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1.       oB]ETrvo DEL MANUAL

Describir  las  funciones  específicas  por  cada  puesto  de  trabajo  de  acuerdo  con  la  estructura  organizativa  de  la
Subdirección General,  de la Dirección General de Migración y Extranjería, en adelante DGME.

11.       ÁMBITO DE APLICACIÓN

El presente Manual de Descnpción de Puestos es de  apl"ción para subdirección General; así como, para todo
el personal que lo confoma.

111.        BASE LEGAL

Norims Técnicas de Control lntemo Específicas del Ministerio de justicia y Seguridad Pública, Vigente.

IV.       ESTRUCTURA ORGANIZATIVA POR PUESTO DE TRABAjo

V.       DESCRIPCIÓN POR PUESTO DE TRABAjo
5.1        suBDiRECTOR/A GENERAL DE MiGRAcióN y EXTRAruERÍA

Nombre / Título del Puesto: Subdirector/a General de Migración y Extranjería
Puesto Superior lnmediato: Director/a General de Migración y Extranjeria
Dirección / Gerencia: Dirección Genera] de Migración y Extranjería
Unidad / Departamento:
Fecha de actualización: 23/02/2023

1.    MISIÓN DEL PUESTO DE TRABATO
Coordinar  y  dar  seguimiento  a  los  procesos  migratorios  y  administrativos  encomendados  por  el  Director
General; así como, garantizar el eficaz fimcionamiento de los servicios que se brindan a nacionales y extranjeros,
de acuerdo con la Ley Especial de Migración y de Extranjería y su Reglamento.



2.    FUNCIONES / ACTIVIDADES BÁSICAS
® Evaluar asuntos jurídicos y resolver las  consultas  que  se  formulen  en  materia  migratoria  encomendadas

por el Director General.
® Resolver consultas que formule el personal de h entidad o particulares, sobre las funciones administrativas

de la DGM.
® Asistir a misiones oficiales en representación de la DGME, cuando sea designado por el Director.

Velar por el buen fi]ncionamiento de las Unidades Organizativas.

Ejercer la representación por delegación de h Dirección en los procesos administrativos.

® Presentar a la Dirección General propuestas y proyectos para la mejora de procedimientos administrativos
de  la institución.

® Coordinar  y  dar  seguimiento  a  las  actividades  de  las  diferentes  áreas  Admmistrativas  y  Financieras
encomendadas por el Director General.

® Realizar todas aquelhs fimciones que sean delegadas por el Director General mediante acuerdo intemo.

Elaborar  infomes  y  opiniones  requendos  en  sus  áreas  de  competencia  encomendadas  por  el  Director
General.

® Velar por el cumplimiento de los procedimientos de control intemo, de acuerdo a la nomativa vigente
encomendadas por el Director General.

Cumplir con las demás fiinciones que le fiieren encomendadas por h Dirección General.

® Cumplu con el Reglamento [ntemo de Persoml de la Dirección General de Migración y Extranjeria.
® Cuidar y resguardar los bienes asignados a su área.

3.   ESTRUCTURA DEL PUESTO
Tínilo del Puesto Función Bárica
Asistente de Subdirección Apoyar administraüvamente a la Subdirección General en lo que respecta a la

elaboración    de    memorándum,    notas,    infomes    mensuales    de    trabajo,
resguardar   información   correspondiente   de   acuerdo   con   procedimientos
vigentes  para  garantizar  um  gestión  eficiente  y  bnndar  apoyo  logístico  en
reuniones o eventos serin sea indicado i)or Subdirección.

Colaborador      Técnico       de Brindar apoyo técnico a la Subdirección General, garantizando un correcto y
Subdmección eficiente  seguimiento  de  los  proyectos,  planes  y  propuestas  emanadas  de  la

misma, buscando el cumplimiento de las metas institucionales.

4.    CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAjo

4.1  Resultados Princioales.
•     Administración comprometida eficazmente en el que hacer de la DGME
•      Alcanzar las metas y objedvos establecidos en la misión y visión de la DGME

•     Evaluación e implementación de políticas administrativas

•      Garantizar un servicio eficiente a los usuarios nacionales y extranjeros

4.2 Marco de rcferencia aLra la 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 lnfórmación pública;
4.     Código de  Familia;
5.     Ley del Notariado;

6.     Ley del servicio civil;



7.     Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Públicos;

8.    Ley de Ética Gubemamental y su Reglamento;
9.    Ley Reguladora de la Garantía de Audiencia de lc>s Empleados Públicos no comprendidos en la

carrera administrativa;
10.  Ley de Procesos Admmistrativos;
11.  Ley Especial Contra la Trata de  Personas;
12.  Ley Especial lntegral Para Una Vida Libre  de Violencia Para Las Mujeres
13.  Disposiciones  Generales  de Presupuestos;

14.  Normas Técnicas de  Control lntemo Específicas del Ministeno de ]usticia y Seguridad Pública;
15.  Reglamento lnterno de la Dirección Geneml de Migración y Exmanjería
16.  Otras Leyes, tratados y convemos que mtervienen en los diferentes procesos migratorios y

adnunistrativos;

5.    PERFIL DE CONTRATACIÓN
5.1     Fomación Básica

Es indispensable un nivel de formación académica
Bachiller General (2 años) Grado Universitano

Especialidad:     Ciencias    }urídicas,
DIED Administración       de       Empresas,      E   I         DD

Relaciones        lntemacionales        o
carreras a£nes

Bachiuer Técnico  (3  años) Grado    Post    -    Universitano    de
Especialidad:            Secretana Maestría
Ejecutiva                                                     D   I             D D Especialidad:            Admmistración      ü   l         E D

Pública, Ciencias juridicas, Ciencias
Sociales  o  carreras  afines

Técmco            /           Estudio Grado    Post    -    Umversitario    de
Universitario  (2 - 4 años) Doctorado

AE£:íi*i£idó:n         póbiica,              DI          DD
Especialidad:                                              D   i          DD

Relaciones  lntemaciona]es  o
carreras afines
Paia la fomación establecida como indispensable,  indique por qué se requiere: Por las labores que se hacen
dentro del área de trabaio v el quehacer que exige el n   smo puesto.
Idioma:  Indes                                              D   I             EE  D

5.2     Conocimientos Específicos.
•      Manejo de paquetes utflitarios; Windows y Microsoft office y equipo de oficina                E  l          t]  D

•     Conocimiento de documentación lntema                                                                                    E l         ü D
•      Elaboración de infc)rmes y estadísticas                                                                                                  E  l          ü  D

•     Elaboración de Manuales Administrativos y Evaluación de proyectos                                       n  l          t] D

•      Buena presentación

•      Relaciones interpersona]es

•      Responsabilidad



® Ética

Compromiso  de Servicio
® Confiabilidad

Innovador

Proactividad
® Confidencialidad

5.2        ASISTENTE DE SUBDIRECCIÓN

Nombre / Título del Puesto: Asistente de Subdirección
Pucsto Sut)erior lnmediato : Subdirector/a General de Migiación y Extranjeria
Dirección / Gerencia: Dirección General de Migración v Extraniería
Unidad / Deoartamento:
Fccha de actuali2ación: 2:3Ní2/2!fjí2:3

1.    MISION DEL PUESTO DE TRABATO
Apoyar   técnica   y   administtativamente   a   la   Subdirección   General   en   lc>   que   respecta   a   elaboración   de
memorándum, notas, resguaidar infommción correspondiente, brindar apoyo técnico y lo¢stico en actividades
locales   y/o   eventos   de   acuerdo    con   los   procedimientos   vigentes   para   garantizar   una   administración
eficiente.

2.    FUNCIONES / ACTIVIDADES BÁSICAS
® Coordimr v suoervisar la eiecución de la agenda de trabaio  de la Subdirección General.
® Receocionar la corresoondencia extema e intema enviada a la Subdirección General.

Organizar las reuniones del Subdirector/a .
Revisar v a.nalizar la documentación Drevia a la firma de la Subdirección.

® Organizar corresr)ondencia de las diferentes Unidades Organizativas.
® Recibir y atender llai]iadas telefónicas y personas qiie requieran audiencia con el/la Subdirector/a  .

Elaborar notas, memorándums, resouestas.
Elaborar solicitudes de insumos v requerimientos de oficina.

® Dar seguimiento a reauerimientos solicitados oor el/la Subdirector/a .
® Dar seguimiento a las actividades realizadas oor las Unidades Oreanizativas a su care:o
® Agendar reuniones Dara seguimiento a convenios interinstitucionales.

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

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

Realizar otras fiinciones afines que le sean asignadas por Subdirección.

3.    ESTRUCTURA DEL PUESTO

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

•      Control de la documentación para el buen fimcionamiento administrativo y operativo de la subdirección
General de Migración y Extranjería.

•      Organizar correspondencia recibida de las  diferentes unidades organizativas de la DGME.
•      Brindar seguimiento a los proyectos presentados por cada Gerencia, de manera inensuaJ.
•      Agendar reuniones periódicas serin indicación de subdirección.



4.2 Marco de Refercncia am la Actuación.
Normtiva:

1.     Constitución de la República

2.    Ley Especial de Migración y de Extranjería y su Reglamento y Especial;

3.    Norms Técmcas de Control lnterno Específicas del Mimsterio de justicia y Seguridad Pública;
4.    Reglamento General de viáticos;
5.    Ley de Ética Gubemamental;
6.    Ley  de Acceso a la lnformación Pública;
7.    Ley de procedimentos Administrativos;
8.    Manuales de Procedimientos e lnstnictivos de la Sub Dirección General;
9.    Reglamento  [ntemo de Personal de la Dnección General de Migración y Exnanjería.

5.    PERFIL DE CONTRATACIÓN
5.1  Formación Básica.

Es indispensable un mvel de formación acadéi"ca
Bachiller General (2 años) Grado Universitano

Especialidad:     Ciencias   jurídicas,
DlüD Admmistración       de       Empresas,     E   I          DD

Relaciones        l ntemacionales        o
carreras  afines

Bachiuer Técnico  (3 años) Grado    Post    -    Universitario    de
Especialidad:         Secretaria Maestría
Ejecutiva                                                ü   l             DD Especialidad:            Administración     D   I          ED

Pública, Ciencias jurídicas, Ciencias
Sociales o  carreras afines

Técnico          /          Estudio Grado    Post    -    Universitario    de
Umversitano (2 - 4 años) Doctorado

AEds£Cm¥Ltidó:n       púbi]ca,              D[           DD
Especialidad:                                              D   i          DD

Relaciones   lntemacionales
o carreras afines
Para la formación establecida como indispensáble, indique por qué se requiere: Por las labores que se hacen
dentro del área de trabaio v el ciuehacer que exij5e el mismo puesto.
Idioma: ]ndes                                        D   I             E D

5.2 Conocimientos Específicos.
•      Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft office y equipo de oficina             E  I          D D

•     Conocimiento de documentación lntema                                                                                 E I         D D

•      Elaboración dc informes y estadísticas                                                                                                  EE  l          t] D

5.3 Expericncia Previa.
Requiere EXDeriencia previa de Tmbaio:         E  si        D  No (en caso de "No" omita esta sección)

PUESTO DE TRABAT0 PREVI0 NECESARIO
mTA DE I  A 2 DE 2 A 4 DE 4 A 6 -DE6
1AÑO AÑOs AÑOs ÑOs AÑOs

Puestc> sii"lar X

6.    OTROS ASPECTOS
•      Buena presentación
•      Relaciones interpersonales
•      Responsabilidad
.      Ética



Honestidad
Trabajo en Equipo
Cc)mpromso de Servicio

® Confiabilidad
Proactividad
Imovador
Confidencialidad

5.3        COLABORADOR TÉCNICO

Nombre / Título del Puesto: Colaborador Técnico
Puesto Sui)erior lnmediato: Subdirector/a General de Migración v Extranieria
Dirección / Gerencia: Dirección General de Migración v Extraniería
Unidad / Depaftamento:
Fecha de actuali2ación: 23/02/2023

5.    MISION DEL PUESTO DE TRABATO
Brindar  apoyo  técnico  a  la  Subdirección  General,  garantizando  un  correcto  y  eficiente  seguimiento  de  los

proyectos, planes y propuestas emanadas de la misma, buscando el cumplimiento de las metas instituciona]es.

6.    FUNCI0NES / ACTIVIDADES BÁSICAS
® Redactar documentos de carácter técnico de la Subdirección.
® Asistir a reuniones del Subdirector, cuando sea reciuerido.
® Acompañar al Subdirector en misiones oficiales, previa autorización.
® Dar seguiiniento  a las  actividades v Drovectos  iniciados o  diligenciados  por la Subdirección.
® Coordinar v dar seguiimento a las reuniones de la Subdirección ae:endadas oreviamente.
® Dar seguimiento a las reuniones que realiza el Subdirector/a con fimcionarios de las diferentes instituciones

de Gobiemo, instituciones privadas y Organismos lntemacionales.

® Colaboración en la logística de eventos y capacitaciones coordimdos por el Subdirector/a.

® Apoyar  de  manera  técnica  a  Unidades  Organizativas  a  fin  de  dar  solución  y  ejecutar  las  instrucciones

giradas por la Subdirección General.

CumDlir con el Redamento  lntemo de la Dirección General de Miaación v Extraniería.
® Cuidar v resguardar los bienes asiaiados a su área.
® Rea]izar otras fiinciones afines que le sean asignadas oor Subdirección.

7.   ESTRUCTURA DEL PUESTO

8.    CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABA]O
5.1  Resultados Principales.

•      Redacción de documentos cumpliendo los estándares establecidos
•      Seguimiento constante de actividades de la subdirección
•      Apoyo  eficiente y eficaz en el cumplimiento de actividades de la Subdirección

5.2 Marco de Referencia paia la Actuación.
Norrmtiva:

1.     Constitución de la República de EI Salvador,
2.    Ley Especial de Migración y de Extranjería y su Reglamento;



3.    Nomas Técmcas de  Control lntemo Específicas del Ministerio de justicia y Seguridad Pública;
4.     Ley de Acceso a la lnformación Pública;
5.    Ley del Notmado;
6.     Código de l:amilia;

7.     Ley del servicio civil;

8.     Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Públicos;

9.     Ley de Ética Gubemamental y su Reglamento;
10.  Ley Reguladora de la Garantía de Audiencia de los Empleados Públicos no comprendidos en la

carrera administrativa;
1 1 .  Otras Leyes, tratados y convenios que intervienen  en los diferentes procesos nrigratorios y

administrativos;
12.  Ley de Procesos Admmstrativos;
13.  Ley Especial Contra la Trata de Personas;
14.  Ley Especia] Integral Para Um Vida Libre de Violencia Para Las Mujeres
15.  Disposiciones  Generales de  Presupuestos;

16.  Reghmento lntemo de h Dirección General de Migración y Extranjeria

6.    PERFIL DE CONTRATACIÓN
6.1  Foimación Básica.

Es indispensable un nivel de fomación académica
Bachiller General (2 años) Grado Universitano

Especialidad:  Relaciones  Públ]cas,
tJ   I            DD Relaciones                 lntemaciomles,     E   I          D D

Admimstración    de     Empresas     o
carreras  afines

Bachiuer Técnico  (3 años) Grado    Post    -    Universitario    de
Espccialidad:          Secre€ana Maestría
Ejecutiva                                                ü   i              DD Especiaüdad:  Re[ac[ín°t:C:a:fobnhice=:     D   I        E DRelaciones

Administración     de     Empresas     o
carreras afines

Té cnico           /          Estudio Grado    Post    -    Universitario    de
Universitano  (2 - 4 años) Doctorado

A¥=CÍ*¥Tó:n      púbi]ca,             D[          DD
Especialidad:                                            D   i         üD

Relaciones   lntemaciomles
o carreras afines
Para la fomación 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.

:diov=aildnodésintemedi°             E  i          DD

6. 2 Conocimientos Especfficos.
•      Manejo de paquetes utilita.rios; Wmdows y Microsoft office y equipo  de oficina             E  l          ü  D

•     Conocimiento de documentación lnterna                                                                                   E  l          ü D

•      Elaboración de infomes y estadísticas                                                                                                 Cg  I          D  D

6.3 Experiencia Prcvia.
Rcciuiere Ext}criencia previa dc Trabaio:          B si        D  No (en caso de "No" omita esta sección)

PUESTO DE TRJLBATO PREVIO NECESARIO
msTA DE I A 2 DE 2 A 4 DE 4 A 6 MS DE 6
1AÑO AÑOs mos ÑOs ÑOs

Puesto simllar X



7.    OTROS ASPECTOS
•      Buena presentación

•      Relaciones interpersonales

•      Responsabilidad

•      Ética

•      Honestidad

•      Trabajo en Equipo
•      Compromiso de servicio`

•      Confiabilidad

•      Proactividad

•     Imovador
•      ConfidencialJdad


