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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién y Funciones de la Gerencia de Emision de Pasaportes es el instrumento
administrativo que permite describir las funciones; asi como, la determinacién de cargos de su estructura
organizacional y las funciones generales que le competen; ademis de precisar sus interrelaciones jerarquicas y
funcionales internas y externas.

II. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer un instrumento técnico y administrativo de la Gerencia de Emision de Pasaporte, detallando las
relaciones jerarquicas de trabajo, estructura organizativa y principales funciones.

mI. AMBITO DE APLICACION

El presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF), es de aplicacion en la Gerencia de Emision de
Pasaportes; asi como, a todo el personal de la misma.

IV. BASE LEGAL

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

V.PENSAMIENTO FILOSOFICO

a) Mision
Garantizar a las personas usuarias un servicio con eficiencia y calidad en las diferentes Sucursales a nivel
nacional, asegurando que los documentos de viaje que se emiten retinan todas las medidas de seguridad;

asi como, la autenticidad de certificaciones de pasaportes, constancias de pasaportes, certificacion de
documentos, y dar respuesta a oficios que sean solicitados por instituciones del Estado.

b) Visiéon
Ser una Gerencia que proporcione un servicio agil y eficiente a las personas usuarias nacionales que

soliciten documentos de viaje, certificaciones de pasaportes, constancias de pasaportes, certificacion de
documentos v oficios solicitados por instituciones del Estado.

c) Valores

La Gerencia de Emisién de Pasaportes tiene los valores siguientes:
Etica.

Cordialidad.

Reespeto.

Responsabilidad.

Trabajo en equipo.

Compromiso.
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VI. LEGISLACION APLICABLE

Constitucion de la Repiblica de El Salvador (Cn).

Ley Especial de Migracién y de Extranjeria (LEME) y su Reglamento.

Ley Especial Reguladora de la Emision del Documento Unico de Identidad (LERED).

Ley de Procedimientos Administrativos (LPA).

Ley de la Mejora Regulatoria (LMR).

Ley del Notariado (LN).

Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar y de los Regimenes Patrimoniales del Matrimonio

(LTREFRPM).

Ley de Equiparacion de Oportunidades para Personas con discapacidad (LEOPPD).

Ley de Atencion Integral para la Persona Adulta Mayor (LPAM).

Ley Crecer Juntos para la Proteccion Integral de la Primera Infancia, Nifiez y Adolescencia.

Ley Orginica de la Procuraduria General de la Repiblica (LOPGR).

v' Ley del Ejercicio Notarial de la Jurisdiccién Voluntaria y de otras Diligencias (LENJVD).

v" Ley del Nombre de la Persona Natural (LNPN).

v Ley de Etica Gubernamental v su Reglamento.

v' Cédigo de Familia (CF).

v" Reglamento de Normas Técnicas de Control Internos Especificas del Ministerio de Justicia y Seguridad
Pablica.

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

v' Decreto Ejecutivo N° 56 “Disposiciones para evitar toda forma de discriminacién en la administracién
pablica por razones de identidad de género y/o de orientacién sexual.

v" Decreto de creacion del Ministerio de Justicia y Seguridad Piiblica (Decreto Ejecutivo 125).
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VII. DEPENDENCIA DIRECTA

La Gerencia de Emision de Pasaportes depende directamente de la Subdireccion General de Migraciéon vy
Extranjeria.

VIII. RELACION DE TRABAJO

a) RELACION INTERNA

La Gerencia de Emision de Pasaportes, mantiene coordinaciéon interna con todas las Unidades
Organizativas de la DGME.

b) RELACION EXTERNA.

A mivel externo mantiene coordinacién directa con:

Policia Nacional Civil (PNC).

Registro Nacional de las Personas Naturales (RNPN).

Procuraduria General de Repablica (PGR).

Registro del Estado Familiar de las diferentes Municipalidades del pais.

Fiscalia General de Reptblica (FGR).

Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos (PDDH).

Consejo Nacional de Proteccion Integral a la Nifiez y Adolescencia (CONAPINA).
Organo Judicial (OJ).

Ministerio de Relaciones Exteriores (MRREE).
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Corte de Cuentas de la Republica (CCR).

Ministerio de Hacienda (MH).

Organizacién Internacional de Policia Criminal (Interpol).

Organizaciones No Gubernamentales (ONG'S).

Otras Instituciones de Gobierno y Organismos Internacionales que en virtud de la materia se
tenga relacion.
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IX. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

DIRECCION GENERAL

SUBDIRECCION GENERAL

GERENCIA DE EMISION DE
PASAPORTES

DEPARTAMENTO DE PANAPORTE
EN SUCURSALES

COORDINACTONES DE COORDINACTION DE ATENCION
SUCURSALES AL USUARTO

X.FUNCIONES GENERALES

10.1 GERENCIA DE EMISION DE PASAPORTES
1. Brindar asesoria técnica sobre de Emision de documentos de Viaje a los titulares de la Direccion General
de Migracién y Extranjeria (DGME).
2. Gestionar la elaboracién de Pasaportes Ordinarios y Especiales a las personas usuarias nacionales.

3. Elaborar pasaportes para personas apitridas y refugiadas en colaboracion con el Ministerio de Relaciones
Exteriores.

4. Expedir certificaciones de pasaportes, constancias de pasaportes, certificacion de documentos que sean
solicitados por personas con interés legitimo.

5. Velar por el cumplimiento de un buen servicio y con los tiempos de entrega en el otorgamiento de estos.

Hacer efectivas las alertas migratorias emitidas por las autoridades competentes.
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10.3

Llevar control permanente sobre pasaportes ordinarios, especiales, reposiciones y defectuosos de fabrica,
de manera informatica; asimismo, modificar y actualizar el estado de los pasaportes ordinarios y especiales,
conforme a lo establecido en la Ley Especial de Migracion y Extranjeria

Adquirir, registrar, custodiar y distribuir las especies valoradas.

Brindar respuesta a oficios que sean solicitados por instituciones del Estado.

Actualizar y revisar las especificaciones técnicas de libretas de pasaportes y equipo de produccion.
Dar seguimiento del proceso de licitacién pablica internacional de las especies valoradas.

Asesorar a sucursales y brindar apoyo técnico a las diferentes Misiones Diplomiticas y Consulares, sobre
tramites de pasaportes ordinarios.

Verificar que las solicitudes de pasaportes y los documentos requeridos cumplan con los requisitos legales
establecidos e instrucciones administrativas en Sucursales.

Orientar y asesorar sobre los requisitos para la obtencion de pasaporte en el territorio Nacional.

Elaborar e implementar propuestas para la mejora continua y modernizacién en la seguridad de los
procesos de emisién de documentos de viaje, apegado a las normativas internacionales.

Elaborar proyectos encaminados a mejorar la atencion a la persona usuaria y al buen cumplimiento en el
marco de la Ley Especial de Migracion y de Extranjeria y su Reglamento.

Prevenir la Trata de personas en todas sus modalidades y el trafico ilegal de Personas mediante la
verificaciéon de los documentos, entrevistas y la realizacion de consultas en los sistemas informaticos
correspondientes y preparar informes pertinentes para la Direccion General.

Coordinar con la Gerencia Legal y el Departamento de Investigacion el analisis de los casos que requiera
opinién de estas areas organizativas de la DGME para la autorizacion de la emision del documento de
viaje solicitado por la persona usuaria.

Verificar el cumplimento de los procedimientos, instructivos, manuales, protocolos, lineamientos y
politicas para las Sucursales de esta Gerencia con el objeto de monitorear y evaluar la gestion realizada por
estas.

Verificar el registro de inventarios y documentos relacionados al movimiento de las especies valoradas y
demis insumos relacionados a la elaboracion del documento de viaje en coordinacion con el drea de
Custodia de Especies Valoradas.

DEPARTAMENTO DE PASAPORTES EN SUCURSALES
Brindar atencién permanente a los coordinadores de sucursales.
Realizar supervisiones a cada una de las Sucursales.

Velar por el cumplimiento de los procedimientos, instructivos y disposiciones emitidas por Gerencia de
Emision de Pasaportes; asi como, el de Custodia de Especies Valoradas.

Elaborar proyectos encaminados a mejorar la atencion a las personas usuarias.

Realizar pruebas de funcionamiento, calidad del producto y su compatibilidad con el equipo en uso en la
Emision de Pasaportes.

COORDINACION DE SUCURSALES

Verificar que las personas usuarias presenten la documentacién adecuada mediante los requisitos legales
para expedir pasaportes.

Atender de manera ordenada y amable a las personas usuarias que asistan a las sucursales.

Expedir, renovar o revalidar pasaportes salvadorefios en el pais, conforme a las disposiciones de la Ley
Especial de Migracion y de Extranjeria y su reglamento.

Llevar control permanente sobre pasaportes ordinarios y folios de hojas de biodatos.

Garantizar la custodia de los registros personales de nacionales y extranjeros que hacen uso de los servicios
migratorios, especialmente de nifas, nifios y adolescentes, garantizando su interés superior, de acuerdo
con la Ley aplicable.




10.4

XI.

Realizar el respectivo escaneo digital de la documentacion en el sistema de escaneo.

Detectar y referir a las autoridades competentes, los casos en donde se tengan indicios de cometimiento de
delitos, en caso de restricciones migratorias, puesta por alguna autoridad judicial competente.

COORDINACION DE ATENCION AL USUARIO

Garantizar que se brinde la atencién, informacién y orientaciéon adecuada en las sucursales de la Direccion
General de Migracion y Extranjeria.

Proporcionar atencion especializada y personalizada a las personas usuarias con énfasis a las nifas, nifios,
adolescentes, adultos mayores y personas con discapacidades.

Brindar informacién sobre los servicios que brinda la Direcciéon General de Migracién y Extranjeria, a
través de los medios electronicos, ya sea sitio web oficial, redes sociales, y charlas informativas.

Gestionar y responder a solicitudes de informacién u orientaciones que se reciban via correo electronico y
por medio de whatsapp de las personas usuarias.

Brindar constancias de permanencia u estadia a las personas usuarias y llevar el respectivo registro de las
mismas.

Proponer a las autoridades sobre mejoras en la atenciéon a las personas usuarias y seguimiento a las
denuncias.

Verificar la fluidez, orden y atencién dentro de las sucursales.

Atender solicitudes de certificaciones, constancias, fichas de pasaportes, constancia de retornados,
pasaportes especiales y pasaportes ordinarios en servicio especial a domicilio.

Apoyar a las personas usuarias que no puedan leer ni escribir, mediante la informacién oportuna, llenado
de escritos, u orientar en algin trimite que sea con interés superior de la persona usuaria cuando se les sea
solicitado.

ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF).

El manual de Organizacion 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:
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