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I.  OBJETIVO DEL MANUAL

Describir las funciones especificas por cada puesto de trabajo de acuerdo con la estructura organizativa del
Departamento de Investigacion, de la Direccién General de Migracion y Extranjeria, en adelante DGME.

I[I.  AMBITO DE APLICACION

El presente Manual de Descripcion de Puestos es de aplicacion para el Departamento de Investigacion; asi como,
para todo el personal que lo conforma.

I11. BASE LEGAL
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia y Seguridad Piblica, Vigentes

V. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA POR PUESTO DE TRABAJO

DIHIRECTOR A GENERAL

JEFE A DEL DEPARTAMENTO DE
INVENTIGACION

OFICIAL MIGRATORIO DE LA ASITENTE
UNIDAD ESPECIALIZADA EN
INTELIGENCIA FRONTERIZA
(GOTF-SAFE-AIRCOP! OFICIAL DE PATRULLAN
METROPOLITANAN

COORDINADOR A DEL
DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION

I

COLABORADOR A TECNICO




V. DESCRIPCION POR PUESTO DE TRABAJO

5.l JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe/a de Departamento de Investigacion.
Puesto Superior Inmediato: Director/a General de Migracion y Extranjeria.
Direccion / Gerencia: Direccion General de Migracion y Extranjeria.
Unidad / Departamento: Departamento de Investigacién.

Fecha de actualizacion: 19/01/2023

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar con las unidades organizativas de la Direccién General de Migracion y Extranjeria e instituciones
publica, lo relativo a la situacion migratoria de las personas extranjeras y trimites de personas salvadorenas que
presentan irregularidades en la documentacion para la expedicion o revalidacion de pasaporte; asi como, para los
tramites migratorios referentes a la Gerencia de Extranjeria, de acuerdo con la normativa y procedimientos
vigentes.

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

o Identificar y disefar prioridades de verificacion orientadas al desarrollo y crecimiento de la credibilidad
administrativa y operativa de la Direccion General de Migracion y Extranjeria, en el marco de las lineas
estratégicas que establezca la Direccion.

® Asesorar a las personas servidoras publicas del Departamento sobre las diligencias de verificacion en los
diferentes requerimientos de las unidades organizativas relacionadas a la situacién migratoria de las personas

nacionales y extranjeras.

e Coordinar con instituciones publicas y empresa privada, toda aquella informacion referente a casos de
ciudadanos nacionales o de personas extranjeras que requiere un proceso de verificacion.

* Implementar procesos de supervision para verificar la situacion migratoria y las actividades que realizan las
personas extranjeras en el territorio salvadorenio, a solicitud de la Gerencia de Extranjeria.

e Verificar el cumplimiento de los requerimientos realizados por otras Unidades Organizativas.

® Verificar el desarrollo de las actividades del Departamento, a fin de que se realice de manera eficaz y eficiente.

e Remitir los casos detectados de victimas de trata de personas y trafico ilegal de personas; asi como, a los

posibles tratantes o traficantes en los procesos de verificacion migratoria a las instituciones que corresponde.

e Gestionar los recursos humanos, financieros y materiales necesarios para el desarrollo de las actividades

J

laborales del Departamento.

e Asignar expedientes de casos de personas nacionales y extranjeras a las personas colaboradoras técnicas del
Departamento de Investigacion

e Revisar informes de los expedientes de las personas nacionales y extranjeras diligenciados en el
Departamento.

e Verificar y monitorear periodicamente el registro de expedientes asignados a cada una de las personas
colaboradoras técnicas.

e Revisar y firmar el Plan Anual Operativo y de Riesgo del Departamento; asi como, los planes particulares
para garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales de la Direccion General.

e Revisar y firmar los Manuales de Organizacién y Funciones, Descripcion de Puestos y Procedimientos del
Departamento de Investigacion.

e Revisar y firmar la memoria e informe de labores del Departamento.




e Revisar y firmar el Plan de Apoyo Vacacional cuando sea requerido.

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

e Actualizar los procedimientos del Departamento.

e Aprobar mediante Sistema Integrado de Gestion Migratoria el Plan Anual Operativo y sus seguimientos.

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

Ministerio de Justicia y Seguridad Pablica 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.

¢ Administrar, supervisar y evaluar el personal asignado al Departamento de Investigacion.

e Elaborar informe de Gestion sobre los resultados obtenidos, los que serin evaluados por las jefaturas

inmediatas.

e Garantizar ¢l cuido y resguardo de los bienes asignados al Departamento.

e Aplicar el proceso sancionatorio al personal bajo su cargo, cuando corresponda

¢ Informar al superior inmediato 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 a su cargo.

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

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto

Funcién Bisica

Asistente

Efectuar la recepcion y envio de correspondencia; el resguardo y cuido de los
documentos del Departamento, de acuerdo con la normativa y procedimientos
vigentes, para garantizar una administracién eficiente de las actividades.

Oficial Migratorio de la
Unidad Especializada en
Inteligencia Fronteriza de
GCIF, SAFE y AIRCOP.

Verificar y analizar los ciclos migratorios y restricciones de las diferentes solicitudes de
las unidades organizativas de la Direccién General de Migracion y Extranjeria en
relacion con las personas nacionales y extranjeras, de conformidad a las leyes,
normativas y procedimientos vigentes, para garantizar la legalidad y transparencia de
dichos requerimientos; asi mismo realizar, conocer y diligenciar investigaciones
internas solicitadas por la Direccion General.

Oficial de Migracion
Patrullas Metropolitanas

Suministrar informacion efectiva y acertada obtenida a través de la verificacion,
investigacion e inspeccion de campo, a fin de que dichos insumos den soporte a la
toma de decision, tanto a personas nacionales como extranjeras; asi como, garantizar la
seguridad nacional a través de la coordinacion con otras instituciones.

Coordinador/a del
Departamento de
Investigacion

de
requerimientos de las unidades organizativas de la Direccién General de Migracion y
Extranjeria en relacién con las personas nacionales y extranjeras, de conformidad a las

Coordinar los procesos de verificaciones administrativas los diferentes

leyes, normativas y procedimientos vigentes, para garantizar la legalidad y transparencia
de dichos requerimientos.




4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1. Resultados Principales.

e Administracion eficiente y eficaz del Departamento.

®  Alcanzar las metas y objetivos establecidos en la misién y visién de la Direccién General de Migracion y
Extranjeria.

® Supervisar que los procesos de investigacion sean transparentes y efectivos.

®  Apovyar en la toma de decisiones de las diferentes unidades organizativas.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion.

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

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

3. Ley de Etica Gubernamental; y su Reglamento. Ley de Inversiones y su Reglamento.
4. Ley de Acceso a la Informacién Piblica y su Reglamento.

5. Ley de Notariado.

6. Ley del Ejercicio Notarial de la Jurisdiccion Voluntaria y Otras Diligencias.

7. Ley Procesal de Familia.

8. Ley de Procedimientos Administrativos.

9. Codigo Civil.

10. Codigo Procesal Civil y Mercantil.

11. Codigo de Familia.

12. Caodigo de Comercio.

13. Codigo Penal y Procesal Penal.

14. Codigo de Trabajo.

15. Ley Crecer Juntos para la Proteccion Integral de la Primera infancia, nifiez y Adolescencia
16. Reglamento interno de la Direccion General de Migracion y Extranjeria.

17. Codigo Tributario.

18. Normas Técnicas de Control Interno Especificos del Ministerio de Justicia v Seguridad Publica;
19. Entre otras leves.

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1 Formacién Basica

Es indispensable un nivel de formacién académica

Certificado de 6° Grado Técnico / Estudio Universitario (2 — 4
Q1 QD | anos) Qg1 abp
Especialidad:
Certificado de 9° Grado Grado Universitario
Q1 QD | Especialidad: E1 AD

Ciencias Juridicas o afines

Bachiller General (2 anos) Qi ap Grado Post — Universitario de Maestria Q1 ®BD

Especialidad: Ciencias Juridicas o afines

Bachiller Técnico (3 anos) Grado Post — Universitario de
Especialidad: Q1 QD | Doctorado Q1 abn
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: Ingles Q1 ED La atencion es tanto para nacional como
extranjera.




5.2 Conocimientos Especificos.

o  Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office v equipo de oficina B 1 ap
e Conocimiento de documentacién Interna [ dp
e Conocimiento del marco de referencia legal para el puesto I ap
e Elaboracion de informes y estadisticas &1 abp
® Anilisis de casos de expedientes B ap
5.3 Experiencia Previa.
Requiere Experiencia Previa de Trabajo: S U No (en caso de “No” omita esta seccion)
HASTA | DE1A2 | DE2A4 DB_.‘I»_A6 MAS DE 6
PUESTO DE TRABAJO PREVIO NECESARIO 1 ANO ANOS ANOS ANOS ANOS
Puesto Similar en el irea de extranjeria y pasaportes X

6. OTROS ASPECTOS

Iniciativa.
Honestidad.
Prudencia.
Discrecionalidad.
Transparencia.

Dinamico.
Accesible.
Humanitario.

Compromiso de Servicio.
Confidencialidad

Capacidad de Trabajo en Equipo.

5.1 ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION

Nombre / Titulo del Puesto:

Asistente del Departamento de Investigacién.

Puesto Superior Inmediato:

Jefe/a del Departamento de Investigacidn.

Direccién / Gerencia:

Unidad / Departamento:

Departamento de Investigacion.

Fecha de actualizacién:

19/01/2023

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

actividades.

Efectuar la recepcion y envio de correspondencia; el resguardo y cuido de los documentos del Departamento, de
acuerdo con la normativa y procedimientos vigentes, para garantizar una administraciéon eficiente de las

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

e Atender las llamadas telefonicas en lo concerniente a la actividad del Departamento.

® Recibir y llevar el control de correspondencia.

extranjeros en Sistema Integrado de Gestion Migratoria.

e Recibir y llevar el control de expedientes en libros y en sistema, cargar y descargar los expedientes de

* Redactar documentacién e informes encomendados por la jefatura del Departamento.




Realizar devolucion de expedientes con diligencias realizadas en caso de personas nacionales y extranjeras.

Colaborar en proporcionar informaciéon mediante el Sistema Integrado de Gestién Migratoria.

Mantener actualizados los archivos del Departamento de investigacion.

Reealizar requisicion de materiales de oficina para uso del Departamento de investigacion.

Elaborar informes de actividades semanales, mensuales y anuales del Departamento.

Elaborar informes estadisticos de la productividad del Departamento.

Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual Operativo y de Riesgo del Departamento de investigacion.

Ingresar en el Sistema Integrado de Gestion migratoria el Plan Anual operativo y sus seguimientos.

Elaborar la memoria e informe de labores del Departamento.

Elaborar el Plan de Apoyo Vacacional cuando sea requerido.

Ser el enlace con el irea de Control de Bienes

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

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

Cumplir con todas aquellas actividades administrativas/secretariales asignadas por la jefatura inmediata

superior.

Garandzar el cuido y resguardo de los bienes asignados a su irea de trabajo.

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

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Bisica

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1 Resultados Principales.

Elaboracion de documentos.
Elaboraciones de informes de gestion.
Organizacion de archivos de gestion.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion.

Normativa:

Constitucion de la Republica de El Salvador.
Ley Especial de Migracién y de Extranjeria y su Reglamento.
Ley de Etica Gubernamental; y su Reglamento. Ley de Inversiones y su Reglamento.
Ley de Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento.
Ley de Notariado.
Ley del Ejercicio Notarial de la Jurisdiccion Voluntaria y Otras Diligencias.
Ley Procesal de Familia.
Ley de Procedimientos Administrativos.
Codigo Civil.
. Codigo Procesal Civil y Mercantil.
. Codigo de Familia.
. Cddigo de Comercio.
13. Cédigo Penal y Procesal Penal.
14. Cddigo de Trabajo.
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15,
16.
17.
18.
19.

Codigo Tributario.

Entre otras leyes.

Ley Crecer Juntos para la Proteccion Integral de la Primera infancia, ninez y Adolescencia
Reglamento interno de la Direccion General de Migracion y Extranjeria.

Normas Técnicas de Control Interno Especificos del Ministerio de Justicia y Seguridad Pablica;

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1 Formacion Basica.

No es indispensable un nivel de formacion académica

Certificado de 6° Grado Q1 QD | Técnico / Estudio Universitario (2 — 4 aiios) 1 QD
Especialidad: Ciencias Juridicas o afines

Certificado de 9° Grado Q 1 QD | Grado Universitario QI D
Especialidad: Ciencias Juridicas

Bachiller General (2 afios) QI QD | Grado Post — Universitario de Maestria Q! Ao
Especialidad:

Bachiller Técnico (3 anos) O 1 QD | Grado Post — Universitario de Doctorado a1 ao

Especialidad: Secretariado 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.

Q1

Idioma: Ingles BE D ]

5.2 Conocimientos Especificos.

®  Manejo de paquetes utilitarios; Windows v Microsoft Office v equipo de oficina E 10D
e Conocimiento de documentacion Interna 1 QD
e  Conocimiento del marco de referencia legal para el puesto B10aD
e Elaboracién de informes E1AD
® Redaccidn y ortografia E1QAD
5.3 Experiencia Previa.
Requiere Experiencia Previa de Trabajo: & Si U No (en caso de “No” omita esta seccién)
HASTA1| DE1A2 | DE2A4 | DE4A6 | MASDE6
PUESTO DE TRABAJO PREVIO NECESARIO | ANO ANOS ANOS | ANOS ANOS
Puesto Similar X

6. OTROS ASPECTOS

Iniciativa

Honestidad

Prudencia
Discrecionalidad
Transparencia

Capacidad de Trabajo en Equipo
Dinamico

Accesible

Compromiso de Servicio
Disponibilidad de tiempo
Confidencialidad




5.2 OFICIAL DE MIGRACION DE LA UNIDAD ESPECIALIZADA EN INTELIGENCIA
FRONTERIZA (GCIF, SAFE Y AIRCOP)

Nombre / Titulo del Puesto: Oficial de Migracion de la Unidad Especializada en Inteligencia
Fronteriza (GCIF, SAFE Y AIRCOP).

Puesto Superior Inmediato: Jefe/a del Departamento de Investigacion.

Direccidén / Gerencia:

Unidad / Departamento: Departamento de Investigacion.

Fecha de actualizacion: 19/01/2023

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Verificar y analizar los ciclos migratorios y restricciones de las diferentes solicitudes de las unidades organizativas
de la Direccion General de Migracion y Extranjeria en relacion con las personas nacionales y extranjeras, de
conformidad a las leyes, normativas y procedimientos vigentes, para garantizar la legalidad y transparencia de
dichos requerimientos; asi mismo realizar, conocer y diligenciar investigaciones internas solicitadas por la
Direccion General.

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

e Analizar y verificar los ciclos migratorios, posibles restricciones y validacion de documentos de viaje de las
personas extranjeras.

e Consultar con el Departamento de Movimientos Migratorios, Anilisis y Monitoreo las alertas y restricciones
activas (judiciales, administrativas DGME, Interpol).

e  Elaborar informe de Gestion sobre los resultados obtenidos en la investigacion, los que seran evaluados por su
jefatura inmediata.

® Coordinar con la jefatura para el cumplimiento de sus funciones.

® Brindar apoyo a las consultas de bases de datos a la Direcciéon General y jefatura del Departamento de
Investigacion.

e Elaborar informes estadisticos de las actividades realizadas

e Asistir a reuniones o capacitaciones a las que sean asignados.

e Participar operativamente en investigar, verificar e inspeccionar

e  Emitir informes en relacion con las actividades que le son asignadas.

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

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

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

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

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcion Basica

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1 Resultados Principales.

Informes de trabajo.

Informacion relevante para la toma de decisiones.




e Informe de Verificacion sobre casos de personas nacionales y extranjeras.
e (itatorios atendidos.
e Actas elaboradas.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacién.

Normativa:
1. Constitucion de la Repuablica de El Salvador.
2. Ley Especial de Migracion y de Extranjeria y su Reglamento.
3. Ley de Etica Gubernamental; y su Reglamento. Ley de Inversiones y su Reglamento.
4. Ley de Acceso a la Informacion Pablica y su Reglamento.
5. Ley de Notariado.
6. Ley del Ejercicio Notarial de la Jurisdiccion Voluntaria y Otras Diligencias.
7. Ley Procesal de Familia.
8. Ley de Procedimientos Administrativos.
9. Cadigo Civil.
10. Codigo Procesal Civil y Mercantil.
11. Codigo de Familia.
12. Codigo de Comercio.
13. Cdédigo Penal y Procesal Penal.
14. Codigo de Trabajo.
15. Ley Crecer Juntos para la Proteccién Integral de la Primera infancia, nifiez y Adolescencia
16. Reglamento interno de la Direccion General de Migracion y Extranjeria.
17. Cédigo Tributario.
18. Normas Técnicas de Control Interno Especificos del Ministerio de Justicia y Seguridad Pablica;
19. Entre otras leyes.

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.3 Formacion Basica.

Es indispensable un nivel de formacion académica

: = S - —————
Certificado de 6° Grado O1 Obp Tecnltf) f’ Estudio Universitario (2 — 4 afios) o1 Obp
Especialidad:

Certificado de 9° Grado Grado Universitario

g1 0D Especialidad: Ciencias juridicas o carreras afines 2§ A
Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria

2L Bk Especialidad: Derecho penal 91 @p
Bachiller Técnico (3 afios) Grado Post — Universitario de Doctorado
Bypacialidad: 21 9D | it Ji Qb
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Por las labores que se hacen
dentro del drea de trabajo y el quehacer que exige el mismo puesto.
Idioma: Ingles Su cargo estd sujeto a comunicarse con extranjeros y el inglés es

1 AD ; . . .

considerado como idioma internacional

5.4 Conocimientos Especificos.

e  Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office y equipo de oficina I dD
e Conocimiento de documentacién Interna I dD
e Conocimiento del marco de referencia legal para el puesto I ' QDb
® Elaboracion de informes I dD
e Atencion al usuario I dD
e Redaccion y ortografia EI 4dD




5.5 Experiencia Previa.

Requiere Experiencia Previa de Trabajo: Si U No (en caso de “No” omita esta seccion)

PUESTO DE TRABAJO PREVIO NECESARIO | ANO ANOS ANOS ANOS ANOS

HASTA1| DE1A2 | DE2A4 [DE4A6| MASDE 6

Puesto Similar X

6. OTROS ASPECTOS

Iniciativa

Honestidad

Prudencia
Discrecionalidad
Transparencia

Capacidad de Trabajo en Equipo
Dinamico

Accesible

Humanitario
Compromiso de Servicio
Disponibilidad de tiempo
Confidencialidad

5.6 OFICIAL DE PATRULLAS METROPOLITANAS

Nombre / Titulo del Puesto: Oficial de Migracion Patrullas Metropolitanas.

Puesto Superior Inmediato: Jefe/a del Departamento de Investigacion.

Direccion / Gerencia:

Unidad / Departamento: Departamento de Investigacion.

Fecha de actualizacion: 19/01/2023

7. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Suministrar informacién efectiva y acertada obtenida a través de la verificacion, investigacion e inspeccion de
campo, a fin de que dichos insumos den soporte a la toma de decision, tanto a personas nacionales como
extranjeras; asi como, garantizar la seguridad nacional a través de la coordinacion con otras instituciones.

8. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

e Inspeccionar y verificar la condicion migratoria de las personas extranjeras en centros de trabajo, hoteles,
negocios, centros de diversion o de especticulos o cualquier centro piblico o privado, cuando se tengan indicios
que existen infracciones migratorias.

¢ Controlar el embarque o desembarque de pasajeros, tripulantes de medios de transporte internacional y nacional,
en cualquier lugar del pais.

e Detectar y referir a las autoridades competentes, los casos en donde se tengan indicios del cometimiento de
delitos.

e Realizar control migratorio moévil en conjunto con la Policia Nacional Civil.

e  Realizar visitas de verificacion migratoria para casos nacionales y extranjeros.

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

e Elaborar informes estadisticos de las actividades realizadas.

10




e  Asistir a reuniones o capacitaciones a las que sean asignados.

e Emitr informes en relaciéon con las actividades que le son asignadas.

e  Cumplir con el Reglamento Interno de Personal de la Direccion General de Migracion y Extranjeria.
e Cuidar y resguardar los bienes asignados a su area de trabajo. .

L

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

9. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcion Basica

10. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.3 Resultados Principales.

e Informes de trabajo.
e Informacion relevante para la toma de decisiones.
e Informe de Verificacién sobre casos de personas nacionales y extranjeras.
e  Actas elaboradas.
4.4 Marco de Referencia para la Actuacion.
Normativa:

1. Consttucidn de la Republica de El Salvador.

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

3. Ley de Etica Gubernamental; y su Reglamento. Ley de Inversiones y su Reglamento.
4. Ley de Acceso a la Informacién Pablica y su Reglamento.

5. Ley de Notariado.

6. Ley del Ejercicio Notarial de la Jurisdiccion Voluntaria y Otras Diligencias.

7. Ley Procesal de Familia.

8. Ley de Procedimientos Administrativos.

9. Codigo Civil.

10. Cédigo Procesal Civil y Mercantil.

11. Codigo de Familia.

12. Codigo de Comercio.

13. Codigo Penal y Procesal Penal.

14. Caodigo de Trabajo.

15. Ley Crecer Juntos para la Proteccion Integral de la Primera infancia, nifiez y Adolescencia
16. Reglamento interno de la Direccion General de Migracién y Extranjeria.

17. Codigo Tributario.

18. Normas Técnicas de Control Interno Especificos del Ministerio de Justicia y Seguridad Piblica

19. Entre otras leyes.

11. PERFIL DE CONTRATACION

5.7 Formacion Bisica.

Es indispensable un nivel de formacién académica

Certificado de 6° Grado Técnico / Estudio Universitario (2 — 4 anos)
QI 9D Especialidad: Q1 OD
Certificado de 9° Grado Grado Universitario
Q1 Qb Especialidad: Ciencias juridicas o carreras afines @1 UD
Bachiller General (2 anos) Grado Post — Universitario de Maestria
3
Q1 0D Especialidad: Derecho penal Q! @D
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Bachiller Técnico (3 anos) Qi
Especialidad:

dD Especialidad:

Grado Post — Universitario de Doctorado

Q1 4aAb

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: Ingles ® 1

ap

Su cargo estd sujeto a comunicarse con extranjeros y el inglés es
considerado como idioma internacional

5.8 Conocimientos Especificos.

® Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office y equipo de oficina E1I dD
¢  Conocimiento de documentacion Interna Ei1 Abp
¢  Conocimiento del marco de referencia legal para el puesto E1 QD
e Elaboracién de informes E1 dD
®  Atencion al usuario E1 QaD
e Redaccion y ortografia E1 QD

5.9 Experniencia Previa.

Requiere Experiencia Previa de Trabajo: ESi d No (en caso de “No” omita esta seccién)
_ HASTA 1 DE1A2 | DE2A4 |[DE4A6 | MASDE 6
PUESTO DE TRABAJO PREVIO NECESARIO | ANO ANOS ANOS ANOS ANOS
Puesto Similar X

12. OTROS ASPECTOS

[niciauva

Honestidad

Prudencia
Discrecionalidad
Transparencia

Capacidad de Trabajo en Equipo
Diniamico

Accesible

Humanitario
Compromiso de Servicio
Disponibilidad de tempo
Confidencialidad

5.10 COORDINADOR/A DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION

Nombre / Titulo del Puesto:

Coordinador/a del Departamento de Investigacion.

Puesto Superior Inmediato:

Jefe/a del Departamento de Investigacion.

Direccion / Gerencia:

Unidad / Departamento:

Departamento de [nvestigacidn.

Fecha de actualizacion:

19/01/2023

1. MISION DEL PUESTO DE

TRABAJO

Coordinar los procesos de verificaciones administrativas de los diferentes requerimientos de las unidades
organizativas de la Direccion General de Migracién y Extranjeria_en relacidon con las personas nacionales y
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extranjeras, de conformidad a las leyes, normativas y procedimientos vigentes, para garantizar la legalidad y
transparencia de dichos requerimientos.

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

e Coordinar con instituciones publicas y empresa privada toda aquella informacion referente a casos de ciudadanos
nacionales o personas extranjeras que requiere un proceso de verificacion.

e Supervisar y verificar junto a la jefatura la situacion migratoria y las actividades que realizan las personas
extranjeras en el territorio salvadoreno, de las cuales haya solicitado la Gerencia de Extranjeria.

e Verificar que el desarrollo de las actividades del Departamento se realice de manera eficaz y eficiente.

e Revisar informes de los expedientes correspondientes a las personas nacionales y extranjeras diligenciados en
el Departamento de investigacion.

e Verificar y monitorear periddicamente el registro de expedientes asignados a cada una de las personas
colaboradoras técnicas.

e Participar operativamente en investigar, verificar e inspeccionar

e  Emitir informes en relacién con las actividades que le son asignadas.

e Elaborar y actualizar los Manuales de Organizacion y Funciones, Descripcion de Puestos y Procedimientos
del Departamento de investigacion.

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

® Apoyar en la elaboracion y dar seguimiento del Plan Anual Operativo y de Riesgo del Departamento de
investigacion.

e Colaborar en la elaboracién del Plan de Apoyo Vacacional del Departamento de Investigacién.

® Brindar insumos para la elaboracion de la memoria e informe de labores del Departamento.

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

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

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

¢ Informar al superior inmediato 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 a su cargo.

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

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

Colaborador/a Técnico Ejecutar las verificaciones administrativas de las personas nacionales y
extranjeras, de conformidad a las leyes, normativas y procedimientos
vigentes, para garantizar la legalidad v transparencia de dichos
requerimientos.

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.5 Resultados Principales.

e Administracion eficiente y eficaz del Departamento.
e Supervisar que los procesos de investigaciones sean transparentes y efectivos.
®  Apovyar a la jefatura inmediata en la toma de decisiones
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4.6 Marco de Referencia para la Actuacion.

Normativa:

Constitucion de la Repiblica de El Salvador.

Ley Especial de Migracion y de Extranjeria y su Reglamento.

Ley de Etica Gubernamental; y su Reglamento. Ley de Inversiones y su Reglamento.
Ley de Acceso a la Informacion Pablica y su Reglamento.

Ley de Notarado.

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

Ley Procesal de Familia.

Ley de Procedimientos Administrativos.

Codigo Civil.

. Codigo Procesal Civil y Mercantil.

. Codigo de Familia.

. Codigo de Comercio.

. Cédigo Penal y Procesal Penal.

. Codigo de Trabajo.

. Ley Crecer Juntos para la Proteccion Integral de la Primera infancia, ninez y Adolescencia

. Reglamento interno de la Direccion General de Migracion y Extranjeria.

. Codigo Trbutario.

. Normas Técnicas de Control Interno Especificos del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica;
. Entre otras leyes.

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1 Formacién Bisica.

Es indispensable un nivel de formacion académica

Certificado de 6° Grado Q1 abp Técnico / Estudio Universitario (2 — 4 anos) Qi Qb
Especialidad:

Certificado de 9° Grado Grado Universitario -

=i a0 Especialidad: Ciencias juridicas o carreras afines = e
Bachiller General (2 anos) Grado Post - Universitario de Maestria

291 9p Especialidad: Derecho penal a1 NP
Bachiller Técnico (3 anos) Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: 21 Qo Especialidad: Rl OB

Para la formacion establecida como indispensa

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

ble, indique por qué se requiere: Por las labores que se hacen

Idioma: Ingles

H1 dD

considerado como idioma internacional

Su cargo estd sujeto a comunicarse con extranjeros y el inglés es

5.2 Conocimientos Especificos.

®  Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office y equipo de oficina E1 dD
® Conocimiento de documentaciéon Interna I ap
e Conocimiento del marco de referencia legal para el puesto E1 dD
e Elaboracion de informes 3} ap
® Atencion al usuario 1 ap
® Redaccion y ortografia E1 QD
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5.3 Experiencia Previa.

Requiere Experiencia Previa de Trabajo: JSi U No (en caso de “No™ omita esta seccion)

HASTA1| DE1A2 | DE2A4 |DE4A6

PUESTO DE TRABAJO PREVIO NECESARIO | ANO ANOS ANOS ANOS

MAS DE 6

ANOS

Puesto Similar

X

6. OTROS ASPECTOS

Iniciativa

Honestidad

Prudencia
Discrecionalidad
Transparencia

Capacidad de Trabajo en Equipo
Dinamico

Accesible

Humanitario
Compromiso de Servicio
Disponibilidad de tiempo.
Confidencialidad

5.4 COLABORADOR/A TECNICO DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION

Nombre / Titulo del Puesto:

Colaborador/a Técnico del Departamento de Investigacion.

Puesto Superior Inmediato:

Coordinador/a del Departamento de Investigacion.

Direccion / Gerencia:

Unidad / Departamento:

Departamento de Investigacion.

Fecha de actualizacion:

19/01/2023

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Ejecutar las verificaciones administrativas de las personas nacionales y extranjeras, de conformidad a las leyes,
normativas y procedimientos vigentes, para garantizar la legalidad y transparencia de dichos requerimientos.

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

e Revisar y verificar los requerimientos de los expedientes asignados.

e  Elaborar informes de las verificaciones, investigaciones e inspecciones efectuadas por el Departamento.

e  Verificar estatus migratorios de las personas extranjeras y sus dependientes que le acompafian en el pais.

respecto a los tramites.

e Realizar inspecciones y entrevistas en lugares de trabajo y domiciliares en los trimites de personas extranjeras,

e Realizar registro oportuno en el Sistema informatico.

e Emitir citatorios a personas nacionales y extranjeras.

e Elaborar oficios e informes para constatar datos.

¢ Elaborar actas de diligencias realizadas.

e Elaborar informe de actividades quincenales.

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

e Informar oportunamente a la jefatura inmediata cualquier novedad relevante dentro del irea de trabajo.
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®  Realizar la verificacién migratoria en los casos de quejas y denuncias interpuestas a la Direccién General.

® 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 superior.

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto

Funcidén Bisica

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.7 Resultados Principales.

e Informes de trabajo.

® Realizar entrevistas eficientes a las personas nacionales y extranjeras.

® Informacion relevante para la toma de decisiones

e  Citatorios atendidos.

® Actas e informes elaboradas

4.8 Marco de Referencia para la Actuacién.
Normativa:

1. Constitucion de la Repuablica de El Salvador.
2. Ley Especial de Migracién y de Extranjeria y su Reglamento.
3. Ley de Etica Gubernamental; y su Reglamento. Ley de Inversiones y su Reglamento.
4. Ley de Acceso a la Informacion Pablica y su Reglamento.
5. Ley de Notariado.
6. Ley del Ejercicio Notarial de la Jurisdiccion Voluntaria y Otras Diligencias.
7. Ley Procesal de Familia.
8. Ley de Procedimientos Administrativos.
9. Codigo Civil.
10. Cédigo Procesal Civil y Mercantil.
11. Coédigo de Familia.
12. Codigo de Comercio.
13. Codigo Penal v Procesal Penal.
14. Codigo de Trabajo.
15. Ley Crecer Juntos para la Proteccion Integral de la Primera infancia, nifiez y Adolescencia
16. Reglamento interno de la Direcciéon General de Migracién y Extranjeria.
17. Codigo Tributario.
18. Normas Técnicas de Control Interno Especificos del Ministerio de Justicia y Seguridad Piblica;
19. Entre otras leyes.

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.5 Formacion Basica.

Es indispensable un nivel de formacién académica

Certificado de 6° Grado Técnico / Estudio Universitario (2 — 4 afios)
Especialidad:
Qi @D Relaciones Publicas, Ciencias Juridicas o 2T _Op
carreras afines
Certificado de 9° Grado Q 1 QD | Grado Universitario d1 KD

16




Especialidad:

Ciencias Juridicas o carreras afines

Bachiller General (2 anos)

Qi1

ap

Grado Post - Universitario de Maestria

Especialidad:

Q1

ap

Bachiller Técnico (3 afos)

Especialidad:

Qi

m ] p)

Grado Post - Universitario de Doctorado

Especialidad:

QI

Qb

Para la formacion establecida como indispensa
dentro del drea de trabajo v el quehacer que exige el mismo puesto.

ble, indique por qué se requiere: Por las labores que se hacen

Idioma: Ingles

|

UbD

Su cargo estd sujeto a comunicarse con extranjeros y el inglés es

considerado como idioma internacional

5.6 Conocimientos Especificos.

e  Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office v equipo de oficina ® 1 dD
e Conocimiento de documentacion Interna I AD
e Conocimiento del marco de referencia legal para el puesto B1 abp
e Elaboracién de informes I dD
e  Atencion al usuario I dD
e Redaccion y ortografia I AD
5.7 Experniencia Previa.
Requiere Experiencia Previa de Trabajo: Esi O No (en caso de “No” omita esta seccion)
HASTA1| DE1A2 | DE2A4 |DE4A6| MASDE 6
PUESTO DE TRABAJO PREVIO NECESARIO | ANO ANOS ANOS ANOS ANOS
Puesto Similar X

6. OTROS ASPECTOS

® & & & & & o & & 0 0 0

Iniciativa.
Honestidad.
Prudencia.
Discrecionalidad.

Transparencia.

Capacidad de Trabajo en Equipo.

Dinamico.

Accesible.

Humanitario.
Compromiso de Servicio.
Disponibilidad de tiempo.
Confidencialidad
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