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I. OBJETIVO DEL MANUAL

Describir las funciones especificas por cada puesto de trabajo de acuerdo con la estructura
organizativa de la Unidad de Género de la Direccion General de Migracién y Extranjeria.

II. AMBITO DE APLICACION

El presente Manual de Descripcion de Puestos es de aplicacion para la Unidad de Género; asi como,
para todo el personal que lo conforma.

III. BASE LEGAL

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica,
vigentes.

IV. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA POR PUESTO DE TRABA]JO.

I DIRECTOR A GENERAL

SECIRETARIOY A GENERAL

TEFE A DE UNIDAD DE GENEIRO

COLABORADOR A TECNICO

V. FUNCIONES ESPECIFICAS POR PUESTO DE TRABAJO.

5.1 JEFE/A DE LA UNIDAD DE GENERO

Nombre / Titulo del Puesto: Jefe/a de la Unidad de Género.
Puesto Superior Inmediato: Secretaria General.

Direccidon / Gerencia: Direccion General de Migracion y Extranjeria.
Unidad / Departamento: Unidad de Género.
Fecha de actualizacion: 05 de marzo de 2024




1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Promover y dar asistencia técnica a los funcionarios y servidores ptblicos que integran la Direccién
General de Migracion y Extranjeria, para la incorporacién, transversalizacién e institucionalizacion
del principio de igualdad de género y enfoque de equidad de oportunidades de mujeres, para eliminar
y erradicar la desigualdad y discriminacion de género, de acuerdo con la normativa y procedimientos
vigentes.

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

e Brindar asesoria y asistencia técnica a las diferentes unidades organizativas de la Direccién
General de Migracion y Extranjeria, para la transversalizacién del principio de igualdad y no
discriminacion, y el abordaje y atencién de casos de violencia contra las mujeres por razones
de género.

e Asesorar, coordinar y monitorear la transversalizaciéon del principio de igualdad y no
discriminacién en todo el que hacer institucional.

e Disefiar, ejecutar y coordinar politicas y estrategias en la Direccion General de Migracién y
Extranjeria, encaminadas a una cultura de equidad de género en cumplimiento a la Ley
Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres (LEIV).

e Monitorear el cumplimiento de la implementacién del Plan de Accién de la Politica
Institucional de Equidad e Igualdad para las Mujeres y Hombres del Ramo de Justicia y
Seguridad Publica, 2018-2027.

e Coordinary facilitar la formulacién e implementacion de la Politica Institucional de Igualdad
y No Discriminacién y su Plan de Accién.

e Elaborary actualizar los instrumentos Administrativos: Manual de Organizacién y Funciones,
Manual de Procedimientos, Manual de descripcion de Puestos, Plan Operativo Anual, Manual
de Riesgos, Protocolo de Deteccidn, Atencién y Derivacién a Mujeres Nacionales y Extranjeras
Victimas de Violencia basada en Género, entre otros necesarios para el cumplimiento de las
funciones.

e Elaborar informe y memoria de labores de la Unidad de Género.

e Monitorear cumplimiento de la implementacién del Protocolo de Deteccidn, Atencién y
Derivacion a Mujeres Nacionales y Extranjeras Victimas de Violencia basada en Género.

e Cumplir con los Lineamentos Instituciones para la Transversalizacién de la Igualdad, No
Discriminacion y Vida Libre de Violencia para las Mujeres en las Instituciones del Estado,
2022, del ISDEMU.

e Promover y coordinar procesos de formacioén y sensibilizacién de género a las personas
servidoras publicas que laboran en la Direccién General de Migracién y Extranjerfa.

e Conmemorar fechas especiales para visibilizar los logros alcanzados en el marco de la
implementacién de la Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacién de la Discriminacién contra las
Mujeres y la Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres.

* Sensibilizar la importancia de la erradicacién de la violencia contra la mujer y la
implementacién del principio de igualdad y no discriminacién.

e Participar en eventos de sensibilizacién a nivel interistitucional.




Brindar asesoria, atencién primaria y seguimiento de los casos de violencia de género, acoso
sexual o laboral, a las personas servidoras publicas; asimismo a las jefaturas para el abordaje
y seguimiento de los casos.

Promover y monitorear la incorporacién del enfoque de género en la normativa institucional,
para la transversalizacion del principio de igualdad y no discriminacién en la Direccion
General de Migracion y Extranjeria.

Participar en las reuniones de trabajo o eventos convocados por los diferentes entes
institucionales u organismos de la sociedad civil, previa autorizacion.

Elaborar respuesta a oficios o notas donde soliciten informacién general o estadisticas de la
Unidad, previa autorizacion.

Capacitar al personal de nuevo ingreso en coordinacién con la Gerencia de Gestién de lo
Humano.

Elaborar informes semestrales y anuales de los avances obtenidos del Plan de Accién de la
Politica Institucional de Equidad e Igualdad para las Mujeres y Hombres del Ramo de Justicia
y Seguridad Publica, 2018-2027.

Elaborar Informe y dar seguimiento a los casos presentados ante la Unidad.

Aperturar y cerrar los expedientes de los casos presentados a la Unidad.

Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por la Direccion de Auditoria
Interna y Organismos de Control Externo.

Informar oportunamente todos los requerimientos que solicitaren la Direccion de Auditoria
Interna y los organismos de control externo.

Informar oportunamente a la jefatura inmediata cualquier novedad relevante dentro del area
de trabajo.

Cumplir con el Reglamento Interno de Personal de la Direccién general de Migracion y
Extranjeria.

Garantizar el cuido y resguardo de los bienes asignados a la Unidad.

Realizar otras funciones afines que sean asignadas por la jefatura inmediata superior.

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcion Basica

Asistir, colaborar administrativa y operativamente en la

Colaborador/a Técnico incorporacién, transversalizacién e institucionalizacion del

principio de igualdad de género y del enfoque de equidad de
oportunidades de mujeres, para eliminary erradicar la desigualdad
y discriminacién de género, de acuerdo con la normativa y
procedimientos vigentes.

4, CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1 Resultados Principales.

Aportar e implementar la Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacién y su Plan de
Accion.




Sensibilizar la importancia de la erradicacion de la violencia contra la mujer y la
implementacién del principio de igualdad y no discriminacién en la Direccion General de
Migracion y Extranjeria.

Promover y monitorear la incorporacién del enfoque de género en la normativa institucional
en la Direccion General de Migracion y Extranjeria.

Trabajar en sintonia con los Lineamentos Instituciones para la Transversalizacién de la
Igualdad, No Discriminacién y Vida Libre de Violencia para las Mujeres en las Instituciones
del Estado, 2022, del ISDEMU.

Dar seguimiento a la ejecucion del Protocolo de Deteccién, Atencion y Derivacion a Mujeres
Nacionales y Extranjeras Victimas de Violencia basada en Género, asi como los demas

instrumentos normativos para el cumplimiento de las funciones.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion.

Normativa:

Constitucion de la Republica de El Salvador.

Codigo Penal de la Republica de El Salvador

Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacién contra las Mujeres.

Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres.

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Ley de Acceso a la Informaciéon Publica y su Reglamento.

Reglamento Interno de Personal de la Direccidn General de Migracion y Extranjeria.
Reglamento de la Norma Técnica de Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia y
Seguridad Publica.

Politica Nacional para el Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

Politica Institucional de Equidad e Igualdad para las mujeres y hombres en el Ramo de
Justicia y Seguridad Publica, El Salvador, 2018-2027.

Convencién para la Eliminacién de todas las Formas de Discriminacién contra la Mujer
(CEDAW).

Convencién Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia Contra la
Mujer (Convencion De Belem Do Para).

Lineamentos Instituciones para la Transversalizacion de la Igualdad, No Discriminacion y
Vida Libre de Violencia para las Mujeres en las Instituciones del Estado, 2022, del ISDEMU.

5. PERFIL DE CONTRATACION

5.1 Formacion Basica.

Es indispensable un nivel de formacién académica

Bachiller General (2 afios) Grado Universitario
Ql QD Espeaghdgd: Graduado =1 ab
universitario.
Bachiller Técnico (3 afios) Grado Post - Universitario de
Especialidad: cualquier Ql O D | Maestria a1 D
especialidad




Especialidad: Afines al area de
prevencion.

Técnico / Estudio Grado Post - Universitario de

Universitario (2 - 4 afios) Doctorado

Especialidad: = S Especialidad: Afines al area de = =D
prevencion.

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Por las labores
que se hacen dentro del drea de trabajo y el quehacer que exige el mismo puesto.

Idioma: Inglés a D |

5.2 Conocimientos Especificos.

e Metodologias para el disefio de planes, programas y proyectos. XI Qb

e Técnicas de seguimiento y evaluacién, manejo de indicadores y ciclo de X1 dD
proyectos.

e Habilidad para la elaboracién de documentos técnicos e informes oficiales X1 @b
de trabajo.

e Conocimiento sobre administracién o gerencia publica. X1 Ob

e Gestién de cooperacion nacional e internacional XII UdD

¢ Dominio de paquetes computacionales (Microsoft Office) XI Qb

e Conocimiento sobre la dindmica migratoria nacional e internacional. I dD

¢ Plan de gobierno / Planificacidn estratégica institucional / POA. X1 QAb

e Fluidez en el manejo de datos numéricos, estadisticas y sistemas Ul XD
informaticos

e Conocimiento sobre normativa migratoria nacional e internacional vigente. XII QD

bl Experiencia Previa.
Requiere Experiencia Previa de Trabajo: 0 Si [ No (en caso de "No” omita esta seccidon)
HASTA | DE1A | DE2A | DE4A | MAS
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO | 1ANO |2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | DE6
ANOS

Puesto Similar dentro del Sector Publico o
Privado X

6. OTROS ASPECTOS

e Cumplir con la transverzalizacién del enfoque de género.
e Alto nivel de iniciativa.

e Disciplinado.

e Responsabilidad.

e Comunicacién asertiva.

e Excelentes relaciones interpersonales.

e Confidencialidad.

e Espiritu de servicio.

e Compromiso institucional.

e Puntualidad.




5.2 COLABORADOR/A TECNICO DE LA UNIDAD DE GENERO

Nombre / Titulo del Puesto: Colaborador (a) Técnico de la Unidad de Género.
Puesto Superior Inmediato: Jefe (a) de la Unidad de Género.

Direcciéon / Gerencia: Secretaria General de Migracién y Extranjeria.
Unidad / Departamento: Unidad de Género.

Fecha de actualizacion: 14 de diciembre de 2023

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Asistir, colaborar administrativa y operativamente en la incorporacién, transversalizacion e
institucionalizacién del principio de igualdad de género y del enfoque de equidad de
oportunidades de mujeres, para eliminar y erradicar la desigualdad y discriminacién de género,
de acuerdo con la normativa y procedimientos vigentes.

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

e Apoyar en el disefio y en la ejecucién de las politicas y estrategias en la Direccién General de
Migracion y Extranjeria, encaminadas a una cultura de equidad de género en cumplimiento a
la Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres (LEIV).

e Colaborar en el Monitoreo del cumplimiento de la implementacion del Plan de Accién de la
Politica Institucional de Equidad e Igualdad para las Mujeres y Hombres del Ramo de Justicia
y Seguridad Publica, 2018-2027.

e Apoyar en la formulacién e implementacién de la Politica Institucional de Igualdad y No
Discriminacion y su Plan de Accién.

e Mantener actualizados los archivos de gestion.

e Colaborar en el monitoreo de cumplimiento de la implementacion del Protocolo de Deteccidn,
Atencion y Derivacién a Mujeres Nacionales y Extranjeras Victimas de Violencia basada en
Género.

e Participar en la implementacién de los Lineamentos Instituciones para la Transversalizacion
de la Igualdad, No Discriminaciéon y Vida Libre de Violencia para las Mujeres en las
Instituciones del Estado, 2022, del ISDEMU.

e Colaborar en elaboracion y dar seguimiento al Plan Anual Operativo y de Riesgo de la Unidad
de Género.

e Brindar apoyo en la elaboracién del informe, memoria de labores y diferentes temas de la
Unidad de Género.

e Informar oportunamente a la jefatura inmediata cualquier novedad relevante dentro del area
de trabajo.

e Cumplir con el reglamento Interno de Personal de la Direccién general de Migracion y
Extranjeria.

e Garantizar el cuido y resguardo de los bienes asignados a su drea de trabajo.

e Realizar otras funciones afines que sean asignadas por la jefatura inmediata superior.




3. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcion Basica

. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.3 Resultados Principales.

Cumplimiento mensual de la ejecucion de los diferentes talleres o procesos de
sensibilizacién de la importancia de la erradicacion de la violencia contra la mujer y la
implementacién del principio de igualdad y no discriminacion en la Direccién General de
Migracién y Extranjeria.

Ejecucion de los Lineamentos Instituciones para la Transversalizacién de la Igualdad, No
Discriminacién y Vida Libre de Violencia para las Mujeres en las Instituciones del Estado,
2022, del ISDEMU.

Sistematizacién de la ejecucién del Protocolo de Deteccién, Atencién y Derivacion a
Mujeres Nacionales y Extranjeras Victimas de Violencia basada en Género.

Realizacion de asesorias de posibles casos de Violencia Basada en Genero (VBG)

4.4 Marco de Referencia para la Actuacion.

Normativa:

Constitucién de la Republica de El Salvador.

Cédigo Penal de la Republica de El Salvador

Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacién de la Discriminacion contra las Mujeres.

Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres.

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Ley de Acceso a la Informacion Pablica y su Reglamento.

Reglamento Interno de Personal de la Direccién General de Migracion y Extranjeria.
Reglamento de la Norma Técnica de Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia y
Seguridad Publica.

Politica Nacional para el Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

Politica Institucional de Equidad e Igualdad para las mujeres y hombres en el Ramo de
Justicia y Seguridad Publica, El Salvador, 2018-2027.

Convencion para la Eliminacién de todas las Formas de Discriminacién contra la Mujer
(CEDAW).

Convencién Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia Contra la
Mujer (Convencién De Belem Do Para).

Lineamentos Instituciones para la Transversalizacion de la Igualdad, No Discriminacién y
Vida Libre de Violencia para las Mujeres en las Instituciones del Estado, 2022, del ISDEMU.




5. PERFIL DE CONTRATACION

5.2 Formacion Basica.

Es indispensable un nivel de formacion académica

Bachiller General (2 afios)

Grado Universitario
Especialidad: Ciencias

at =P Juridicas, Trabajo Social, = s
Psicologia, o carreras afines
Bachiller Técnico (3 afios) Grado Post - Universitario de
Especialidad: cualquier Maestria
especialidad =il =D Especialidad: Afines al area de =i =D
prevencion.
Técnico / Estudio Grado Post - Universitario de
Universitario (2 - 4 afios) Q1 O D | Doctorado Q1 XID

Especialidad:

Especialidad:

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: Por las labores
que se hacen dentro del area de trabajo y el quehacer que exige el mismo puesto.

Idioma: Inglés QI

XD |

5.2 Conocimientos Especificos.

e Metodologias para el disefio de planes, programas y proyectos. XI dD

e Técnicas de seguimiento y evaluacion, manejo de indicadores y ciclo de Xl dD
proyectos.

e Habilidad para la elaboracion de documentos técnicos e informes oficiales X1 QD
de trabajo.

e Conocimiento sobre administracion o gerencia publica. X1 db

e (Gestion de cooperacion nacional e internacional X1 OD

e Dominio de paquetes computacionales (Microsoft Office) XII UD

e Conocimiento sobre la dindmica migratoria nacional e internacional. X dD

e Plan de gobierno / Planificacion estratégica institucional / POA. XII dD

e Fluidez en el manejo de datos numeéricos, estadisticas y sistemas Q1 XD
informaticos

e Conocimiento sobre normativa migratoria nacional e internacional vigente. I QD

5.2 Experiencia Previa.

Requiere Experiencia Previa de Trabajo: O Si U No (en caso de “No” omita esta seccion)
HASTA | DE1A | DE2ZA | DE4A | MAS
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO | 1 ANO |2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS| DE6
ANOS
Puesto Similar dentro del Sector Piblico o
Privado X




6. OTROS ASPECTOS

Cumplir con la transversalizacion del enfoque de género.
Alto nivel de iniciativa.

Disciplinado.

Responsabilidad.

Comunicacioén asertiva.

Excelentes relaciones interpersonales.

Confidencialidad.

Espiritu de servicio.

Compromiso institucional.

Puntualidad.
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