
F]¥x,tgrraa:¡::Í:
Código:MOFDLOG012022

DIRECCION GENERAL DE
MIGRACIÓN Y EXTRAN]ERÍA

Revisión: 2                                      Fecha de elaboración:
Págs.1/6                                             20 /  12 / 2022

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
DEPARTAMENTO DE LOGISTICAsti,.

9

\,

11                                                                       uú\`

Elaboló :         ' Cé'\    \     _) robó:      \
Licda.   Ligia   Sáhchez   de

Institucional        a.i.         ad

Lic. Ricardo Émesto Cucalón
Guevara Director General de Migración y
jefa del Departamento deLo¢stica. Extranjería.

honorem

0  7   FEB,   2023



INDICE

1.      INTRODUCCIÓN

11.     OB]ETIVO DEL MANUAL

111.         ÁMBITO DEAPLICACIÓN

IV.        BASE LEGAL

V.     PENSAMIENTO FILOSÓFICO

VI.        LEGISLACIÓN APLICABLE

VII.      DEPENDENCIA DIRECTA

VIII.     RELACION DE TRABAjo

IX.       ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

X.         FUNCIONES GENERALES

10.1DEPARTAMENTO DE LOGÍSTICA

10.2REPRODUCCIÓN DE DOCUMENTOS

10.3ÁREA DE COMBUSTIBLE

10.4ÁREA DE MANTENIMIENTO

10.5AREA DE BODEGA DE BIENES DE CONSUMO

10.6ÁREA DE SERVICIOS GENERALES

10.7ÁREA DE TRANSPORTE

10.8ÁREA DE CONTROL DE BIENES

XI.        ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) .... „ ...... 6



1.          INTRODUCCION

El  presente  manual  ha  sido  elaborado  con  la  finalidad  de  establecer  las  funciones  pnncipales  de  las  áreas  que
confoman  el Departamento  de Logística,  con el propósito de  contar con una herramienta de apoyo para las áreas
y los emp]eados que confoman este Departamento.

Para   orientar  al  persoml  sobre  las  fiinciones  que  les  competen  desarrollar  en  los  d]ferentes  cargos  y  mveles

jerárquicos, a fin de consohdar sus metas y por ende a contribuir al logro de los objetivos institucionales.

11.         OBTETIVO DEL MANUAL

Dar  a  conocer  la  estructura  organizativa,  la  relación jerárquica  y  las  funciones  principales  del  Departamento  de
Logística y de cada una  de las áreas que dependen de  este.

111.       ÁMBITO DE APLICACIÓN

El presente  Manual  de  Organización  y  Funciones  (MOF),  es  de  aplicación para  el  Departamento  de  Loristica  y

para las áreas bajo su cargo; así como para todo el personal que lo conforma.

IV.       BASE LEGAL

>    REFORMA AI, REGLAMENTO DEL ÓRGANO E]ECUTIVO Decreto No.  1, publicado Diario
Oficial  101,  Tomo  No.  423  de  fecha 02  de junio  de  2019.  Se  modifican las Secretarias  y los Ministerios
del Estado.

>    Norm Técnica de Control lntemo Específicas del Ministerio de ]usticia y Seguridad Púbhca, Vigente.

V.        PENSAMIENTO FILOSOFIC0

a)   MISIÓN

Proporcionar  apoyo  en  la  reproducción  de  documentos,  transporte,  limpieza,  distribución  de  combustible,
manterimiento  a  equipos  e  instalaciones,  resguardo  de bienes,  entrega  oportuna  de  artículos  de  consumo;  a
todas las Unidades Organizativas de la Dirección General de Migración y Extranjería.

b)   VISION

Ser un Departamento con alto nivel de servicio,  eficiencia y responsabilidad, para cumplir con las necesidades
de  la  Dirección   General  de  Migración  y  Extranjería,   de   acuerdo  los   planes  de   trabajo,   las  pnoridades
establecidas y los recursos asigmdos.



c)   VALORES

EI Departamento de Logística tiene los valores siguientes

>    Trabajo en equipo.

>    Responsabilidad.

>    Ética profesional.

>    Respeto mutuo.

>    Transparencia.

>    No discriminación.

>    Sentimiento de pertenencia.

VI.       LEGISLACION APLICABLE

/    Constitución de la Repúbhca de EI Salvador.

/    Ley Especial de Migración y de Extranjería y su Reglamento.
/    Ley de Adquisición y Contratación de la Administración Pública.

/    Ley de Ética Gubemamental y su Reglamento.

/    Ley de Corte de Cuentas de la Repúbhca.

/    Ley de Acceso a la lnfomación Pública y su Reglamento,
/    Nomas Técnica de Control lntemo Específicas del Ministerio de justicia y Segundad Pública.

/    Entre otras.

VII.     DEPENDENCIA DIRECTA

EI Departamento de Logística,  depende directamente de la Subdirección General, según organigrama vigente.

VIII.    RELACIÓN DE TRABA]O

a)   RELACIÓN  INTERNA

A  nivel  intemo  tiene  relación   directa  con  todas  las  Unidades  Organizativas  de  la  Dirección  General  de
Migración y Extranjería (DGME).

b)   RELACIÓN   EXTERNA

A nivel extemo tiene relación directa con:

/    Dirección Ministerial de Adquisiciones y Contrataciones lnstitucional del  Ministeno de justicia y
Seguridad Pública.

/    Dirección Ministerial Financiera lnstituciona] del Ministerio de justicia y Seguidad Pública.

/    Empresas que prestan servicios.

/    Ministerio de Gobemación y Desarrollo Temtonal.

/    Entre otros.



IX.      E STRUCTURA ORGANIZATIVA

X.        FUNCIONES GENERALES

10.1     DEPARTAMENTO DE LOGÍSTICA
1.     Gestionar la  contratación de los servicios necesarios para el buen funcionamento institucioml.

2.    Coordinar que las áreas  que  confoman  el Departamento  de Logística,  atiendan oportuna y  eficientemente
los requerimientos de las Unidades Organizativa de la DGME.

3.     Participar en procesos de licitación para la contratación de servicios y compra de bienes.

4.    Administrar contratos de servicios y compras de productos.

5.     Coordmar,   supervisar  y   controlar  las   actividades   de:   Transporte,   Mantenimiento,   Servicios   Generales,
Combustible,  Control  de  Bienes,  Bodega  de  Bienes  de  Consumo,  Reproducción  de  Documentos  y  el
Apoyo Técnico.

10.2     REPRODUCCIÓN DE DOCUMENTOS
1.     Brindar el servicio de reproducción  de documentos, a las diferentes Unidades  Organizativas.

10.3     AREA DE COMBUSTIBLE
1.     Coordinar el registro,  distnbución y control de combustible institucional.

2.     Proveer combustible a la flota vehicular de acuerdo  a misiones oficiales programadas.

3.    Asignar combustible a los equipos que los requieren previa autori2ación de la jcfátura.

4.    Llevar registro y control sobre el combustible recibido y entregado.

5.    Gestionar de forma oportuna la compra de combustible.

6.    Presentar las liquidaciones de  combustible  a  contabilidad instituciond del  Ministerio  de Justicia y  Segundad
Públlca.

7.     Garantizar el resguardo de los cupones de  combustible.



10.4     AREA DE MANTENIMIENTO
1.     Atender  oportunamente  las  solicitudes  de  mantenimiento  de  las  sucursales,  puestos  fronterizos  y  demás

oficinas  de la DGME.

2.     Responder  de   manera   eficiente   todas  las  necesidades  de   mantenimiento  y  reparación   de  acuerdo  a  la
disponibilidad de recursos.

3.     Realizar  manteniiniento  eléctrico,  hidráulico,  reparaciones  de  muebles,  equipo  de  oficina,  techos,  pintura
de oficinas,  reparaciones de albañilería,  trabaj.os de carpintería,  obra de banco y revisar electrodomésticos.

4.     Gestionar la compra de materiales para atend€r necesidades de manteniiniento.

5.     Dar  seguimiento  a  los  trabajos  realizados  por  empresas  que  suministran  el  servicio  de  mantenimiento  de

plantas eléctricas,  aire acondicionado,  fotocopiadoras, subestación eléctrica.

10.5     AREADE BODEGADE BIENES DE CONSUMO
1 .     Gestionar la compra de materiales  e insumos cuando no se  cuenta  con existencia.

2.     Velar por el  buen  estado  de  los  bienes,  materiales  e  insumos  almacemdos,  proteSéndolos  contra  riesgos  y
siniestros.

3.     Garantizar la recepción de los productos que  esté acorde  a la  orden de compra.

4.     Distribuir los productos,  materiales  e insumos a las unidades organizativas  de la DGME.

10.6     ÁREA DE SERVICIOS GENERALES
1.     Controlar el orden y limpieza  de las instalaciones.

2.     Gestionar  y   distribuir  oportunamente   los   materidles   necesarios   para   el   desarrollo   de   las   actividades   de
limpieza.

3.     Distnbuir al personal   de lmpieza  áreas  de trabajo según sus  necesidades.

10.7     ÁREA DE TRANSPORTE
1.     Proporcionar  los  servicios  de  transporte  oportuno  y  seguro  para  la  rea.lización  de  las  misiones  oficiales,  de

acuerdo  a las solicitudes presentadas y los recursos disponibles.

2.     Mantener  en   óptimas   condiciones   la   flota  vehicular,   gestionando   con   anticipación   los   manteniinientos

preventivos y correctivos.
3.     Controlar  y  respaldar  a  través  de  bitácoras  el  uso  adecuado  de  combustible  asignado  a  las  actividades  de

transporte.

4.     Mant€ner actualizados los €xpedicntes de los vehículos con los documentos r€lacionados a manternmientos,
accidentes de  tránsito y todo lo correspondiente a los mismos.

10.8     AREA DE CONTROL DE BIENES
1.     Codificar y reststrar los bienes  muebles  e inmuebles  de la DGME.

2.     Actualizar el sistema de  control de bienes.

3.     Realizar traslado  de  mobiliario hacía las diferentes oficinas  de la DGME.

4.     Rcalizar depreciaciones de bienes  mayores de $600.00.

5.     Mantener ordenadas las bodegas de bienes de la institución.

6.     Verificar la  recepción de mobiliario  nuevo y codificarlo.

7.     Verificar entrega  de inventario en traspaso  de jefatura.



8.

m.

Realizar descargo de mobiliario y equipo.

ACTUALIZACIÓN DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES (MOF)
El manual de Organización y fiinciones debe ser revisado y actuaüzado cada vez que exista cambio en la estructura
organizativa  de  la  DGME.  Este  manud  entrará  en  vigencia  a  partir  de  la  autorización  del  titular de  la  DGME  y
actuahza el documento que se detalla a continuación:

Códi&o Documento Fccha Autorizado Estado

MOFDLOG012021 Manud      de      Organización      y      Funciones
24/09/2021 De bajaDepartamento de l,oristica.


