemas informaticos correspondientes y preparar informes pertinentes para la
Direccion General.

Coordinar con la Gerencia Legal y el Departamento de Investigacion el analisis de los
Casos que requiera opinion de estas areas organizativas de la DGME para la autorizacion
de la emision del documento de viaje solicitado por la persona usuaria.

Verificar el cumplimento de los procedimientos, instructivos, manuales, protocolos,
lineamientos y politicas para las Sucursales de esta Gerencia con el objeto de
monitorear y evaluar la gestion realizada por estas.

20. Verificar el registro de inventarios y documentos relacionados al movimiento de las

1.

especies valoradas y demas insumos relacionados a la elaboracion del documento de
viaje en coordinacion con el area de Custodia de Especies Valoradas.

DEPARTAMENTO DE SERVICIO DE PASAPORTES EN SUCURSALES
Brindar atencion permanente a los coordinadores de sucursales.
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Realizar supervisiones a cada una de las Sucursales.

. Velar por el cumplimiento de los procedimientos, instructivos y disposiciones emitidos

por Gerencia de Emision de Pasaportes; asi como, el de Custodia de Especies
Valoradas.

Elaborar proyectos encaminados a mejorar la atencion a las personas usuarias.

Realizar pruebas de funcionamiento, calidad del producto y su compatibilidad con el
equipo en uso en la Emisidon de Pasaportes.

COORDINACION DE SUCURSALES

Verificar que las personas usuarias presenten la documentacion adecuada mediante los
requisitos legales para expedir pasaportes.

Atender de manera ordenada y amable a las personas usuarias que lleguen a la sucursal.
Expedir, renovar o revalidar pasaportes salvadorefios en el pais, conforme a las
disposiciones de la Ley Especial de Migracion y de Extranjeria.

Llevar control permanente sobre pasaportes ordinarios y folios de hojas de biodatos.
Garantizar la custodia de los registros personales de nacionales y extranjeros que hacen
uso de los servicios migratorios, especialmente de nifias, nifios y adolescentes,
garantizando su interés superior, de acuerdo a la Ley aplicable.

Realizar el respectivo escaneo digital de la documentacion en el sistema de escaneo.
Detectar y referir a las autoridades competentes, los casos en donde se tengan indicios
de cometimiento de delitos, en caso de restricciones migratorias, puesta por alguna
autoridad judicial competente.

COORDINACION DE ATENCION AL USUARIO

Garantizar que se brinde la atencion, informacion y orientacion adecuada en las
sucursales de la Direccion General de Migracion y Extranjeria.

Proporcionar atencion especializada y personalizada a las personas usuarias con énfasis
a las nifas, niflos, adolescentes, adultos mayores y personas con discapacidades.
Brindar informacion sobre los servicios que brinda la Direccion General de Migracion y
Extranjeria, a través de los medios electronicos, ya sea sitio web oficial, redes sociales,
charlas informativas, radio y television.

Gestionar y responder a solicitudes de informacion u orientaciones que se reciban via
correo electronico y por medio de whatsapp de las personas usuarias.

Brindar constancias de permanencia u estadia a las personas usuarias y llevar el
respectivo registro de las mismas.

Proponer a las autoridades sobre mejoras en la atencion a las personas usuarias y
seguimiento a las denuncias.

Verificar la fluidez, orden y atencidon dentro de las sucursales.

Atender solicitudes de certificaciones, constancias y fichas de pasaportes.

Apoyar a las personas usuarias que no puedan leer ni escribir, mediante la informacion
oportuna, llenado de escritos, u orientar en algun tramite que sea con interés superior
de la persona usuaria cuando se les sea solicitado.
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3-NUMERO TOTAL DE EMPLEADOS QUE LA INTEGRAN?*

UNIDAD ORGANIZATIVA NUMERO DE NUMERO DE
EMPLEADOS EMPLEADOS
(FQ) (FAE)
Direccion General 1 3
Subdireccion General 2 3
Secretaria General 1 1
Departamento de Informatica y Desarrollo 2 17
Tecnologico
Departamento de Investigacion 0 12
Departamento de Comunicaciones y Protocolo 2 7
Departamento de Planificacion y Desarrollo 2 6
Institucional
Departamento de Seguridad Institucional 1 15
Departamento de Proyectos de Infraestructura 0 4
Departamento de Logistica 18 57
Unidad de Acceso a la Informacion Publica 1 2
Unidad de Género 0 2
Gerencia de Control Migratorio 3 344
Gerencia de Extranjeria 14 30
Gerencia Legal 4 17
Gerencia de Gestion de lo Humano 5 10
Gerencia de Atencion al Migrante 7 19
Gerencia Administrativa Financiera 30 42
Gerencia de Emision de Pasaporte 35 87
TOTAL 128 678

*Datos proporcionados por la Gerencia de Gestion de lo Humano de la DGME.
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