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1.       OB]ETIVO DELMANUAL

Describir las fúnciones específicas por cada puesto de trabajo, de acuerdo a la estructura organizativa de la
Gerencia de Extranjería de la Dirección General de Migración y Extranjería (en adelante DGME).

11.       ÁMBITO DEAPLICACIÓN

El  presente  Manual  de  Descripción  de  Puestos  será  aplicado  por  las  personas  seNidoras  públicas  de  la
Gerencia. de Extranjería.

111.        BASE  LEGAL

NORMAS  TÉCNICAS  DE  CONTROL  INTERNO  ESPECÍFICAS  DEL  MINISTERIO  DE
]USTICIA Y SEGURIDAD PÚBLICA Decreto No.31, publicado en el D.O. No.181  del 1  de octubre
del 2013,  en el Capítulo 1. sobre las Nomas Relativas al Ambiente de Control.

Manual de Descripción de Puesto
Art.  13.-  La  Dirección  de  Recursos  Humanos,  de  la  Secretaría  de  Estado  y  las  Umdades  de  Recursos
Humanos de cada Dependencia,  elaboraran un Manual de Descriptor de Puestos que definirá los perfiles
de  puestos,  líneas  de  autoridad  y  funciones  específicas  pa.ra  cada  puesto  de  trabajo.  Este  Manual,  será
congruente con el Manual de Organización y Funciones.

IV.      ESTRUCTURA ORGANIZATIVA POR PUESTO DE TRABAjo
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V.      DESCRIPCION POR PUESTO DE TRABA]O

5.1        GERENTE DE EXTRANjERIA

Nombre / Título del Puesto: Gerente de Extranjería.
Puesto Superior lnmediato: Director (a)  General  de Migración v Extraniería.
Dirección / Gercncia: Gerencia  de Exmniería.
Unidad / Departamento: Gerencia  de Extranjería.
Fecha de actualización: 20 de  iulio de  2022.

1.    MISION DEL PUESTO DE TRABATO
Coordinar y administrar los procesos de atención y resolución de los Departamentos de Ventanillas, Resoluciones

y Visas y Prórrogas, con el fin de garantizar a la persona usuaria calidad en el servicio, trámites eficientes y apegados
a derecho, de conformidad a la normativa v procedinrientos vigentes.

2.    FUNCIONES / ACTIVIDADES BÁSICAS

® Fimar resoluciones de otorgamiento,  denegatoria, sin efecto y cancelaciones de residencias  transitorias,  tempora]es
v definitivas, para personas extrmieras en el país.

® Revisar  resoluciones  finales  de  otorganriento  o   denegatoria  de   naciomlización,   naturalización,   renuncias  de
nacionalidad v recuperación de mciondidad, para fima del fla) Ministro  (a)  de Tusdcia v Seguridad Pública.

® Supervisar los procesos de emisión de residencias, transi[orias, temporales v definitivas, para personas extranieras.
® Supervisar los procesos de nacionali2ación y mmralización;  así  como,  los procesos de  renuncia y recuperación a h

nacionalidad salvadoreña.
® Supervisar  los  procesos  de  Visas  Múltiples  y  Consu]tadas;  Permisos  Especiales  de:  Ingreso,  Tránsito  o  Salida  de

Marinos y de Estadía; Permsos Especiales de:  Ingreso; Permiso de Artistas, Salidas Definitivas y Pronogas de Estadía
en el país.

Brindar aud]encias a las personas usuarias de la Gerencia de Ex[raniería que lo soliciten.
® Firrmr prevcnciorics qu.-sc realizaii eii casos exccpcioidcs.

Fimiar resoluciones de procedimientos sancionatorios por infracciones migratorias.
® Establecer  las  medidas  adecuddas,  para  la  protección  de  las  personas  en  situación  de  vulnerabilidad,  con  especial

atención a la situación de las vícdmas del delito de Trata de Personas.
® Responder técnica y legalmente las solicitudes remitidas por la Procuraduria General de la Repúbhca, Corte Suprema

de justicia,  FiscaHa  Geiiera]  de la República,  Polic-ía  Nacioiial  Civil`  A]ca]días  y los  diferentes  Tribunales del  país,
Embaiadas, Consulados, entre otros.

Rcsolver y tr:amitar, scgún compctcncia, los rccursos admimstrativos quc intcrpongan las pcrsonas usuarias en contra
de las resoluciones enritidas por la Dirección General de Migración y ExtLanjería y enviar a la Direcciónjuridm del
Ministerio de Justicia v Seguridad Pública cuando sea procedente, para su respectivo seguiiniento.

® Superusar y controlar el buen uso del Sistema lntegrado de Gestión Migratoria -Módulo de Extraniería.
® Gestionar coordmacioncs con el Mimsteno de Relaciones ExterLores y con los consulados y embaja(1as salvadoreñas

en el exterior,  relativo a infomación` procedimientos. sistemas y operaciones de emisión de `risas, para las personas
extranieras que soliciten ingresar al país.  (Ca[egoría 8 y C).

® F,stablecer e implementar los procesos y sistemas necesarios, i)ara efectuar las operaciones de emisión de residencias,
visas y prórrogas, naturalizaciones v mciomlizaciones en foma eficiente v segiira.

® Establecer y mantener actualizado un reSstro de personas extranjems residentes temporales y pemanentes que se les
ha concedido residencia en el país.

® Llevar control de los trámites presentados ante la Gerencia de Extmniería.
® Gestionar  acuerdos  o  convenios  intenmtitucionales,  para  la  mejora  de  los  servicios  que  se  ofiecen  d  las  personas

extranieras.
® Gestionar convemos de coopemción con instituciones gubemamentales v no gubermmenta]cs, para la agilización de



trámites de residentes.

Revisar y fimiar la elaboración y el seguimiento del Plan Anual Operativo y de Riesgc) de h Gerencia; así como, los
phnes oarticulares, para garantizar el cumplimiento de los obietivos lnstitucionales.

® Revisar y firmar los Manuales de Organización y Funciones, Dcscripción de Puestos y Procedimientos de la Gerencia
de Extrmieria.
Revisar v firmar el infómie v la memoria de labores de la Gerencia de Extranieria.

® Revisar v finnar la elaboración del Plan de Aoovo Vacacioml de la GeFencia de Extraniería cuando sea reciuerido.
® Atender e imp]ememar las medidas correctivas rccomendadas por h Dirección de Auditoria lnterna del Mimsterio

de Tusticia v Se"ridad Pública v los organismos de control extemo.
® lnfomar oportunameme todos los requcrimientos que solicitaren la Dirección de Auditoria lntema del Ministerio

de Tusticia v Seguridad Pública v los organismos de control extemo.
Elaborar proyectos de regularización de personas migrantes con arraigp en el país, con institucion§ involucradas en
el tema.

Infomar  a  la  Dirección  General  de  Migración  y Extranjería  resúmenes  ejecutivos  y  estadísticos  de  los  trámites
presentados ante la Gerencia de Extraniería.
InforTnar a la jefátum inmediata superior y a la Gerencia de Gestión de lo Humno de manera oportuna, cualquier
eventualidad  que  tenga  que  ver con  el  Recuiso  Humano  de  su  Unidad  Organizativa,  tales  como:  inasistencias,
pemisos, licencias v todo lo concermente a h conducta v desemDeño del personal a su cargo.

® Informar oportunamente a la iefitura inmediata cualciuier novedad relevante denmo del área de trabaio.
® Cumi)lir con el Redamento lntemo de Personal de la Dirección General de Migración v Extmnieria.
® Cuidar v resguardar los bienes asigriados a la Gerencia.
® Realizar otras fi]nciones afines que le sean asigTiadas por la |efatura inmediata superior.

3.   ESTRUCTURA DEL PUESTO
Título dcl Pucsto Fmción Básica

Asistente  de la  Gerencia  de
Atender,   recibir,  redactar,  preparar,   manejar  y  didtar  documentos  y  archvos;
asimismo,   asistir   en   actividades   reférentes   a   h   resolución   de   residencias   y   de

Extranjería nacionalidad salvadoreña, a  fin  de  apoyar  y Íácilitar las actividades o la riformación
necesaria v ot)ortuna, de acuerdo a la normativa v procedimientos vigentes.

Colaborador (a) ]urídico de
Asesorar, rccibir, verificar y administrarjurídicamcnte las solicitudes que sean dc
competencia   de   la   Gerencia   de   Extranjeria,   a   fin   de   apoyar  y   facilitar  las

la Geren.`ia dc Exmiijería ac`tividadcs o h  información  nec`esdria y oportum,  de ac`uerdo  a la  norrmtiva y
procediinientos vigentes.

Colaborador (a) Técnico delaGerenciadeExtranjeria Recepcionar,   venficar   y   distribuir   todas   las   solicitudes   interpuestas   por   las

personas extranjeras,  de  acuerdo  a  la  nomativa,  lineamientos y procedimientos
vigentes.

jefe (a) del Departamento de
Asesorar  y  coordinar  las  actividades  realizadas,   para  la  atención  a  las  personas
extranjeras,  supervisando  el  cumphmiento  de  los  requerimientos,  de   acuerdo

Ventaniuas a las leyes,  normativas y procedimientos vigentes, a fin de ejecutar  um recepción
diligente de la documentación presentada.

jefe (a) del Departamento deResoluciones
Asesorar,  coordinar  y  supemsar  las  actividades  realizadas,  para  la  elaboración  de
resoluciones de los diferentes trámites de las personas usuams, de acuerdo a las leyes,
nomativas y procedimentos vigentes, a fin de gamndzar la legalidad y trmsparencia
de los tmmos.

]efe (a) del Departamento deVisasyPrórrogas

Asesorar y coordimr las actividades   realizadas, para el   otorgamiento   de visas  y

prorrogas;  y,   permisos  especiales   a   las   personas   extranjeras,   supervisando   el
cumplimiento   de   los   requenmicntos.   dc   acucrdo   a  hs   leyes,   normativas   y
procedirientos  vigentes,  a  fin  de  bnndar  un  servicio  eficiente  y  garantizar  la
seguridad en el otorgamiento de los trámites.



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

•      Administración  eficiente y eficaz en el que hacer de la  Gerencia  de Extranjería.

•      Evaluación e implementación  de  políticas migratorias.
•      Garantizar un servicio eficiente a las persoms usuarias.
•      Garantizar la seguridad en  la  emisión  de  doc``mentos de idemtificación  de las personas  extTanjeras.
•      Garantizar el registro  Reneral de las personas  extranieras.

4.2 Marco de Referencia ara la Actuación
Normativa:

1.       Constitución  de la República  de EI salvador.
2.      Ley Especial de Migración y de Extranjería y su Reglamento.
3.      Ley de Ac"so a la lnformación pública y su Reglamento.
4.      Ley del Nombre de la persona Natural.
5.      Ley Transitoria del Reñstro del Estado Familiar y de los ReSmcnes patnmoniales del Matrimonio.
6.       Ley de  protección  [ntegra] para la  Niñez y Adolescencia.
7.      Ley del Fjercicio Notarial de lajurisdicción voluntaria y otras Diligencias.
8.      I.ey de  procedimientos Administrativos.
9.      Ley de la Mejora Regulatoria.

Í:    ::y á: ÉntíceaB¿oL:be;mame"[ y m Reg[amcn„
12.    Ley de lajurisdicción  Contencioso Adniinistrativa.
13.    Lev del  Notariado
14.    Ley de Elminación de  Barreras Burocráticas.
15.    Ley Procesal  de  Fairilia.
16.    Código de Fanrilia.
17.    Código civil.
18.    Código penal y procesal penal.
19.    Código Procesd Civil y Mercantil.
2().    Código de comercio.
21.    Código Tributario.
22.    Código de Trabajo.
23.    Convenios lntemaciondes, Bilaterales o Tratados suscritos por EI Salvador.
24.    Normas Técnicas de  Control lnterno Específicas del Ministerio dejusticia y Seguridad  Pública.
25.    Re amento lntemo de Personal de la Dirección General de Mi Extran

5.    PERFIL DE CONTRATACIÓN
5.1  Fomación Básica

Es indispensable un nivel de fórmación académica
Certificado de 60 Técnico  /  Estudio  Universitario  (2 -4
Grado ül DD años) DIDD

Esi)ecialidad
Certificado de 90 Grado Universita rio :
Grado DI DD Especialidad:   Lic.enc`iatura   en Cicnc`ias                 E  I               B D

Jurídicas, Abogado, Notariado
Bachillcr GL`neral  (2 Grado Post - Umvi`rsitano dc Maestría
años) DI DD Espccialidad:   Derecho   Adnunistrativo,                 ü  l               E D

Migratono,  etc.
Bachiller Técnico Grado Post -Universitario de Doctorado
(3  años) DI üD Especialidad: EIDD
Especialidad:
Para la fomación establecida como indispcnsable, indque por qué se requiere: Por las labores que se hacen dentro
del área  de trabaio v el ciuehacer que exige  el mismo puesto.



Idloma: In es                        ül        ED

5.2 Conocimientos Esi)ecíficos
® Maneio de paquetes utilitarios; Windows, Microsoft Office v equii)o de oficina. EI lD

Conocinuentos de documentación intema. 81 DD
Conocimiento del marco de referencia legal, para el puesto. EI DD

® Elaboración de Manuales Admimstrativos. EI DD
® Elaboración v Evaluación de proyectos. EI üD

Elaboración de informes v estadísticas. EI DD

5.3 Experiencia Previa
Rcciuiere Experiencia previa de Trabaio:          E si        D  No  (en caso de "No" omita esta sección)

PUESTO 0 TRABA]O HASTA 1 DE I A 2 DE 2 A 4 DE 4 A 6 h4AS DE 6
PREVIO NECESARIO AÑO AÑOs AÑOs AÑos AÑOs

Puesto siimlar. X

6.    OTROS ASPECTOS
•      Buena presentación.
•      Relaciones interpersonales.
•      Responsable.
•      Ética.
•      Comproimso de servicio.
•      Confiable.
•      Imciativa.
•      Liderazgo.
•      Dinámico.
•      Creatlvo.
•      Conocimento de Leyes en general.
•     Conocimiento en Le atorias.

5.2 ASISTENTE DE LA GERENCIA DE EXTRANjERIA
Nombre / Título del Puesto: Asistente de la Gerencia de Extraniería.
Puesto Sut]erior lnmediato : Gerente de Extraniería.
Dirección / Gerencia: Gerencia de Extraniería.
Departamento: Gerencia  de ExtTanien'a.
Fecha: 20 de iulio de 2022.

1.    MISION DEL PUESTO DE TRABATO
Atender,  recibir,  redactar,  preparar,  manejar y  diñtar  documentos  y  archivos;  asimismo,  asistir  en  actividades
referentes a la resolución de residencias y de mcionalidad salvadoreña, a fin de apoyar y facihtar los procedimientos
o la infomación necesaria v oportuna,  de acuerdo a la normativa v procedimentos vigentes.

2.    FUNCIONES / ACTIVDADES BÁSICAS
•      Brindar ai)ovo técrico al na)  Gerente de Extraniería.
•      Elaborar, coordinar y distribuir el eiivío de correspondencia ritema y extcma @ste úlcimo a mvés de Correos

EI Sa]vador) .
•      Llevar control de los trámices que se remiten a fima de h Gerencia de Extranjeria; así como también, aquellos

expedmntes que se envían al Despacho de la Dirección General de Migración y E}mnjería y al Ministerio de
Tusdcia v Seguridad Pública.



Recibir v elaborar respuestas a  oficios constancias v cert]ficaciones.

Elaborar v dar seguimiento de]  Plan Anual  Operativo v el de Riesgo de la  Gerencia  de Extrani.ería.
® Consolidar y elaborar el lnfomie v Memoria de Labores de la Gerencia de Extraniería.
® Consolidar v elaborar el  Plan  de Apovo Vacacional de la  Gerencia  de Extraniería cuando  sea requerido.
® Consolidar los informes estadísticos de los diferentes Departamentos que integran la Gerencia de Extranjería;

así   como,   ser   el   eihace   para   brindar  datos   estadísticos   al  Departamento   de   Planificación   y   Desanollo
Institucional.

Alimentar las bases de datos del Sistema lntegrado de Gestión Migratoria - Módulo de Extraniería.
® Distribuir oficios que se reciben  en  lnformación  al área correspondiente dentro de  Gercmcia  de Extraniería.
® Recepcionar expedientes corrcspondientcs a las diferentes ca]idades migratorias que se remiten al Departainento

de Resoluciones.
Solicitar, administrar y disribuir la requisición de bodega correspondiente a los Departamentos de Resoluciones,
Ventanillas, Visas v Prórrogas; v, las Ventanillas de Sucursales de esta Gerencia y servicios Generales.

® Atender o remitir consultas de personas usuarias a las diferentes áreas correspondientes.
® Organizar y archivar la correspondencia emidda por las diferentes Unidades Orgamzativas de la DGME;  así

como  también,  correspondencia  de  las diferentes institucioncs  gubemamentales v no  gubernamentales.
® Elaborar memorándum v notas de respuesta a las diferentes Unidades Organizativas de la DGME.
® Agendar  las  actividades  correspondientes  a  la jefatura;  así  como,  1as  audiencias  solicitadas  por  las  personas

usuarias.

Elaborar reciuerimientos de Compras.
Mantener actualizados los archivos de  gestión.

Enritir respuestas a oficios de entidades públicas y privadas  que  contacten a esta  Gerencia,  con autorización y
visto bueno previo de la  iefatura.

Enlazar conexión con las diferentes sucursales de la Dirección  General de Migración y Extranjería,  según los
propósitos  ciue se estimen pertinentes en cada  ocasión.

® Gestionar v coordimr con el Área de Transporte el apovo seimnal bnndado a la Gercncia.
® Apoyar  en  lo  pertinente  a  las  diftrentes  Unidades  Organizativas  de  la  Dirección  General  de  Migración  y

Extraníería que requieran información correspondiente de la Gerencia de Extraniería.
® Informar oportunamente a la iefitura inmediata cualciuier novedad relevante dentro del área de trabaio.

Cumplir con el Redamento lntemo de Personal de la Dirección General de MigTación v Extraniería.
® Cuidar v resguardar los bienes asignados a su área  de  trabaio.

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

3.   ESTRUCTURA DEL PUESTO
Título dd Pucsto Función Básica

4.    CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAjo
4.1  Rcsultados Princii)ales

•      Elaboración y distribución  de correspondencia.
•      Apoyo admnistrativo y operativo efectivo.
•      Manejo   efectivo   de   los   Sistemas   lntegrado   de:    Gestión   Migratona   -   Módulo   de   Extranjería   y

Adrmnistr.itivo.
•      Documentos archivados oportunamente y lis[os, para ser consultados de foma rápida cuando sc requiera.
•      Notas, memos y demás documentos bien redactados.

4.2 Marco de Referencia i)ara la Actuación
Nomativa:1.Constitución de la República de EI salvador.

2.     Ley Especial de Migración v de Extraniería v su Reglamento.



3. Ley de Acceso a la lnfomación Pública y su Redamento.
4. Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar y de los Regímenes Patnmoniales del Macrimomo.
5. Ley de Ética Gubemamental y su Reglamento.
6. Ley de Procedimientos Administrativos.
7. Nomas Técnicas de Control lntemo Específicas del Ministerio de justicia y Seguridad Pública.
8. Redamento lntemo de Persond de la Dirección General de Migración v Extranieria.

5.    PERFIL DE CONTRATACIÓN
5.1  Formación Básica

Es indispensable un mvel de formación académica
Certificado de 6° Grado                    DlüD Técnico  /  Estudio  Uriversitano  (2  -  4

años)

jEuS:icc.a*dadieia.:]eonnc::mr:nteenma€:::i[::      E I     D D
Relaciones  Públicas,   Administración   de
empresas o carreras afines.

Certificado de 9° Grado Grado Umversitario
Especialidad:   Licenciatura   en   Ciencias

ülüD Jurídicas,      Relaciones      lntemacionales        ül      ED
Relaciones  Públicas,   Adininistración  de
empresas o carreras afines.

Bachiller General (2 años)                   D  i                D D Grado post -Universitario de Maestría            ü  i      D DEspecialidad:

3::¥=±e;;nsl::rí:a:ña:s!            ul          uD
Grado post-Universicario deDOctorado        ü  i      ü DEspecialidad:

Para  la  formción  establecida  como  indispensab]e,  indique  por  qué  se  requiere:  Por  las  labores  que  se  hacen
dentro  dcl área de  trabaio v el quehacer que  cxig:e el mismo Duesto.
Idioma: Indes                                    ü  l              E D

5.2  Conociinicntos Específicos.
•      Maneio de paquetes utiütarios; Windows, Microsoft office v eciuipo de oficina.                     E  l          ü D
•      Conocimientos de documencación intema.                                                                                          D  I          E  D
•      Conocimiento del marco de referencia legal, i)ara el puesto.                                                           D I           E D

5.3 Experiencia Previa
Reciuiere Experiencia previa de Trabaio:         n si        D No (en caso de "No" omita esta sección)

PUESTO 0 TRABAjo msTA 1 DE I  A 2 DE 2 A 4 DE 4 A 6 ms DE 6
PREVIO NECESARIO AÑo AÑOs AÑos AÑOs AÑos

Puesto similar. X

6.    OTROS ASPECTOS
•      Buena presentación.
•      Relaciones interpersonales.
•      Responsable.
•      Étlca.
•     Compromso de servicio.
•      Confiable.
•      Iniciativa.
•      Dinámico.
•      Creatlvo.
•      Buena redacción



5.3 COLABORADOR (A) ]URIDICO DE LA GERENCIA DE EXTRAN]ERÍA
Nombre / Títu]o del Puesto: Colaborador (a)  Jurídico de la  Gerencia de Extraniería.
Puesto Sui]erior lnmediato: Gerente  de Extraniería.
Dirección / Gerencia: Gerencia  de Extraniería.
Departmento: Gerencia de Extranjería.
Fecha: 20 de iuho de 2022.

1.    MISION DEL PUESTO DE TRABAIO
Asesorar,  recibir,  verificar y administrar jurídicamente las  solicitudes que sean  de competencia  de la  Gerencia  de
Extranjería,  a  fin  de  apoyar  y  facilitar  las  actividades  o  la  información  necesaria  y  oportuna,  de  dcuerdo  a  la
normativa v procedimientos vigentes.

2.    FUNCIONES / ACTIVIDADES BÁSICAS
® Brindar apovo v opinión  iurídica a la Gerencia  de Extraniería.
® Elaborar provecto v resolución de los recursos interpuestos ante la  Gerencia  de Extraniería.

Dar respuesta a oficios de Fisca]ía General de la República, Mimsterio de Relaciones Exteriores, Policía Naciona]
Civü, Tuzgados v Gerencia Legal.

® Dar respuesta a los escritos ciue se presenten  o se remitan directamente  en la  Gerencia  de Extraniería.

Revisar los autos de inicio de los procedimientos ciue  administra la  Gerencia de Extraniería.

Presentar iiiforme  mensual de  trabaio sobre las actividades  realizadas.
® Elaborar memorándum v notas de respuesta a las diferentes Unidades Organizativas de la DGME.

Apoyar con  la  elaboración y  dar seguimiento  al  Plan  Anual  Operativo  de la  Gerencia  de  Extranjería;  así
como, los planes particulares,  para  garantizar el  cumplimiento de los obietivos institucionales.

® Apoyar en la elaboración y actualizar los Manuales de Organización y Funciones, Descripción de  Puestos y
Procedimientos de la  Gerencia de Extraniería.

® Informar oportunamente a la iefatura inmediata cualquier novedad relevante dentro del área de trabaio.
® Cumplir con el Reglamento lntcmo de Pcrsonal de la Direcc`jón General de MiflaL.ión v Extranien'a.
® Cuidar v resguardar los bienes  asignados.
® Realizar otras fiinciones afines  ciue le  sean asignadas Dor la Tefatura inmediata superior.

3.   ESTRUCTURA DEL PUESTO
Título del Puesto Función Básica

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

•      Elaboración de Respuesta a Escritos.
•      Apoyojuridico y operativo.
•      Manejo de la Ley Especial de Migración y de Extranjería y su Reglamento.
•      Cumplimiento de los tiempos  de respuesta de los oficios  recibidos.

4.2 Marco de Referencia ara la Actuación
Normativa:

1.     Constitución de la  República  dc  EI Salvador.
2.     Ley Especial de Migración y de Extranjería y su Reglamento.
3.     Ley de  Acceso a la  lnformación Pública  y su  Reglamento.
4.     Ley del Nombre de la  persona Natural.
5.     Ley Transitoria del Registro del Estado FaiTriliar y de los Regmenes Patrimoniales del Matrimonio.
6.     Ley dc Protección lntegral para h Niñez y Adolescencia.
7.Le ercicio Notarial de la urisdicción Voluntaria otras Dill



8.     Ley de procedimientos Admiristrativos.
9.    Ley de la Mejora Regulatoria.

:?.::;á:EntivceaH:ounbe:mamentdysuRedamento
12.  Ley de la jurisdicción Contencioso Administrativa.
13.  Ley del Notariado
14.  Ley de Eliminación de Barreras Burocráticas.
15.  Ley Procesal de Familia.
16.  Código de  Familia.
17.  Código  Civil.
18.  Código Penal y Procesal Penal.
19.  Código Procesal Civil y Mercantil.
20.  Código de Comercio.
21.  Código Tributario.
22.  Código de Trabajo.
23.  Convenios lntemaciomles, Bilaterales o Tratados suscritos por EI Salvador.
24.  Norinas Técmcas de Control lnterno Específicas del Ministeno de justicia y Seg`mdad Pública.
25.  Re amento lnterno de Personal de la Dirección General de Mi

5.    PERFIL DE CONTRATACIÓN
5.1  Fomación Básica

Es indisi)ensable un nivel de fonnación académica
Certificado de 6° Grado Técmco / Estudio Universitario (2

DIDD -4años)                                                              DI              DD
Especialidad:

Certificado de 9° Grado Grado Universitano

DIDD E:::::a¥íS;dcLa]s:enÁ.::uáadoe;             E[           .D
Notano

Bachiller     General      (2 Grado   Post   -   Universitario   de
años)                                                   D i              tJ D

¥s;ees;:iidad.     MjgHcioncs     o             D(           "
afines

Bachillcr     Técnico     (3 Grado    Post   -   Universitario   de
años)                                                     D  I               D D Doctorado                                                           D  I              D D
Especialidad: Especialidad:
Para  la  fomación  establecida  como  indispensablc,  indique  por  qué  se  requiere:  Por  las  labores  que  se  hacen
dentro del área de trabaio v el ciuehacer que  exige  el nrismo  puesto.
Idioma: Indes                               ü l             E D

5. 2 Conocimientos Específicos
•      Maneio de paquetes utilitarios; Windows, Microsoft office v equipo de oficina.                     E  I           D  D
•      Conocimientos de documentación intema.                                                                                          D  I           E  D
•      Conocimiento del marco de referencia legal, para el i)ucsto.                                                            E  l           ü  D

5.3 Experiencia Previa
Requiere Experiencia prcvia de Trabaio:                 E  si        D No  (en caso de  ``No" omita esta sección)

PUESTO 0 TRABAjo HASTA 1 DE I  A 2 DE 2 A 4 DE 4 A 6 ms DE 6
PREVIO NECESARIO AÑo AÑos AÑos AÑos AÑos

Puesto similar. X
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6.    OTROS ASPECTOS
•      Buem presentación.
•      Relaciones interpersonales.
•      Responsable.
•      Ética.

•      Compromiso de sen7icio.
•      Confiable.
•       lniciativa.

•      Dinámico.
•      Creativo.
•      Buem redacción y ortografia.
•      ConocimientodeLe

5.4 COLABORADOR (A) TECNICO DE LA GERENCIA DE EXTRANjERIA
Nombre / Título del Puesto: Colaborador (a)  Técmco de la  Gerencia de Extranien'a.
Puesto Superior lnmediato: Gerente  de Extraniería.
Dirección / Gerencia: Gerencia  de Extraniería.
Departamento: Gerencia de Exmnjería.
Fccha: 20  de julio  de  2022.

1.    MISIÓN DEL PUESTO DE TRABA
Recepcionar,  verificar y  distribuir  todas  las  sohcitudes  interpuestas  por  las  personas  extranjeras,  de  acuerdo  a  la
normativa, lineamientos rocedinrientos vi

2.    FUNCIONES / ACTIVIDADES BÁSICAS
® Brindar apovo técnico al na)  Gerente de Extraniería.
® Alimentar la base de datos del Sistema lntegrado de Gestión Migratoria - Módulo de Extrani'ería.

Elaborar, coordmar v distribuir el envío de correspondencia intema de la Gerencia.
Solicitar expedientes al Archivo de Extranjería.

Realizar coordmaciones de mantenimiento de Sucursal Masferrer con el Departamcnto de Logística.
® Elaborar memorándum al Departamento de lnvestigación.
® I.levar control de los trármtes presentados ante la  Gerencia de Extraniería.

Recibir,   c.lasificar  y   revisar   todos   los   tránrites   recepcionados   en   el   Departamento   cle   Ventanillas,   para
distribuirlos  al  Departamento  de  Resoluciones,  Investigación,  Visas  y  Prorrogas  o  Archivo  de  Extranjeria,
previo visto bueno  de la Gerencia.
Brindar información, para el Manual de Descrii)ción de Puestos v dc Procedimientos.
Informar oDortunamente a la  iefatura inmediata cua]quier novedad relevante  dentro  del área de trabaio.

® Cumplir con el Redamento lnterno de Personal de la Dirección General de Migración v Extranien'a.
® Cuidar v resguardar los bienes asignados a su  área de  trabai.o.
® Realizar otras fi]nciones afines que le seaii asignadas por la iefatura inmcdiata superior.

3.    ESTRUCTURA DEL PUESTO
Título del Puesto Función Básíca
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4.    CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABA]O
4.1.  Resultados Princit)ales

•      Coordinación al procediniiento de cada trámite de Resolución.
•      Apoyo Técnico y operativo.
•      Adininistración de solicitudes de Residencia.
•      Cumolimiento de los tiempos de remisión de los trámites migratorios a los departamentos correspondientes.

4.2.  Marco dc Referencia ara la Actuación
Nomiativa:

1.     Constitución de la República de EI salvador.
2.    Ley Especial de Migración y de Extranjería y su Reglamento.

::;á:ftcl::S::é:inaf==l;nsupuibehá::::t:edamento
Ley de Procedimientos Administrativos.
Normas Técnicas de Control lntemo Específicas del Ministerio de justicia y Seguridad Pública.

amento lntemo de Personal de la Dirección General de Mi Extran

5.   PERFIL DE CONTRATACIÓN
5.1  Formación Básica

Es indisi)ensable un nivel de formación académica
Certificado de 6° Grado

DI DD

Técnico  / Estudio Universitario  (2 -
4 años)
Especialidad:         LicenciaturaCienciasjurídicas,Relacio en            El           uDnes

Intemacionales,    Admimstración de
Empresas o carieras afines.

Certificado de 9° Grado Grado Universitario
Especialidad:         Licenciatura en

DI DD Ciencias        jurídicas,        Relaciones              D  I            E D
Intemacionales,    Adm]nistración de
Empresas o carreras afines.

Bachiller General  (2 años) Grado     Post     -     Uníversicano de
CJl DD Maestría ülED

EspcciaJidad:
Bachiller Técnico  (3  años) Grado     Post     -     Universitario de
Especialidad: DI OD Doctorado D[DD

Esi)ecialidad:
Para  la  fomación  establecida  como  indispensable,  indique  por  qué  se  requiere:  Por las  labores  que  se  hacen
dentro dcl área de trabaio v el quehacer que exige el mismo puesto.
Idioma:  Indcs DI ED

1

5.2  Conocimientos Esi)ecíficos
•      Maneio de paciuetes utilitarios; Windows, Microsoft office v equipo de oficina.                  E   l               ü  D
•     Conocimientos de documentación intema.                                                                                     E   l              ü D
•      Conocimiento del marco de referencia legal, para el ouesto.                                                         D   I               E  D

5.3 Experiencia Previa
Requiere Experiencia previa de Trabaio:                  E si        ü No (en caso de "No" omita esta sección)

PUEST0 0 TRABAjo HASTA 1 DE I A 2 DE 2 A 4 DE 4 A 6 JVLAS DE 6
PREVIO NECESARIO AÑo AÑos AÑOs AÑOs AÑOs

Puesto similar. X
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6.    OTROS ASPECTOS
•      Buena presentación.
•      Relaciones  interpersonales.
•      Responsable.
•      Ética.

•      Compromiso de servicio.
•      Confiable.
•      Iniciatlva.
•      Dinámico.
•      Creativo.
•      Buena  red¿icción

5.5 jEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE VENTANILLAS
Nombre / Título del Puesto: Jefe (a) del Departameiito de Ventanillas.
Puesto Superior lnmediato: Gerente de Extranjcn'a.
Dirección / Gerencia: Gerencia  de Extranjería.
Unidad / Departamento: Gerencia de Extraniería.
Fecha de actualización: 20 de iulio de 2022.

1.   MISION DEL PUEST0 DE TRABAjo

Asesorar  y  coordinar   las  actividades  realizadas,  para  la  atención  a   las  personas   extranjeras,    supervisando    el
cumplimiento   de   los   requerinrientos,  de   acuerdo  a  las  leyes,   normativas  y  procedinrientos  vigentes,  a  fin  de
ei.ecutar  una  recepción diligente  de la  documentación presentada.

2.    FUNCIONES / ACTIVIDADES BÁSICAS

Vigilar  la  atención  a  las  personas  extranjeras,  para  que  se  realice  con  dedicación  y  esmero  por  las  personas
servidoras  públicas del Departamento de  Ventanillas.

® Coordinar al personal v el trabaio  del Departamento de Ventanillas.
® Asesorar, asistir v apovar a la  Gerencia  de Extraniería.
® Supervisar  y  brindar  asesoría  a  todas  las  personas  colaboradoras  del  Departamento  de  Ventaninas  sobre  los

pi.ocesos y la atención de usuarios  (as)  de la Gerencia de Extranjería, tanto  en Sucursal Masferrer como dc las
ventanillas de atención a personas extranieras en las sucursales a nivel nacional.

® Verificar la  aplicación  de  la  Constitución  de  la  Repúbhca,  leyes,  lineamientos  e  instrucciones  emanadas por
autoridad superior institucional.

® Velar porque los instnictivos de la Gerencia de Extranjería se encuentren actualizados. tanto en la página web
institucional,   como  los   fisicos   que   se   distribuyen   en  las   Sucursales   que   brmdan   los  diferentes  servicios
migratorlos.

® Revisar v dar visto bueno  a las observaciones hechas  por las personas calificadoras,  cuando estas  proceden.
® Revisar v dar visto bueno a los autos de adnrisión de las solicitudes de las subcategorias nrigratorias.
® Revisar v dar visto bueno  a las prevenciones que se hacen en  casos excepciomles.
® R¢visar v dar vis[o bueiio al [[ámite  de salida definitiva del  Daís.

Revisar y dar visto bueno a los  Proccdimientos  Sancionatorios del Departamento  de Ventanillas.
® Verificar incidencias  alertadas  a las personas  colaboradoras por el  Sistema  lntegrado  de  Gestión  Migratoria ~

Módulo  de Extranicría,  dciando  constancia cn  el Libro respectivo.
Brindar información, para el Manual de Organización v I:unciones v de Descripción de Puestos.

® Elaborar v actualizar las  disposicion€s v procedimientos del Departamento  de Ventanillas.
Brindar información, para el informe v memoria de labores de la Gerencia de Extraniería.
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Brindar infomiación, para el Pla.n de Apovo Vacacioml de h Gerencia de Ext[aniería cuando sea. reciuendo.
® Brindar infomación, para la elaboración y seguimiento al Plan Anual Operativo y de Riesgo de la Gerencia

de Extraniería.
Enviar el link de i)ago a las solicitudes de refienda realizadas en línea.

Asigmr,  verificar  y  registrar  labores  a  las  personas  colaboradoras  de  horas  socia]es  y  pasantías  asignadas  al
Departamento de Ventanillas
Atender   a   personas   usuarias   que   lo   solicitan   por   inconformidad,    molestia,   quejas,   felicitaciones   o
agradecimiento por el seNicio brindado.
Apoyar en las supervisiones a las vcntanillas de atención a usuarios extranjeros en las sucursales a nivel mcional
de manera mensual. emitiendo el respectivo informe a la Gercncia de Extranjería.

® Atender  e  implementar  las  medidas  correctivas  recomendadas  por  la  Dirección  de  Auditoría  lntema  del
Ministerio de Tusticia y Seguridad Púbhca y los organismos de control extemo.

® Informar  oportunamente  todos  los  requerimientos  que  solicitaren  la  Dirección  de  Auditoría  lntema  de]
Ministcrio de Tusticia v Seguridad Pública v los organismos de control extemo.
Informar oportunamente a la iefatura inmediata cualquier novedad relevante dentro del área dc trabaio.
Cumplir con el Redamento lntemo de Personal de la Dirección General de Migración v Extranieria.

® Informar  a la jefatura  inmediata  superior  y  a  la  Gerencia  de  Gestión  de  lo  Humano  de  manera  oportum,
cualquier eventualidad que tenga que ver con el Recurso Humano  de su Unidad Organizativa,  tales como:
inasistencias, peimisos, licencias y todo lo concemiente a la conducta v desempeño del persond a su cargo.
Cuidar v resguardar los bienes asignados a su Departamento.
Realizar otras fimciones afines  que le sean asignadas por la iefatura inmediata suoerior.

3.   ESTRUCTURA DEL PUESTO

Título del Pucsto Ftinción Básica
Subjefe (a) del Apoyar,  atender,  resolver,  asistir  y  asesorar  en  consultas jurídicas  de  los  diferentes
Departamento de trámites,  Calificación  de  Documentos  de las  distintas calidades  migratorias,  en  casos
Ventaninas de  emergencia  y  los  referidos  por  la  Gerencia   de  Extranjería,   de  acuerdo  a  la

normativa, lineamientos v procedimientos vif:entes.

4.    CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABA]O
4.1  Resultados Princii]ales

•      Dirigir al persona] del Departamento de ventanillas de manera eficaz y eficiente.
•      Coordmar el trabaio del Deoartamento de ventanillas mrant]zando resultados positivos.

4.2 Marco de Referencia ara h Actuación
Nomativas:

Constitución de la República de EI Salvador.
Ley Especial de Migración y de Ext[anjería y su Redamcnto.
Ley de Procedim]entos Adrinistrativos.
Ley de la ]unsdicción Contencioso Administrativa.
Ley del Nombre de la Persona Natural.
Ley del Notariado.
Ley del Ejercicio Notarial de la ]urisdicción Voluntaria y de otras Diligencias.
Ley de Protección lntegral de la Niñez y Adolescencia.
Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar y de los Regímenes de Patrimoniales del Matrimonio.
Ley de Educación Superior.
Ley de ReÉstro de Comercio.

::;g:ffü::1aé:obneeirmFeunn£cyl::ei:1;aFnllneenstgeLuc-
del Ceremoma] Di lomático de la Re ública de EI Salvador.
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15.  Ley de Acceso a la lnformación  Pública y su Reglamento.
16.  Código  de  Trabajo.
17.  Código  Procesal  Civil y Mercantil.
18.  Código  Cívil.
19.  Código de  Famiha.
20.  Código de Salud.
21.  Código de Comercio.
22.  Convenc]ón  lntemacional  sohre  ]a  Proteccjón  de  los  Derechos  de  todo` Ios  Trabajadores  Migratorios  y

de sus  Familiares.
23.  Nomas Técnicas de Control lnterno Específicas del Ministeno dejusticia y Seguridad Pública.
24.  Re amento lntemo de PersonaJ de la Dirección General de Mi Extran

5.    PERFIL DE CONTRATACIÓN
5.2          Formación Básica

Es indispensable un nivel de fomación académica
Certificado de 6° Grado Técnico / Estudjo Universitario (2 -4

ülDD años)                                                                        D  I              DD
Especiaridad:

Certificado de 9° Grado Grado Universitario
DIDD Especialidad: Licenciaturacn ciencias        E  l             ü  D

Turídicas, Abojiado,  Notario
Bachiller General (2 años)                   D  i               ü  D Grado post-UniversitanodeMaestría        ü  i             E DEsf)ecialidad:Áre,isafin€¢

Bachiller Técnico  (3  años) Grado      Post     -     Universitario     de
Especialidad:                                        D I              . D Doctorado                                                       ü   l            D D

Especialidad:
Para  la  formación  establecida  como  indispensable,  ind]que  por  qué  se  requiere:  Por  las  labores  que  se  hacen
dentro del área  de trabaio v el quehacer ciue exige  el mismo i)uesto.
Idioim: Indes                                    D i              E D

5. 3         Conocimicntos Específicos
® Maneío de paciuetes utilitarios; Windows, Microsoft Office v equipo de oficina. EI DD

Conocimiento de documentación lnterna. EI DD
Conociniiento del marco de referencia legal, para el puesto. EI DD
Elaboración  de Manuales Admnistrativos. EI DD
Elaboración y Evaluación de provectos. EI DD

® Elaboración  de informes de hí!estión y estadístico. El DD
® Conocimiento de técnicas de entrevista. E[ DD

5.4         Experiencia previa
Requiere Experiencia previa dc Trabaio:          E si        ü  No   (en caso de "No" omita esta sección)

PUESTO 0 TRABA]O E"TA 1 DE I A 2 DE 2 A 4 DE 4 A 6 ms DE 6
PREVIO NECESARIO AÑo AÑos AÑOs AÑos AÑOs

Colaborador       (a)      Jurídico       oAsistenteAdministrativo. X

6.    OTROS ASPECTOS
•      Amabilidad.
•      Compromiso institucional.
•      Control  del  estrés.
•       Paciencia.
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•      Presentación decorosa_.
•      Puntuaridad.
•     Respeto.
•      Responsabilidad.
•      Solidaridad.
•      Trato cordial.
•      Vocación de servicio.
•      Conocimiento de Leyes en  general
•      ConocimientodeLe atorias.

5.6 SUB]EFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE VENTANILLAS
Nombre / Título del Puesto: Subiefe  (a)  del Departamento de Ventanillas.
Puesto Superior lnmediato: ]efe (a) dcl Departamento de Ventanillas.
Dirección / Gerencia: Gerencia de Extranjería.
Uridad / Det)artamento: Departamento de Ventanillas.
Fecha de actualización: 20 de iulio de 2022.

1.    MISION DEL PUESTO DE TRABA]O

Apoyar,   atender,  resolver,  asistir  y  asesorar  en  consultas  jurídicas  de  los  diferentes  trámites,  Calificación  de
Documentos  de  las  distintas  calidadcs  migratorias,  en  casos  de  emergencia  y  los  referidos  por  la  Gerencia  de
Extmniería, de acuerdo a la nomiativa, hneamientos v procedimientos vigentes.

2.    FUNCIONES / ACTIVIDADES BÁSICAS
Brindar asistencia v asesoría técnica v iurídica a los diferentes trámites migratorios sol]citados

® Apoyar  a  la jefatura  del  Departamento  de  Ventanilla  en  caso  de  ausencia,  en  todas  ]as  actividades  que  le
corresponden

® Calificar los Documentos de las  distmtas calidades migratorias,  en caso  de  emergencia y los  referidos por la
Gerente de Extraniería.

® Apovar en el área  de ventanillas  en  caso de ausencias del personal asig:nado.
Colaborar en brindar iiifomiación,  para el Plan  de Apoyo Vacacional de la  Gerencia de Extranjería cüando
sea requerido.
Supervisar ventarillas de las Sucursales a nivel nacional

® Consolidar v remitir reciuisición mensual de ventaniuas y de sucursales a la Gerencia de Extraniería.
Infomar oportunamente a la iefatura inmediata cualquier novedad relevante dentro del área de trabaio.

® Cumplir con el Rcdamcnto lntcmo de Persond de la Dirección Gencral de MifTación v Extraniería.
Cuidar v resguardar los bienes asignados al Departamento.
Realizar otras fiinciones afines  que le  sean asignadas por la  iefatura inmediata superior.

3.   ESTRUCTURA DEL PUESTO

Título dcl Puesto Fmdón Básica
Colabomdor (a) jurídico Brindar  una  atención  eficiente  a  las  personas  usuarias  en  los  diferentes  trámites
de Ventanillas. migratonos, de acuerdo a la normativa y procedimientos vigentes.

Colaborador (a) Técmco Brindar   um   atención   eficiente   a   las   personas   usuarias   en  los   diferentes   trái"tes
de Ventanillas migratorios  cumpliendo  con  los  tiempos  establecidos,  de  acuerdo  a  la  nomativa  y

procedimientos vi£entes.
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4.   CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAjo
4.1  Resultados Principales

•      Apoyar en la coordinación del trabajo del Departamento de ventanillas.
•      Coordinar el trabaio del Departamento de ventaniuas.

4.2 Marco de Referencia am la Actuación
Nomativas:

1.     Constitución de la Rcpública de EI salvador.
2.     Ley Especial de Migración y de Extranjería y su Reglamento.
3.     Ley de procedmientos Administrativos.
4.     Ley de lajurisdicción contencioso Administrativa.
5.     Ley del Nombre de la  Persona Natural.
6.     Ley del Notariado.
7.     Ley del Ejercicio  Notarial de lajurisdicción Voluntaria y de  otras Diligencias.
8.     Ley de Protección lntegral de la Niñez y Adolescencia.
9.     Ley 'l`ransitoria del Registro del Estado Familiar y de los Regmenes de  Patnmoniales del Matnmonio.
10.  Ley del Ceremonid Diplomático de la República de EI Salvador.
11.  Lcy de Acceso a la  lnfomación Pública y su Reglamento.
12.  Ley de Educación Superior.
13.  Ley de ReSstro de Comercio.

::.::;á:#l::1=:obneeiímFeunntff;1::ei:1;aF:neenstgeLucro
16.  Código de Trabajo.
17.  Código Civil.
18.  Código de  Fanrilia.
19.  Código Procesal  Civil y Mercantil.
20.  Código de Salud.
21.  Código de Comercio.
22.  Convención lntemacional sobre la Protección de los Derechos de  todos los Trabajadores Migratorios y

de sus Familiares.
23.  Nomas Técnicas de Contrc>l lntemo Espccíficas del Ministcrio de ]usticia y Scguridad Pública.
24.  Re amenco lntemo de Personal de la Dirccción Gcnera] de Mi Extran

5.    PERFIL DE CONTRATACIÓN
5.1  Formación Básica

Es indispensable un nivel de formación académica
Certificado de 6° Grado Técnico / Esmdio Uriversitano (2 - 4

DlüD años)                                                                   D  i            n D
Esi)ecialidad:

Certificado de 9° Grado Grado UniversitarioEspecialidad:Liccnciatura en ciencias        E  I     D     DTurídicasocarrerasafines
DIDD

Bachiller General  (2 años)

E%r:a:dsc:]nii°jtÁr-eas:fin::se"""    de      D I    D   ti
DlüD

Bai`hiller Téciiico  (3 ai~ios)

fs:a:íc:£dEodst    _    un]vcrs]cdr]o    dc    Dz       D    D
Especialidad:                                         D I               D D

Para  la  fomación  establecida  como  indispensable,  indique  por  qué  se  requiere:  Por  las  labores  que  se  hacen
dentro del área  de  trabaío v el ciuehacer que cxige  el mismo puesto.
Idioma:  Indcs                                      D I               E D
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5.3 Expcricmcia Previa
Requiere Expcriencia previa de Trabaio:          E si        .  No   (en caso de "No" omita esta sección)

PUESTO 0 TRABAjo "TA1 DE I A 2 DE 2 A 4 DE 4 A 6 -DE6
PREVIO NECESARIO AÑO AÑOs AÑOs AÑOs AÑOs

Colaborador      (a)      jurídico      oAsistenteAdministrativo. X

6.    OTROS ASPECTOS
•      Amabilidad.
•      Compromiso institucioml.
•      Control del estrés.
•       Paciencia.
•      Presentación decorosa.
•      Puntualidad.
•      Respeto.
•      Responsabilidad.
•      Solidaridad.
•      Trato cordial.
•      Vocación de servicio.

5.7 COLABORADOR(A) ]URIDICO DE VENTANILLAS
Nombre / Título del Pucsto: Colaborador (a)  Turídico de Ventanillas.
Puesto Supciior lnmediato: Subiefe (a) del Departamento de Ventanillas.
Dirección / Gerencia: Gerencia de Extranieria.
Unidad / Departamento: Departamento de Ventaniuas.
Fecha de acmali2ación: 20 de iulio de 2022.

1.    MISIÓN DEL PUESTO DE TRABA
Brindar  una  atención  eficiente  a  las  personas  usuarias  en  los  diferentes  trámites  migratorios,  de  acuerdo  a  la
nomativa rocedimientos vi

2.    FUNCIONES / ACTIVIDADES BÁSICAS
•      Calificar  u  observar  las  solicitudes  de  las   diferentes  cahdades  migratorias  acompañadas  de   su   respectiva

documentación.
•      Elaborar autos de admisión otorgando pemanencia en el país.
•      Renritir a procedimiento Adnriiiistrativo sancionador los casos ciue sc detcrmnc.
•      Ingresar en el Registro de la persona extranjera cada gestión realizada dentro del sistema lntegrado de Gestión

Migratoria - Módulo de Extrani'ería.
•      Brindar  Asesoría  de  trámites,  cuando  es  requendo  de  um  forma  más  exhaustiva  en  casos  especiales  a  las

personas usuarias.

18



Elaborar v enviar mandamientos de pag:o  electrónicos a la  Colccturia.

Ingresar la calificación u observación en el Sistema lntegrado de Gestión Migratoria -Módulo de Extraniería.
Gestionar a] Archivo de Extraniería expediente  de las personas extraniera  a  revisar.

® Brindar apovo en las actividades realizadas  por la Tefatura del Departamento.
® Elaborar v brindar informes mensua]es reciueridos.

Infomar oi)ortunamente a la iefatura inmediata cualquier novedad relevante dentro del área de trabaio.
Cumplir con el Redamento lntemo de Personal de la Dirección General de Mjgración y Extraniería.
Cuidar v resguardar los bienes asignados a su  área de trabaio.

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

3.   ESTRUCTURA DEL PUESTO

4.    CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABATO
4.1  Resultados Principales.

•      Calificar y revisar de manera oportuna y eficaz los trámites solicitados.
•      Registro  actualizado  de  los  procediinientos  realizados  en  el  Sistema  lntegrado  de  Gestión  Migratoria  -

Módulo de Extraniería.

4.2 Marco de Referencia ara la Acmación.
Normativa:

1.     Constitución  de la República  de EI salvador.
2.     Ley Especia] de Migración y de Extranjeria y su Redamento.
3.     Ley de procedimientos Admnistrativos.
4.     Ley del Nombre de la  Persona Natural.
5.     Ley del Notariado.
6.     Ley del Fjercicio Notaria] de la ]urisdicción Voluntaria y de otras Dihgencias.
7.     Ley de  Protección  lntegral de la  Niñez y Adolescencia.
8.     Ley Transitona del Registro del Estado Familiar y de los Regímenes de Patrimoniales del Matnmonio.
9.     Ley de Educación superior.
10.  Ley de Reststro  de  Comercio.

:;::¥g:#]::í%:°bneeiímFeunntg;]::ei:]aaF::enstgeLUcro
13.  Ley del  Cercmonia]  Diplomático  de la República  de E]  Salvador.
14.  Ley de Acceso a  la  lnfórmación  Pública y su Reglamento.
15.  Códjgo  Cívil.
16.  Código  de  Fanúlia.
17.  Código  de  Procedimientos Civiles y Mercantiles.
18.  Código  de Trabajo.
19.  Código  de Salud.
20.  Código de Comercio.
21.  Convención lnternacional sobre la Protección de los Derechos de  todos los Trabajadores Migratorios y

de sus  Faimliares.
22.  Noriiias T¿.criic-as d.`  Control  lntl-r]io Específicas del Miiiisterio de justicia y Segur]dad Pública.
23.  Re amento lntemo de Personal de la Dirección Genera] de Mi Extran
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5.    PERFIL DE CONTRATACION
5.1  Formación Básica

Es indispensable un nivel de formación académica
Certificado    de    6° Técnico / Estudio Universitario (2 - 4
Grado                                      ü l              D D años)                                                                                D I               D D

Especiaridad:
Certificado   de    9° Grado Universitario
Grado                                   D I             . D Especialidad: Licenciatura en ciencias                  E  I               D D

Turídicas Abogado v Notario
Bachiller     General Grado Post - Universitario de Maestría
(2años)                                      D l              ü D Espccialidad: Áreas afines                                         ü l               E D

Bachiner    Técnico Grado     Post     -     Universitario     de
(3años)                                      .1               D D Doctorado                                                                   E I              D D
Esi)eciaüdad: Especiahdad:
Para  la  formación  establecida  como  indispensablc,  indique  por  qué  se  requiere:  Por  las  labores  que  se  hacen
dentro del área de trabai.o v el quehacer que exijze  el mismo puesto.
Idioma: Indes                         D  I              E D

5.2 Conocimientos Específicos
Maneio de paciuetes utilitarios; Windows, Microsoft Office v eciuipo de oficina. EI DD

® Conocimiento de documentación lnterna. EI DD
Conocimiento del marco de referencia lega], para el puesto. EI lD

® Elaboración de Manuales Administrativos. tJI ED
® Elaboración v Eva]uación de provectos. DI BD

Elaboración de informes de gestión v estadísticos. EI BD

5.3 Experiencia Previa
Rcquicre Experiencia previa de Trabaio:           E si        D No   (en caso de "No" oniita esta sección)

PUESTO 0 TRABAjo HASTA 1 DE I A 2 DE 2 A 4 DE 4 A 6 h4AS DE 6
PREVIO NECESARIO AÑO AÑOs AÑOs AÑOs AÑOs

Colaborador      (a)      ]urídico      oAsistenteAdministrativo. X

6.    OTROS ASPECTOS
•      Amabilidad.
•     Compromiso insti"cioml.
•      Control del estrés.
•      Hábitos de higiene y hmpieza.
•      Paciencia.
•      Presentación decorosa.
•      Puntualidad.
•      Respeto.
•      Responsabilidad.
•      Solidaridad.
•      Trato cordial.
•      Vocación de servicio.
•      Conocimiento de Le

20



5.8 COLABORADOR (A) TÉCNIC0 DE VENTANILLAS
Nombre / Título del Puesto: Colaborador (a) Técnico de Ventaninas.
Puesto Superior lnmediato: Subiefe  (a)  del Departamento de Ventanillas.
Di[ección / Gerencia: Gerencia de Extraniería.
Unidad / Departamento: Departamento de Ventanillas.
Fecha de actualización: 20 de iulio de 2022.

1.    MISION DEL PUEST0 DE TRABATO
Brindar una atención eficiente a las personas usuarias en los diferentes trám]tes nrigratorios cumpliendo con los tiempos
establecidos, de acuerdo a la normativa v procedimientos vigentes.

2.    FUNCIONES / ACTIVIDADES BÁSICAS
INFORMACIÓN

® Revisar la documentación a presentar de conformídad al instnictivo respectivo.
Proporcionar  a   las  personas  usuar]as  los  instnictivos  e   infomación  con   aspectos   genera]es  sohre   tTámites,
relacionados a calidades migTatorias.

Recibir v sellar escritos dirigidos a la iefatura dc la Gerencia de Extraniería.

Registrar el procedimiento realizado en el Sistema lntcgrado de Gestión Migratoria -Módulo de Extraniería.
Llevar un control de correspondencia recibida v a la Gerencia de Extranieiía.

® Registrar a la persona usuaria en el "Cuadro de Control de Visitas".
Entregar número correlativo de sistema de cola a la persona usuaria, para su tumo de atención.

TOMA DE DATOS
Elaborar nmndanrientos de pag:o a la Colecturia.
Ingresar los datos de la persona extraniera en el Sistema lntegrado de Gestión Migratoria -Módulo de Extraniería.
Recibir  y  atender  tránrites  de:  refiendas,  refiiaados,  certificaciones,  constancias,  inscripciones  de  residencias
definitivas por separado,  pemisos para ausentarse por más de un año  de  residentes definitivos,  desvinculaciones
laborales  y  reliÉosas,  modificaciones  de  datos,  modificación  de  resoluciones`  salidas  definitivas,  reposición  de
camés de todo tipo v atención de citatorios de fionteras.

® Entregar v explicar documentos observados a las personas usuarias.
NOTIFICACIONES

® Entregar resoluciones v camé de todas las subcategorías migratorias de personas extranieras residentes.

Sacar fotocopia a cada  camé entregado.
® Notificar  prevencioncs,  Autos  de  adniisión,  dejar  sin  efecto,  cancelaciones,  modificaciones  de  resc)luciones,

resoluciones  de  renuncias,  recuperacioncs,  naturalizaciones y  nacionalizaciones  respuesta  de escritos,  entrega  de
certificaciones v constancias.

Realizar notificaciones mediante llamadas te]efónicas y correos e]ectrónicos.

Publicar notificaciones por tablero.
® Llevar un control de las notificaciones por tablero.

PROCEDIMIENTO SANCI0NADOR
® Evaluar la aplicación del proceso sancionador mediante el análisis de la documentación,  entrevista v leves.
® Verificar v armlizar la documentación presentada, para imponer el procedimiento sancionador.

Elaborar el procedimiento incluvendo citatonos, autos v resolución de la imposición de las multas.
Someter a visto t`ueno de h jefitura del Departamento los procedimientos de niultas, prevío a remitirlos a firim
de la Gerencia de Extraniería.

® Recibir v analizar las notificaciones de las desvinculaciones laborales presentadas por las personas usuarias.
® Remitir el procedinuento sancionador a la Gerencia Legal cuando ha transcumdo plazo de lev.

ELABORACIÓN DE CARNÉ
® Elaborar camé de las subcategorías miaa[c>r]as según resolución.
® Elaborar camé de reíügiados.
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Elaborar carné de reposición.
® Elaborar camé de refi.endas.

CONMUTADOR Y CORREO ELECTRÓNICO
Brindar infomación  de  los  trámites  que  se  encuentran  diligenciando  en la  Gerencia  de  Excranjeria,  dejando
constancia de ello en el Sistema lntegrado de Gestión Migratoria -Módulo de Extranjeria, específicamente en la
ficha de cada persona extraiera.

Llevar un cuadro de control diario de las llamadas atendidas.
® Canalizar ]as llamadas telefónicas al área o la persona a ciuien  corresponda.

Contestar mediante corrco electrómco las consu]ta realizadas por la persona extraniera.
Brindar información sobre requisitos de las subcate£orías mií"torias, a través de correo electrónico.

® Orientar v responder a las dudas mediante correo electrónico a las personas usuarias ciue consultan.
Recibir, revisar v calificar las solicitudes de refiendas de residencias definitivas.

Brindar r6puesta sobre el estado de los trámtes a las personas usuarias.
COMUNES ENTRE LAS ÁREAS

Consolidar y remitir infome mensud del trabajo realizado por el Departamento de Ventanillas a h Gerencia
de Extraniería.
Brmdar soporte en las actividades realizadas eii el Departameiito de Ventaiiillas.

® Elaborar v brindar infomes semanales v mensuales requeridos.
Informar oportunamente a la iefatura inmediata cualquier novedad relevante dentro del área de trabaio.
Llevar estadísticas diarias.

Cumplir con el Redamento lntemo de Personal de la Dirección General de Miaación v Extraniería.
Cuidar v resguardar los bienes asigmdos a su área de trabaio.

® Realizar otras fiinciones afines que le sean asignadas por la iefatura inmediata superior

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

•      Asesorar legal y rigratoriamente a las personas extranjeras que habitan en el país.
•      Regularizar el estatus migratorio de las personas extranjeras que habitan en el país.
•      Registro  de  los  procedimientos  realizados  en  el  Sistema  lntegrado  de  Gestión  Migratoria  -  Módulo  de

Extra.niería.

4.2.Marco de Refercncia ara la Actuación.
Nomativa:

1.     Constitución de la República de EI salvador.
2.    Lcy Especial de Migración y de Extranjería y su Reglamento.
3.    Ley de procedimientos Adrinistrativos.
4.     Ley del Nombre de la Persona Natural.
5.     Ley del  Notariado.
6.     Ley del Ejercicio Notarial de lajurisdicción Voluntaria y de otras Diligencias.
7.     Ley de Protección lntegral de la Niñez y Adolcscencia.
8.    Ley Transitoria dei Registro dei Estado Famihar y de ios Reámenes de Patrimoiuales dei Matrimonio.
9.     Ley de Educación superior.
io.  Ley de Reñstro de Comercio.

:;.::yg:gnoc:la::obneeiímFeunntícyl::ei:liF:neenstáeLucro
13.   Le del Ceremonial Di lomático de la Re úbl]ca de EI Salvador.
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14.  Ley de Accesc) a la lnfomación Púbhca y su Reglamento.
15.  Código de  Comercio.
16.  Código de Salud.
17.  Código  de  Trabajo.
18.  Código  Civil.
19.  Código de  Familia.
20.  Código de Procedimientos Civiles y Mercantiles.
21.  Convención lntemacional sobre la Protección de los Derechos de todos los Trabajadores Migratorios y

de  sus  Familiares.
22.  Nomias Técnicas de Control lntemo Específicas del Ministerio de justicia y Segundad Pública.
23.  Re amento lntemo de Personal de la Dirección General de Mi Extran

5.    PERFIL DE CONTRATACIÓN
5.1  Formjación Básica

Es indispensable un nivel de fórmación académica
Ccrtificado de 6° Grado Técnico / Estudio Univcrsitario (2 -4 años)Especialidad:LiL`enciaturaenCiencias

ülDD jurídicas,        Relaciones        lntemacionales,        EI         DD
Administración    dc    Empresas    o    carreras
afines.

Certificado de 9° Grado Grado Umversitario
Especialidad:     Licenciatura     en     Ciencias

DlüD jurídicas,        Relaciones        lntemacionales,        D  I         E  D
Administración    de    Empresas    o    carreras
afines.

BachillerGeneral (2años)                  ü  i         D D
:sr;::íip;;;d-:UniveBitari°deMaestria               D [        üD

::::cT=:eácnlco(3años)             Dl       lD
Grado post -Universitario de Doctorado            ü  i         ü DEsi)ecialidad:

Para  la  formación  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]srno puesto.
Idioma: Indes                                   ü l        E D

5.3 Experiencia Previa.
Requiere Experiencia previa de Trabaio:                    E  si         D  No      (en caso de "No" omita  esta sección)

PUESTO 0 TRABA]O HASTA 1 DE I  A 2 DE 2 A 4 DE 4 A 6 ms DE 6
PREVIO NECESARIO AÑO AÑOs AÑos AÑos AÑos

Colaborador       (a)      Jurídico       oAsistenteAdministrativo. X
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6.   OTROS ASPECTOS
•      Amabilidad.
•      Compromiso institucional.
•      Control del estrés.
•      Hábitos de higiene y limpieza.
•      Paciencia.
•      Presentación decorosa.
•      Puntualidad.
•     Respeto.
•      Responsabilidad.
•      Soridaridad.
•      Trato cordial.
•      Vocación de servicio.

5.9 jEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE RESOLUCIONES
Nombre / Título del Pucsto: Tefe (a) del Departamento de Resoluciones.
Puesto Superior lnmediato: Gerente de Extraniería.
Dirección / Gerencia: Gerencia de Extraniería.

Uridad / Dei)artamento: Departamento de Resoluciones.
Fecha dc actualización: 20  de  iulio de 2022.

1.    MISIÓN DEL PUESTO DE TRABATO
Asesorar, coordmar y supervisar las actividades redizadas, para la elaboración de rcsoluciones de los diferentes trámites
de las personas usuanas, de acuerdo a las leyes, nomativas y procedimientos vigentes, a fin de gararizar la legalidad y
transparencia de los nrismos.

2.   FUNcloNES / ACTrvlDADEs BAslcAs
Coordinar v suoervisar el trabaio  de las personas colaboradoras iurídicas v técmcas.

® Asesorar v dar asistencia leg;al a las oersonas colaboradoras iurídicas de resoluciones.
® Verificar el cumplimiento de leves, lmeamientos e instrucciones giradas.

Elaborar v mantener actualizados los formatos  generales de las resoluciones respectivas.
® Atender oficios procedentes de las diferentes instituciones como la Fiscalía Generd de la República,  Policía

Nacional  Civil, juzgados y requerimientos solicitados por la Dirección,  Subdrección  o Secretaría  General,
entre otros, de casos de personas extranieras que tengan expediente abierto en el Archivo de Extraniería.
Elaborar infomes estadísticos de la producción realizada por cada persona colaboradora jurídica y de control
de  calidad.

® Llevar   y   actualizar   el   inventano   de   los   expedientes   asignados   y   trabajados   en   el   Departamento   de
Resoluciones.
Evaluar el trabaio realizado por el personal del Departamento de Resoluciones.

® Asistir y apovar a la  Gerencia de Extraniería.

Brindar información, para el Manual de Organización v Funciones v de Descripción de Puestos.
® Elaborar v actuahzar las disposiciones v procedimientos del Departamento de Resoluciones.
® Brindar información, i)ara el infome v memoria de labores de la Gerencia de Extraniería.
® Brindar información, para el Plan de Apovo Vacacional de la Gerencia de Extraniería cuando sea requerido.
® Brindar información, para la elaboración y seguimiento al Plan Anual Operativo y de Riesgo de la Gerencia

de Extraniería.
Atender  e  implementar  las  medidas  correctivas  recomendadas  por  la  Dirección  de  Auditoría  lnterna  del
Mimsterio  de Tusticia v Seguridad  Pública v los  organismos de  control extemo.
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•      Informar  opor[unamente  todos  los  requerinrientos  que  solicitaren  la  Dirección  de  Auditon'a  lntema  del
Ministerio  de  Justicia v Seguridad Pública v los organismos de control extemo.

•      Informar oportunaniente a la iefatura inmediata cua]quier novedad relevante dentro del área de trabaio
•      Cumplir con el Redamento lmerno de Personal de la Dírección General de Mígración v Extranien'a
•      Cuidar v resguardar los bienes  asignados a su Departamento.
•      Realizar otras fiinciones afines ciue le sean asig]iadas por la iefatura inmediata superior.

3.   ESTRUCTURA DEL PUESTO
Título del Puesto Función Básica
Colaborador (a) Analizar y  resolver solicitudes  de  residencias,  mcionalización,  naturalización,  renuncia  y

juridico de recuperación;   y,   contestar   escritos   presentados   por  las   personas   extranjeras;   además,
Resoluciones verificar  la   infonnación   consignada   en   las   diferentes   resoluciones   con   respecto   a   la

documentación contenida en el expediente, de acuerdo a la normativa y procedimentos
vigentes.

Colaborador (a) Realizar  actividades  de  apoyo  administrativo  con  base  a la  normativa v procedinrientos
Técnico deResoluciones vigentes,  con la finalidad de atender con  eficiencia las personas usuanas.

4.    CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAjo
4.1  Resultados Princii)ales.

•        Brindar asesorías asertivas a las personas colaboradorasjurídicas.
•      Cumplir con las Leyes, hneainientos y procedmrientos vigentes  en la  emisión  de  residencias y diligencias de

nacionalidad.
•      Velar por cumplir con los tiempos  establecido,  para la  emisión de las resoluciones respectivas.

4.2 Marco de Referencia ara la Actuación.
Nonnativa:

1.     Constitución  dc la República  de EI  Salvador.
2.     Ley Especial de Migración y de Extranjería y su Reglamento.
3.     Ley de Acceso a la lnfomución Pública y su Reglmento.
4.     Ley del Nombre de la Persom  Natural.
5.     Ley Transitoria del Reristro del Estado Familiar y de los Rerimenes Patrimoniales del Matrimomo.
6.     Ley de  Protección lntegral para la  Niñez y Adolescencia.

:.   E:; g: E:occaegu¥:rnnt;:fndt=;1sS:ra=:ásamento
9.     Ley procesd de Fainilia.
10.  Ley del Fjercicio Notarial de la jurisdicción Voluntaria y otras Diligencias.
1 1 .  Código Procesal Civil y Mercantil.
12.  Código  Penal y Procesal  Penal.
13.  Código de  Famiha.
14.  Código de  Trabajo.
15.  Código de Comercio;
16.  Código Tributario.
17.  Convenios  lntemacionales, Bilaterales o tratados,  entre otros.
18.  Normas Técnicas de  Control lnterno Específicas del Mmisterio de justicia y Seguridad Pública.
19.  Re amento lnterno de Personal dc la Dirección General de Mi Extran eria.
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5.    PERFIL DE CONTRATACION
5  1  Formación Básica.

Es indisoensable un nivel de fomación académica
Certificado de 6° Grado                    D i             DD Técnico/Estudiouniversitano(2-4años)        Ü i      D D

Especialidad:

Certificado de 9° Grado Grado Umversitano
DluD Especialidad:     Licenciatura    en    Ciencias        El      üD

Turídicas,  Abogado v Notario.
Bachillcr Gencral (2 años)                 ü i            D D

gsr:::ligá:á:UÁine::%t::sodcMacstria             D I     E D

:::¥=:e;cnico(3años)            Di         DD
Grado post-Universitario de Doctorado            E i     D D
Especialidad:

Para  la  fomación  establecida  conio  indispensable,  indique  por  qué  se  requiere:  Por las  labores  que  se  hacen
dentro del área de trabaio v el quehacer que exige cl mismo puesto.
Idioma:  Indes                                         D  I             G3I  D

6. OTROS ASPECTOS
•      Buena presentación.
•      Relaciones interpersonales.
•      Responsable.

Ética.
•      Compromiso de servicio.
•      Confiable.
•      Iniciatlva.

•      Liderazgo.
•      Analítico.
•      Trabajo enequipo.
•      Dinármco.
•      Creativo.
•      Buena redacción y ortografia.
•      Conocimiento de Le

5.10 COLABORADOR (A) ]URIDICO DE RESOLUCIONES
Nombre / Título del Pucsto: Colaborador urídico de Resoluciones.



Puesto Superior lnmediito: jefe  (a) de] Departamento de Resoluciones.
Dirección / Gerencia:Unidad/Dei)artamento: Gerencia  de Exti.anien'a.

Departamento de Resoluciones.20deiuliode2022.
Fccha de actualización:

1.    MISI0N DEL PUESTO DE TRABATO

Analizar y resolver solicitudes de residencias,  mcionalización,  naturalizacíón,  remincía y recuperación; y, contestarescritospresentadosporlaspersonasextranjeras;además,verificarlainformaciónconsignadaenlasdiferentesresolucionesconrespectoaladocumentacióncontenidaenelexpediente,deacuerdoalanormativayprocedimientosvigentes.

2.    FUNCIONES / ACTIVIDADES BÁSICAS

msIDENCIAS
•      Recibir Opimones llustrativas provenientes del Mimsterio de Trabajo y Previsión Social en los trámites de

Residencias Temporales  con autorización para  trabajar para  no  centroamerícanos.

Elaborar el  auto que declara  el silencio  positivo del Mimsterio de Trabajo v Previsión  Social.
NACIONALIDAD

® Elaborar el auto de admisión.
® Elaborar los traslados a la  Fiscalía General  de la República.
® Elaboración de edicto,  para su  publicación  en  el Diario Oficial.
® Practicar la prueba  de  conocimiento a las personas extranieras que solicitan la naturalización

Emitir el resultado de la prueba de conocimiento histórico y cultural.
® Aperturar y cerrar los libros de los trámites del Departamento.
® Realizar el asiento  de la  resolución en el libro correspondiente.
® Elaborar el auto de agregación de documentos.
® Rcalizar las marrinaciones v rectificaciones cuando sea procedente.

Coordimr los preparativos, pam el acto de iummentación de personas mtumlizadas.
Recibir v diligenciar la  subsanación  de  prevenciones.

Remitir las certificaciones a las instituciones correspondientes.

Elaborar el acta  de iuramentación y protesta  de Lev.
® Elaborar autos de eiecutorias.

COMUNES
® Recibir los tránutes asigmdos de forma fisica y a través del Sistema lntegrado de Gestión Migratom - MódulodeExtmnien'a.

® Solicitar  el  expediente  a  través  del  Sistema   lntegrado  de  Gestión  Migratoria-  Módulo  de  Archivo   deExnaniería.

Revisar  y  analizar  el  trám]te  recibido,  verificando  la  validez  de  foma  y  fondo;  así  como,  la  vigencia  de  ladocumentac`iónquerespaldalasohcitudvsusantecedentcssegúnelExpediente.

® Elaborar prevenciones cuando la documentación presentad no cumple con los requisitos legalesestablecidos.

•      Remitir   expediente   al   T)epdrtamento   de   lnve`tigación,   por   medio   de   Memorándum;   en   ]o`   c`asos   yaestablecidosocuandoexistadudarazonable,encuantoaladocumentaciónpresentada,entrevismodeclaracionessobrelasactividadesciucrealizaráenelpaíslapersonaextraniera.

® Foliar en orden cronolórico el expediente respectivo.
® Verificar  en  lista  de  abogados  y  notanos,  la  autorización  de  los  profesiomles  ante  quienes  se  otorgan  losdocumentospresentadospararespaldodeltránrite.

Elaborar el provecto de ]a resolución v la certificación en los casos que proceda.
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Emidr respuesta a escritos v recursos presentados por h persom extraniera,
® Actualizar la secuencia del trámite en el Sistema lnteerado de Gestión MijTatoria- Modulo de Extraniería.

Renritir oficios a otras instituciones, para ami)liación de la información contenida en el expediente.
Remitir a Procedimiento Administrativo Sancionador   cuando se identificiue una infiacción
Llevar los cuadros de Concrol de la Producción diaria.
Verificar v realizar control de calidad de la documentación elaborada.
Infomar oportunamente a la iefatura inmed]ata cua]quier novedad relevante dentro del área de trabaio.
Cumplir con el Redamcnto lntcmo de Personal de la Dirección Gcnera] de M]giación v Extraniería.

® Cuidar v resguardar los bienes asigiiados a su área de  trabaio.
Realizar otras fi]nciones afines que le  sean asignadas por la iefatura inmediata suoerior.

3.   ESTRUCTURA DEL PUESTO DE TRABA]O

4.    CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABA]O
4.1  Rcsultados PrinciDales,

•      Garantizar  respuestas  ágiles y  oporcunas,  velando  siempre  la legalidad  tanto  en  lo  peticionado  como  en  la
respuesta.

•      Cumplir con las Leyes, hneamientos y procedimentos vigentes en la emisión de residencias y diligencias de
nacionahdad.

•      Velar por cumplir con los tiempos establecido, para la errisión de la resolución respectiva.
•      Elaborar resoluciones bien redactadas.

4.2 Marco de Rcfercncia ara la Actuación.
Nomativa:

1.     Constitución de la Repúblma de EI salvador.
2.    Ley Especial de Migración y de Extranjería y su Reglamento.

2:   ::; g: i:::s::j:inafi:=nál;nsupu;beháaaí::t?cdamento.
5.    Lcy del Nombre de la peisona Natural.
6.    Ley Transitoria dei Reastro dei Estado Famiiiar y de ios Reámenes Patrimoniaies dei Matrimomo.
7.    Ley de Protección lntegral para la Niñez y Adolescencia.
8.     Ley de procedimientos Administrativos.
9.     Ley procesal de Familia.
10.  Ley del Ejercicio Notarial de la jurisdicción Voluntaria y otras Diligencias.
1 1 .  Código Pend y Procesal Penal.
12.  Código de Familia.
13.  Código de Trabajo.
14.  Código de Comercio.
15.  Código Tributario.
16.  Convenios lntemacionales, Bilaterales  o tratados,  entre otros.
17.  Nomas Técmcas de Control lntemo Específicas del Ministerio de justicia y Seguridad Pública.
18.  Re amento lntemo de Persond de h Dirección Generd de Mi Extmn
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5.    PERFII, DE CONTRATACIÓN
5.1  Formación Básica.

Es indispensable un nivel de formación académica
Certificado de 6° Grado Técnico  /  Estudio  Univcrsitano  (2

DIDD =s4p::i°Íidad.       Licenc]atura       en                E[                 üD
Ciencias  Turídicas.

Cert]ficadode 9° Grado                    ü  i      E D
STsr;::í=nivde:BÁ:::ado v Notano                 ° [               E D

Bachiller GeneraJ  (2 años) Grado    Post    -    Umversitario    de
ElüD Maestría                                                                     D  I                  D D

Especialidad:
Bachiller Técnico  (3 años) Grado    Post    -    Universitano    de
Especiaüdad:                                       D I      D D Doctorado                                                             D [                 D D

Especialidad:
Para  la  formación  establecida  como  indispensable,  indique  por  qué  se  requiere:  Por  las  labo[es  que  se  hacen
dentro del área de  trabai.o v el  quehacer que  exige el  mismo puesto.
Idioma:Indes                                        U  I      EED

5.2 Conocimientos Específicos.
® Man€io de paquetes utilitarios; Windows, Microsoft Office v equipo de oficina. EI DD

Conocimientos de documentación intema. EI DD
® Conociriricnto d.`l  marco  dc  rcfc`rcnc`ia legal,  para cl puc`sto. ül ED
® Elaboración de Manuales Administrativos. ül ED

Elaboración v Evaluación de  provectos. DI ED
® Elaboración de infórmes de gestión  v estadísticos. EI DD
® Conocimiento de  técnicas de entrevista. EI DD

5.3 Experiencia Previa.
Requiere Experiencia pievia de Trabaio:         E si        D No (en caso di` "No" omita esta sección)

PUESTO 0 TRABAjo HASTA 1 DE I A 2 DE 2 A 4 DE 4 A 6 ms DE 6
PREVIO NECESARIO AÑo AÑOs AÑOs AÑos AÑOs

Puesto similar. X

6.    OTROS ASPECTOS
•      Buena presentación.
•      Relaciones interpersomles.
•       Respc>nsable.

•       É,ica.

•      Compromiso de servicio.
•      Confiable.
®       Iniciativa.

•      Analítico.
•      Trabajoen equipo.
•      Dinámico.
•      ConocimientodeLe
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5.11 COLABORADOR (A) TECNICO DE RESOLUCI0NES
Nombre / Título del Puesto: Colaborador (a) Técnico del Departamento de Resoluciones.
Pucsto Superior lnmcdiato:Dirección/Gerencia: Tefc (a) del Departamento dc Rcsoluciones.

Gerencia de Excraniería.

Unidad / Departamento: Departamento de Resoluciones.
Fecha de actualización: 20 de  iulio  de  2022.

2.    FUNCI0NES / ACTIVIDADES BASICAS
EPCIÓN

® Recepcionar  diariamente  los  trámites,  documentos  y  escritos  presentados  por  las  personas  extranjeras  y
marrinados por la Gerencia de Extraniería.

® Preparar,   distnbuir   y   as]gnar   de   um   mdnera   equitativa   los   trámites   correspondientcs   a   las   personas
colaboradoras i urídicas.
Realizar consultas de INTERPOL.
Notificar  al   Ministerio   de   Trabajo   y   Previsión   Social,   sobre   los   trámites   de   personas   extranjeras   no
centroamericanas solicitando  permiso de trabaio.

® Entregar  a  las  personas  colaboradoras jurídicas  los  documentos  presentados  posteriomientc  por  las  personas
extranieras, va sea subsanando i)revenciones,  o agreízado documentos.

® Entrcgar a las personas  cohboradoras jurídicas  las opirioncs  Ilustrativas  dcl  Ministerio dc  Trabajo y  Previsión
Social o enviarlas al archivo serin sea el caso.

® Elaborar listados de los trámites entregados a cada oersona colaboradora iurídica de resoluciones.
Elaborar certificaciones de expedientes cuando proceda.
Remitir expedientes al Departamento de lnvestigación, cuando sea procedente.
Elaborar el requerinuento de los insumos a utilizar en el Dei)artamento.

® Brindar insumos, para la elaboración del Plan Anual Operativo del Departamento.
DESCARGO

Recibir expedientes fimados de la Gerencia de Extrani.ería.
® Folia.r resoluciones, v anotarlas en el registro respectivo.
® Asignar el correlativo respectivo a cada resolución.
® Descargar por el  Sistema  lntegrado  de  Gestión  Migratoria - Módulo  de  Extranjería  todos  los  expedientes

antes de ser devueltos al Archivo de Extraniería,  11evando  el control de los exped]entes entregados.
® Rermtir  las   fotocopias   de   las   resoluciones   y   certificaciones   a   elaboración   de   camé   o   a   ventanfila   de

notificaciones, según el caso.
® Elaborar el listado v rcmitir los exoedientes al Archivo de Extraniería.

Elaborar informes mensuales de los ingresos de resoluciones.
COMUNES

® Solicitar  el  expediente  a  través  del  Sistema  lntegrado  de  Gestión  Migratoria  -  Módulo  de  Arch]vo  de
Extraniería,  o correo electrónico, serin corresponda.
Remitir expedientes a Archivo de Extraniería
Informr oportunamente a h iefatura inmcdidta cualquier novedad rdevante dentro del área de trabaio.

® Cumplir con el Redamento lntcmo de Personal de la Dirección General de Mifmción v Extraniería.
Cuidar v resguardar los bienes asifmados a Departamento

® Realizar otras fiinciones afines que le sean asignadas por la íefatura inmediata suoerior.
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3.   ESTRUCTURA DEL PUESTO

4.   CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAjo
4.1  Resultados  Principales.

•      Actividades de apoyo administrativo.
•      Garantizar respuestas ágiles y oportunas, para el desarrouo del proced]mento admnistrativo.
•      Velar por cumi)lir con los tiempos establecidos i)ara  dar respuesta a los crámtes.

4.2 Marco de Rcfcrcncia ara la Actuación.
Normativa:

1.

2.

3.

4.

Constitución de la República de EI Salvador.
Ley Especial de Migración y de Extranj.ería y su Reglamento.

::;í:íá::sg:J:inafi==nl.:íl:nsupúih:,á:nyl::t?edamento
5.     Ley del Nombre de la persona Natural.
6.     Ley Transitoria del Reristro del Estado Familiar y de los Regímenes Patrimoniales del Matrimonio.
7.     Ley de  Protección  lntegral para la  Niñez y Adolescencia.
8.     Ley de  procedimientos Adnunistrativos.
9.     Ley procesal de  Familia.
10.  Ley del Ejercicio  Notarial de la jurisdicción Voluntaria y otras Diügencias.
11.  Ley del  Notariado.
12.  Código  Penal y Procesa]  Penal.
13.  Código de  Famiha.
14.  Código de Trabajo.
15.  Código  de  Comercio.
16.  Código  Tributario.
17.  Convenios lntcmacionales, Bilaterales o tratados,  etc.
18.  Nomas Técnicas de Control lntemo Específicas del Ministerio de justicia y Segundad Púbhca.
19.  Re amento lntemo de Personal de la Dirección General de Mi

5.    PERFIL DE CONTRATACIÓN
5.1          Formación Básica.

Es indispensable un nivel de fomación académica
Certificado de 6° Grado Técnico / Esti]dio Uriversitario  (2 - 4 años)

DIDD Especialidad:     Licenciatura     en     Ciencias        E  i       t]DJurídicas,AdministracióndeEmpresaso

carreras afines
Certificado de 9° Grado Grado Universitario

alüD Especiahdad:Lícenciatura      en        Cíencías        ]urídicas,        ü[       ED

Administración de Empresas o carreras afines
Bachiller General  (2 años)                D  i                 D  D

Ssr;::íi°;i:d-:Umvemtan° de Maestria                 ü [     ü D
Bdchiller Técnico (3 al~los)              ü  i               D   DEspecialidad:

gsr::c°íi?(;:d-:U[riveBltari°dcDOctorado              D  [      D D
Para la formción establecida como indispensable, indjque por qué se requiere: Por las labores que se hacen dentro
del área de trabaio y el quehacer que  exige el  nrismo puesto.
Idioma: Indés,                               a l              E D
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Expcriencia Prcvia.
Requiere Exi)eriericia previa de Trabaio:                E si        ü No          (en caso de "No" omita esta sección)

PUESTO 0 TRABA]O HASTA 1 DE I  A 2 DE 2 A 4 DE 4 A 6 ms DE 6
PREVIO NECESARIO AÑO AÑOs AÑOs AÑOs AÑOs

Colaborador jurid]co  o  AsistenteAdmjnistrativo. X

6.    OTROS ASPECTOS
•      Dinámico.
•      Iniciativa y creatividad.
•      Comunicación asertiva.
•      Trabajo en equipo.
•      Manejo de conflictos.
•      Responsabilidad.
•      Confiable.
•      Buena presentación.
•      Relaciones lnte ersonales.

5.12jEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE VISAS Y PRORROGAS
Nombre / Título del Puesto: Tefe (a) de Departamento de Visas y PrórroíFs.
Puesto Superior lnmediato: Gerente de Extraniería.
Dirección / Gerencia: Gerencia  de Extraniería.
Unidad / Departamento: Departamento de Visas y Prórrogas.
Fecha de actualización: 20 de iulio de 2022.

1.    MISIÓN DEL PUESTO DE TRABATO
Asesorar y coordinar las actividades  reali2adas,  para  el  otorgamiento   de visas  y  prórrogas; y,  permisos especiales
a las personas extranjeras, supervisando el cumphmiento de los requerimientos, de acuerdo a las leyes, normativas

y procedimientos vigentes,  a fin de brindar un servicio eficiente y garantizar la seguridad en el otorgamien[o de
los trámites.

2.    FUNCIONES / ACTIVIDADES BÁSICAS
•      Supervisa[ h asesoría a las personas usuarias extranjeras que soliciten P[órroga de  Turismo,  Visas Múltiples,

Visas Consultadas, Trámites para Personas lnversionistas,  Negocios o Representantes Comerciales, Pemisos
Especiales  de  lngreso,  Tránsito  o  Salida  de  Marinos,  Permisos Especia]es  de  lngreso,  Abandono  de  país y
región CA-4, entre otros.

•      Dar visto bueno a los i)rocesos, para autorizar prórrogas de estadía dentro del territorio nacional
•      Colaborar   en   las   coord]naciones   con   el   Ministerio   de   Relaciones   Exteriores  y   con   los   comulados

salvadoreños  en  el  exterior.  relativo  a infomación,  procedimientos,  sistemas y operaciones  de emisión  de
visas,  para las personas extranieras ciuc  deseen ingresar al país.  (Categoría 8 v C).

•      Verificar y analizar las  solicitudes  de Visa  Consultada,  Permiso Especial de  lngreso y Permsos de  lngreso,
Tránsito  o  Salida  de  Marinos,  que  aplican  las  personas  extranjeras,  de  ciertas  nacionalidades  con  fines  de
turismo   o   tránsito   en   territorio   salvadoreño;   así   como,   cualquier   otra   solicitud   correspondiente   al
Dei)artamento de Visas v Prónogas.



•      Elaborary dar visto bueno, según sea el caso, a las resoluciones motivadas sobre la autorización o denegatomdelostrámitesoprocedinrientosciueelDepartamentorealizaasolicituddeparteinteresada

Virilar el cumplimiento y aplicación de los hneainientos v procedimientos  establecidos
•      Aplicar y haccr cumplir el  respeto  de las  disposiciones establecídas  en la  Constitución  de la  República.  LeyEspecialdeMigraciónydeExtranjen'a,LeydeProteccíónlncegralparalaNiñezyAdolcsccnciaqEPINA)entrcotrasleyes;cratadosoconveníosintemacionalesfirmadosoratificadosporEISalvadorrelacionadosa

Migra(`ión v Extranjen'a.
•      Emitir respuestas técnicas dentro del marco  de  [a lega]idad,  a las solicitudes de infomiación realizadas por laDirecciónGeneraldeMígraciónyExtranjen'aasuiniciativaoarequerimientodeotraslnstituciones

Públicas.
•      Brindar asesoría y responder a consultas rea]izadas vía electrónica a personas usuarias con relación a requisitosdetráinitedeVisasMúltiplesyConsultadas,PerinisosEspecialesdelngresoy;Permisosdelngreso,TránsitooSalidadeTnpulanteMarino,clasificacióndepaíses,trámitesdeartistas,entreotrasrclacionadasalamateria

migratoria.
Actualizar  base  de  datos,  recibida  por  el  Mimsterio  de  Relaciones  Exteriores,  deferente  a  los  convenios,
acuerdos y clasificación de visas de los diferentes países que lo reciuieran

® Vigi]ar   el   funcionamiento   e   implementación   de   mejora   continua   en   los   Sistemas   lnformáticos   dcl
Departamento  u  otros relacionados.

® Supervisar los trabaios v procedmientos que se  eiecutan en  el Departamento de Visas v Prórrogas
Identificar y valorar métodos que perinitan modemizar las funciones y eimsión de trám]tes del DepartamcntodeVisasyPrórrogas.

® Supervisar el cumplimiento de las fiinciones y actividades asignadas a  cada uno  de las personas colaboradoras
del Departamenco.
Asesorar y atcnder los casos especiales de las personas usuarias nacionales o extranjeras que requieren sol]citar
a]rin trámite.

® Revisar,  evaluar v analizar los casos ciue serán renutidos al Departamento de  lnvestigación.
® Velar por el i)rocesamiento  de la información  en los sistenias infomáticos v en los archívos fisicos.
® Elaborar v dar seguimienco al Plan Anual Operativo del Departamento.
® Brindar información, para el Plan de Riesgos de la Gerencia de Extraniería.
® Brindar información, para el informe v memoria de labores de la Gerencia de Extraniería.

Brindar infórmación,  para el Plan de Apovo Vacacional de la Gerencia de Extraniería  cuando sea requerido.

Colaborar  en  la  elaboración  de  los  Manuales  de  Organización  y  Funciones,  Descripción  de   Puestos  y
Procedimientos de la Gerencia de Extraniería.
Identificar  métodos  de  búsqueda  de  infomiación,  para  una  mejor  venficación  y  anáhsx  de  los  trámtes
solicitados.

® Elaborar informes estadísticos de las actividades más relevantes del Departamento.
Atender  e  implementar  las  nicdidas  correctivas  recomendadas  por  la  Dirección  de  Auditoría  lntema  del
Ministerio  de Tusticia v Seguridad  Pública v los organismos de  control extemo.
Infomar  oportunamente  todos  los  requerimientos  que  solicitaren  la  Dirección  de  Auditoría  lntema    del
Ministerio de Tusticia v Se"ridad Pública v los organismos de control extemo.
Cumplir con el Redaniento liitemo de Persoml de la Dirección Generdl de Migracíón y Extraiiiería.

® Cuidar v resguardar los bienes asignados a su Dei)artamento.
® Realizar otras fiinciones afines aue le sean asignadas por   la iefatura inmediata suixrior.
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3.   ESTRUCTURA DEL PUESTO
Título del Puesto Función Básica
Colaborador (a) Brindar apoyo jurídico a las personas nacionales, extranjeras y representante legal de los

jun'dico de Visas y diferentes trámites; además, elaborar proyectos de resolución eficientes, de acuerdo a la
Prórroms normativa v procedimientos vigentes, para garantizar la legalidad de dichos trámites.
Colaborador (a) Brindar  atención  personalizada  y  eficiente  a  las  personas   extmnjeras  o  en  su   caso  al
Técnico de Visas y representante legal de los diferentes trámites de visas y prórrogas, de acuerdo a la normativa
Prórrogas v procedimientos vigentes,  para garantizar la legalidad de dichos trámites.

4.   CONTEXTO DEL PUESTO DE rrRABAjo
4.1.  Rcsultados Principales

•      Evaluación e implementación de políticas migratorias.
•      Elaboración y análisis de resoluciones de solicimd de Visas,  Prórrogas y Pemisos Especiales entre otros.
•      Coordinaciones institucionales e interinstitucionales.
•      Garantizar un servicio eficiente a las personas usuarias extranieras.

4.2.  Marco de Refercncia am h Actuación
Nomativa:

1.     Constitución de la República de EI salvador.
2.     Ley Especial de Migración y de Extranjería y su Reglamento.
3.    Ley de Acceso a la lnfomación Pública y su Reglamento.
4.    Ley del Nombre de la Persona Natural.
5.     Ley Transitoria del Regist[o del Estado Familiar y de los Regímenes Patrimoniales del Matrimonio.
6.     Ley de  Protección  lntegral para la Niñez y Adolescenc`ia.

:::;g:lÉEá::cáLobcNmo:amnedntdde;asJuuRseddcacióenn:oluntinayotrasDhgenc,as
9.    Lcy de proccdimientos Administrativos.

Ley Procesal de Familia
Código Penal y Procesal Penal.
Código de Familia.
Código de Trabajo.
Convención de Viena.
Convención de los Derechos Humanos.
Converios lntemaciona]es, Bilaterales o tratados.
Manual Rerioml de Procedimientos Migratorios de la Visa Única Centroamericana.
Manual Restonal de Procedimientos Consulares de la Visa Única Centroamericana.
Reglamento lntemo de Persond de la Dirección General de Migración y Extranjeria.
Nomas Técnicas de Control lntemo Específicas del Ministerio de justicia y Seguridad Pública.
Convenios, redamento` relaciomdos en materia  migratoria mcional e intemaciona].
Entre otras le

5.   PERFIL DE CONTRATACIÓN
5.1.  Formación Básica

Es indisDensable un mvel de formación académica
Ccrtificadode 6°Grado                 ü i      E D Técnico / Estudio universitario (2 -4 años)             D  i        D DEspecialidad:

Certificado de 9° Grado Grado Umversitario

DIDD =SoP:Cuín¥c¥cf:nLeísc,enRC::a:ír:neens:¿::Í:ScI:Ídd:Csas¿      E i      C] D
a  fines.

BachmerGeneral (2años)              ü  i      ü D
gsr;::iig£á:T:::::á::so de Maestria                  D I     E D

BachillerTécnico  (3 años)              D  I      . D Grado post -Umversitano de Doctorado                  D I       . D
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Especialidad: Especialidad:
Para  la  formación  establecida  como  indispensable,  ind]que  por  qué  se  requiere:  Por  las  labores  que  se  hacen
dcntro del área de trabaio y el quehacer ciue exige  el mismo puesto.
Idioma:  Indés intermedio             EE  I      D  D

5.2.  Conocimientos Específicos.
Maneio  de paqiietes  utilitarios;  Windows`   Microsoft Office v equii]o  de  oficina. E' DD

® Conocimientos de documentación intcrna. EI DD
® Conocimiento del marco de referencia legal, para el puesto. EI uD

Elaboración v Evaluación de provecto. DI EED

® Elaboración de Manuales Adnunistrativos. EI DD
Compromiso institu cional. EI DD

5.3.  Experiencia Previa.
Requiere Experiencia previa de Trabaio:         E si        ü No (en caso de "No" omita esta sección)

PUESTO 0 TRABAjo HASTA 1 DE I  A 2 DE 2 A 4 DE 4 A 6 MAS DE 6
PREVIO NECESARIO AÑO AÑOs AÑOs AÑos AÑOs

Puesto simllar. X

6.    OTROS ASPECTOS
•      Alto grado de capacidad en el desempeño de sus fimciones.
•      Alto grado de responsabilidad.
•      Compromiso con el trabajo.
•      Demostrar criterio objetivo,  para la toma de  decisiones.
•      Liderazgo.
•      Capacidad de  manejo en la solución de  conflictos.
•      Habndad de trabajar en equipo.
•      Mostrar pro actividad que el cargo requiere.
•      Demostrar confiabiridad en las asigmciones laborales.
•      Buena  presentac`ión.
•      Buenas Relaciones interpersonales.

•      Capacidad de  integrar el trabajo  de la institución.
•      Ética.

•      Creatividad.
•      Capacidad de elaborar respuestas e informes con énfasis en el fundamentojurídico mcioml e intemacional.
®Res eto a los horarios  establecidos, tiem os de res convocatorias realizadas.

5.13 COLABORADOR (A) juRIDICO DE VISAS Y PRORROGAS
Nombre / Título del Puesto: Colaborador (a) _Turídico  de Visas v Prórrogas.

Puesto Superior lnmediato: Jefe (a)  del Departamento de Visas v Prórrogas.
Dirección / Gerencia: Gerencia de Extraniería.
Uridad / Departamento: Departamento de Visas y Prórrogas.
Fecha de actualización: 20 de iulio de 2022.

1.    MISION DEL PUESTO DE TRABATO
Brindar  apoyo jurídico  a  las  personas  nacionales,  extranjeras  y  representante  legal  de  los  diferentes  trámites;

además,  elaborar proyectos dc  resolución  eficientes,  de  acuerdo  a la  normativa y procedimientos vigentes,  para
garantizar la legalidad de dichos  trámites.
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2     FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS
® Brindar información dc carácter iurídico a las   personas usuarias, para los respectivos tramites

Resolver  las  solicitudes  de:  Visas  consultadas,  Visas  Múltiples,  Pernrisos  Especiales  de  lngreso  y  Pemiso
Especial  de  lngreso,  Tránsito  o  Sahda  de  Tripulantes  Marinos,  Camé  de  Viajero  Frecuente  para  personasinversionistas,negociosorepresentantescomerciales,PrórrogasdePermanenciaparaTuristas,Abandonode

País o Región CA-4, Artistas.
® Recibir v remitir la documentación correspondiente del Dei)artamento de Visas v Prórrogas.
® Elaborar memorándum y proyectos de resoluciones.

® Organizar la  documentación  fisica y control  electrónico  de  los  expedientes  de  trámites que  se llevan  en  el
Departamento.

® Notificar resoluciones
® Cumplir con los procesos establecidos y de aplicación de la Ley, reglamentos e instrucciones intemas, en los

Trámjtes que se einiten en el Departamento.
Revisar a detalle la información contemda en cada uno de los expedientes, para su archivo.
Mantener actmhzado el reristro de expedien[es
Velar por el cumplimiento y actualización del proceso de expedientes,  mediante la elaboración de informes
dianos, semamles o cuando le sean requeridos.
Gestionar la  obtención  de  infómación  en  lnstituciones  Públicas o  Privadas,  cuando le  sea solicitado  por la
j efitura inmediata.
Solicitar  apoyo  en  la  búsqueda  del  sistema  de  INTERPOL,  para  conocer  si  existe  alerta  sobre  personas
extranjeras que realizan trámites de Visas Consultadas, Pemisos Especiales de lngreso, Permisos Especiales de
Ingreso, Tránsito o Salida de Marinos v en otros casos ciue le sea requerido por la iefitura inmediata.

® Responder  a  consultas  electrónicas  de  las  personas  usuanas  en  relación  a  rcquisitos  de  trámite  de  Visas
Consultadas,  Permisos Especiales de lngreso y Permsos de ingreso, Tránsi[o o salida  de Tripulante Marino,
clasificación de países,  Prórrogas de Turista,  entre otras.
Brindar respuesta a las solici"des de infomación de los trámites ciue se llevan en el Deoartamento.

® Elaborar infome v estadísticas mensuales de los trámites realizados
® Colaborar en la elaboración de Manuales de Procedimientos, Instructivos, formatos y el Plan Anual Operativo

del Departamento.
Informar oportunamcmte a la iefatura inmediata cualciuier novedad relevante dentro del área de trabaio.
Cumplir con el Redamento lntemo de Personal de la Dirección General de Miímción v Extraniería.
Cuidar y resguardar los bienes asignados a su Departamento.
Realizar otras fiinciones afines ciue le sean asignadas i)or la iefatura inmediata sui)erior.

4.   CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAjo
4.1          Resultados principales.

•      Elaborar proyectos de resolución de los diferentes trámites.
•      Elaborar d]ctámenes de los diferentes trámites.
•      Verificar y analizar la información de los diferentes trámites, para garantizar su legalidad.
•      Cumol}miento de la normativa nacional e intemacional v de los reciuisitos exiridos oor la DGME.

4.2         Marco de Referencia para la Actuación
Nomativa:

1.     Constitüción  de la República  de EI Salvador.
2.     Ley Especial de Migración y de Extranjería y su Reglamento.
3.    Lev de Acceso a la lnformación Pública v su Redamento.
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Ley de Etica Gubemamental y su Reglamento.
Ley del Nombre de la Persona Natural.
Ley Transitona del Registro del Estado Faimliar y de los ReSmenes Patrimoniales del Matrimonio.
Ley de Protección lntegral para la  Niñez y Adolescencia.
Ley del Ejercicio  Notarid de la jurisdicción  Voluntana y otras Diligencias.

9.     Ley procesal de  Familia.
10.  Ley de  P[ocedimientos  Administrativos.
11.    Código  de Familia.
12.  Código  Penal y Procesal  Penal.
13.  Convención de Viena.
14.  Convención de los Derechos  Humanos.
15.  Manual Regioml de Procedimientos Migratorios de la Visa Única Centroamericana.
16.  Manual Regional de Procedinrientos Consulares de la Visa Única Centroamencana.
17.  Acuerdos Rerionales de Libre Movilidad en la Región CA-4.
18.  Reglamento lntemo de Persoml de la Dirección General de Migración y Extranjería.
19.  Normas Técnicas de Control lntemo Específicas de] Ministerio de justici& y Segurid.}d Pública.
20.  Encre otras leyes, convenios,  redamentos relacionados en riiateria mgratoria nacional e

intemaciona].

5.    PERFIL DE CONTRATACIÓN
5,1          Formación Básica.

Es indispensable un nivel de fomación académica
Certificadode 6°Grado                 ü i      D D Técnico / Estudio universitario  (2 -4 años)             ü  i        D DEspecialidad:

Certificado de 9° Grado Grado Universi[ario
E'DD Especialidad: Licenciaturaen cienciasjurídms,       E  l       ü  D

Abogado, Notario.
Bachi|lerGeneral (2años)               D  i       D D

gsr;::íi?£d-:UÁ:::::it::s° de Maestria                  ü i      E D
BachillerTécmco  (3 años)              n  i      ü  DEspecialidad:

gsr;::íi?;;:Univemlürio de Doctorado                D i      ü D
Para  la  fórmación  establecida  como  indispensable,  indique  por  qué  se  requiere:  Por las  labores  que  se  hacen
dentro  del área de  trabaio y el  quehacer que  exige  el mismo puesto.
Idioma:  Indés intermedio             EE  I      0  D

5. 2         Conocimientos Específicos.
•      Maneio de paquetes utilitarios; Windows, Microsoft office v equii)o de oficina.                     E  I           D D
•      Conocimientos de documentación intema.                                                                                           E  I           D D
•      Conocimiento del marco de referencia legal, para el puesto.                                                           E  I           E D
•      Conociiniento de técnicas de entrevista.                                                                                                    E  I           D  D
•      Conocimientos sobre atención al público.                                                                                                E  I           D D

5.3         Experiencia prcvia.
Requiere Experiencia previa de Trabaio:         E si        ü  No (en caso de "No" omita esta sección)

PUESTO 0 TRABA]O HASTA 1 DE I A 2 DE 2 A 4 DE 4 A 6 JvlAS DE 6
PREVIO NECESARIO AÑo AÑOs AÑos AÑos AÑos

Puesto sinulares. X

6. OTROS ASPECTOS
•      Capacidad en el desempeño de sus funciones.
•      Alto grado de responsabilidad.
•      Compromiso con el trabaio.
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•      Demostrar criterio objetivo, para la toma de decisiones.
•      Capacidad de manejo en la solución de conflictos.
•     Habüdad de trabajar en equipo.
•      Mostrar pro actividad que el cargo requiere.
•      Demostrar confiabilidad en las asignaciones laborales.
•      Buena presentación.
•      Buems Relaciones interpersonales.
•      Capacidad de integrar el trabajo de la institución.
•      Ética.
•      Creatividad.
•      Capacidad de elaborar respuestas e infórmes con énfasis en el fundamento jurídico nacional e intemacional.
•      Buena redacción

5.14 COLABORADOR (A) TECNICO DE VISAS Y PRORROGAS
Nombre / Título del Puesto: Colaborador (a) Técnico del Departamento de Visas v Prórrogas.
Puesto Superio[ Inmediato: Tefe (a) del Departamento de Visas y Prórrogas
Dirección / Gerencia: Gerencia de Extraníería
Unidad / Dcpartamento: Departamento de Visas v Prórrogas
Fecha de actualización: 20 de iulio  de 2022.

1.    MISION DEL PUESTO DE TRABATO
Brindar atención personalizada y eficiente a las personas extranjeras o en su caso al representante legal de los diferentes
trámites  de visas  y prónogas,  de  acuerdo  a  la  nomativa y procedimentos  vigentcs,  para  garantizar la legalidad  de
dichos tráini{es.

2.    FUNCIONES / ACTIVIDADES BÁSICAS
® Atender en ventanilla a las personas ciudadams  extranjeras  que soliciten  asesoría o  requieran imciar trámitc

en el Deoartamento.
Tramitar solicitudes de: Prórrogas de Permanencia pm Turistas, Abandono de País o Re¢ón CA-4, Artistas,
visas múltiples, visas consultadas, Pemisos especiales de ingreso y Permisos especiales de tripulantes marinos,
trámites para personas inversiomstas,  negocios  o representantes  comerciales.

® Realizar  entrevistas,   asesorias   personales,   telefónicas,   revisión,   recepción   de   documentos,   análisis   de   la
solicitud v documentación

® Recibir y remitir la documentación correspondiente del Deparcamento de Visas v Prórrogas.
Elaborar memorándum v i)rovectos de resoluciones.

® Organizar la  documentación  fisica  y control  electrónico  dc  los  expedientes  dc  trámites  que  se  llevam  en  elDepartamento.

Notificar resoluciones de Visas consultadas, Permisos especiales dc ingrcso y Permisos especia]es de tripulantes
marinos vía  correo  electrónico  a personal intemo  relacionado,  representante legal y Encargado  de  Asuntos
Consulares del Ministerio de Relaciones Exteriores, serin sea el caso.
Cumphr con los procesos establecidos y de aplicación de la Ley, reglamentos e instnicciones intemas, en los
Trámites que se emiten en el área.

® Revisar a detalle la infórmación contenida en cada uno de los exoedientes, para su archivo.
® Mantener actualizado el registro de expedientes de: Prónogas de turista, Visas consultada, múltiples, permisos

esoeciales de ingreso y; permisos de ingreso v salida de tripulante marino, salidas de CA-4, entre otras.
® Velar por el cumplimiento y actualización del proceso de expedientes,  mediante la elaboración de infomes

diarios,  semanales o cuando le  sean requeridos.
Gestionar la obtención de información  en lnstituciones Púbhcas o Privadas,  cuando le sea  sohcitado por   la
i efatura inmediata
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Solicitar  apoyo  en  la  búsqueda  del  sistema  de  INTERPOL,  para  conocer  si  existe  alerta  sobrc  personas
exmnjeras  que rea]izan trámites de Visas Consultadas,  Pemusos Especiales de lngreso,  Pemrisos Especiales de
InjFeso,  Tránsito  o Salida de Marinos y en otros casos que le sea requerido por la iefatura inmediata

® Responder  a  consultas  electrónicas  de  usuanos  en  relación  a  requisitos  de  trámite  de  Visas  Consultadas,
Pemnsos  Especia]es  de  lngreso  y;  Permisos  de  ingreso  y  salida  de  tripulante  marino,  clasificación  de  países.
prorrogas de turista,  entre otras.

® Brindar respuesta  a las solicitudes de información de los trámites ciue se llevan en  el Departamento.
® Elaborar mandamientos de pagos, para los trámites que se brindan en el Departamento.

Elaborar  lnforme  y  estadísticas  mensuales,   según  la   necesidad  o  requcnmiento  de  la  jefatura  inmediatasuperior.

Colaborar en la elaboración de Manuales de Procedimientos, Instructivos, fomatos y el Plan Anual Operativo
del Departamento.
Realizar la logística v el equipamiento del Departamento, a través del maneio de Sistema de Bodega.

® Informar ooortunamente a h iefatura inmediata cualciuier novedad relevante dentro del área de trabaio.
Cumplir con el Redamento lnterno de Personal de la Dirección General de Migración v Extraniería.
Cuidar y resguardar los bienes asignados a su  Departamento.

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

3.   ESTRUCTURA DEL PUESTO
Título del Puesto Función Básica

4.    CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABA]O
4.1  Rcsultados Principales.

•      Elaborar proyectos de resolución de los diferentes trámites.
•      Elaborar dictámenes de los diferentes trámites.
•      Verificar y analizar la  información de los diferentes trámites,  para garantizar su legalidad.
•      Cumplimiento de la nomativa nacioml e intemacional y de los requisitos exiridos por la Dirección General

de Migración v Extraniería.

4.2 Marco de Referencia ara la Actuación.
Nomativa:

1.     Constitución  de la República de EI Salvador.
2.     Ley Especial de M]gración y de Extranjería y su Reglamento.

2    ::¥ :: £:::s::bheínafi:=:£L¿nsupuíbeháaaí::tFedamento
5.     Ley  dc  procediiirientos Adnmistra[ivus.
6.     Ley del Nombre de la Persona Natural.
7.     Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar y de los Regímenes Patnmoniales del Matrimomo.
8.     Ley de  Protección lntegral para la Niñez y Adolescencia.
9.     Ley del Ejercicio  Notanal de  lajurisdicción Voluntaria y otras Diligencias.
10.  Ley  Procesal de  Familia.
11.   Código de  Faniilia.
12.  Código Penal y Procesal  Penal.
13.  Convención  de Viena.
14.  Convención de los Derechos Humanos.
15.  Manual Regional de Procedimientos Migratorios de la Visa Única Centroamencana.
16.  Manual Regional de  Procedimientos  Consulares de la Visa Única  Centroamericana.
17.  Acuerdos Regiona]es de Libre Movilidad en la Región CA-4.
18.  Reglamento lntemo de Personal de la Dirección General de Migración y Extranjeria.
19.  Entre  otras  le es,  convenlos,  re amcntos relacionados en materia mi atoria  nacional e internacional.
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5.   PERFIL DE CONTRATACION
5.1  Formación Básica

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

DIDD ]::Pde:::¡dad: Re[:::::::tum   ,netnemac::enní:::     m      D D
Administración de Empresas o carreras afines.

Certificado de 9° Grado Grado Universitario

DIDD Rsepl::1io¥g:::el=:Ccll::dr:s:nAcdlin::#::T:cás:     .1     E D
Empresas o carreras afines.

Bachiller General (2 años)               D  i      D D
gsr:::]íoá:á:un]vem]tano de Maestria                    D [      u D

BachillerTécnico  (3años)              ü  i      U  DEspecialidad: Grado post -Universitano de Doctorado                   D i       D D
Especialidad:

Para  la  formación  establecida  como  indispensable,  indique  por qué  se  requiere:  Por  las  labores  que  se  hacen
dentro  del área de trabaic> v el quehacer que  exige el mismo puesto.
Idioma: Indés intcmedio            EE I      D D

5.3 Experiencia Previa.

6.    OTROS ASPECTOS
•      Capacidad en el desempeño de sus funciones.
•      Alto grado de responsabilidad.
•      Compromiso con el trabajo.
•      Demostrar criterio objetivo, para la toma de decisiones.
•      Capacidad de manejo en la solución de conflictos.
•      Habilid¿id de trabajar en equipo.
•      Mostrar pro actividad que el cargo requiere.
•      Demostrar confiabilidad en las asignaciones laborales.
•      Buena presentación.
•      Buenas Relaciones inteq)ersona]es.
•      Capacidad de integrar el trabajo de la institución.
•      Ético.
•      Creativo.
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