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1.       oB]ETrvoDELMANUAL

Describir  las  funciones  específicas  por  cada   puesto  de  trabajo  de  acuerdo  con  la  estructura  organizativa  del
Departamento de lnvestigación, de la Dirccción General de Migración y Extranjería, en adelante DGME.

11.       ÁMBITO DE APLICACIÓN

El presence  Manual de Descripción de  Puestos es de aplicación para  el Departamento de  lnvestigación;  así  como,

para todo el persoml que lo confoma.

111.        BASE LEGAL

Nomas Técmcas de Control lntemo Específicas del Ministerio de justicia y Seg`mdad Púbhca, Vigentes

IV.      ESTRUCTURA ORGANIZATIVA POR PUESTO DE TRABAjo



V.       DESCRIPCION POR PUESTO DE TRABA]0

5.1        jEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIÓN

Nombre / Título del Puesto: Tefe/a  de Departamento  de  lnvestigación.
Puesto Superior lnmediato: Director/a GeneraJ de Migración y Extmniería.
Dirección / Gerencia: Dirección General de Migración v Extraniería.
Unidad / DCT)artamcnto: Departamcnto de lnvestigación.
Fecha de actuali2ación: 19/01/2023

1.    MISION DEL PUESTO DE TRABA]0

Coordimr  con  las  unidades  organizativas  de  la  Dirección  General  de  Migración  y  Extranjería  e  instituciones

pública,  lo  relativo  a  la  situación  rnigratoria  de  las  personas  extranjeras  y  trámites  de  personas  salvadoreñas  que
presentan irregularidades en la documentación para la expedición o  revalidación de pasaporte;  así como, para los
trámites  migratorios  referentes  a  la  Gerencia  de  Extranjería,  de  acuerdo  con  la  nomativa  y  procediinientos
vigen'es.

2.    FUNCIONES / ACTIVIDADES BÁSICAS

•   Identificar  y  diseñar  prioridades  de  verificación  orientadas  al  desarrollo  y  crecimiento  de  la  credibilidad

administrativa  y  operativa  de  la  Dirección  General  de  Migración  y  Extranjería,  en  el  marco  de  las  líneas

estratégicas que  establezca la Dirección.

•   Asesorar  a  las  pcrsonas  servidoras  públicas  del  Departamento  sobre  las  diligencias  de  verificación  en  los

diferentes requerimientos de las unidades orgamzativas relacionadas a la situación mgratoria de las personas

nacionales y extranjeras.

•   Coordinar  con  instituciones  públicas  y  empresa  privada,  toda  aquella  infomiación  referente  a  casos  de

ciudadanos nacionales o de personas extranjeras  que requiere un proceso de venficación.

•   Implementar procesm de supervisión pam verificar la situación migratona y las actividades  que realizan las

personas extranjeras cn el territorio salvadoreño,  a  solicitud de la  Gerencia  de Extranjería.
•   Verificar el cumpliiniento 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.

•   Remitir  los  casos  detectados  de  víctimas  de  trata  de  personas  y  tráfico  ilegal  de  personas;  así  como,  a  los

posibles tratantes o traficantes en los procesos de verificación migratoria a las instituciones que corresponde.
•   Gestiomr  los  refursos  humanos,  fimmieros  y  materia]es  necesarios  paTa  el  desarTollo  df  hs  actividades

laborales del Departamento.

•   Asignar expedientes  de  casos  de  personas  nacionales  y  extranjeras  a  las  personas  colaboradoras  técnicas  del

Departamento de lnvestigación

•   Revisar   infomies   de   los   expedientes   de   las   personas   nacionales   y   extranjeras   diligenciados   en   el

Departamento.

•   Verificar  y  monitorear  periódicamente  cl  registro  de  expedientes  asignados  a  cada  una  de  las  personas

colaboradoi.as técnicas.

•  Revisar y firmar el Plan Anual  Operativo y de Riesgo del Departamento;  así como, los planes particulares

para  garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales  de la Dirección  General.
•   Revisar y firmar los Manuales de Organización y Funciones, Descripción de Puestos y Procedimientos del

Departamento de lnvestigación.

•  Revisar y fimar la memoria e infome de labores del Departamento.



•  Revisar y fimar el Plan de Apoyo Vacacioml cuando sea requerido.

•   Infomar opormnamente a la jefatura inmediata cualquier novedad relevante dentro del área de trabajo.

•   Acmalizar los procedimientos del Departamento.

•   Aprobar mediante Sistema lntegrado de Gestión Migratoria el Plan Anual Operativo y sus seguimientos.

•   Atender  e  implementar  las  medidas  correctivas  recomendadas  por  la  Dirección  de  Auditoría  lntema  del

Mimsterio de justicia y Seguridad Pública y los orgamsmos de control extemo.

•   Infomar  oportunamente  todos  los  requeriinientos  que  solicitaren  la  Dirección  de  Auditoría  lntema  del

Mimsterio de ]usticia y Seguridad Pública y los organismos de control extemo.

•   Adininistrar, supervisar y evaluar cl persoml asignado al Departamcnto de lnvestigación.

•  Elaborar  informe  de  Gestión  sobre  los  resultados  obtenidos,  los  que  serán  evaluados  por  las jefaturasinmediatas.

•   Garantizar el cuido y resguardo de los bienes asignados al Departamento.

•   Aplicar cl proceso sancionatorio al personal bajo su cargo, cuando corresponda

•   Informar al  superior inmediato  y a  la  Gerencia  de  Gestión  de lo  Humano  de  manera  oportum  cualquier

eventualidad  que  tenga  que  ver  con  el  Rccurso  Humano  de  su  Unidad  Organizativa,   tales   como;
imsistencias, pemisos, licencias y todo lo concerniente a la conducta y desempeño del personal a su cargo.

•   Realizar otras fiinciones afmes que le sean asignadas por la jefatura inmediata superior.

3.   ESTRUCTURA DEL PUESTO

Título del Puesto Función Básica
Asistente Efectuar  la   recepción   y  envío   de   correspondencia;   el   resguardo  y  cuido   de   los

documentos   del   Departamento,   de   acuerdo   con  ]a   nomativa   y   procedimientos
vigentes,  para garantizar una adnunistración  eficiente de las actividades.

Oficial   Migratorio   de   ]a Verificar y analizar los ciclos  migratorios y restricciones de las diferentes solicitudes de
Unidad   Especializada   en las  umdades  orgamzativas  de  la  Dirección  General  de  Migración  y  Extranjería  en
In[eligencia  Fronteriza  de relación   con   las   personas   nacionales   y   extranjeras,   dc   conformidad   a   las   leyes,
GCIF, SAFE y AIRCOP. nomativas  y procediinientos  vigentes,  para  garantizar la legalidad y  transparencia  de

dichos   requeriinientos;   así   mismo   realízar,   conocer   y   dirigenciar   investigaciones

intemas solicitadas por la Dirección General.

Oficial      de      Migración Suministrar  información   efectiva   y   acertada   obtenida  a   través   de  h   verificación,
Patrullas Metropolicanas investigación  e  inspección  de  campo,  a  fin  de  que  dichos  insumos  den  soporte  a  la

toma de decisión,  tanto a personas nacionales como extranjeras;  así como, garantizar la
segundad nacional a través de la coordinación con otras instituciones.

Coordinador/a               del Coordinar    los     procesos     de     verificaciones     admimstrativas     de     los     diferentes
Departamento                  de requerimientos de las unidades orgarizativas de la  Dirección  General de Migración y
Investigación Extranjería en relación con las personas nacionales y extranjeras,  de conformdad a las

leyes, nomativas y procedimentos vigentes, para garantizar la legalidad y transparencia
de  dichos  requerimientos.



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

•      Administración eficiente y eficaz del Departamcnto.
•      Alcanzar las metas y objetivos establecidos en la nusión y visión de la Dirección General de Migración y

Extranjería.
•      Supervisar que los procesos de investigación sean transparentes y efectivos.
•      Apovar en la  toma  de decisiones de las diferentes unidades organizativas.

4.2 Marco de Refercncia para h Actuación.

Nomativa:
1.     Constitución de la  República de EI Salvador.

:-::#É:|lca::]eu%l=::::'Z'dyes:|xKaená:iaextsouFeeyddaem|ennvt:rs|onesysuRedamento-
4.    Ley de Acceso a la lnfomación Públ]ca y su Reglamento.
5.     Ley de Notariado.
6.     Ley del Ejercicio Notarial de lajurisdmción Voluntana y  Otras Di]igencias.
7.     Ley procesal de  Familia.
8.     Ley de procedimientos Administrativos.
9.    Código civil.
10.  Código  Procesa]  Civil y Mercantil.
11.  Código de  Familia.
12.  Código de Comercio.
13.  Código  Penal y Procesal Penal.
14.  Código de Trabajo.
15.  Ley Crecerjuntos para la  Protección  lntegra]  de la Primera infancia, niñcz y Adolescencia
16.  Reglamento intemo de la Dirección General de Migración y Extranjería.
i7.  Código Tributario.
18.  Nomas Técmcas de Control lntemo Específicos del Ministcrio de justicia y Seguridad Pública;
19.  Entre  otras  le

5.  PERFIL DE CONTRATACI0N
5.1  Formación Básica

Es indispcnsable un nivel de fomación académica
Certificado de 6° Grado Técmco  /  Esmdio  Umversimrio  (2  -  4

DIDD años)                                                                  D   I    ID
Especialidad:

Certificado de 9° Grado Grado Universitario
DIDD Especialidad:                                                           Egl   I     D  D

Ciencias |urídicas o  afines
BachillerGeneral(2años)         D   i        .D

Ssr:::íi9£J: t:::::;i::dq:aroa:sáf:s    D  I   E D
Bachiucr Técnico  (3  años) Grado      Post      -      Universitario      de
Especialidad:                             ü  l       üD Doctorado                                                           D   I    BD

EST)ccialídad:
Para la fomación establecida como indispensable, indique  por qué  se  requiere:  Por las ]abores que se
hacen  dentro  del área de trabaio y el quehacer que  exige  el nusmo puesto.
idioma:Ingles                                           B   I    ED La  atención  es  tanto para nacional como

extranjera.



5.2 Conocimientos Específicos.

•      Maneio de paciuetes utilitarios; Windows v Microsoft office v eauipo de oficina                   E  I           D  D
•     Conocimiento de documentación lntema                                                                                          E I          C] D
•      Conocimiento del marco de referencia legal para el puesto                                                            E  l          ü  D
•     Elaboración de infomes v estadísticas                                                                                                  E I          D D
•      Análisis de casos de exoedientes                                                                                                                  E  I           D D

5,3 Expericncia Previa.
Requiere Experiencia prcvia de Trabaio:                Esi        t] No (en caso de "No" omita esta sección)

PUESTO DE TRABATO PREVIO NECESARIO
HASTA DE I A 2 DE 2 A 4 DE 4 A 6 A4AS DE 6
1AÑO AÑos AÑOs AÑOs AÑOs

Puesto Similar en el área de extraniería y pasaportes X

6.  OTROS ASPECTOS

®       Iniciativa.

•      Honestidad.
•      Prudencia.
•      Discrecionalidad.
•      Transparencia.
•      Capacidad de Trabajo en Equipo.
•      Dinámico.
•      Accesible.
•      Humamtario.
•      Compromiso de servicio.
•      Confidencialidad

5.1  ASISTENTE DEL DEPARTAMENT0 DE INVESTIGACIÓN

Nombre / Título del Puesto: Asistente del Departamento de lnvestigación.
Puesto Superior [nmcdiato: Tefe/a del Departamento de lnvestigación.
Dirección / Gerencia:
Unidad / Departamento: Departamento de lnvestigación.
Fecha de actualización: 19/01/2023

1.   MISION DEL PUESTO DE TRABAjo

Efectuar la recepción y envío dc correspondencia; el resguardo y cuido de los documentos del Departamento, de
acuerdo   con   la   nomativa  y  procedimientos  vigentes,   para   garantizar  una   administración   eficiente   de   las
actividades.

2.    FUNCIONES / ACTIVIDADES BÁSICAS

•      Atender las llamadas telefónicas en lo concemiente a la actividad del Departamento.

•      Recibir y nevar el control de correspondencia.

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

extranjeros en Sistema lntegrado de Gestión Migratoria`
•     Redactar documentación e infomes encomendados por la jefatura del Deparcamento.



® Reahzar devolución de expedentes  con  diligencias realizadas  en  caso de personas naciona]es y cxtranjeras.

Colaborar en proporcionar infomación mediante el Sistema lntegrado de Gestión Migratoria.

Mantener actual]zados los archivos del Departamento de investigación.

Realizar requisición de materiales de oficina para uso del Departamento de investigación.

Elaborar infórmes de actividades semamles, mensuales y anuales del Departamcnto.

Elaborar informcs estadísticos de la productividad del Departameiito.
® Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual Operativo y de Riesgo del Departamento de investigación.

Ingresar en el  Sistema  lntegrado de  Gestión  nrigratoria el Plan Anual  operativo y sus seguimientos.

® Elaborar la memoria e infome de labores del Departamento.

® Elaborar el Plan de Apoyo Vacacional cuando sea requerido.

® Ser el enlace con el área de Control de Bienes

Infomiar oportummente a h jefatura inmed]ata c-ua]quier novedad rclevante dentro del área de mbajo.
® Cumplir el Reglamento lntemo de Personal de la Dirección General de Migración y Extranjería.
® Cumplir   con   todas   aquellas   actividades   administrativas/secrctariales   asignadas   por   la  jefatura   inmediata

superior.

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

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

3.   ESTRUCTURA DEL PUESTO

4.   CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABA]0
4.1  Resultados Principales.

•      Elaboración de documentos.
•      Elaboraciones de infomes de gestión.
•      Organización de archivos de gestión.

4.2 Marco de Referencia para h Actuación.

Nomativa:
1.     Constitución de la República  de EI salvador.

:.::¥::P£:LLc:¿eu¥eLgaa:::tz,dyesEuXK::gL:iaextsou}ceyddaemiennvte°rsLonesy„Regiamento
4.     Ley de Acceso a la lnfórmación Pública y su Reglamento.
5.     Ley de Notariado.
6.     Ley del Ejercicio Notarial de lajurisdicción Voluntaria y Otras Diligencias.
7.     Lev  procesal de Fanri]ia.
8.     Ley de procediniientos Admnistrativos.
9.     Código civil.

Código Procesal  Civil y Mercantil.
Código de Familia.
Código de Comercio.
Código  Penal y  Procesal Penal.

o de T[aba



15.  Ley Crecer ]untos para la Protección lntegral de la Primera infancia, niñez y Adolescencia
16.  Redamento intemo de la Dirección General de Migración y Extranjería.
17.  Código Tributario.
18.  Nomas Técnicas de Control lnterno Específicos del Ministerio de ]usticia y Seguridad Púbhca;
19.  Entre otras leves.

5.    PERFIL DE CONTRATACION
5.1  Fomación Básica.

No cs indispcnsablc un nivel d€ formación académica
Certificado de 6° Grado                  D   I        D D Técnico / Estudio universitario (2 -4 años)          E   I     D D

Esoccialidad:  Ciencias |urídicas o afines
Certificado de 9° Grado                  D   I        D D Gradouniversitario                                                     ü   l     m D

Especialidad:  Ciencias |urídicas
BachillerGeneral (2años)                D   I        D D Grado post-Umversitario de Maestría                    D   I     D D

Esoecialidad:
BachillerTécnico (3años)               D   I        D D Grado post-Universitario de Doctorado               ü   l     ü D
Esi)ecialidad: Secretariado Especialidad:
Para la fomación establecida como indispensable, indique por qué se requiere:  Por las labores que se hacen
dentro del área de trabaio v el ciuehacer que exige el mismo puesto.
Idioma:Indcs                                     D   I        EED

5.2   Conocimientos Específicos.

•      Maneio de paquetes utilitarios; Windows vMicrosoft office v equipo de oficina                             E   I   D D
•      Conocimiento de documentación lntema                                                                                                     BI   I   D D
•      Conocimiento dcl marco dc refercnc`ia legal para el i)uesto                                                                      E   I   . D
•     Elaboración deinformes                                                                                                                                   E   I   D D
•     Redacciónvortografia                                                                                                                                     E   I   D D

5.3 Expericncia Previa.
Requierc Experiencia previa dc Trabajo:                  E si        D No (en caso de "No" omjca esta sección)

PUESTO DE TRABATO PREVI0 NECESARIO
HASTA 1 DE I A 2 DE 2 A 4 DE 4 A 6 -DE6

AÑo AÑOs AÑos AÑOs AÑos
Puesto Siiriar X

6.    OTROS ASPECTOS

•      Imciativa
•     Honestidad
•      Prudencia
•      Discrecionalidad
•      Transparencia
•      Capacidad de Trabajo en Equipo
•     Dinámico
•      Accesible
•     Compromiso de servicio
•     Dispombilidad de tiempo
•      Confidencialidad



5.2 0FICIAL  DE   MIGRACIÓN   DE   LA   UNIDAD   ESPECIALIZADA   EN   INTELIGENCIA
FRONTERIZA (GCIF, SAFE Y AIRCOP)

Nombre / Título del Puesto: Oficial   de    Migración    de   la    Unidad   Especializada    en    lntehgencia
Fronteriza  (GCIF, SAFE Y AIRCOP).

Puesto Supcrior lnmediato: Tefe/a del Departamento de lnvestigación.
Dirección / Gerencia:
Uridad / Depareamento: Departamento de Jnvcstígación.
Fecha de actualización: 19/01/2023

1.   MISION DEL PUEST0 DE TRABAjo

Verificar y analizar los ciclos  migratorios y restricciones de las d]ferentes solicitudes de  las  unidades organizativas
de  la  Dirección  General  de  Migración  y Extranjería  en  relación  con  las  personas  nacionales  y  extranjeras,  de
conformdad  a  las  lcyes,  nomativas  y  procedimientos  vigentcs,  para  garantizar la  legalidad  y  transparencia  de
dichos   requerimientos;   así  mjsmo   realizar,   conocer  y   diligenciar  investigaciones   internas   sohcitadas   por  la
Dirección  General.

2.    FUNCIONES / ACTIVIDADES BÁSICAS

® Amlizar  y  verificar  los  ciclos  migratorios,  posibles  restncciones  y  validación  de  documentos  de  viaje  de  las

personas extranjeras.
® Consultar con  el Departamento  de  Movimientos  Migratorios,  Análisis y Moritoreo  las a]ertas  y restncciones

activas  Oudiciales, administradvas DGME, Interpol).

Elaborar infome dc Gestión sobre los resultados obtenidos en la investigación, los que serán evaluados por su

jefatura inmediata.
® Coordínar con la jefatura para el cumplimiento de sus fiinciones.

® Bnndar  apoyo  a  las  consultas  de  bases  de  datos  a  la  Dirección  General  y jefatura  del  Departamento  de

Investigación.

® Elaborar informes estadísticos  de las actividades realizadas

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

Participar operativamente en investigar, verificar e inspeccionar

® Emitir infomes en relación con las actividades que le son asignadas.

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

® Cumplir con el Reghmento lntemo d€ P€rsonal de la Dirección General de Migración y Extranjería.

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

® Realizar otras fimciones afines que le  sean asignadas por la jefátura  inmediata superior.

3.   ESTRUCTURA DEL PUESTO

4.    CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAjo
4.1  Resultados Princi

•      Informes de trabajo.
•      Información relevante ara la toma de decisiones.



•      Infome de verificación sobre casos de persoms mciomles y extranjeras.
•      Citatorios atcndidos.
•      Actas elaboradas.

4.2 Marco de Refercncia para la Actuación.

Nomativa:
1.     Constitución de la República de EI Salvador.
2.    Ley Especial de Migración y de Extranjeria y su Redamento.

Ley de Etica Gubemamental; y su Redamento. Ley de lnversiones y su Redamento.
Ley de Acceso a la lnfomación Pública y su Reglamento.
Ley de Notariado.
Ley del Ejercicio Notarial de la jurisdicción Voluntaria y Otras Diligencias.
Ley Procesal de  Familia.
Ley de Procedimientos Administrativos.
Código Civil.
Código Procesd Civil y Mercantil.
Código de Familia.
Código de Comercio.
Código Penal y Procesal Penal.
Código de Trabajo.
Ley CrecerJuntos para la  Protección lntegral de la Primera infancia, niñez y Adolescencia
Rcglamento in[cmo de la Dirección General de Migración y Extranjería.
Código Tributario.
Nomas Técmcas de Control lntemo Específicos del Ministerio de justicia y Seguridad Pública;
Encre otras le

5.    PERFIL DE CONTRATACION
5.3 Foimación Básica,

Es indisoensable un nivel de fomación académica
certificadode6°Grado              D   i        DD Técnico/Estudioumversitario(2-4años)           D   i       DDEspecialidad:

certificadode9°Grado               D  i      D D Grado UniversitarioEsi)ecialidad:Ciencias iurídicas o carreras afines      E   [        t] D

BachiuerGeneral (2años)             D   i       D  D
fsr;::ii?£;. E;:1::::tapn::Íe Maestria                D  I      E D

BachillerTécnico (3 años)             D   i       E  DEspecialidad:
=sr;::]i9;;;d-:UmversitanodeDOctorado               D  [       DD

Para la formación cstablccida como indispensable, indiquc por qué s€ rcquicre:  Por las labores qu€ sc hac€n
dentro del área de trabaio v el quehacer que exige el mismo puesto.
idioma:IngLes                                  E   i      DD Su cargo está sujeto a comunicarse con extranjeros y e| indés es

considerado como idioma intemacional

5.4 Conocimientos Espccíficos.

® Maneio de paquetes utilitarios; Windows v Microsoft Office v equipo de oficina EI DD
Conocimiento de documentación lntema EI DD

® Conocimienco del marco  de referencia leg;al para el puesco EI DD
® Elaboración de informes EI DD

Atención al usuario EI DD
Redacción y ortografía EI DD



5.5 Experiencia Previa.
Requiere Experiencia previa de Trat)aio:                  Esi        D  No (en caso de "No" omita esta sección)

PUEST0 DE TRABAIO PREVIO NECESARIO
ImsTA 1 DE I A 2 DE 2 A 4 DE 4 A 6 Jv" DE 6

AÑO AÑOs AÑOs AÑOs AÑOs
Puesto Simllar X

6.    OTROS ASPECTOS

•      Iniciatlva
•      Honestidad
•      Prudencia
•      Discrecionalidad
•      Transparencia
•      Capacidad de Trabajo en Equipo
•      Dinámico
•      Accesible
•      Humanitario
•      Compromiso de servicio
•      Disponibilidad de tiempo
•      Confidencialidad

5.6 0FICIAL DE PATRULLAS METROPOLITANAS

Nombre / Título del Puesto: Oficial de Migración Patrullas Metropolitanas.
Puesto Superior lnmediato: Tefe/a del Departamento de lnvestigación.
Dirección / Gerencia:
Unidad / Departamento: Departamento de lnvesdgación.
Fecha de actualización: 19/01/2023

7.   MISION DEL PUESTO DE TRABAjo

Suministrar  infomiación  efectiva  y  acertada  obtenida  a  través  de  la  verificación,  investigación  e  inspección  de
campo,  a  fin  de  que  dichos  jnsumos  den  soporte  a  ]a  toma  de  decisión,  tanto  a  personas  mciom]es  como
extranieras;  así  como, garantizar la seguridad nacional a través  de la  coordinación con  otras instituciones.

8.    FUNCIONES / ACTIVIDADES BÁSICAS

® Inspecciomr  y  venficar  la  condición  migratoria  de  las  personas  extranjeras  en  centros  de  trabajo,  hoteles,
negocios, centros de diversión o de espectáculos o cualquier centro público o privado, cuando se tengan indicios

que existen infi.acciones migratorias.
® Controlar el embarque o desembarque de pasajeros, tripulantes de medios de transpor[e ritemacioml y mcioml,

en cualquier lugar del país.

l)etectar y referir a las autoridades competentes,  los casos en donde se tengan indicios del cometirmento de
delltos.

® Realizar control migratorio móvil en conjunto con la Policía Nacional Civil.
® Realizar visitas de verificación migratoria para casos nacionales y extranjeros.

® Informar oportunamente a la jefitura inmediata cua]quier novedad rclevantc dentro del área de trabajo.

® Elaborar infomies estadísticos  de las actividades realizadas.



•      Asistir a reuniones o  capacitaciones a las que sean asigmdos.

•      Emitir informes en relación con las actividades que le son asignadas.

•      Cumplir con el Redamento lntemo de Personal de la Dirección Geneml de Migración y Extranjeria.

•      Cuidar y resguardar los bienes asignados a su  área de trabajo..

•      Realizar otras fiinciones afines que le sean asignadas por lajefatura inmediata superior.

9.   ESTRUCTURA DEL PUESTO

10. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAjo
4.3 Resultados Principdcs.

•     Infomes de trabajo.
•      Infomación relevante para la toma de decisiones.
•      Infome de verificación sobre casos de personas nacionales y exmnjeras.
•      Actas elaboradas.

4.4 Marco de Referencia para la Actuación.

Nomativa:
1.     Constitución de la República de EI Salvador.
2.    Ley Especial de Migración y de Extranjería y su Redamento.

Ley de Ética Gubernamental; y su Reglamento. Ley-de lnversiones y su Redamento.
Ley de Acceso a la lnformación Pública y su Redamenco.
Ley de Notariado.
Ley del Ejercicio Notarial de la jurisdicción Voluntaria y Otras Diligencias.
Ley Procesal de Familia.
Ley de Procediirientos Administrativos.
Código Civil.
Códjgo Procesa] Civil y Mercantil.
Código de Familia.
Código de Comercio.
Código Penal y Procesal Penal.
Código de Trabajo.
Ley Crecer]untos para la Protección lntegral de la Primera infancia, niñez y Adolescencia
Redamento Íntcri]o de la Dirccción Gc'neral dc. Migrac]ón y Exmnjcría.
Cód]go Tributario.
Nomas Técrucas de Control lntemo Específicos del Mimsterio de justicia y Seguridad Pública
Entre otras le

1 1 . PERFIL DE CONTRATACION
5.7 Fomación Básica.

Es indispensable un nivel de formación académica
Certificadode6°Grado              ü   i        DD Técmco/Estudiouniversitario(2-4años)            D   i        DDESDccialidad:

Certificadode 9° Grado                D   i      D D Grado UniversitarioEspecialidad:Ciencias iurídicas o carreras afines      E   [        D D

Bachille[General(2 años)             D   i       D D
Ssr:::íi?£;: t;:i:::;tapn::£e Maestria                D  [     E D

11



BachillerTécnico (3años)             D   i       ü  DEsi)ecialidad:
=sr;::íi?;;;;:UnivemitanodeDOctorado               ü  ]       ED

Para la fomación establecida como indispensable, indique por qué se requiere:  Por las labores que se hacen
dentro del área de trabaio v el quehacer que exige el m]smo pucsto.
idioma:Ingles                                 B   |      DD Su  cargo está sujeto d  comunicarse con  extranjeros y el inglés es

considerado como idionm intermcioml

5.8  Conocimientos Específicos.

Maneio de paquetes utilitarios; Windows v Microsoft Office v eciuipo de oficina EI DD
® Conocimiento de documentación lntema EI DD

Conocimiento del marco de referencia legal para el puesto EI DD
Elat)oración de informes EI DD
Atención al usuario EI DD

® Redacción y ortografia EI DD

5.9 Experiencia Previa.
Reciuiere Exi)eriencia previa de Tmbaio:                  Esi        . No (en caso de "No" omta esta sección)

PUESTO DE TRABAT0 PREVI0 NECESARIO
LIASTA  1 DE I A 2 DE 2 A 4 DE 4 A 6 ms DE 6

AÑO AÑOs AÑOs AÑOs AÑOs
Puesto Similar X

12.  OTROS ASPECTOS

•       [niciativa

•      Honestidad
•      Prudencia
•      Discrecionalidad
•      Transparencia
•      Capacidad de Trabajo en Equipo
•      Dinámico
•      Accesible
•      Humanitario
•      Compromiso de servicio
•      Disponibilidad de tiempo
•      Confidencialidad

5.10        COORDINADOR/A DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIÓN

Nombre / Título dcl Puesto: Coordinador/a del Departamento de lnvestigación.
Puesto Superior lnmediato: Tefe/a del Der)artamento de lnvestigación.
Dirección / Gerencia:
Unidad / Dcpartamento: Departamento de lnvestigación.
Fecha de actualización: 19/01/2023

1.    MISION DEL PUESTO DE TRABA]O

Coordinar   los   procesc>s   de   verificaciones   administrativas   de   los   diferentes   requerimientos   de   las   unidades
anizativas  dc  la  Dirección  General  de  Mi Extran ería  en  relación  con  las ersonas  nacionales
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extranjeras,  de  conformdad  a  las  leyes.  norinativas  y  procedimientos  vigentes,  para  garantizar  la  legalidad  y
arencia de dichos re Uerimlentos.

2.    FUNCIONES / ACTIVIDADES BÁSICAS

Coordinar con instituciones púbhcas y empresa privada toda aqucna infomación referente a casos de ciudadanos
nacionales o personas extranjeras que requiere un proceso de verificación.

Supervisar y verificar junto  a  la jefatura  la  situación  migratom  y  las  actividades  que  realizan  las  personas
extranjeras en el territorio salvadoreño, de las cuales haya solicitado la Gerencia de Extranjería.

® Verificar que el desarrollo de hs actividades del Departamento se realice de manera eficaz y eficiente.
® Revisar infomes de los expedientes correspondientes a las personas nacionales y extranjeras diligenciados en

el Departamento de investigación.
® Verificar  y  monitorear  periódicamente  el  registro  de  expedientes  asignados  a  cada  um  de  las  personas

colaboradoras téciiicas.

® Participar operativamente en investigar, verificar e inspeccionar

® Emidr infomes en relación con las actividades que le son asignadas.
® Elaborar y actualizar los Manuales de Orgarización y Funciones, Descripción de Puestos y Procedimientos

del Departamento de investigación.
® Informar oportunamente a la jefatura inmediata cualquier novedad relevante dentro del área de trabajo.

Apoyar  en la  elaboración y  dar seguimiento  del  Plan Anual  Operativo  y  de Riesgo  del  Dcpartamento  de
investigacíón.

® Colaborar en la elaboración del Plan de Apoyo Vacacional del Departamento de lnvestigación.

Brindar insumos para la elaboración de la memoria e infóme de labores del Departamento.
® Cumplir con el Reglamento lntemo de Persona] de la Dirección General de Migración y Extranjería.
® Garantizar el cuido y resguardo de los bienes asignados a su área de trabajo.

Aplicar el procedimento sancionatorio al penonal bajo su cargo, cuando corresponda.

Infomar al  superior inmediato  y  a  la  Gerencia  de  Gestión  de lo  Humano  de  manera  oportuna  cualquier
eventualidad  que   tenga  que  ver  con   el  Recurso  Humano   de   su   Uridad  Organizativa,   tales   como;
inasistencias, permsos. licencias y todo lo concemiente a la conducta y desempeño del personal a su cargo.

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

3.   ESTRUCTURA DEL PUESTO

Título del Puesto Función Básica
Colaborador/a Técnico Ejecutar  las  verificaciones  admiristrativas  de  las  personas  naciomles  y

extranjeras,  de  confomidad  a  las  leyes,  nomativas  y  procedimientos
vigentes,    para    garantizar   la    legalidad   y    transparencia    de    dichos
reciuenmientos.

4.   CONTEXT0 DEL PUESTO DE TRABAJO
4. 5 Rcsultados Princii]ales.

•     Admmstración eficiente y eficaz del Departamento.
•      Supervisar que los procesos de  investigaciones sean  transparcntes y efectivos.
•      Apovar a la iefatura inmediata en la toma de decisiones
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4.6 Marco de Rcfcrencia para la Acmación.

Nomativa:
1.     Constitución de la República  de EI salvador.

3::¥::P£:]L::7eu#gaa:L::Í,dyes:XK::Ü£iaexiu±eyddaemTennvt€°n„„symR€giamenm
4.     I.ey de Acceso a la lnfomación Pública y su Reglamento.
5.     Ley de Notariado.
6.     Ley del Ejercicio Notarial de lajurisdicción Voluntaria y Otras Diligencias.
7.     Ley procesal de  Familia.
8.     Ley de procedimientos Administrativos.
9.     Código civíl.
10.  Código  Procesal  Civil y Mercantil.
11.   Código de  Fariiilia.
12.  Código de  Comercio.
13.  Código Penal y Procesal Penal.
14.  Código de Trabajo.
15.  Ley Crecerjuntos para la Protección lntegral de la Primera infancia, niñez y Adolescencia
16.  Reglamento intemo de la Dirccción General de Migración y Extranjería.
17.  Código Tributario.
18.  Normas Técnicas de Control lntemo Específicos del Ministerio de justicia y Seguridad Pública;
19.  Entre otras le

5.    PERFIL DE CONTRATACION
5.1  Formación Básica.

Es indisi)ensable un nivel de fomiación académica
Certificadode 6° Grado                 D   i      D D Técnico/Estudiouniversitario(2-4años)          Di           üDEst)ecialidad:

certificadode9° Grado                 D i      ü D Grado UniversitarioESPccialidad:Ciencias iuridicas o carrcras afmes    E]            D  D

BachillerGeneral (2años)              D   i       D D
Ssr:::ii9£á:i;nelrvecc:Iotapneonáe Maestria                   D  I      E D

BachillerTécmco  (3años)             D   i       D DEsi)ecialidad:
:sr;::íi?;;;d-:Univenitario de DOctorado               ü  i       ü D

Para la formación cstablecida  como indispensable,  indique por qué se requiere:  Por las laborcs que se  hacen
dentro del área de trabaio v el quehacer que exige el mismo puesto.
idioma:Indes                               E   i      üD Su cargo está sujeto a comunicarse con extranjeros y el inglés es

considerado como idioma intemacional

5.2  Conocimientos Específicos.

Maneio de paciuetes util]tanos; Windows v Microsoft Office v eauioo de oficina EI DD
Conocimicnto de documentación lntema EI DD

® Conociimento del marco de referencia legal para el Duesto EI DD
® Elaboración  dc inforTiics EI DD
® Atención al usuario EI DD
® Redacción v ortografia EI DD
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5.3 Experiencia Previa.

6.    OTROS ASPECTOS

•      Iniciadva
•      Honestidad
•      Prudencia
•      Discrecionalidad
•      Transparencia
•      Capacidad de Trabajo en Equipo
•     Dinánuco
•      Accesible
•     Humanitario
•     Compromiso de servicio
•      Disponibilidad de tiempo.
•      Confidencialidad

5.4 COLAB0RADOR/A TÉCNICO DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION

Nombre / Título del Puesto: Colaborador/a Técnico del Departamento de lnvestigación.
Puesto Sut]erior lnmediato: Coordinador/a del Departamento de lnvestigación.
Dirección / Gerencia:
Unidad / Deoarcamento: Departamento de lnvestigación.
Fecha de actualización: 19/01/2023

1.   MISION DEL PUESTO DE TRABAjo

Ejecutar  las  verificaciones  admimstrativas  de  las  personas  nacionales  y  extranjeras,  de  conformidad  a  las  leyes,
nomatlvas rocedimientos vi rantizar la le arencia de dichos re uerimentos.

2.    FUNCIONES / ACTIVIDADES BÁSICAS

® Revisar y verificar los requerimientos de los expediences asignados.

Elaborar infomes de las verificaciones, investigaciones e inspecciones eftctuadas por el Departamento.

Verificar estatus migratorios de las personas extranjeras y sus dependientes que le acompañan en el país.

® Realizar inspccciones y entrevistas en lugares de trabajo y domiciliares en los trámites de personas extranjeras,
respecto a los trainites.

® Realizar reastro oportuno en el Sistema informático.

Einitir cicatorios a personas nacionales y extranjeras.

® Elaborar oficios e informes para constatar datos.

Elaborar actas de diligencias realizadas.
® Elaborar informe de actividades quincenales.

Cumplir el Reglamento lntemo de Personal de la 1)irección General de Migración y Extranjería.
® Infomar oportunamente a la jefatura inmediata cualquier novedad relevante dentro del área de trabajo.
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3.   ESTRUCTURA DEL PUESTO

4.    CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAjo
4.7  Resultados Principales.

•      Informes de trabajo.
•      Realizar entrevistas eficientes a las personas  naciomles y extranjeras.
•      Información relevante para la toma de decisiones
•      Citatorios atendidos.
•      Actas e informes elaboradas

4.8 Marco de Referencia para la Actuación.

Nomativa:
1.     Constitui`ión de la República de EI Salvador.

:E:?::pÉ:|lcria:eu#=aaíl::Í,dyes:xi:ná:iaextsouFeeyddacm|ennvteon,onesysuRedamento
4.     Ley de Acceso a la lnformación Pública y su Redamento.
5.     I.ey de Notariado.
6.     Ley del Ejercicio Notaria] de la]urisdicción Voluntaria y Otras Diligencias.
7.     Ley procesal de  Familia.
8.     Lcy de procedimientos Administrativos.
9.     Código civil.
10.  Código  Procesal  Civil y Mercantil.
11.  Código  de  Familia.
12.  Código de Comercio.
13.  Código  Penal y Procesal  Penal.
14.  Códgo de Trabajo.
15.  I.ey Crecer juntos para la Protección lntegral de la Primera infancia, niñez y Adolescencia
16.  Reglamento intemo de h Dirccción Gerieral de Migra€ión y Extranjen'a.
17.  Código Tributario.
18.  Nomas Técnicas de Control lntemo Específicos dcl Ministerio dejusticia y Seguridad Pública;
19.  Entre  otras le

5.    PERFIL DE CONTRATACIÓN
5.5  Formación Básica.

Es indispensable un ruvel de fomación académica
Certificado de 6° Grado Técnico / Estudio Uriversitario (2 - 4 años)

DlüD E:fa:::Tefd;úbhcas,    clenclas   Jurídlcas    o     E   1       üD
carreras afines

Certificadode9°Grado                D   I      E D Grado universitario                                                      ü   l       E D
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Espccialidad:
Ciencias Turidicas o carreras afines

BachillerGeneral (2años)              D   i       D D
:,sr;::;¡;9¿:á:Un,venrüno de Maestria                  „      D D

BachillerTécnico (3 años)            ü   i      ü DEspecialidad:
gsr;::íi9:;;j:UriveBltario de Doctorado               D  [      . D

Para la formación establecida como indispensable, indique por qué se requicre:  Por las labores que se hacen
dencro del área de trabaio y el quehacer que exige el mismo puesto.
Idioma:Indes                               E   i      DD Su cargo está sujeto a comunícarse con emnjeros y e] índés es

considerado como idioma intemacional

5.6  Conocimientos Específicos.

Maneio de paquetes utilitarios; Windows v Microsoft Office v eciuipo de oficina EI BD
Conocim]ento de documentación lntema EI tJD
Conocimiento del marco de referencia legal para el puesto EI DD

® Elaboración de infórmes EI DD
® A[ención al usuario EI DD
® Redacción v ortografia EI DD

5.7 Experiencia Previa.
Requiere Exi)eriencia previa de Tmbaio:                  Esi        D No íen caso de "No" omta esta sección)

PUEST0 DE TRABA70 PREVIO NECESARIO
F"TA 1 DE I A 2 DE 2 A 4 DE 4 A 6 ms DE 6

AÑO AÑOs AÑOs AÑOs AÑOs
Puesto Similar X

6.    OTROS ASPECTOS

•      Iriciativa.
•      Honestidad.
•      Prudencia.
•      Discrecionalidad.
•      Transparencia.
•      Capacidad de Trabajo en Equipo.
•      Dinámico.
•      Accesible.
•     Humanitano.
•      Compromiso de servicio.
•      Dispombilidad de tiempo.
•      Confidencialidad
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