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I. INTRODUCCION

El Manual de Organizaciéon y Funciones (MOF) describe un conjunto de procesos de la Gestion Documental y
Administracién de Archivos dirigidos a la organizacién y manejo de los documentos que a diario se producen vy se
manejan en las diferentes Unidades Organizativas de la Direccion General de Migracién y Extranjeria (DGME).

Asimismo, el MOF es un instrumento administrativo que permite describir el pensamiento filosofico, la estructura
organizativa y las funciones generales que le competen, estableciendo mecanismos de control que permitan realizar
actividades administrativas y técnicas relacionadas con la planeacién, direccién, organizacion y control de todos los

archivos de la institucién; asi como, el cumplimiento de los lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la
Informacion Piblica.

II. OBJETIVO DEL MANUAL

Dar a conocer la estructura organizativa y las funciones generales del Departamento de Gestion Documental y
Archivos; asi como, mantener la documentaciéon producida de manera ordenada, disponible de forma ripida y
eficiente ante las solicitudes de informacion.

I1I. AMBITO DE APLICACION

El presente Manual de Organizacién y Funciones es de aplicacién en el Departamento de Gestion Documental y
Archivos; asi como, a todo el personal de la misma.

IV. BASE LEGAL

Norma Técnica de Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica, Vigente.

V. PENSAMIENTO FILOSOFICO

a) MISION

Administrar la documentaciéon de la Direccién General de Migracion y Extranjeria, producida internamente o
recibida de otras instituciones en cumplimiento de su funcién institucional, brindindole una Optima
organizacién y conservacion, proporcionindola en forma igil y oportuna, cuando es requerida para el control
migratorio de una persona nacional o extranjera.

b) VISION

Ser un Departamento propositivo y eficaz en el cumplimiento de sus funciones, contribuyendo de manera
efectiva a la modernizaciéon de un Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos en la Direccion
General de Migracion y Extranjeria.
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c) VALORES
El Departamento de Gestion Documental y Archivos tiene los valores siguientes:
v" Solidaridad.
v" Transparencia.
v Seguridad.
v" Justicia.
v

Equidad.

VI. LEGISLACION APLICABLE

La organizacién y funcionamiento del Departamento de Gestibn Documental y Archivos de la DGME, esti
normalizada por un conjunto de disposiciones legales, tales como:

¥v" Constitucion de la Repiblica de El Salvador.

v" Tratados y Convenios en materia migratoria.

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

v" Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Admimstracion Publica.

v Ley de Ftica Gubernamental y su Reglamento.

v Ley del Archivo General de la Nacion.

v Ley Especial Proteccion del Patrimonio Cultural.

v" Ley Orginica de Administracién Financiera del Estado y su Reglamento.

v" Ley de Acceso a la Informacion Pablica y su Reglamento.

¥ Ley de Procedimientos Administrativos.

¥v" Codigo de Comercio.

v Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

v' Reglamento del Sistema Integrado de Archivos de la DGME.

v Reglamento Interno de la Gestion Documental y Archivos de la Direccion General de Migracion y
Extranjeria.

v Reglamento Interno de Personal de la Direccion General de Migracion y extranjeria.

v Reglamento de la Norma Técnica de Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia y Seguridad
Pablica.

¥" Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas.

v

Manual Técnico de Procedimientos del Sistema Integrado de archivos de la Direccion General de
Migracion y Extranjeria.

VII. DEPENDENCIA DIRECTA

El Departamento de Gestion Documental y Archivos depende directamente de la Gerencia Administrativa-
Financiera.

VIII. RELACION DE TRABAJO

a) RELACION INTERNA.

El Departamento de Gestién Documental y Archivos a nivel interno, tiene relaciéon directa con las Unidades

Organizativas de la DGME.




b) RELACION EXTERNA.

A nivel externo tiene relacién directa con:

v
v
v

Archivo General de la Nacién.
Instituto de Acceso a la Informacion Pablica.
Otros.

[X. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

PIRECCION GENERAL

GERENCIA ADMINISTRATIVA -
FINANCIERA
I

DEPARTAMENTO DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

ARCHIVO DE GESTION

ARCHIVO CENTRAL ARCHIVO DE EXTRANJERIA AICHIVO DE PANAPORRTES

X. FUNCIONES GENERALES

10.1

1o

9.
10.

11.
12.

DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

Dirigir la implementacién del Sistema Integrado de Gestién de Archivos (SIGDA), documentando y
normando todos los procesos de la gestion documental.

Asesorar a titulares y jefaturas de las Unidades Organizativas de la DGME en materia de Archivos, con la
finalidad de garantizar el adecuado manejo de la documentacién.

Revisar y actualizar el manual técnico de procedimientos del Sistema Institucional de Archivos de la
DGME.

Preparar los lineamientos sobre el expurgo y depuracién de los documentos.
Estudiar los asuntos relativos a los valores administrativo, legal, fiscal e histérico de los documentos.

Analizar y cotejar los inventarios con los documentos sometidos al proceso de seleccion documental,
para determinar su objetividad y constatar su contenido.

Proponer y preparar los informes e inventarios de los documentos sometidos al proceso de seleccién
documental, para su validacién de eliminacién o conservacion respectiva.

Coordinar con el Archivo General de la Nacién, para que supervise los documentos a destruir no tienen
valor histérico y otorgue su validacién para la eliminacion.

Realizar el proceso de eliminacién de los documentos.

Establecer y comunicar los lineamientos referentes a la conformacién de expedientes con sus respectivos
tipos documentales a las diferentes unidades productoras o generadoras de informacién.

Garantizar y supervisar la integridad de los documentos custodiados en los diferentes Archivos.

Proponer y gestionar la readecuacién de las instalaciones en donde se encuentran ubicados los Archivos,
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de forma que cumplan con las condiciones idoneas para custodiar y conservar el acervo documental de
la institucion.

Atender a las personas usuarias que requieran acceso a la informacion, seglin establece la Ley de
Procedimientos Administrativos y Ley Orginica de Transparencia y Acceso a la Informacién Phblica y
su Reglamento.

10.2 ARCHIVO DE GESTION
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Coordinar los archivos de gestion de la institucién, velando por el cumplimiento con el Reglamento
Interno de Gestion Documental v archivos del Sistema Institucional de Archivos de la Direccion General
de Migracién y Extranjeria.

Formar al personal que se encarga de administrar los archivos de gestion de todas las Unidades
Organizativas de la DGME.

Elaborar una guia para los archivos de gestion.
Supervisar archivos de gestion y eclaborar informe de necesidades para asegurar el resguardo de la
informacion.

Evaluar el avance en materia archivistica de los archivos de gestion u oficina.

10.3 ARCHIVO CENTRAL

1.
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Resguardar la documentacion en su fase semiactiva, segtin lo establecido en el Manual de Transferencias
Primarias.

Ejecutar el proceso de depuracion, destruccion de documentos.

Concentrar dentro los documentos de los archivos intermedios e histéricos, de acuerdo a su capacidad
instalada.

Coordinar junto a las Unidades Organizativas, la programacién para la transferencia de documentos de los
archivos de gestion y archivos especializados al Archivo Central.

Recibir, controlar y comprobar el inventario de la documentacién transferida de los archivos de gestion
de las diferentes Unidades Organizativas de la DGME, que han cumplido los plazos de permanencia.

Elaborar, implementar y dar seguimiento al Plan de Digitalizaciéon de Documentos.

Automatizar los procesos de consultas y envié de documentacion a personas usuarias internas; a través del
Plan de Digirtalizacion de Documentos.

Dar seguimiento al programa de conservacién documental de manera continua, a fin de evitar pérdidas y
danos en la documentacion.

10.4 ARCHIVO DE EXTRANJERIA

1.
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6.
fr.

Gestionar y supervisar la integridad de los documentos custodiados en los Archivos de Extranjeria.
Proporcionar asesoramiento técnico a los archivos de gestion de la Gerencia de Extranjeria.
Actualizar y dar seguimiento a los procesos y mecanismos de control, para garantizar la administracién

eficiente de los documentos resguardados y facilitar la basqueda y consulta de los mismos en el Archivo
de Extranjeria.

Velar por la conservacion, registro, ordenamiento y resguardo de expedientes de extranjeros; asi como, la
documentacién bajo la responsabilidad del Archivo de Extranjeria.

Digitalizar expedientes y documentos, con la finalidad de facilitar su consulta.
Realizar los procesos de transferencia documental hacia el Archivo Central.

Garantizar la confidencialidad de la informacién que se maneja en el Archivo de Extranjeria.




8. Controlar los préstamos internos de documentos.

10.5 ARCHIVO DE PASAPORTES

1. Gestionar y supervisar la integridad de los documentos custodiados en el Archivo de Pasaporte.

2. Proporcionar asesoramiento técnico a los archivos de gestion de la Gerencia de Emision de Pasaporte e
impulsar actividades de formacion.

3. Elaborar y actualizar el inventario de la documentacion que resguarda el Archivo.

4. Realizar los procesos de transferencia documental hacia el Archivo Central.

5. Actualizar y dar seguimiento a los procesos y mecanismos de control, para garantizar la administracion de

documentos y facilitar la bisqueda y consulta de los mismos en el Archivo de Pasaportes.
Garantizar la confidencialidad de la informacién que se maneja en el Archivo de Pasaporte.
7. Atender las solicitudes y consultas de las personas servidoras publicas internas.

8. Controlar los préstamos internos de documentos.

XI. ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

El manual de Organizacién y funciones debe ser revisado y actualizado cada vez que exista cambio en la
estructura organizativa de la DGME. Este manual entrard en vigencia a partir de la autorizacion del titular
de la DGME vy actualiza el documento que se detalla a continuacion:

Cédigo Documento Fecha Autorizado Estado
Manual de Organizacion y  Funciones
MOFDGD012021 Departamento de Gestion Documental vy 13/10/2021 De baja
Archivos




