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[.  OBJETIVO DEL MANUAL

Describir las funciones especificas por cada puesto de trabajo de acuerdo a la estructura organizativa de la
Gerencia de Emision de Pasaportes.

II.  AMBITO DE APLICACION

El presente Manual de Descripcion de Puestos es de aplicacion en la Gerencia de Emision de Pasaportes;
asi como, para todo el personal que lo conforma.

III. BASE LEGAL.

NORMAS TECNICAS DE CQNTROL INTERNO ESPECIFICAS DEL MINISTERIO DE
JUSTICIA Y SEGURIDAD PUBLICA Decreto No.31, publicado en el D.O. No. 181 del 1 de
octubre del 2013, en el Capitulo I, sobre las Normas Relativas al Ambiente de Control.

Manual de Descripcion de Puesto

Art. 13.- La Direccion de Recursos Humanos, de la Secretaria de Estado y las Unidades de Recursos
Humanos de cada Dependencia, elaboraran un Manual de Descriptor de Puestos que definird los perfiles
de puestos, lineas de autoridad y funciones especificas para cada puesto de trabajo. Este Manual, serd
congruente con el Manual de Organizacion y Funciones.

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

5.1 GERENTE DE EMISION DE PASAPORTES

Nombre / Titulo del Puesto: Gerente de Emision de Pasaportes.

Puesto Superior Inmediato: Subdirector (a) General de Migracion y Extranjeria.
Direccion / Gerencia: Gerencia de Emision de Pasaportes.

Unidad / Departamento: Gerencia de Emision de Pasaportes.

Fecha de actualizacion: 08 de octubre de 2021.

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO - -
' Administrar las actividades propias de la Emisién de Pasaportes nacional y de salvadorenios en el exterior, de acuerdo a |
la normativa, objetivos, politicas, estrategias y procedimientos vigentes trazadas por el Gobierno central, a través del |
Ministerio de Justicia v de Seguridad Pablica y de la Direccién General de Migracion y Extranjeria. |

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS
e Gestionar la elaboracién de pasaportes ordinarios y especiales a las personas usuarias nacionales y las que residen
fuera del territorio de El Salvador.

e Coordinar el proceso de la elaboracion de pasaportes a personas en condicion de refugiada o apitrida, de
manera conjunta con el Ministerio de Relaciones Exteriores.

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

e Apovar en la descentralizacion de funciones asignadas por el (la) Director (a) General.

® Dar seguimiento en la licitacién publica internacional de libretas de pasaportes y hojas de biodatos del
pasaporte.

e Asesorar a Sucursales y apoyar a los Consulados en el proceso de Emision de Pasaportes, cuando sea requerido.

e Verificar que las solicitudes de pasaportes v los documentos requeridos cumplan con los requisitos legales
establecidos e instrucciones administrativas en Sucursales.

Orientar vy asesorar sobre los requisitos para obtencion de pasaporte en el territorio Nacional.

Elaborar ¢ 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.

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

e Coordinar reuniones con las personas coordinadoras de Sucursales para medir resultados y girar instrucciones.

e Informar a la Unidad Organizativa Pertinente, la deteccion de posibles casos de trata de personas que se
presenten en cualquier sucursal de la DGME.

Coordinar acciones y proyectos de modernizacidn y actualizacidn en el proceso de emision de pasaportes.

Coordinar con la Gerencia legal y el Departamento de Investigacion, en los casos que requiera opinion de
estas, para la autorizacion de la emision del documento de viaje solicitado por las personas usuarias.

e Verificar el cumplimiento de procedimientos, instructivos, manuales, protocolos, lineamientos y politicas para
las Sucursales de esta Gerencia.

e (Coordinar supervisiones periodicas a las diferentes sucursales.

e Realizar gestiones con los departamentos correspondientes para la distribucion de insumos utilizados para la
elaboracion de pasaportes a las sucursales del pais; asi como también, al Ministerio de Relaciones Exteriores
para abastecer a los Consulados en los Estados Unidos v el resto del mundo.

e Verificar el registro de inventarios v documentos relacionados al movimiento de las especies valoradas; y
demis, insumos relacionados a la elaboraciéon del documento de viaje en coordinacion con el drea de Especies
Valoradas de Libretas y Liminas.

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

® Formar parte de equipos de trabajo con otras unidades organizativas o entidades, para el andlisis v ejecucion
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proyectos y estrategias.

Apoyar a la Direccién General para crear procesos seguros, modernos y égiles en la emisién de pasaportes,
certificaciones, constancias de pasaportes, certificacién de documentos, y respuesta a oficios.

Gestionar la provision de todos los insumos y equipos, para que cada drea desarrolle sus labores con los
elementos necesarios.

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

Actualizar y revisar las especificaciones técnicas de libretas de pasaportes y hojas de biodatos del pasaporte; asi
como, el equipo de produccién utilizado para la emision de pasaporte.

Participar como duefios de procesos misionales en el equipo de modernizacién e innovacién institucional.

Elaborar insumos para el Plan Estratégico Institucional de la Direccién General de Migracién y Extranjeria.

Revisar y autorizar la elaboracién y el seguimiento del Plan Anual Operativo y de Riesgo de la Gerencia de
Emision de Pasaportes

Revisar y autorizar los informes y memorias de labores de la Gerencia de Emisién de Pasaportes.

Elaborar el Plan de Apoyo Vacacional de la Gerencia de Emision de Pasaportes.

Autorizar la emision y la autenticidad de certificaciones y constancias de pasaportes, certificaciéon de
documentos, al igual que los oficios solicitados por instituciones del Estado.

Brindar asesoria técnica sobre innovaciones de emisién de documentos de viaje a los titulares de la Direccién
General de Migracion y Extranjeria.

Elaborar y actualizar los Manuales de Organizacién y Funciones, Descripcién de Puestos y Procedimientos de
la Gerencia de Emision de Pasaportes.

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

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

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

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

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

Cuidar v resguardar los bienes asignados a su Gerencia.

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

ESTRUCTURA DEL PUESTO

Ejecutar labores de asistencia administrativas, manteniendo el orden y control en la

Asistente de la Gerencia de
Emision de Pasaportes.

gestion y tramitacion de documentos con la confidencialidad respectiva; ademas, el
manejo del archivo de gestién de la Gerencia de Emision de Pasaportes, de acuerdo
a la normativa y procedimientos vigentes, para garantizar una administraciéon
eficiente.

Colaborador técnico (a) de la
Gerencia de Emision  de
Pasaportes.

Apoyar en el desarrollo de las actividades, elaborar estadisticas y realizar el
seguimiento de los controles establecidos por la Gerencia de Emision de Pasaportes,
de acuerdo a los objetivos, normativa y procedimientos vigentes, para garantizar una
administracion eficiente.

Jefe (a) del Departamento de
servicio  de  pasaporte en
sucursales.

Supervisar y velar por el buen funcionamiento de las sucursales en lo administrativo
y operativo, brindando apoyo permanente a los (las) coordinadores (as) de las
mismas y presentar propuesta de mejoras y aperturas de nuevas sucursales, a fin de
brindar un buen servicio a las personas usuarias, de acuerdo a la normativa y
procedimientos vigentes.

Coordinador (a) de Atencion
al Usuano.

Brindar una atencién y orientacion efectiva a las personas usuarias que visitan las
instalaciones de la Direcciéon General de Migracién y Extranjeria, basadas en politicas y
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lineamientos estandarizados, de acuerdo a la normativa y procedimientos vigentes, para
fortalecer la imagen institucional.

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1 Resultados Principales.

e Administracion eficiente v eficaz en el quehacer de la Direccion General de Migracion y Extranjeria.

e  Propuestas de mejoras en la atencién y funcionamiento de las sucursales.

e Servicio eficiente a las personas usuarias nacionales.

e Cumplimiento de los iempos de emisién de pasaportes.

e Seguridad en la emisién del documento de viaje de las personas cindadanas nacionales.

e Garantizar la emision y la autenticidad de certificaciones, constancias de pasaportes, certificacion de
documentos y respuesta a oficios que sean solicitados por instituciones del Estado.

e  Garantizar las condiciones 6ptimas para el trabajo de las personas colaboradoras técnicas.
Modernizar y dinamizar los procesos de emision de pasaportes, al igual que certificaciones, constancias de
pasaportes, certificacion de documentos, y respuesta a oficios.
4.2 Marco de Referencia para la Actuacion.

Normativa:

1. Constitucion de la Reptiblica de El Salvador.

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

3. Ley Especial Reguladora de la Emision del Documento Unico de Identidad.

4. Ley de Acceso a la Informacién a la Informacion Piablica y su Reglamento.

5. Ley de Procedimientos Administrativos.

6. Ley de la Mejora Regulatoria.

7. Ley del Notariado.

8. Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar y de los Regimenes Patrimoniales del Matrimonio.

9. Ley de Equiparacién de Oportunidades para Personas con discapacidad.

10. Ley de Atencion Integral para la Persona Adulta Mayor.

11. Ley de Proteccion Integral de la nifiez y la Adolescencia.

12. Ley Orginica de la Procuraduria General de la Republica.

13. Ley del Ejercicio Notarial de la Jurisdiccién Voluntaria y de otras Diligencias.

14. Ley del Nombre de la Persona Natural.

15. Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

16. Codigo de Familia.

17. Normas Técnicas de Control Internos Espeaiﬁms del Ministerio de Justicia y Seguridad Pablica.

18. Reglamento Interno de Personal de la Direcciéon General de Migracion y Extmn_]ena

19. Decreto Ejecutivo N° 56 ° Dlsposmones para evitar toda forma de discriminacion en la administracién

puiblica por razones de identidad de género y/o de orientacion sexual”.

5. PERFIL DE CONTRATACION

5.1 Formacion Basica.

Es indispensable un nivel de formacién académica

Bachiller General (2 anos) Grado Universitario

Especialidad: Lic. En Ciencias

ai ap Juridicas, Administracién de E3)| ap
Empresas, Economia, Ingeniero

Industrial u otras carreras afines

Bachiller Técnico (3 arios) Grado Post - Universitario de

Especialidad: cualquier a1 QD | Maestria Qr XD
especialidad Especialidad: Afines al drea

Técnico / Estudio Grado Post - Universitario de

Universitario (2 — 4 afios) Qi1 QD | Doctorado QI ap
Especialidad: Especialidad:

w




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

Idioma: Inglés Q1 ap|
5.2 Conocimientos Especificos.
Conocimientos avanzados en el proceso de Emisién de Pasaportes. E3)] ab
¢ Conocimientos en el proceso de la emision y la autenticidad de certificaciones, constancias dI XD
de pasaportes, certificacién de documentos, al igual que los oficios.
¢ Conocimiento del marco de referencia legal para el puesto. i XD
® Dominio de paquetes computacionales (Microsoft Office). X1 ao
e Conocimiento sobre manejo de Talento Humano. ) D
® Plan de gobierno / Planificacién estratégica institucional / POA. =) XD
5.3 Experiencia Previa.
Requiere Experiencia Previa de Trabajo: X Si & No (en caso de “No” omita esta seccidn)
PUESTO O TRABAJO PREVIO HASTA |DE1A2 | DE2A4 DE 4 A 6 | MAS DE
NECESARIO 1 ANO | ANOS ANOS ANOS 6 ANOS
Puesto Similar. X

6. OTROS ASPECTOS

Confiable.

Comprometido con la institucién y el gobierno.
Buena presentacion.
Relaciones interpersonales.
Responsable.

Trabajo en equipo.
Compromiso de Servicio.
Con iniciativo.

Creativo.

Dinimico.

Capaz.

Etico.

Honrado.

Honesto.

Puntualidad.

5.2 ASISTENTE DE LA GERENCIA DE EMISION DE PASAPORTES

Nombre / Titulo del Puesto: Asistente de la Gerencia de Emision de Pasaportes.
Puesto Superior Inmediato: Gerente de Emision de Pasaportes.

Direccién / Gerencia: Gerencia de Emision de Pasaportes.

Unidad / Departamento: Gerencia de Emisién de Pasaportes.

Fecha de actualizacién: 08 de octubre de 2021.

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Ejecutar labores de asistencia administrativas, manteniendo el orden y control en la gestion y tramitacion de
documentos con la confidencialidad respectiva; ademas, el manejo del archivo de gestion de la Gerencia de Emision de
Pasaportes, de acuerdo a la normativa y procedimientos vigentes, para garantizar una administracién eficiente.

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

® Gestionar con otras unidades organizativas, el apoyo requerido de ellas, para el cumplimiento de las funciones
de la Gerencia.
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® Elaborar correspondencia y dar seguimiento a las disposiciones giradas por la Jefatura para retroalimentar el
cumplimiento de las mismas.

Reproducir diferentes tipos de documentos y remitrlos a donde corresponde.

Elaborar requisiciones del material necesario en el Sistema Integrado Administrativo - Modulo de Bodega,
recibirlo y distribuirlo a las personas servidoras publicas de la Gerencia.

e Recibir, entregar y archivar notas, memorindum, informes a las diferentes unidades organizativas de la
Direccién General de Migracion y Extranjeria.

o Archivar documentos de respaldo de pasaportes recibidos de las diferentes sucursales y otras entidades, de
aquellos pasaportes que se remitan para resguardo o destruccion.

Organizar y realizar convocatoria a reuniones mensuales de las personas coordinadoras de sucursales.

Gestionar con sucursales la remision de mateniales como: Uniformes, Carnet, requisiciones y otros.

Ser enlace de control de bienes.

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

Clasificar, resguardar v remitir Resoluciones a las diferentes Sucursales.

Reegistrar casos especiales remitidos al Departamento de Investigacion v Gerencia Legal.

Elaborar informe de existencias de libretas de pasaportes.

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

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

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

o

ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1 Resultados Principales.

e Elaboracion de correspondencia.
| & Elaboracién informes de gestion bien redactada.
®  Organizacion de archivos de gestion.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacién.

| Normativa:

1. Constitucién de la Repiblica de El Salvador.
| 2. Ley Especial de Migracién y de Extranjeria y su Reglamento.
3. Ley de Acceso a la Informacién a la Informacion Piablica y su Reglamento.
4. Ley de Procedimientos Administrativos.
5. Ley de la Mejora Regulatoria.
6. Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.
7. Normas Técnicas de Control Internos Especificas del Ministerio de Justicia y Seguridad Pablica.
8. Reglamento Interno de Personal de la Direccion General de Migracion y Extranjeria.
9. Decreto Ejecutivo N® 56 “Disposiciones para evitar toda forma de discriminacién en la administracion

publica por razones de identidad de género y/o de orientacién sexual”.

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1 Formacion Basica.

Es indispensable un nivel de formacion académica

Bachiller General (2 anos) Grado Universitario

Especialidad: Administraciéon de

X | QD | Empresas, Economia, Ingeniero ) ap
Industrial u otras Ingenierias o

carreras afines




Bachiller Técnico (3 afios) Grado Post - Universitario de

Especialidad: cualquier Maestria

especialidad Q1 &D Especialidad: Afines al area de Q1 e
prevencion.

Técnico / Estudio Grado Post - Universitario de

Universitario (2 — 4 afios) Qi BD | Doctorado QI ap

Especialidad: Especialidad:

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

Idioma: Inglés a1 it

5.2 Conocimientos Especificos.

e Manejo de ambientes computarizados y sistemas de informacién existentes en el irea de B 1 WD

trabajo.
e Técnicas de redaccidén vy ortografia. I QD
e Capacidad de organizacion de documentos. B dp

5.3 Experiencia Previa.

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

6. OTROS ASPECTOS

Confiable.

Buena presentacion.
Relaciones interpersonales.
Responsable.

Trabajo en equipo.
Compromiso de Servicio.
Con iniciativo.

Creativo.

Dinamico.

Capaz.

Etico.

Honrado.

Honesto.

Puntualidad.

2.3 COLABORADOR (A) TECNICO DE LA GERENCIA DE EMISION DE PASAPORTES

Nombre / Titulo del Puesto: Colaborador (a) Técnico de la Gerencia de Emision de Pasaporte.
Puesto Superior Inmediato: Gerente de Emision de Pasaportes.

Direccién / Gerencia: Gerencia de Emision de Pasaportes.

Unidad / Departamento: Gerencia de Emisién de Pasaportes.

Fecha de actualizacion: 08 de octubre de 2021.

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

| Apovyar en el desarrollo de las actividades, elaborar estadisticas y realizar el seguimiento de los controles establecidos por
la Gerencia de Emision de Pasaportes, de acuerdo a los objetivos, normativa y procedimientos vigentes, para garantizar
| una administracién eficiente.




2.

FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

TEMAS ADMINISTRATIVOS

e Elaborar y dar seguimiento mensual y trimestral del Plan Anual Operativo de la Gerencia de Emision de
Pasaportes.
Elaborar de memoria e informe de labores de la Gerencia de Emision de Pasaportes.
Colaborar en la elaboracién y actualizacién de manuales de organizacion y funciones, descriptor de puestos y
procedimientos de la Gerencia.
e Elaborar informes estadisticos de las actividades mis relevantes de la Gerencia de Emision Pasaportes.
Atender casos o situaciones especiales a solicitud de la jefatura, de manera eficiente
Atender solicitudes de pasaporte ordinario en servicio especial a domicilio, pasaportes especiales, refugiados o
apatridas.
e Atender a personas funcionarias que requieran capacitacion de parte de Relaciones Exteriores.
e Brindar apoyo a las Sucursales en ausencia de personal si es requerido.
CERTIFICACIONES
e Dar respuesta a oficios solicitados por instituciones del Estado.
e Brindar apoyo a las Sucursales en ausencia de personal, si es requerido.
e Colocar alertas en el sistema de pasaportes v solicitar modificacion de observaciones acorde al requerimiento.
e Elaborar respuestas a requerimientos de informacion solicitados por instituciones competentes
e Clasificar, resguardar o anular pasaportes ordinarios, de acuerdo a requerimiento, procedimientos y
resoluciones vigentes.
e Elaborar Certificaciones de Pasaportes ordinario y de documentos que se encuentran en el expediente de
pasaportes.
e Elaborar informe de pasaportes que se remiten para destruccion al drea de “Especies Valoradas de Libretas y
Liminas”, de acuerdo al procedimiento vigente.
e Dar respuesta a las Sucursales de pasaporte en destruccion.
CONSTANCIAS
e Apoyar en la clasificacién, resguardo o anulacion de pasaportes ordinarios, de acuerdo a requerimiento,

procedimientos y resoluciones vigentes.

Elaborar Constancias de pasaportes solicitadas por las personas usuarias.

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

TEMAS LEGALES

e Colaborar en atender casos o situaciones especiales a solicitud de la Jefatura de una manera eficiente.

e Apovar en las asesorias sobre consultas de las Sucursales y consulados.

e Apovar en las supervisiones de sucursales y elaboracion de informes.

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

e Dar seguimiento a las solicitudes de activacioén, desactivacion y depuracién de perfiles asignados para el
manejo del Sistema de Emision de Pasaportes.

® Dar seguimiento a la organizacion de grupos de servicio extraordinario.

e Realizar control de libretas de pasaportes especiales, asignacién y resoluciones.

FUNCIONES COMUNES

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

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

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

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




3. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto |

Funcién Bisica

I

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1 Resultados Principales.

L

® Brindar apoyo en dreas administrativas de la Gerencia de Emisién de Pasaportes.

® Reportes estadisticos del Proceso de Emision de Pasaportes a nivel nacional e internacional.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion.

Normativa:
1. Constitucion de la Repiblica de El Salvador.

2. Ley Especial de Migracion y de Extranjeria y su Reglamento.
3. Ley Especial Reguladora de la Emisiéon del Documento Unico de Identidad.
Ley de Acceso a la Informacién a la Informacién Pblica y su Reglamento.

4
5. Ley de Procedimientos Administrativos.
6. Ley de la Mejora Regulatoria.

7. Ley del Notariado.

8

Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar y de los Regimenes Patrimoniales del Matrimonio.

9. Ley de Equiparacién de Oportunidades para Personas con discapacidad.

10. Ley de Atencion Integral para la Persona Adulta Mayor.

. Ley de Proteccion Integral de la nifiez y la Adolescencia.

Ley Orginica de la Procuraduria General de la Reptiblica.

13. Ley del Ejercicio Notarial de la Jurisdiccion Voluntaria y de otras Diligencias.

14. Ley del Nombre de la Persona Natural.
15. Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.
16. Codigo de Familia.

17. Normas Técnicas de Control Internos Especificas del Ministerio de Justicia y Seguridad Piblica.

18. Reglamento Interno de Personal de la Direccién General de Migracion y Extranjeria.

19. Decreto Ejecutivo N° 56 “Disposiciones para evitar toda forma de discriminacién en la administracion
publica por razones de identidad de género y/o de orientacién sexual”.

20. Decreto Ejecutivo No. 125 “Creacién del Ministerio de Justicia y Seguridad Piblica”.

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1 Formacion Basica.

Es indispensable un nivel de formacion académica

Bachiller General (2 afios)

Grado Universitario
Especialidad: Lic. En Ciencias

= =D Juridicas, Administracion de = &D

Empresas o carreras afines

Bachiller Técnico (3 arios) Grado Post - Universitario de

Especialidad: cualquier Maestria

especialidad = i Especialidad: Afines al drea de = =2
prevencion.

Técnico / Estudio Grado Post - Universitario de

Universitario (2 — 4 anos) Doctorado

Especialidad: Lic. En R ap Especialidad: ai ap

Ciencias Juridicas,
Administracion de Empresas o
carreras afines

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

Q1

Idioma: Inglés

®E D |

10




5.2 Conocimientos Especificos.

& 1

e Dominio de paquetes computacionales (Microsoft Office). dbD

o Conocimientos de documentacion interna. &1 4D

e Conocimiento del marco de referencia legal para el puesto. a1 ED

e Elaboracion de informes y estadisticas. a1 ED

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

Puesto Similar. X

6.

OTROS ASPECTOS

e o @ @ & ® © & & & 0 & 0 @

Confiable.

Buena presentacion.
Relaciones interpersonales.
Responsable.

Trabajo en equipo.
Compromiso de Servicio.
Con 1niciativo.

Creativo.

Dinamico.

Capaz.

Etico.

Honrado.

Honesto.

Puntual

5.4

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIO DE PASAPORTE EN SUCURSALES

Nombre / Titulo del Puesto:

Jefe (a) del Departamento de Servicio de Pasaporte en Sucursales.

Puesto Superior Inmediato:

Gerente de Emision de Pasaportes.

Direccion / Gerencia:

Gerencia de Emision de Pasaportes.

Unidad / Departamento:

Departamento de Servicio de Pasaporte en Sucursales.

Fecha de actualizacion:

08 de octubre de 2021.

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

'Supervisar y velar por el buen funcionamiento de las Sucursales en lo administrativo y operativo, brindando apoyo |
permanente a los (las) coordinadores (as) de las mismas y presentar propuestas de mejoras y apertura de nuevas |
sucursales, a fin de brindar un buen servicio a personas usuarias, de acuerdo a la normativa y procedimientos vigentes. |

FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Brindar atencién permanente a las personas coordinadoras de sucursales.

Supervisar a cada una de las Sucursales en horario normal y extraordinario

LI R e

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

Velar por el cuamplimiento del procedimiento de Custodia de Especies Valoradas.

Asesorar a las personas coordinadoras de sucursales en el proceso de emision de pasaportes.

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

Elaborar informes de gestion de las Sucursal a la jefatura inmediata.

Iniciar solicitudes de activacion, desactivacion y depuracién de perfiles asignados para el manejo del Sistema

1




de Pasaportes.

® Dar seguimiento a solicitudes y requerimientos de cada una de las sucursales y realizar informe mensual.

* Colaborar y dar seguimiento mensual y trimestral del Plan Anual Operativo de la Gerencia de Emision de
Pasaportes.

Reealizar la organizacién de grupos de servicio extraordinario.

Apoyar en el seguimiento al proceso de licitacion piiblica Internacional de las libretas de pasaportes.

Colaborar en la elaboracion y dar seguimiento al Plan de Administraciéon de Riesgos.

Colaborar en la elaboracién del Plan Estratégico Institucional, correspondiente a la Gerencia de Emision de
Pasaportes.

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

Hacer referencia a la Unidad de Acceso a la Informacién Piblica, archivos de gestion, género, entre otros.

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

Elaborar informes estadisticos de las actividades mas relevantes de la Gerencia.

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

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

Garantizar ¢l cuido y resguardo de los bienes asignados a su irea de trabajo.

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

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO

| Titulo del Puesto | Funcién Bisica |
Coordinador (a) de | Coordinar, supervisar controlar y velar por el buen funcionamiento de las sucursales

Sucursales de Irci'spaldé\ndose en los procedimientos ¢ instructivos para la emisiéon de pasaportes y

| Emision de Pasaportes. | leyes relacionadas, a fin de brindar un buen servicio a las personas usuarias. |

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1 Resultados Principales.
Respuestas oportunas a las consultas realizadas por las personas coordinadoras de sucursales.

Buen funcionamiento de la sucursal en las actividades administrativas y operativas.
Uso adecuado de los recursos institucionales.
Cumplimiento de leyes, normativas y procedimientos.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion.

' Normativa:

1. Constitucion de la Republica de El Salvador.

| 2. Ley Especial de Migracién y de Extranjeria y su Reglamento. ‘

3. Ley Especial Reguladora de la Emisién del Documento Unico de Identidad.

4. Ley de Acceso a la Informacién a la Informacion Pablica y su Reglamento. |

5. Ley de Procedimientos Administrativos.

6. Ley de la Mejora Regulatoria.

7. Ley del Notariado. ‘

8. Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar y de los Regimenes Patrimoniales del Matrimonio. |
9. Ley de Equiparacion de Oportunidades para Personas con discapacidad.

10 Ley de Atencion Integral para la Persona Adulta Mayor. |
11. Ley de Proteccion Integral de la nifiez y la Adolescencia. |
12. Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica.

' 13. Ley del Ejercicio Notarial de la Jurisdiccién Voluntaria y de otras Diligencias.

| 14. Ley del Nombre de la Persona Natural.

15. Ley de Etica Gubernamental v su Reglamento.




16. Codigo de Familia.
17. Normas Técnicas de Control Internos Especificas del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica.
18. Reglamento Interno de Personal de la Direccion General de Migracion y Extranjeria,

19. Decreto Ejecutivo N° 56 “Disposiciones para evitar toda forma de discriminacién en la administracion

publica por razones de identidad de género y/o de orientacion sexual”.

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1 Formacion Basica.

Es indispensable un nivel de formacién académica

Bachiller General (2 anos) Grado Universitario
Especialidad: Lic. En Ciencias
QI QD | Juridicas, Administracién de &1 (D)
Empresas, Economia, Ingeniero
Industrial u otras o carreras afines
Bachiller Técnico (3 anos) Grado Post - Universitario de
Especialidad: cualquier QI OD | Maestria ()| BED
especialidad Especialidad: ireas afines
Técnico / Estudio Grado Post - Universitario de
Universitario (2 — 4 afios) ar QD | Doctorado ar ap
Especialidad: Especialidad:
Para la formacién establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Por las labores que se hacen
dentro del irea de trabajo vy el quehacer que exige el mismo puesto.
Idioma: Inglés Q1 ED |
5.2 Conocimientos Especificos.
e Dominio de paquetes computacionales (Microsoft Office). ®1 dD
e Conocimiento de documentacion Interna. g1 ED
e Conocimiento del marco de referencia legal para el puesto. ®1 Qb
e Conocimiento de manejo de Archivo. Q1 ®ED
e  Manejo de Recursos Humanos. EH1 4D
5.3 Experiencia Previa.
Requiere Experiencia Previa de Trabajo: Si U No (en caso de “No"” omita esta seccion)
PUESTO O TRABAJO PREVIO HASTA1 |DE1A2 | DE2A4 | DE4A6 | MASDE 6
NECESARIO ANO ANOS | ANOS | ANOS ANOS
Puesto similar. X

6. OTROS ASPECTOS

Confiable.

Buena presentacion.
Relaciones interpersonales.
Responsable.

Trabajo en equipo.
Compromiso de Servicio.
Con iniciativa.

Creativo.

Dinamico.

Capaz.

Etico.

Honrado.

Honesto.




o  Puntualidad.

5.5 COORDINADOR (A) DE SUCURSAL

Nombre / Titulo del Puesto: Coordinador (a) de Sucursal.

Puesto Superior Inmediato: Jefe (a) del Departamento de Servicio de Pasaporte en Sucursales.
Direccion / Gerencia: Gerencia de Emision de Pasaportes.

Unidad / Departamento: Departamento de Servicio de Pasaporte en Sucursales.

Fecha de actualizacién: 08 de Octubre de 2021,

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO ) -
Coordinar, supervisar controlar y velar por el buen funcionamiento de las sucursales respaldindose en los
procedimientos e instructivos para la emision de pasaportes y leyes relacionadas, a fin de brindar un buen servicio a

las personas usuarias.

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS
Brindar una atencién personalizada a las personas usuarias que lo soliciten

Supervisar el trabajo realizado en la Sucursal.

Velar por el cumplimiento de los procedimientos, instructivos y disposiciones emitidos por el (la) Gerente de
Emision de Pasaportes.

Custodiar las Especies Valoradas, sellos y llaves de la Sucursal.
Reealizar el cambio de estado de Pasaportes (Anulados, Perdidos o Robados).
Consultar restricciones en el Sistema de Pasaporte.

Supervisar y controlar de entradas de efectivo de la fotocopiadora.

Elaborar informes de gestion de la Sucursal a la jefatura inmediata.

Controlar y resguardar solicitudes de fichas de pasaporte de trimites que han quedado pendientes en
sucursales.

Elaborar memorindum para remisién de casos a las Unidades Organizativas correspondientes.

® 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.

® Recepcionar y resolver solicitudes, escritos y oficios referente a los servicios que soliciten las personas usuarias
o remitirlas a la oficina central en el caso que lo amerite.

e Elaborar el consolidado diario de Existencias de Libretas para Pasaportes y Folios de las Hojas de biodatos del
pasaporte (laminas).

¢ Realizar el registro y resguardo de trimites pendientes (fichas de pasaportes) que no cumplan con los
requisitos establecidos.

e  Elaborar mandamientos de pago de cobros por multa por hurto, robo, pérdida o destruccién en mis de una
ocasion del pasaporte,

® Solicitar Libretas de Pasaportes y Folios de las hojas de biodatos del pasaporte (Laminas) a la persona
Encargada de Especies Valoradas de Libretas y Laiminas.

® Supervisar el envio de las Fichas y los documentos de respaldo de las personas usuarias y cumplir con las
disposiciones emitidos por parte del Departamento de Gestion Documental y Archivos.

Controlar y registrar el flujo de trimites atendidos y rechazados.

Supervisar el uso correcto de las claves asignadas a las personas colaboradoras técnicas de migracion.
Informar oportunamente a la jefatura inmediata cualquier novedad relevante dentro del irea de trabajo.

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

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

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

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




3. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Encargado (a) de Sucursal

' fin de brindar un buen servicio a las personas usuarias.

Velar por el buen funcionamiento de la sucursal respaldindose en los
procedimientos e instructivos para la emisién de pasaportes y leyes relacionadas, a |

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1 Resultados Principales.

e o o @ o

Atencidn esmerada a las personas usuarias en el marco de la legalidad y la seguridad.
Buen funcionamiento de la sucursal.

Administrar el personal bajo su cargo.

Uso adecuado de los recursos institucionales.

Cumplimiento de leyes, normativas y procedimientos.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion.

Normativa:

1.

I

Constitucion de la Republica de El Salvador.

Ley Especial de Migracién y de Extranjeria y su Reglamento.

Ley Especial Reguladora de la Emision del Documento Unico de Identidad.
Ley de Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento.

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de la Mejora Regulatoria.

Ley del Notariado.

Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar y de los Regimenes Patrimoniales del Matrimonio.

Ley de Equiparacién de Oportunidades para Personas con discapacidad.

. Ley de Atencion Integral para la Persona Adulta Mayor.

. Ley de Proteccion Integral de la nifiez y la Adolescencia.

. Ley Orginica de la Procuraduria General de la Reptblica.

. Ley del Ejercicio Notarial de la Jurisdiccion Voluntaria y de otras Diligencias.

. Ley del Nombre de la Persona Natural.

. Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

. Codigo de Familia.

. Normas Técnicas de Control Internos Especificas del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica.
. Reglamento Interno de Personal de la Direccién General de Migracion y Extranjeria.

. Decreto Ejecutivo N° 56 “Disposiciones para evitar toda forma de discriminacién en la administracion

puablica por razones de identidad de género y/o de orientacion sexual™.

. Decreto Ejecutivo No. 125 “Creacién del Ministerio de Justicia y Seguridad Pdblica”.

5. PERFIL DE CONTRATACION

5.1 Formacion Basica.

Es indispensable un nivel de formacién académica

Bachiller General (2 anos) Grado Universitario
Especialidad: Lic. En Ciencias
Qi QD | Juridicas, Administracién de E3)1 ap
Empresas, Economia, o carreras
afines
Bachiller Técnico (3 anos) Grado Post - Universitario de
Especialidad: cualquier - QD | Maestria Qarl ED
especialidad Especialidad: Areas afines
Técnico / Estudio Grado Post - Universitario de
Universitario (2 — 4 afos) Q1 D | Doctorado QI ap
Especialidad: Especialidad:
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Para la formacién establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Por las labores que se hacen
dentro del drea de trabajo y el quehacer que exige el mismo puesto.
Idioma: Inglés QI D |
5.2 Conocimientos Especificos.
¢ Dominio de paquetes computacionales (Microsoft Office). &1 ap
® Conocimiento de documentacién Interna. B ap
® Conocimiento del marco de referencia legal para el puesto. I abp
e Conocimiento de manejo de Archivo. Q1 ED
®  Manejo de Recursos Humanos. B 1 HD
® Conocimiento sobre normativa migratoria nacional e internacional vigente. 1 ap
5.3 Experiencia Previa.
Requiere Experiencia Previa de Trabajo: B Si O No (en caso de “No” omita esta seccidn)
PUESTO O TRABAJO PREVIO HASTA IDE1A2 | DE2A4 | DE 4A6 | MAS DE
NECESARIO 1 ANO | ANOS ANOS ANOS 6 ANOS
Puesto Similar. X

6. OTROS ASPECTOS
Confiable.
Buena presentacion.

Relaciones interpersonales.
Responsable.

Trabajo en equipo.
Compromiso de Servicio.
Con iniciativo.

Creativo.

Dinimico.

Capaz.

Etico.

Honrado.

Honesto.

Puntualidad.

5.6 ENCARGADO (A) DE SUCURSAL

Nombre / Titulo del Puesto:

Encargado (a) de Sucursal.

Puesto Superior Inmediato:

Coordinador (a) de Sucursales.

Direccion / Gerencia:

Gerencia de Emision de Pasaportes.

Unidad / Departamento:

Departamento de Servicio de Emisiéon de Pasaportes en Sucursal.

Fecha de actualizacién:

08 de Octubre de 2021.

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

 Velar por el buen funcionamiento de la sucursal respaldindose en los procedimientos ¢ instructivos para la emision de |

| pasaportes y leyes relacionadas, a fin de brindar un buen servicio a las personas usuarias,

FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

® Atender casos o situaciones especiales a solicitud del (la) Coordinador (a) de la Sucursal de una manera
eficiente.
Verificar el buen funcionamiento del sistema de pasaportes en las Ventanillas.

® Modificar las fichas de pasaportes que contengan errores en el ingreso de datos.
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Supervisar las alertas de restricciones y duplicidades en el sistema de pasaportes y solicitar modificacion de
observaciones acorde a requerimiento.

Brindar apoyo vy realizar las funciones del (la) Coordinador (a) de la Sucursal en ausencia de este.

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

Supervisar el envié de las fichas y documentos de respaldo de las personas usuarias y cumplir con las
disposiciones emitidas por parte del Departamento de Gestién Documental y Archivos.

Enviar correos al Departamento de Informitica y Desarrollo Tecnolégico, Archivo de Pasaportes v a otras
unidades en lo relacionado a trimites de pasaportes.

Apovyar en el control y registro de trimites atendidos y rechazados.

Brindar servicio extraordinario los dias sibados cuando sea requerido.

Informar oportunamente a la persona coordinadora o a la jefatura del Departamento cualquier novedad
relevante dentro del drea de trabajo.

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

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

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

ESTRUCTURA DEL PUESTO

Colaborador (a) Técnico de | Brindar una atencién eficiente a las personas salvadorefias que requieren pasaporte,
Migracion verificando el cumplimiento de los requisitos para la emision del documento de viaje,

| de acuerdo a las leyes, normativas y procedimientos vigentes.

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1 Resultados Principales.

e Atencién esmerada a las personas usuarias en el marco de la legalidad y la seguridad. |

e Buen funcionamiento de la sucursal. |
| e Uso adecuado de los recursos institucionales.
. e Cumplimiento de leyes, normativa y procedimientos. |

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion.

| Normativa: 1
l 1. Constitucion de la Republica de El Salvador. |

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

3. Ley Especial Reguladora de la Emisién del Documento Unico de Identidad.

4. Ley de Acceso a la Informaciéon Pablica y su Reglamento.

5. Ley de Procedimientos Administrativos.

6. Ley de la Mejora Regulatoria.
7. Ley del Notariado. .
| 8. Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar y de los Regimenes Patrimoniales del Matrimonio. '
9. Ley de Equiparacién de Oportunidades para Personas con discapacidad. ‘

10. Ley de Atencion Integral para la Persona Adulta Mayor. |

11. Ley de Proteccién Integral de la ninez y la Adolescencia.

12. Ley Orgénica de la Procuraduria General de la Republica.

13. Ley del Ejercicio Notarial de la Jurisdiccién Voluntaria y de otras Diligencias.

14. Ley del Nombre de la Persona Natural.

15. Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

16. Cédigo de Familia.

17. Normas Técnicas de Control Internos Especificas del Ministerio de Justicia y Seguridad Pablica.

18. Reglamento Interno de Personal de la Direccién General de Migraciéon y Extranjeria. !
' 19. Decreto Ejecutivo N® 56 “Disposiciones para evitar toda forma de discriminaciéon en la administracién ‘
w‘ piblica por razones de identidad de género y/o de orientacion sexual™.

20

. Decreto Ejecutivo No. 125 “Creacién del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica™. J
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5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1 Formacion Basica.

Es indispensable un nivel de formacion académica

Bachiller General (2 afos)

Grado Universitario
Especialidad: Lic. En Ciencias

(| D | Juridicas, Administracién de 1 4ap

Empresas, Economia, u otras carreras

afines
Bachiller Técnico (3 afios) Grado Post - Universitario de
Especialidad: cualquier QI WD | Maestria | )| BED
especialidad Especialidad: Areas Afines
Técnico / Estudio Grado Post - Univemsitario de
Universitario (2 — 4 afios) Q1 UD | Doctorado m | dp
Especialidad: Especialidad:

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

Idioma: Inglés Q1 ®D]|
5.2 Conocimientos Especificos.

e Dominio de paquetes computacionales (Microsoft Office). B 1 ap
e Conocimiento de documentacion Interna. dr =D
® Conocimiento del marco de referencia legal para el puesto. @1 Op
® Conocimientos bisicos sobre atencién al piblico. (1 ap
® Conocimiento sobre normativa migratoria nacional e internacional vigente. ®ir Qo
®  Manejo del personal bajo su cargo. &1 =]

5.3 Experiencia Previa.

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

6. OTROS ASPECTOS

Confiable.

Buena presentacion.
Relaciones interpersonales.
Responsable.

Trabajo en equipo.
Compromiso de Servicio.
Con iniciativo.

Creativo.,

Dinamico.

Capaz.

Etico.

Honrado.

Honesto.

Puntualidad
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57 COLABORADOR (A) TECNICO DE MIGRACION

Nombre / Titulo del Puesto: Colaborador (a) Técnico de Migracion.

Puesto Superior Inmediato: Encargado (a) de Sucursal.

Direccién / Gerencia: Gerencia de Emision de Pasaportes.

Unidad / Departamento: Departamento de Servicio de Emision de Pasaportes en Sucursal
Fecha de actualizacion: 08 de octubre de 2021.

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO ‘
| Brindar una atencién eficiente a las personas salvadorefias que requieren pasaporte, verificando el cumplimiento de los
requisitos para la emisién del documento de viaje, de acuerdo a las leyes, normativas y procedimientos vigentes. .

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS
INFORMACION

e Brindar una atencién personalizada a las personas usuarias nacionales que soliciten un documento de viaje.

e Orientar a la persona usuaria de acuerdo a la normativa legal y administrativa para la Emisién de Pasaportes.

e Elaborar los mandamientos de pago para la cancelacién por los servicios de emision, renovacion y revalidacion

de pasaportes

e Verificar la documentacién presentada por la persona usuaria, para garantizar el cumplimiento de los requisitos
establecidos

VENTANILLLAS

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

e Recibir y revisar los requisitos presentados por la persona usuaria.

e  Garantizar la calidad en el ingreso de los datos de las personas usuarias en el Sistema de Pasaporte utilizando su
perfil asignado para tal fin.
CONTROL DE CALIDAD

e Realizar control de calidad a cada una de las Solicitudes de Pasaportes (Fichas) a fin que la documentacién
cumpla con los requisitos establecidos.

e Efectuar Control de Calidad previo a la impresiéon de la hoja de biodatos del pasaporte que contiene la
informacidn de la persona usuaria.

ELABORACION
e Realizar verificaciéon de datos en el Sistema de Pasaportes.

e Realizar la elaboracion y compaginacién de la hoja de biodatos del pasaporte con las libretas de pasaportes.

e Elaborar el registro diario de Existencias de Libretas para Pasaportes y Folios de las Hojas de biodatos del
pasaporte (liminas).

ENTREGA

e Laminar y entregar el pasaporte a la persona usuaria.

e  Finalizar el proceso en el Sistema de Pasaporte.

e Anotar en el libro correspondiente, los pasaportes anulados.

ESCANEO

e Digitalizar todas las fichas que se generen ventanillas.

e  Ordenar y enviar al Departamento de Gestion Documental y Archivos las solicitudes de pasaportes validadas
(Fichas) cumpliendo con las Normativa Administrativas establecidas.

e  Ordenar y enviar los comprobantes de pago de Pasaportes al (la) Encargado (a) del Area de Especies Valoradas
de Libretas y Liminas.

COMUNES

e Informar oportunamente a la persona encargada o al (la) Coordinador (a) de la Sucursal cualquier novedad
relevante dentro del drea de trabajo.

e Cumplir con la base legal, los procedimientos e instructivos correspondientes para los distintos trimites de
Emision de Pasaportes.
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Atender las solicitudes de servicio en horarios extraordinario cuando le sea requerido.

Brindar servicio extraordinario cuando sea requerido.

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

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

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

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO

[ Titulo del Puesto Funcion Basica

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1 Resultados Principales.

Atencion esmerada a las personas usuarias en el marco de la legalidad y la seguridad.

Registrar la informacion de las personas usuarias, apegados a la legalidad y transparencia en el Sistema de

Pasaporte.
Uso adecuado de los recursos institucionales.
Cumplimiento de leyes, normativas y procedimientos.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion.

Normativa:
1. Constitucion de la Republica de El Salvador.
2. Ley Especial de Migracion y de Extranjeria y su Reglamento.
3. Ley Especial Reguladora de la Emisién del Documento Unico de Identidad.
4. Ley de Acceso a la Informacién a la Informacién Pablica y su Reglamento.
5. Ley de Procedimientos Administrativos.
6. Ley de la Mejora Regulatoria.
7. Ley del Notariado.
8. Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar y de los Regimenes Patrimoniales del Matrimonio.
9. Ley de Equiparacion de Oportunidades para Personas con discapacidad.
10. Ley de Atencion Integral para la Persona Adulta Mayor.
11. Ley de Proteccion Integral de la ninez y la Adolescencia.
12. Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica.
13. Ley del Ejercicio Notarial de la Jurisdiccién Voluntaria y de otras Diligencias.
14. Ley del Nombre de la Persona Natural.
15. Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.
16. Codigo de Familia.
17. Normas Técnicas de Control Internos Especificas del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica.
18. Reglamento Interno de Personal de la Direccion General de Migracion y Extranjeria.

19. Decreto Ejecutivo N® 56 “Disposiciones para evitar toda forma de discriminacién en la administraciéon

puiblica por razones de identidad de género y/o de orientacién sexual”.

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1 Formacién Basica.

Es indispensable un nivel de formacién académica

Bachiller General (2 anos) Grado Universitario
Especialidad: Administracion de
i QD | Empresas, Economia, Ingeniero Qi BED
Industrial u otras Ingenierias o
carreras afines
Bachiller Técnico (3 afos) Grado Post - Universitario de
Especialidad: cualquier Qr QD | Maestria Qi dap
especialidad Especialidad: Afines al area de
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prevencion.
Técnico / Estudio Grado Post - Universitario de
Universitario (2 — 4 anos) 3| aD | Doctorado aIl [ |p)
Especialidad: Especialidad:

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

Idioma: Inglés Q1 ED|
5.2 Conocimientos Especificos.
® Dominio de paquetes computacionales (Microsoft Office). I 0D
e Conocimiento de documentacion Interna. Q1 ED
® Conocimiento del marco de referencia legal para el puesto. ® 1 dp

5.3 Experiencia Previa.

Requiere Experiencia Previa de Trabajo: € Si O No (en caso de “No” omita esta seccion)
PUESTO O TRABAJO PREVIO HASTA |DE1 A2 DE2A4 | DE4A6 | MASDE
NECESARIO 1ANO | ANOS | ANOS | ANOS | 6 ANOS
Puesto Similar. X

6. OTROS ASPECTOS

Confiable.

Buena presentacion.
Relaciones interpersonales.
Responsable.

Trabajo en equipo.
Compromiso de Servicio.
Con iniciativo.

Creativo.

Dindmico.

Capaz.

Etico.

Honrado.

Honesto.

Puntualidad.

5.8 COORDINADOR (A) DE ATENCION AL USUARIO

Nombre / Titulo del Puesto: Coordinador (a) de Atencidén al Usuario.
Puesto Superior Inmediato: Gerente de Emision de Pasaportes.
Direccion / Gerencia: Gerencia de Emision de Pasaporte.
Unidad / Departamento: Gerencia de Emision de Pasaporte.
Fecha de actualizacién: 08 de octubre de 202.

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar una atencién y orientacion efectiva a las personas usuarias que visitan las instalaciones de la Direccién General
'de Migracién y Extranjeria, basadas en politicas y lineamientos estandarizados, de acuerdo a la normativa y
| procedimientos vigentes, para fortalecer la imagen institucional.

FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

e Garantizar la atencién, informacién y orientacion adecuada en la en todas las sucursales de la Direccion
General de Migraciéon y Extranjeria.

® Proporcionar atencion especializada y personalizada a las personas usuarias con énfasis a las nifias, nifos,
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embarazadas, adultos mavores y personas con discapacidades.

®  Gestionar y responder a solicitudes de informacién u orientaciones que se reciban via correo electronico,
whatsapp v Messenger, de las personas usuarias.

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

e Elaborar informe estadistico de la atencién brindada a las personas usuarias de la Direcciéon General de
Migracion y Extranjeria.

® Apoyar a las personas usuarias que no puedan leer, escribir, o con dificultad para comunicarse de manera
verbal, mediante la informacién oportuna y llenado de escritos y formularios.

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

e  Verificar la fluidez, orden y atencion dentro de las sucursales.

e Atender y remitir las solicitudes de certificaciones, constancias y fichas de pasaportes y constancias de retorno.

® Informar oportunamente a la jefatura inmediata cualquier novedad relevante dentro del irea de trabajo.
Realizar y actualizar la inscripcion de notarios en el Sistema Integrado Administrativo.

Coordinar con el Departamento de Comunicaciones y Protocolo, las respuestas a las consultas realizadas a
través de los medios electrénicos, como el sitio web oficial v redes sociales

® Brindar insumos para elaborar y dar seguimiento al Plan Anual Operativo y de Riesgo de la Gerencia de
Emision de Pasaportes.

Generar ticket de atencidn, a las personas usuarias en sus diferentes tramites.
Elaborar los mandamientos de pago para la cancelacion de los costos de fotocopia, servicios de certificaciones
v constancias solicitadas por las personas usuarias.

® Proponer a las autoridades mejoras en la atencion a las personas usuarias v seguimiento a las denuncias en
redes sociales.

e Disenar planes contingenciales de atencion ciudadana ante fallas en el sistema de llamado de cola.

e Brindar insumos para la elaboracién de la memoria e informe de labores de la Gerencia de Emision de
Pasaportes.

e Colaborar en la elaboracion y actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones, Descripcion de Puestos
y Procedimientos de la Gerencia de Emision de Pasaportes.

e Brindar insumo para ¢l Plan de Apoyo Vacacional de la Gerencia de Emision de Pasaportes.

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

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

®  (Garantzar el cuido y resguardo de los bienes asignados a su coordinacién.

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

Dar cumplimiento al Reglamento Interno de Personal de la Direccién General de Migracion y Extranjeria.
R ealizar otras funciones afines que le sean asignadas por la jefatura inmediata.

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Bisica |
| Colaborador(a) Técnico Brindar una atencién especializada y personalizada; asi como, telefénica a las |
| de Atencidn al Usuario personas usuarias nacionales y extranjeros que visitan las instalaciones de la
' Direccion General de Migracion y Extranjeria, cumpliendo con la normativa y
| procedimientos vigentes, con la finalidad de mejorar la imagen institucional.

22




4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1 Resultados Principales.

Planificacién eficiente y eficaz.
Estadisticas completas y actualizadas.

e Acciones concretas de mejora en la atencién a las personas usuarias aplicando las politicas de mejor

atencion y calidad.

| @ Alcanzar los objetivos y metas de la Coordinacion.

| e Implementacién y Seguimiento de los instrumentos de evaluacién.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion.

Normativa:
1. Constitucion de la Republica de El Salvador.

w9

Ley de Procedimientos Administrativos.

Ley de la Mejora Regulatoria.

Ley de Eliminacion de Barreras Burocraticas.
Ley del Notariado.

i R

Ley Especial de Migracién y de Extranjeria y su Reglamento.
Ley Especial Reguladora de la Emision del Documento Unico de Identidad.
Ley de Acceso a la Informacién a la Informacion Piblica y su Reglamento.

9. Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar y de los Regimenes Patrimoniales del Matrimonio.
10. Ley de Equiparacién de Oportunidades para Personas con discapacidad.

11. Ley de Atencion Integral para la Persona Adulta Mayor.
12. Ley de Proteccion Integral de la nifiez y la Adolescencia.
13. Ley Orginica de la Procuraduria General de la Republica.

14
' 15. Ley del Nombre de la Persona Natural.
16. Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.
17. Codigo de Familia.

Ley del Ejercicio Notarial de la Jurisdicciéon Voluntaria y de otras Diligencias.

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

20. Decreto Ejecutivo N° 56 “Disposiciones para evitar toda forma de discriminacion en la administracion |

[
i 19. Reglamento Interno de Personal de la Direccién General de Migracion y Extranjeria.
|

publica por razones de identidad de género y/o de orientacion sexual”.

5. PERFIL DE CONTRATACION

5.1 Formacién Basica.

Es indispensable un nivel de formacion académica

Bachiller General (2 anos)

Grado Universitario
Especialidad: Lic. En Ciencias

Qi1 QD | Juridicas, Administracion de 3] ap

Empresas, Economia, Ingeniero

Industrial u otras o carreras afines
Bachiller Técnico (3 afios) Grado Post - Universitario de
Especialidad: cualquier Q1 QD | Maestria Q1 ED
especialidad Especialidad: Areas afines
Técnico / Estudio Grado Post - Univemitario de
Universitario (2 — 4 anos) QI UD | Doctorado QI ap
Especialidad: Especialidad:

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

Idioma: Inglés a1

E D |
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5.2 Conocimientos Especificos.

® Dominio de paquetes computacionales (Microsoft Office). &1 ap
e  Conocimiento de técnicas de entrevistas. ) ED
e Gestion de Recurso Humano. X1 XD
® Conocimientos de documentacién interna. . | ED
e Conocimiento del marco de referencia legal para el puesto. &1 ap
®  Elaboracién de Informes vy estadisticas. i BED
e Conocimientos de Atencion efectiva al ptiblico. Bl ap

5.3 Experiencia Previa.

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

6. OTROS ASPECTOS
Confiable.
Buena presentacion.
Relaciones interpersonales.
Responsable.
Trabajo en equipo.
Compromiso de Servicio.
Con iniciativo.

Creativo.
Dindmico.
Capaz.
Etico
Honrado.
Honesto.
Puntual

59  COLABORADOR (A) TECNICO DE ATENCION AL USUARIO

' Nombre / Titulo del Pucsto: Colaborador (a) Técnico de Atencion al Usuario.
Puesto Superior Inmediato: Coordinador (a) de Atencién al Usuario.
Direccion / Gerencia: Gerencia de Emision de Pasaportes.

Unidad / Departamento: Gerencia de Emision de Pasaportes,
Fecha de actualizacion: 08 de octubre de 2021.

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar una atencién y orientacion especializada y personalizada; asi como, telefénica a las personas usuarias
Inacionales y extranjeros que visitan las instalaciones de la Direccion General de Migracion y Extranjeria,
' cumpliendo con la normativa y procedimientos vigentes, con la finalidad de mejorar la imagen institucional.

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

e Colaborar en la atencién y orientacion personalizada y especializada a las personas usuarias que se presentan
en las sucursales de la Direccion General de Migracion y Extranjeria, con énfasis a las nifias, nifos,
embarazadas, adultos mayores y personas con discapacidades.

®  Orientar el llenado de formularios para el trimite migratorio que necesita la persona usuaria.

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

Trasladar las llamadas telefonicas hacia las diferentes unidades organizativas de la Direccién General de
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Migracion y Extranjeria.

Brindar atencion y orientacion telefonica a las personas usuarias.

Recepcionar y enviar solicitudes de servicios, que soliciten las personas usuarias y remitirlas a la Unidad
Organizativa correspondiente

Apoyar en la generacion de ticket de atencion, a las personas usuarias en sus diferentes trimites.

Brindar el servicio de fotocopia a la persona usuana.

Informar oportunamente a la persona coordinadora cualquier novedad relevante dentro del drea de trabajo.

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

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

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

Recepcion de personas usarias visitantes.

ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto | ‘Funcién Bisica

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
Resultados Principales.

Registros estadisticos de la atencion.

Alcanzar los objetivos y metas de la coordinacion.

Atencion personalizada a las personas usuarias.

Disponibilidad permanente hacia las personas usuarias que soliciten informacién o servicios.
Respuesta y orientaciones oportunas a las personas usuarias.

Atencidn permanente de orientacion y bisqueda de informacion.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion.

YO 00 TR IO G B (LR

Normativa:

1.

Constitucion de la Repablica de El Salvador.
Ley Especial de Migracién y de Extranjeria y su Reglamento.
Ley Especial Reguladora de la Emisién del Documento Unico de Identidad.
Ley de Acceso a la Informacion a la Informacion Pablica y su Reglamento.
Ley de Procedimientos Administrativos.
Ley de la Mejora Regulatoria.
Ley de Eliminacion de Barreras Burocrarticas
Ley del Notariado.
Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar y de los Regimenes Patrimoniales del Matrimonio.
. Ley de Equiparacién de Oportunidades para Personas con discapacidad.
. Ley de Atencién Integral para la Persona Adulta Mayor.
. Ley de Proteccion Integral de la nifiez y la Adolescencia.
. Ley Orginica de la Procuraduria General de la Repablica.
. Ley del Ejercicio Notarial de la Jurisdiccion Voluntana y de otras Diligencias.
. Ley del Nombre de la Persona Natural.
. Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.
. Codigo de Familia.

18. Normas Técnicas de Control Internos Especificas del Ministerio de Justicia y Seguridad Puablica.

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

. Decreto Ejecutivo N° 56 “Disposiciones para evitar toda forma de discriminacién en la administracion
publica por razones de identidad de género y/o de orientacion sexual™.

. Decreto Ejecutivo No. 125 “Creacién del Ministerio de Justicia y Seguridad Piablica™.




5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1 Formacion Basica.

Es indispensable un nivel de formacion académica

Bachiller General (2 afios) Grado Universitario
01 ap Especialidad: Adm‘inistruci(')‘n de =] ED
Empresas, Economia, Ingeniero
Industrial u otras s o carreras afines
Bachiller Técnico (3 afios) Grado Post - Universitario de
Especialidad: cualquier . Maestria
especialidad = g Especialidad: Afines al drea de ) =
prevencion.
Técnico / Estudio Grado Post - Universitario de
Universitario (2 — 4 afos) E3| UD | Doctorado QI ap
Especialidad: Especialidad:

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

Idioma: Inglés Q1 ED |
5.2 Conocimientos Especificos.
® Dominio de paquetes computacionales (Microsoft Office). B JD
e Conocimiento de técnicas de entrevista. .| ED
e Conocimientos bisicos sobre atencién al pablico. B aD
®  Conocimientos de documentacién interna. Qi1 XD
e Conocimiento del marco de referencia legal para el puesto. 3] dp
e  Elaboracion de informes v estadisticas. dI ED
5.3 Experiencia Previa.
Requiere Experiencia Previa de Trabajo: B Si QO No (en caso de “No™ omita esta seccion)
PUESTO O TRABAJO PREVIO HAS_:I‘A 1 |DE1A2 DE~2 A4 | DE ~4 A6 MAS_ DE
NECESARIO ANO ANOS ANOS ANOS 6 ANOS
Puesto Similar. X

6. OTROS ASPECTOS

Confiable.

Buena presentacion.
Relaciones interpersonales.
Responsable.

Trabajo en equipo.
Compromiso de Servicio.
Con iniciativo.

Creativo.

Diniamico.

Capaz.

Etico.

Honrado.

Honesto.

Puntualidad.




