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I. INTRODUCCION

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) es una herramienta de gestion que describe las funciones de las
Unidades Organizativas; asi como, las funciones de la Escuela Migratoria. Ademas, debe ser considerado como un
instrumento dindmico, sujeto a cambios que surgen de las necesidades propias de toda institucion y de la revision
técnica permanente para mantener su utilidad.

El presente Manual fue elaborado conforme a Principios y Normas de Organizacion, cuyo proposito es definir la
estructura organizacional, las relaciones, responsabilidades y funciones de Escuela Migratoria.

[I. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer un instrumento técnico y administrativo detallando la estructura y funciones generales de la Escuela
Migratoria.

. AMBITO DE APLICACION
Este Manual de Organizacién y Funciones (MOF), es de aplicacion para todo el personal de la Escuela Migratoria.

IV. BASE LEGAL

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio De Justicia y Seguridad Pablica, Vigente.

V. PENSAMIENTO FILOSOFICO
a)  MISION

Garantizar una formacién y capacitacién de excelencia a las personas servidoras publicas que incidan en el
fortalecimiento de la Direccidén General de Migracion y Extranjeria, a través de la implementaciéon del Plan
General de Formacién Académica.

b)  VISION

Ser una Escuela Migratoria de formacion inicial, continua y especializada que contribuya al desarrollo en el
proceso formativo de la persona servidora ptiblica dentro de la Direccion General de Migracion y Extranjeria.

c¢) VALORES
La Escuela Migratoria tiene los valores siguientes:
Reesponsabilidad.
Solidaridad.
Transparencia.
Cooperacion.
Justicia.
Equidad.
Compromiso y Liderazgo.
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LEGISLACION APLICABLE

v Constitucién de la Repiblica de El Salvador.

¥ Ley Especial de Migracién y de Extranjeria y su Reglamento.

¥ Ley de Acceso a la Informacién Piblica y su Reglamento.

¥ Ley de Procedimientos Administrativos.

v" Ley de la Mejora Regulatoria.

v Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia y Seguridad
Puablica.

v" Reglamento Interno de Personal de la Direccién General de Migracion y Extranjeria.

v Decreto de creacion del Ministerio de Justicia y Seguridad Piblica (Decreto Ejecutivo 125).

v

Reglamento Especial del Plan General de Formacion Académica.

DEPENDENCIA DIRECTA

La Escuela Migratoria depende directamente de la Secretaria General.

RELACION DE TRABAJO

a) RELACION INTERNA
Por ser la Escuela Migratoria el irea competente de formar y capacitar al personal de la institucion tiene relacion
interna con todas las Unidades Organizativas de la Direccion General de Migracion y Extranjeria, en adelante
DGME.

b) RELACION EXTERNA
La Escuela Migratoria dentro del ejercicio de su funcién realiza acercamientos con la red de Escuelas de
Formacién, y Departamentos de Capacitaciones del sector publico, con el propdsito de gestionar talleres,

capacitaciones y otras actividades de formacion continua para las personas servidoras pablicas de la DGME; asi
como también, brindar apoyo en el desarrollo de temas migratorios a solicitud de instituciones del Estado.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
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X. FUNCIONES GENERALES
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Elaborar, actualizar y ejecutar el Plan General de Formacién Académica con sus respectivos programas,
para el fortalecimiento de los conocimientos y habilidades de las personas servidoras piblicas que
conforma la DGME.

Brindar asesoria sobre temas de capacitacién o formacion a las Unidades Organizativas de la DGME.
Identificar, elaborar y actualizar perfiles para la seleccién de personas facilitadoras y formador de
formadores de conocimiento dentro del personal que integra la Direccién General de Migracién vy
Extranjeria.

Coordinar la participacion de expertos nacionales e internacionales para la formacién especializada de las
personas servidoras publicas de la DGME, en aquellos casos en que no se cuente con personal calificado
dentro de la institucion, para impartir un tema en especifico.

Elaborar, actualizar y dar seguimiento al Reglamento Especial del Plan General de Formacién Académica,
seglin sea necesario.

Realizar capacitaciones y actividades de formacién continua, para las personas servidoras piblicas de Ia
DGME, las cuales quedarin debidamente asentadas en el expediente laboral y Registro Académico que
para tales efectos lleve la Escuela Migratoria.

Desarrollar el proceso de induccién inicial y general de las personas contratadas para laborar en la DGME
en coordinacion con la Gerencia de Gestion de lo Humano.

Gestionar convenios con entes de formacion nacional e internacional para expandir conocimientos dentro
del desarrollo de la formacién especializada de las personas servidoras puablicas de la DGME.

Mantener comunicacion y coordinacién con las Unidades Organizativas de la DGME, a fin de verificar el
desempenio del personal capacitado.

Preparar los cursos permanentes de capacitacién y formacién continua, para el personal activo y de nuevo
Ingreso.

Organizar el funcionamiento interno del apoyo de los facilitadores en general y de todas las actividades
que se desarrollan.

- Registrar las capacitaciones, cursos, talleres y diplomados de todas las personas servidoras ptblicas de la

DGME

Realizar el Diagnostico de Necesidades de Capacitaciéon (DNC) en las Unidades Organizativas de la
DGME y actualizaciones de estos cuando se considere necesario.

Elaborar informes estadisticos de las actividades mis relevantes de la Escuela Migratoria.

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 autorizacién del titular de la DGME y
actualiza el documento que se detalla a continuacién:

Codigo Documento ~ Fecha Autorizado | Estado
MOFEMO12021 M?nual c_:‘.e Organizacion y Funciones Escuela 17/12/2001 P bsiia
Migratoria




