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I. OBJETIVO DEL MANUAL

Describir las funciones especificas por cada puesto de trabajo de acuerdo a la estructura organizativa de la
Gerencia de Atencién al Migrante de la Direccién General de Migracién y Extranjeria (en adelante
DGME).

II.  AMBITO DE APLICACION

El presente Manual de Descripcion de Puestos es de aplicacion para la Gerencia de Atencién al
Migrante, 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, vigente.

IV. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA POR PUESTO DE TRABAJO
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V.

DESCRIPCION POR PUESTO DE TRABAJO

5:l GERENTE DE ATENCION AL MIGRANTE

Nombre / Titulo del Puesto:

Gerente de Atencion al Migrante.

Puesto Superior Inmediato:

Director/a General de Migracién y Extranjeria.

Direccién / Gerencia:

Gerencia de Atencién al Migrante.

Unidad / Departamento:

Gerencia de Atencion al Migrante.

Fecha de actualizacion:

21 de diciembre de 2022,

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Dirigir al mas alto nivel las dreas administrativas, velando por el eficaz cumplimiento de los objetivos estratégicos en los
proceso de atencién y recepcién de las personas salvadorefias migrante retornadas; atencion inmediata de personas
extranjeras migrantes en condicion irregular albergadas y posibles victimas de trata de personas y trafico ilicito de
migrantes, garantizando ayuda de atencién psicosocial y gestion de donaciones de productos de primera necesidad, de
acuerdo a la normativa y procedimientos vigentes.

FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Gestionar las acciones estratégicas encaminadas a la modernizacién de la Gerencia de Atencién al Migrante.

Coordinar el proceso de recepcién y atenciéon de personas migrantes, a través del Centro de Recepcion de
Retornados Salvadorenios (CRRS) y del Centro de Atencién Integral para Personas Extranjeras Migrantes
(CAIPEM), cuando corresponda.

Velar por el cumplimiento de lineamientos institucionales que garanticen una atencién integral a las personas
migrantes.

Gestionar cooperacién internacional de apoyo técnico o humanitario, con la finalidad de proveer de ayuda
inmediata a la poblacién migrante.

Autorizar y dar seguimiento al Plan Anual Operativo y de Riesgo de la Gerencia de Atencién al Migrante;
asi como, los planes particulares, para garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales de la
Direccién General de Migracion y Extranjeria.

Establecer las medidas adecuadas para la proteccién de las personas retornadas en situacion de vulnerabilidad,
con especial atencién a las victimas de delitos de trata y trifico de personas, personas con necesidad de
proteccidn internacional.

Velar por el desarrollo adecuado de los procesos de retorno, tanto via aérea como terrestre.

Ser el enlace con otras instituciones gubernamentales y organismos internacionales relacionados con la
atencion a personas migrantes.

Realizar coordinaciones con las instituciones que tienen competencia en la reinsercion de las personas
salvadorenas retornadas.

R ealizar coordinaciones interinstitucionales con personas funcionarias de Estados Unidos en El Salvador.

Validar toda la documentacién e informaciéon de uso externo o interno que compete a esta Unidad
Organizativa.

Ejecutar los procesos de recepcion, convenios, manuales de procedimientos, guias de atencion, protocolos,
entre otros.

R evisar y autorizar insumos, para elaborar el Plan Estratégico Institucional de la DGME.

Revisar y autorizar el plan de contingencia de la Gerencia de Atencién al Migrante.

Revisar y firmar los Manuales de Organizacion y Funciones, Descripcion de Puestos y Procedimientos de la
Gerencia de Atencion al Migrante.

Revisar y firmar el informe y la memoria de labores de la Gerencia de Atencion al Migrante.

Revisar y firmar la elaboracién del Plan de Apoyo Vacacional de la Gerencia de Atencién al Migrante
cuando sea requendo.

Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por la Direccion Ministerial de Auditoria
Interna del Ministerio de Justicia y Seguridad Piblica y organismos de control externo.
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® Informar oportunamente todos los requerimientos que solicitaren la Direccién Ministerial de Auditoria
Interna del Ministerio de Justicia y Seguridad Pablica los organismos de control externo.

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

Cumplir con el Reglamento Interno de Personal de la Direcciéon General de Migracion y Extranjeria.

Informar a la Gerencia de Gestién de lo Humano de manera oportuna, cualquier eventualidad que tenga que
ver con el Recurso Humano de su Unidad Organizativa, tales como: inasistencias, permisos, licencias y todo
lo concerniente a la conducta y desempefio del personal a su cargo.

® Cuidar y resguardar los bienes asignados a la Gerencia.

® Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por la Jefatura inmediata.

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto

Funcion Basica

Asistente de la Gerencia de
Atencion al Migrante

Brindar asistencia administrativa en las diversas actividades, manteniendo el
orden, control y confidencialidad en la gestién documental respectiva; ademis,
el manejo de archivos de gestion de la Gerencia, de acuerdo a la normativa y
procedimientos vigentes.

Apoyo Técnico Administrativo

Elaborar y diagramar los manuales de organizacién y funciones y de descripcién de
puestos, los cuales deben incluir las politicas, reglamentos, procedimientos,
diagramas, organigramas y formularios, garantizando resultados oportunos y
cumplimiento los objetivos institucionales, de acuerdo a la normativa vy
procedimientos vigentes.

Apoyo Técnico Juridico

Brindar asistencia y apoyo juridico en la normativa internacional, regional y
nacional vinculada a la problemitica migratoria; asi como, en el ambito
administrativo de la Gerencia de Atencion al Migrante, logrando resultados
oportunos, de acuerdo a los lineamientos institucionales, normativa y
procedimientos vigentes.

Apoyo Técnico Logistico

Brindar apoyo logistico efectivo en todas las actividades que desarrolla la Gerencia
de Atencién al Migrante, de acuerdo a la normativa y procedimientos vigentes.

Apoyo Técnico de | Apoyar a la Gerencia, organizando y ejecutando las actividades de comunicacion
Comunicaciones de acuerdo con los lineamientos institucionales.

Jefe/a  del  Centro  de | Administrar el Centro de Recepcién de Retornados Salvadorefios, garantizando
Recepcion de  Retornados | la efectiva articulacién interinstitucional en el proceso de recepcién y atencién
Salvadorenos de las personas salvadorenas retornadas, de acuerdo a la normativa y

procedimientos vigentes.

Jefe/a del Centro de Atencién
Integral para personas
Extranjeras Migrantes

Coordinar la atencion integral para las personas extranjeras en situacion
migratoria irregular albergadas temporalmente en el Centro de Atencién Integral
para Personas Extranjeras Migrantes (CAIPEM), mientras se concreta su proceso
migratorio de deportacién, expulsion, repatriacién, retorno voluntario, velando
por el respeto a sus derechos humanos y por el cumplimiento de los procesos
antes descritos en el marco de la normativa legal vigente.

Coordinador/a de
Donaciones

Garantizar la recepcién y entrega de donaciones en beneficio de la poblacién
migrante, de acuerdo a la normativa y procedimientos vigentes.

Coordinador/a de Atencion
Psicosocial

Brindar atencién Psicosocial a las personas migrantes, de acuerdo a la normativa y
procedimientos vigentes.

Coordinador/a de
Prevencion de trata de
personas y trifico ilicito de
migrantes y prevencion

Contribuir a la prevencién y atencién inmediata a las posibles victimas del delito
de trata y trifico de personas, con el enfoque de derechos humanos, de
conformidad a las competencias institucionales de la Direccién General de
Migracion y Extranjeria.




4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1 Resultados Principales

e Garantizar la atencién de las necesidades inmediatas de las personas salvadorefias retornadas via terrestre y
aérea, tanto en vuelos comerciales como federales.

Garantizar una atencion integral a las personas extranjeras albergadas en situacién migratoria irregular.
Dar cumplimiento de los objetivos institucionales con base al marco juridico vigente.
Garantizar que la informacion estadistica que genera la Direccién General de Migracion y Extranjeria sea de
calidad.
4.2 Marco de Referencia para la Actuacion
Normativa:

1. Constitucion de la Reptblica de El Salvador.

2. Tratados y Convenios internacionales ratificados por El Salvador.

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

4. Ley de Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento.

5. Ley de Procedimientos Administrativos.

6. Ley de la Mejora Regulatoria.

7. Ley para la Determinacién de la Condicion de Personas Refugiadas.

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

9. Ley Especial contra la Trata de Personas y su Reglamento.

10. Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

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

12. Ley Especial para la Proteccién y Desarrollo de la Persona Migrante salvadorefia y su Familia.

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

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

15. Acuerdo No. 51 para constituir el fondo circulante de monto fijo para la atencién de migrantes.

16. Instructivo Administrativo: Disposiciones para el desembolso y manejo de efectivo para el transporte de
retornados y personas extranjeras en resguardo a través del Fondo Circulante de Monto Fijo para Atencion de
Migrantes.

17. Memorindum de Entendimiento entre los Gobiernos de los Estados Unidos Mexicanos, Republica de El
Salvador, Repiiblica de Guatemala, Repiblica de Honduras y Repiiblica de Nicaragua para la Repatriacion
Digna, Ordenada, Agil y Segura de Nacionales Centroamericanos Migrantes Via Terrestre.

18. Manual de Procedimientos entre los Gobiernos de los Estados Unidos Mexicanos, de la Republica de El
Salvador, Republica de Guatemala, Repiblica de Honduras y de la Repiblica de Nicaragua para la
Repatriacién Digna, Ordenada, Agil y Segura de Nacionales Centroamericanos Migrantes Via Terrestre.

19. Manual de Procedimientos Salvadorefio para la Repatriacién de Ninas, Ninos y Adolescentes Victimas de
Trata de Personas.

20. Manual Administrativo para la Atencion Integral de las Personas Extranjeras en el Centro Integral para las
Personas Extranjeras Migrantes.

21. Manual para la Intervencion Interinstitucional en el delito de la trata de personas.

22. Protocolo de Recepcion y Atencion Inmediata para la Poblacion Adulta Salvadorena Retornada “Programa
Bienvenido a Casa™.

23. Protocolo de Actuacién y Rutas para la Atencién de la Ninez y Adolescencia Migrante Salvadorena y
Extranjera.

24. Protocolo de Actuacién para la Deteccion, Atencion y Combate de los Delitos de Trata de Personas, Trafico
llegal de Personas y delitos conexos.

25. Instrumentos Internacionales relativos a la Trata de Personas.

26. Convenio Interministerial Unificando esfuerzo para brindar la Atencion Médica en el Centro de Atencion
Integral para Migrantes.

27. Convenio de Cooperacion Institucional entre la Direccion General de Migracion y Extranjeria y el Instituto
Salvadoreno para el Desarrollo de la Mujer.

28. Carta de Entendimiento de Cooperacién Interinstitucional entre la Direccion General de Migracion y

Extranjeria dependencia del Ministerio de Justicia y Seguridad Pablica y el Instituto Salvadorefio para el
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Desarrollo Integral de la Nifiez y Adolescencia.
29. Politica Nacional para la Proteccién y Desarrollo de la Persona Migrante Salvadorefia y su Familia.
30. Entre otras.

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1 Formacion Basica

Es indispensable un nivel de formacién académica

Bachiller General (2 afos) Grado Universitario
Q1 Qb Especiallidad: RC]::ICI'OI:ICS . ® | abp
Internacionales, Ciencias Sociales y
Humanidades o carreras afines.
Bachiller Técnico (3 afios) Grado Post - Universitario de
Especialidad: cualquier Maestria
especialidad Q! @b Especialidad: Gestiéon Q1 ®ED
Administrativa, Derechos Humanos,
afines.
Técnico / Estudio Grado Post - Universitario de
Universitario (2 — 4 afios) Q1 Ap Doctorado QI ab
Especialidad: Especialidad:

Para la formacién 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 Qg1 ®ED I
5.2 Conocimientos Especificos
®  Metodologias para el disefio de planes, programas y proyectos. I dD
®  Técnicas de seguimiento y evaluacién, manejo de indicadores y ciclo de proyectos. I AD
®  Habilidad para la elaboracién de documentos técnicos e informes oficiales de trabajo. I 4D
®  Conocimiento sobre administracién o gerencia publica. d1 ®ED
®  Gestion de cooperacion nacional e internacional. I dbp
®  Dominio de paquetes computacionales (Microsoft Office). I QD
®  Conocimiento sobre la dinimica migratoria nacional e internacional. X1 dD
®  Plan de gobierno / Planificacién estratégica institucional / Plan Operativo Anual. Q1 BED
®  Fluidez en el manejo de datos numéricos, estadisticas y sistemas informéticos. I 4D
®  Conocimiento sobre normativa migratoria nacional e internacional vigente. Jdi ®ED
5.3 Experiencia Previa
Requiere Experiencia Previa de Trabajo: Si 0 No (en caso de “No” omita esta seccion)
PUESTO O TRABAJO HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
PREVIO NECESARIO ANO ANOS ANOS ANOS ANOS

Puesto Similar dentro del Sector X
Puablico o Privado.

6. OTROS ASPECTOS

Alto grado de capacidad en el desempeiio de sus funciones.
Alto grado de responsabilidad.

Buena presentacion.

Buenas relaciones interpersonales.

Capacidad de elaborar respuestas e informes.

Capacidad de integrar el trabajo de la institucién.

Capacidad de manejo en la solucién de conflictos.

Capacidad de realizar coordinaciones a nivel interinstitucional.




e Compromiso con el trabajo y la institucion.

e Creatividad.

* Criterio objetivo para la toma de decisiones.

e Etca de trabajo.

e Habilidad de trabajar en equipo.

e Liderazgo.

e  Mostrar Proactividad que el cargo requiere.

e Respeto a los horarios establecidos, tiempos de respuesta y convocatorias realizadas.

5.2 ASISTENTE DE LA GERENCIA DE ATENCION AL MIGRANTE
Nombre / Titulo del Puesto: Asistente de la Gerencia de Atencion al Migrante.
Puesto Superior Inmediato: Gerente de Atencion al Migrante.
Direcciéon / Gerencia: Gerencia de Atencion al Migrante.
Unidad / Departamento: Gerencia de Atencion al Migrante.
Fecha de actualizacién: 21 de diciembre de 2022.

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar asistencia administrativa en las diversas actividades, manteniendo el orden, control v confidencialidad en
la gestion documental respectiva; ademas, el manejo de archivos de gestion de la Gerencia, de acuerdo a la
normativa y procedimientos vigentes.

FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Recibir y enviar correspondencia y documentacion de la Gerencia de Atencion al Migrante.

Elaborar documentacion, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas de la Gerencia de Atencién al
Migrante.

e Llevar el control de los diferentes documentos que se remiten y reciben de parte de las Unidades
Organizativas a la Gerencia de Atencion al Migrante.,

e  Mantener actualizados los archivos de gestion correspondiente a la Gerencia.

e Coordinar las reuniones que se realizan en las instalaciones de la Gerencia de Atencién al Migrante.

e Colaborar en la elaboracién certificaciones y constancias de personas retornadas, cuando sean solicitadas.

e Consolidar el plan de compras de la Gerencia de Atencion al Migrante.

e  Administrar los espacios para la realizacion de reuniones, capacitaciones, conferencias, entre otros.

e Elaborar las requisiciones a la Bodega de Bienes de Consumo.

e Informar las actividades del dia siguiente al Departamento de Seguridad Institucional, para facilitar el ingreso
a las instalaciones de la GAMI.

e Informar y derivar los ingresos no notificados al referente, previa validacion de la Gerencia.
Elaborar solicitudes de autorizacién de ingreso al Aeropuerto Internacional de El Salvador.
Remitir correspondencia a la Gerente de Atencion al Migrante, a fin de que realice las respectivas
designaciones o marginaciones al personal técnico, para dar respuesta a las solicitudes.

e Elaborar solicitud de autorizacién de compras, mediante el fondo circulante de monto fijo de la Gerencia de
Atencion al Migrante, junto con la documentacion requerida.

e Apoyar como enlace a la Gerencia de Gestion de lo Humano en lo que respecta a la administracién del
personal de la Gerencia de Atencion al Migrante.

e Gestionar las claves de acceso a los sistemas informaticos, al personal designado a la Gerencia de Atencion al
Migrante.

e Ser el enlace entre la Gerencia y los colaboradores, cuando la jefatura no se encuentre en la Gerencia de
Atencion al Migrante.

e  Apoyar como enlace con el Departamento de Logistica.

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




® Cumplir con el Reglamento Interno de Personal de la Direccién General de Migraciéon y Extranjeria.

Cuidar y resguardar los bienes asignados a su drea de trabajo.

Realizar otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1 Resultados Principales

® Garantizar eficientemente la administracion del ingreso y salida de la documentacién e informacién de la

Gerencia de Atencion al Migrante.
® Apoyar eficazmente en todas las actividades que realiza la Gerencia de Atencion al Migrante.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacidén

Normativa:

Constitucién de la Republica de El Salvador.

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

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Ley de Acceso a la Informacién Pablica y su Reglamento.

Ley de Procedimientos Administrativos.

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

R

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1 Formacién Biasica

Es indispensable un nivel de formacién académica

Certificado de 6° Grado Técnico / Estudio Universitario (2 — 4 afios)

gr ab Especialidad: Reelaciones Piblicas, [
Comunicaciones, Relaciones Internacionales,
Administracién de empresas o carreras afines.

4dbp

Certificado de 9° Grado Grado Universitario

Q1 Ob Especia!idafd: Rcla_ciones Publicas,
Comunicaciones, Relaciones Internacionales,
Administracion de empresas o carreras afines.

QI

ED

Bachiller General (2 anos) o1 b Grado Post - Universitario de Maestria O

Especialidad:

ab

Bachiller Técnico (3 afnos) Q1 ab Grado Post - Universitario de Doctorado a1
Especialidad: Especialidad:

ab

Para la formacién establecida como indispensable, indique por qué se requiere: debido a la diversidad de aspectos
académicos aplicados, que requiere el puesto de asistente de la Gerencia, es necesario que la persona que lo ocupa,

tenga las competencias profesionales para desenvolverse en un drea en la que intervienen tantas disciplinas.

Idioma: Inglés QI D |

5.2 Conocimientos Especificos

e  Manejo de paquetes utilitarios: Windows y Microsoft Office y equipo de oficina. I ap
e  Conocimientos generales de todas las dreas de la Institucion. I ab
e  Conocimiento intermedio en la utilizacién de software ofimatico. I ap
e  Buena redaccién y ortografia. B ab
e  Técnicas secretariales. I ap




5.3 Experiencia Previa
Requiere Experiencia Previa de Trabajo: X Si 0 No (en caso de “No™ omita esta seccion)

HASTA1| DE1A [ DE2A [ DE4 A |MAS DE
PUESTO DE TRABAJO PREVIO NECESARIO | ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS

Puestos Similares. X

OTROS ASPECTOS

Alto grado de capacidad en el desempenio de sus funciones.
Alto grado de responsabilidad.

Buena presentacion.

Buena redaccién y ortografia.

Buenas relaciones interpersonales.

Capacidad de elaborar respuestas e informes.

Capacidad de manejo en la solucion de contlictos.
Compromiso con el trabajo y la institucion.

Creartividad.

Etica de trabajo.

Habilidad de trabajar en equipo.

Mostrar Proactividad que el cargo requiere.

Respeto a los horarios establecidos, tiempos de respuesta y convocatorias realizadas.

e @ & & & & & & ° 0 0 & 0 0

Responsable y confiable.

53  APOYO TECNICO

5.3.1 ADMINISTRATIVO

Nombre / Titulo del Puesto: Apoyo Técnico Administrativo.
Puesto Superior Inmediato: Gerente de Atencion al Migrante.
Direccion / Gerencia: Gerencia de Atencion al Migrante.
Unidad / Departamento: Gerencia de Atencién al Migrante.
Fecha de actualizacion: 21 de diciembre de 2022,

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Elaborar y diagramar los manuales de organizacién y funciones y de descripcién de puestos, los cuales deben incluir
las politicas, reglamentos, procedimientos, diagramas, organigramas y formularios, garantizando resultados oportunos
y cumplimiento los objetivos institucionales, de acuerdo a la normativa y procedimientos vigentes.

FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Elaborar toda documentacion que sea solicitado por la Gerencia.

Consolidar y elaborar la memoria e informe de labores de la Gerencia de Atencién al Migrante.

LI B ]

Elaborar y dar seguimiento de manera conjunta el Plan de Administracion de Riesgos de la Gerencia de
Atencion al Migrante.

e Elaborar, actualizar y revisar, de manera conjunta con las respectivas jefaturas, los Manuales de Organizacion
y Funciones, de Descripcion de Puestos, de Procedimientos, de la Gerencia de Atencion al Migrante, cuando
sea requerido.

Consolidar y elaborar el Plan de Contingencia de la Gerencia de Atencién al Migrante.

Elaborar insumos para el Plan Estratégico Institucional de la DGME.

e Elaborar de manera conjunta el Plan de Apoyo Vacacional de la Gerencia de Atencién al Migrante.




Elaborar el Plan Anual Operativo de la Gerencia de Atencién al Migrante; asi como, los planes de las
diferentes Unidades Organizativas de la Gerencia.

Elaborar informe estadistico anual y mensual de la Gerencia de Atencién al Migrante.

Brindar insumos de informacién a solicitud del Departamento de Planificacién y Desarrollo Institucional,
previa validacién de la Gerencia de Atencién al Migrante.,

®  Ser enlace con el Area de Estadistica del Departamento de Planificacién v Desarrollo Institucional.
Elaborar reportes estadisticos para los cooperantes internacionales que lo soliciten.

® Consolidar reportes de seguimiento de actividades de las Unidades Organizativas de la Gerencia de Atencién

al Migrante.

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

® Cumplir con el Reglamento Interno de Personal de la Direccién General de Migracién y Extranjeria.

® Cuidar y resguardar los bienes asignados a su irea de trabajo.

® Realizar otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Bisica

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1. Resultados Principales
Mantener actualizados los datos estadisticos.

Finalizar de forma exitosa y eficaz todas las reuniones institucionales e inter institucionales que se lleven a
cabo en las instalaciones de la Gerencia de Atencion al Migrante.

® Elaboracién de documentos debidamente redactados.

4.2. Marco de Referencia para la Actuacion
Normativa:

1. Constitucion de la Republica de El Salvador.

2. Tratados y Convenios internacionales ratificados por El Salvador.

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

4. Ley de Acceso a la Informacion Pablica y su Reglamento.

5. Ley de Procedimientos Administrativos.

6. Ley de la Mejora Regulatoria.

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

8. Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

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

10. Ley Especial para la Proteccién y Desarrollo de la Persona Migrante salvadorefia y su Familia.

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

12. Reglamento Interno de Personal de la Direccién General de Migracién y Extranjeria.

13. Acuerdo N° 51 para constituir el fondo circulante de monto fijo para la atencién de migrantes.

14. Instructivo Administrativo: Disposiciones para el desembolso y manejo de efectivo para el transporte de
retornados y personas extranjeras en resguardo a través del Fondo Circulante de Monto Fijo para Atencién de
Migrantes.

15. Memorindum de Entendimiento entre los Gobiernos de los Estados Unidos Mexicanos, Repuiblica de El
Salvador, Repiblica de Guatemala, Repiiblica de Honduras y Repiiblica de Nicaragua para la Repatriacién
Digna, Ordenada, Agil y Segura de Nacionales Centroamericanos Migrantes Via Terrestre.

16. Manual de Procedimientos entre los Gobiernos de los Estados Unidos Mexicanos, de la Reptblica de El
Salvador, Republica de Guatemala, Repiblica de Honduras y de la Reptiblica de Nicaragua para la
Repatriacién Digna, Ordenada, Agil y Segura de Nacionales Centroamericanos Migrantes Via Terrestre.

17. Manual de Procedimientos Salvadorefio para la Repatriacién de Nifias, Nifios y Adolescentes Victimas de

Trata de Personas.
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18.

19.
20.

Manual Administrativo para la Atencién Integral de las Personas Extranjeras en el Centro Integral para las
Personas Extranjeras Migrantes.

Manual para la Intervencién Interinstitucional en el delito de la trata de personas.

Protocolo de Recepcién y Atenciéon Inmediata para la Poblacion Adulta Salvadorena Retornada “Programa
Bienvenido a Casa”.

. Protocolo de Actuacién y Rutas para la Atencién de la Nifiez y Adolescencia Migrante Salvadorefia y

Extranjera.

. Protocolo de Actuacion para la Deteccion, Atencion y Combate de los Delitos de Trata de Personas, Trifico

llegal de Personas y delitos conexos.

. Instrumentos Internacionales relativos a la Trata de Personas.
. Convenio Interministerial Unificando Esfuerzo para brindar la Atencién Médica en el Centro de Atencion

Integral para Migrantes.

. Convenio de Cooperacién Institucional entre la Direccion General de Migracién y Extranjeria y el Instituto

Salvadorefio para el Desarrollo de la Mujer.

. Carta de Entendimiento de Cooperacién Interinstitucional entre la Direccion General de Migracion y

Extranjeria dependencia del Ministerio de Justicia y Seguridad Pablica y el Instituto Salvadoreno para el
Desarrollo Integral de la Nifiez y Adolescencia.

. Politica Nacional para la Proteccién y Desarrollo de la Persona Migrante Salvadoreia y su Familia.
. Politica de Ahorro del Sector Publico.

29. Entre otras.

PERFIL DE CONTRATACION
5.1 Formacion Basica

Es indispensable un nivel de formaciéon académica

: = P, e T < - 7 o

Certificado de 6° Grado Q1 Ob chmc.:o '/ Estudio Universitario (2 — 4 afios) Q1 ab
Especialidad:

Certificado de 9° Grado Grado Universitario

Q1 QD | Especialidad: Ingenierias, Administracion de I Ab
empresas, 0 carreras afines.

Bachiller General (2 afos) Grado Post - Universitario de Maestria

Qi QD Especialidad: Gestion Administrativa o afines. Qi @D
Bachiller Técnico (3 anos) Grado Post - Universitario de Doctorado
Bspecialidad. QT ODf g ialidad: =L D

Para la formacién establecida como indispensable, indique por qué se requiere: debido a la diversidad de aspectos
académicos aplicados, que requiere el puesto de Colaborador/a Técnico de la Gerencia, es necesario que la
persona que lo ocupa, tenga las competencias profesionales, para desenvolverse en un drea en la que intervienen
tantas disciplinas.

Idioma: Inglés Q1 D |
5.2 Conocimientos Especificos
e Conocimiento del marco de referencia legal para el puesto. a1 D
Conocimientos en administracion de recursos. I ap
e Conocimiento intermedio en la elaboracién de manuales administrativos y relacionados a B 1 ab
proyectos.
e Conocimientos generales de todas las dreas de la Institucion. B 1 aDp
e Conocimiento sobre la documentacion interna que se uriliza en la DGME. QI ED
e Conocimiento intermedio en la utilizacién de software ofimatico. & 1 ubp
e Conocimiento intermedio de Estadistica descriptiva. ]! ap
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5.3 Experiencia Previa

Requiere Experiencia Previa de Trabajo: & Si O No (en caso de “No” omita esta seccion)

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO | HASTA | DE1A | DE2A | DE4 A | MAS DE

1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS

Puestos Similares. X

6.

OTROS ASPECTOS

® & & 9 ® @& 9 @ o 0 O @ @ 0O 0 @

Alto grado de capacidad en el desempefio de sus funciones.
Alto grado de responsabilidad.

Buena presentacion.

Buenas relaciones interpersonales.

Capacidad de elaborar respuestas e informes.

Capacidad de integrar el trabajo de la institucién.

Capacidad de manejo en la solucién de conflictos.

Capacidad de realizar coordinaciones a nivel interinstitucional.
Compromiso con el trabajo y la institucién.

Creatividad.

Criterio objetivo para la toma de decisiones.

Etica de trabajo.

Habilidad de trabajar en equipo.

Liderazgo.

Mostrar Proactividad que el cargo requiere.

Respeto a los horarios establecidos, tiempos de respuesta y convocatorias realizadas.

5.3.2 JURIDICO

Nombre / Titulo del Puesto:

Apovo Técnico Juridico.

Puesto Superior Inmediato:

Gerente de Atencion al Migrante.

Direccion / Gerencia:

Gerencia de Atencion al Migrante.

Unidad / Departamento:

Gerencia de Atencién al Migrante.

Fecha de actualizacién:

21 de diciembre de 2022.

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar asistencia y apoyo juridico en la normativa internacional, regional y nacional vinculada a la problemitica
migratoria; asi como, en el dmbito administrativo de la Gerencia de Atencién al Migrante, logrando resultados

oportunos, de acuerdo a los lineamientos institucionales, normativa y procedimientos vigentes.

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Elaborar respuestas a solicitudes de las diferentes Unidades Organizativas de la DGME vy otras instituciones.

Elaborar y revisar certificaciones, constancias y comprobantes de personas salvadorefias retornadas.

Asesorar a la Gerencia de Atencién al Migrante en asuntos juridicos diversos.

Elaborar y revisar, de manera conjunta con las respectivas jefaturas, los Manuales de Organizacién v
Funciones, de Descripcién de Puestos, de Procedimientos de la Gerencia de Atencién al Migrante, cuando sea
requerido.

® Colaborar en la elaboraciéon de protocolos, manuales, lineamientos, entre otros documentos relacionados con
el trabajo de la Gerencia de Atencién al Migrante.
® Elaborar actas de entrega de nifias, nifios y adolescentes retornados al Sistema de Proteccion.

Brindar acompanamiento a la Gerencia de Atencién al Migrante a reuniones, cuando sea solicitado.

Revisar aspectos legales de los términos de referencia, contratos, proyectos, entre otros.
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e Revisar las bases de licitacién para el proceso de contratacién de proveedores de alimentos del CRRS,
CAIPEM, transporte, servicios sanitarios portitiles u otros servicios que sean solicitados.

Administrar contratos gestionados por la Gerencia de Atencion al Migrante.

Colaborar en la elaboracién del Plan Anual Operativo y de Riesgo de la Gerencia de Atencién al Migrante;

a

si como, los planes de las diferentes Unidades Organizativas de la Gerencia, para garantizar el cumplimiento

de los objetivos institucionales de la Direccién General de Migracién y Extranjeria.

I

nformar oportunamente a la jefatura inmediata cualquier novedad relevante dentro del drea de trabajo.

Cumplir con el Reglamento Interno de Personal de la Direccion General de Migracion y Extranjeria.

Cuidar y resguardar los bienes asignados a su area de trabajo.

Reealizar otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

3.

ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcion Basica

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1. Resultados Principales

Que los procesos de la Gerencia de Atencion al Migrante estén actualizados.
Analizar los casos que le sean derivados, de acuerdo a la normativa vigente.

Emitir respuestas con criterio juridico.

Revisar los procedimientos de las diferentes Unidades Organizativas de la Gerencia.

4.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Normativa:

19.

20.

Constitucion de la Repablica de El Salvador.
Tratados y Convenios internacionales ratificados por El Salvador.
Ley Especial de Migracion y de Extranjeria y su Reglamento.
Ley de Acceso a la Informacion Pablica y su Reglamento.
Ley de Procedimientos Administrativos.
Ley de la Mejora Regulatoria.
Ley para la Determinacién de la Condicion de Personas Refugiadas.
Ley Organica de Administracion Financiera del Estado.
Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres.
. Ley Especial contra la Trata de Personas y su Reglamento.
. Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.
. Ley Crecer Juntos para la Proteccion Integral de la Primera Infancia, Nifiez y Adolescencia.
. Ley Especial para la Proteccién y Desarrollo de la Persona Migrante salvadoreiia y su Familia.
. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia y Seguridad Piblica.
. Reglamento Interno de Personal de la Direcciéon General de Migracion y Extranjeria.
. Decreto Ejecutivo 125 creaciéon del Ministerio de Justicia y Seguridad Piblica.
. Acuerdo N° 51 para constituir el fondo circulante de monto fijo para la atencién de migrantes.
. Instructivo Administrativo: Disposiciones para el desembolso y manejo de efectivo para el transporte de
retornados y personas extranjeras en resguardo a través del Fondo Circulante de Monto Fijo para Atencion
de Migrantes.
Memorindum de Entendimiento entre los Gobiernos de los Estados Unidos Mexicanos, Republica de El
Salvador, Republica de Guatemala, Repiiblica de Honduras y Repiblica de Nicaragua para la Repatriacion
Digna, Ordenada, Agﬂ y Segura de Nacionales Centroamericanos Migrantes Via Terrestre.
Manual de Procedimientos entre los Gobiernos de los Estados Unidos Mexicanos, de la Republica de El
Salvador, Republica de Guatemala, Repablica de Honduras y de la Repiblica de Nicaragua para la
Repatriacion Digna, Ordenada, Agil y Segura de Nacionales Centroamericanos Migrantes Via Terrestre..
. Manual de Procedimientos Salvadorefio para la Repatriacién de Nifias, Nifos y Adolescentes Victimas de
Trata de Personas.
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27.
28.

29.

31
32,
33:

- Manual Administrativo para la Atencién Integral de las Personas Extranjeras en el Centro Integral para las
Personas Extranjeras Migrantes.

- Manual para la Intervencién Interinstitucional en el delito de la trata de personas.

. Protocolo de Recepcién y Atencién Inmediata para la Poblacién Adulta Salvadorefia Retornada “Programa
Bienvenido a Casa”.

- Protocolo de Actuacién y Rutas para la Atencién de la Ninez y Adolescencia Migrante Salvadorena y
Extranjera.

- Protocolo de Actuacion para la Deteccién, Atencién y Combate de los Delitos de Trata de Personas,

Trifico Ilegal de Personas y delitos conexos.

Instrumentos Internacionales relativos a la Trata de Personas.

Convenio Interministerial Unificando Esfuerzo para brindar la Atencién Médica en el Centro de Atencién

Integral para Migrantes.

Convenio de Cooperacién Institucional entre la Direccién General de Migracion y Extranjeria y el

Instituto Salvadorefio para el Desarrollo de la Mujer.

. Carta de Entendimiento de Cooperacién Interinstitucional entre la Direccién General de Migracion vy

Extranjeria dependencia del Ministerio de Justicia y Seguridad Piiblica y el Instituto Salvadorefio para el

Desarrollo Integral de la Nifiez y Adolescencia.

Politica Nacional para la Proteccion y Desarrollo de la Persona Migrante Salvadorefia y su Familia.

Politica de Ahorro del Sector Pablico.

Entre otras.

5.

PERFIL DE CONTRATACION

5.1. Formacioén Basica

Es in

dispensable un nivel de formacién académica

Certificado de 6° Grado Q1 ap Técnico / Estudio Universitario (2 — 4 afios) QOr apo
Especialidad:
Certificado de 9° Grado Grado Universitario
Q1 QD | Especialidad: Licenciado en Ciencias Juridicas y I QD
Abogado Autorizado.
Bachiller General (2 afos) Grado Post - Universitario de Maestria
Especialidad: Derechos Humanos, Gestién
Qr ap Administrativa, Administracién  Pablicas o QI D
afines.
Bachiller Técnico (3 anos) Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: or Ob Especialidad: dr 0D

Para

la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: debido a la diversidad de aspectos

académicos aplicados, que requiere el puesto de Colaborador/a Técnico de la Gerencia, es necesario que la
persona que lo ocupa, tenga las competencias profesionales para desenvolverse en un drea en la que intervienen
tantas disciplinas.

Idioma: Inglés Q1 D |
5.2. Conocimientos Especificos
®  Manejo de paquetes utilitarios: Windows y Microsoft Office y equipo de oficina. ! abp
® Conocimiento del marco de referencia legal para el puesto. 1 dbD
®  Conocimientos en administraciéon de recursos. I ap
e  Conocimiento intermedio en la elaboraciéon de manuales administrativos y relacionados a &1 D
proyectos.
®  Conocimiento bisico de relaciones internacionales. oI ® D
®*  Conocimientos generales de todas las ireas de la DGME. X 1 Qb
e  Conocimiento sobre la documentacion interna que se utiliza en la DGME. QI ® D
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5.3. Experiencia Previa

Requicre Experiencia Previa de Trabajo: ® Si d No (en caso de “No” omita esta seccion)
PUESTO O TRABAJO H_AS_TA 1 DE1A2 DE2A4 DE 4 A6 MAS DE 6
PREVIO NECESARIO ANO ANOS ANOS ANOS ANOS
Puestos Similares. X
6. OTROS ASPECTOS

Alto grado de capacidad en el desempefio de sus funciones.
Alto grado de responsabilidad.

Buena presentacion.

Buenas relaciones interpersonales.

Capacidad de elaborar respuestas e informes.

Capacidad de integrar el trabajo de la institucion.

Capacidad de manejo en la solucién de conflictos.

Capacidad de realizar coordinaciones a nivel interinstitucional.
Compromiso con el trabajo y la institucion.

Criterio objetivo para la toma de decisiones oportuna.

Etica de trabajo.

Habilidad de trabajar en equipo.

Liderazgo.

Mostrar Proactividad que el cargo requiere.

Respeto a los horarios establecidos, tiempos de respuesta y convocatorias realizadas.

5.3.3 LOGISTICO

Nombre / Titulo del Puesto: Apoyo Técnico Logistico.

Puesto Superior Inmediato: Gerente de Atencién al Migrante.
Direccion / Gerencia: Gerencia de Atencion al Migrante.
Unidad / Departamento: Gerencia de Atencion al Migrante.
Fecha de actualizacion: 21 de diciembre de 2022,

1.

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar apoyo logistico efectivo en todas las actividades que desarrolla la Gerencia de Atencion al Migrante, de
acuerdo a la normativa y procedimientos vigentes.

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

e Coordinar la logistica de transporte para las diversas actividades de la Gerencia de Atencion al Migrante.

e Resolver las observaciones y recomendaciones realizadas por el Comité de Salud y Seguridad Ocupacional de
las instalaciones de la Gerencia de Atencion al Migrante.

e Apoyar al Centro de Recepcién de Retornados Salvadorefios con la logistica necesaria en la atencién de los
casos de las personas salvadorenas retornadas sin arraigo.

e Consolidar las solicitudes y distribuir la requisicion mensual de articulos ¢ insumos para el desempeno de las
actividades en la Gerencia de Atencion al Migrante.

e Velar por el correcto funcionamiento de todos los equipos y el buen estado del mobiliario y equipo.

e Verificar el buen estado de los servicios basicos que son suministrados a la Gerencia de Atencién al Migrante,
tales como: energia eléctrica, agua potable, tren de aseo, entre otros.

e  Administrar las solicitudes de los servicios brindados por las empresas proveedoras.

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 Direccion General de Migraciéon y Extranjeria.
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® Cuidar y resguardar los bienes asignados a su irea de trabajo.

® Realizar otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

3.

ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1.Resultados Principales

Verificar que se cumplan las observaciones emitidas por el Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

® Resolver oportunamente las observaciones realizadas.
4.2. Marco de Referencia para la Actuacién
Normativa:

1. Constituciéon de la Repiblica de El Salvador.

2. Tratados y Convenios internacionales ratificados por El Salvador.

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

4. Ley de Acceso a la Informacién Piiblica y su Reglamento.

5. Ley de Procedimientos Administrativos.

6. Ley para la Determinacién de la Condicién de Personas Refugiadas.

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

8. Ley Especial contra la Trata de Personas y su Reglamento.

9. Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

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

11. Ley Especial Para la Proteccién y Desarrollo de la Persona Migrante salvadorena y su Familia.

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

13. Reglamento Interno de Personal de la Direccién General de Migracién y Extranjeria.

14. Memorindum de Entendimiento entre los Gobiernos de los Estados Unidos Mexicanos, Reptblica de El
Salvador, Repiblica de Guatemala, Repiblica de Honduras vy Repiblica de Nicaragua para la
Repatriaciéon Digna, Ordenada, Agil y Segura de Nacionales Centroamericanos Migrantes Via Terrestre.

15. Manual de Procedimientos entre los Gobiernos de los Estados Unidos Mexicanos, de la Repiblica de El
Salvador, Repiblica de Guatemala, Repiiblica de Honduras y de la Repiblica de Nicaragua para la
Repatriacién Digna, Ordenada, Agil y Segura de Nacionales Centroamericanos Migrantes Via Terrestre.

16. Manual de Procedimientos Salvadorefio para la Repatriacién de Nifias, Nifios y Adolescentes Victimas de
Trata de Personas.

17. Manual Administrativo para la Atencién Integral de las Personas Extranjeras en el Centro Integral para las
Personas Extranjeras Migrantes.

18. Manual para la Intervencién Interinstitucional en el delito de la trata de personas.

19. Protocolo de Recepcién y Atencién Inmediata para la Poblacion Adulta Salvadorena Retornada
“Programa Bienvenido a Casa”.

20. Protocolo de Actuacién y Rutas para la Atencién de la Nifiez y Adolescencia Migrante Salvadorena y
Extrajera.

21. Protocolo de Actuacién para la Deteccién, Atencidn y Combate de los Delitos de Trata de Personas,
Trifico Ilegal de Personas y delitos conexos.

22. .Instrumentos Internacionales relativos a la Trata de Personas.

23. Politica Nacional para la Proteccién y Desarrollo de la Persona Migrante Salvadorena y su Familia.

24. Entre otras.
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5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1.Formacioén Basica

Es indispensable un nivel de formacién académica

Certificado de 6° Grado

Técnico / Estudio Universitario (2 — 4 anos)

Qr Obp Especialidad: Qr Om
Certificado de 9° Grado Grado Universitario
Q1 QD | Especialidad: Administrador de Empresas, B ap
Ingeniero Industrial o afines.
Bachiller General (2 anos) Grado Post - Universitario de Maestria
Q1 O D | Especialidad: Gestion de Proyectos, W1 BED
Administracion Pablica o afines.
Bachiller Técnico (3 anos) Qr ao Grado Post - Universitario de Doctorado Qr ab

Especialidad:

Especialidad:

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: debido a la diversidad de aspectos
académicos aplicados, que requiere el puesto de Colaborador/a Técnico de la Gerencia, es necesario que la
persona que lo ocupa, tenga las competencias profesionales para desenvolverse en un irea en la que intervienen

tantas disciplinas.

Idioma: Inglés QI

ED |

5.2. Conocimientos Especificos

e Conocimiento del marco de referencia legal para el puesto. QI E D
e Conocimientos en administracién de recursos. &1 abp
e Conocimiento intermedio en la elaboracién de manuales administrativos y relacionados a B 1T abp
proyectos.
e Conocimientos generales de todas las dreas de la Institucion. QI ® D
e Conocimiento sobre la documentacién interna que se utiliza en la DGME. a1 ® D
e Conocimiento intermedio en la utilizacién de software ofimatico. I QD
5.3. Experiencia Previa
Requiere Experiencia Previa de Trabajo: M Si A No (en caso de “No” omita esta seccion)
PUESTO O TRABAJO HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4A6 MAS DE 6
PREVIO NECESARIO ANO ANOS ANOS ANOS ANOS
Puestos Similares. X

6. OTROS ASPECTOS

Alto grado de responsabilidad.
Buena presentacion.
Buenas relaciones interpersonales.

Alto grado de capacidad en el desempeno de sus funciones.

Capacidad de elaborar respuestas e informes.

Capacidad de integrar el trabajo de la institucion.

Capacidad de realizar coordinaciones a nivel interinstitucional.
Compromiso con el trabajo y la institucion.

Creatividad.

Criterio objetivo para la toma de decisiones.

Etica de trabajo.

Habilidad de trabajar en equipo.

Liderazgo.

Mostrar Proactividad que el cargo requiere.

Respeto a los horarios establecidos, tiempos de respuesta y convocatorias realizadas.
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5.3.4 COMUNICACIONES

Nombre / Titulo del Puesto: Apoyo Técnico de Comunicaciones.
Puesto Superior Inmediato: Gerente de Atencién al Migrante.
Direccion / Gerencia: Gerencia de Atencién al Migrante.
Unidad / Departamento: Gerencia de Atencién al Migrante.
Fecha de actualizacidn: 21 de diciembre de 2022,

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Apoyar a la Gerencia, organizando y ejecutando las actividades de comunicacion de acuerdo con los lineamientos
institucionales.

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

® Realizar cobertura comunicacional de todas las actividades relacionadas a la Gerencia de Atencion al
Migrante.

® Tomar fotografias y video de actividades que correspondan a la atencién de personas salvadorenas retornadas
Y personas extranjeras migrantes albergadas en el CAIPEM.

® Apoyar en la edicién y diagramacién, de protocolos, manuales, material de divulgacién, entre otros
documentos.

® Coordinar con el Departamento de Comunicaciones y Protocolo la elaboracion de carteles, afiches, rétulos,
banners, pancartas, entre otros.

® Ser enlace para la ejecucién de campafas y otros proyectos comunicacionales realizados, a través de
Organismos de Cooperacién Internacional especificos para la Gerencia de Atencién al Migrante.

Elaborar disefio grifico, presentaciones en diapositivas y maquetacion.

Realizar el protocolo de todas las actividades que realice la Gerencia de Atencién al Migrante, tales como:
eventos, capacitaciones, entre otros.

Elaborar memoria fotogrifica anual de la Gerencia de Atencién al Migrante.

Apoyar en la elaboracion del Plan Anual Operativo de la Gerencia de Atencién al Migrante.

Elaborar toda documentacién que sea solicitado por la Gerencia de Atencién al Migrante.

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

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

Cuidar y resguardar los bienes asignados a su irea de trabajo.

Realizar otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1. Resultados Principales.

® Documentar todas las actividades que realiza la Gerencia de Atencién al Migrante.
® Elaborar arte de documentos y demis articulos vinculados al trabajo.
® Velar por la imagen institucional de acuerdo a los lineamientos establecidos.

4.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Normativa:
1. Constitucion de la Repiblica de El Salvador.

2. Tratados y Convenios internacionales ratificados por El Salvador.
3. Ley Especial de Migracién y de Extranjeria y su Reglamento.

4. Ley de Acceso a la Informacién Pablica y su Reglamento

5. Ley de Procedimientos Administrativos.
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16.

[y 8
18.

19y

20.

Ley de la Mejora Regulatoria.

Ley para la Determinacién de la Condicién de Personas Refugiadas.
Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres.
Ley Especial contra la Trata de Personas y su Reglamento.

. Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

. Ley Crecer Juntos para la Proteccién Integral de la Primera Infancia, Ninez y Adolescencia.

. Ley Especial Para la Proteccién y Desarrollo de la Persona Migrante salvadorena y su Familia.

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

. Reglamento Interno de Personal de la Direccién General de Migracién y Extranjeria.

_ Manual de Procedimientos Salvadorefio para la Repatriacién de Ninas, Nifios y Adolescentes Victimas de

Trata de Personas.

Manual Administrativo para la Atencion Integral de las Personas Extranjeras en el Centro Integral para las
Personas Extranjeras Migrantes.

Manual para la Intervencién Interinstitucional en el delito de la trata de personas.

Protocolo de Recepciéon y Atencién Inmediata para la Poblacion Adulta Salvadorena Retornada
“Programa Bienvenido a Casa™.

Protocolo de Actuaciéon y Rutas para la Atencion de la Nifez y Adolescencia Migrante Salvadorena y
Extrajera.

Entre otras.

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1 Formacion Basica

Es indispensable un nivel de formacién académica

. ° Gr = = —

Certificado de 6° Grado Q1 ab Tecnu.o./ Estudio Universitario (2 — 4 anos) a1 abn
Especialidad:

Certificado de 9° Grado Grado Universitario

Q1 ap Especialidad: Licenciatura en Periodismo,
Ciencias de la Comunicacién, Relaciones
Pablicas o carreras afines.

Bachiller General (2 anos) Grado Post - Universitario de Maestria

Q1 QD | Especialidad:  Comunicacién  Estratégica, Q1 ED
Organizacional o afines.

Bachiller Técnico (3 afos) Qr ao Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: Especialidad:

Qr aAbp

Para la formacién establecida como indispensable, indique por qué se requiere: debido a la diversidad de aspectos
académicos aplicados, que requiere el puesto de Colaborador/a Técnico de la Gerencia, es necesario que la
persona que lo ocupa, tenga las competencias profesionales para desenvolverse en un drea en la que intervienen
tantas disciplinas.

Idioma: Inglés Q1 @D |
5.2 Conocimientos Especificos
e  Manejo de paquetes utilitarios: Windows y Microsoft Office y equipo de oficina. & 1 ap
e  Conocimiento del marco de referencia legal para el puesto. QI D
e  Manejo de programas de disefio grifico y edicién de videos (suite adobe). 3] ap
e  Manejo de equipos audiovisuales (cimaras fotogrificas, Smartphone, entre otros). &1 ab
e  Conocimiento basico de protocolo ceremonial. &1 ap
e  Conocimientos generales de todas las dreas de la DGME. =) @D
e  Conocimiento sobre la documentacion interna que se utiliza en la DGME. a1 X D

19




5.3 Experiencia Previa

Requiere Experiencia Previa de Trabajo:

Si U No (en caso de “No” omita esta seccién)

PUESTO O TRABAJO HAS__TA il DE __1 A2 DE 2A4 DE4A6 MAS DE 6
PREVIO NECESARIO ANO ANOS ANOS ANOS ANOS
Puestos Similares. X

6.

OTROS ASPECTOS

Alto grado de capacidad en el desempeiio de sus funciones.
Alto grado de responsabilidad.

Buena presentacion.

Buenas relaciones interpersonales.

Capacidad de elaborar respuestas e informes.

Capacidad de integrar el trabajo de la institucién.

Capacidad de manejo en la solucién de conflictos.

Capacidad de realizar coordinaciones a nivel interinstitucional.
Compromiso con el trabajo y la institucién.

Creatividad.

Criterio objetivo para la toma de decisiones.

Etica de trabajo.

Habilidad de trabajar en equipo.

Liderazgo.

Mostrar Proactividad que el cargo requiere.

Respeto a los horarios establecidos, tiempos de respuesta y convocatorias realizadas.

5.4

JEFE/A DEL CENTRO DE RECEPCION DE RETORNADOS SALVADORENOS

Nombre / Titulo del Puesto:

Jefe/a del Centro de Recepcién de Retornados Salvadoreiios.

Puesto Superior Inmediato:

Gerente de Atencién al Migrante.

Direccién / Gerencia:

Gerencia de Atencion al Migrante.

Unidad / Departamento:

Centro de Recepcion de Retornados Salvadorenios.

Fecha de actualizacién:

21 de diciembre de 2022.

1.

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Administrar el Centro de Recepcion de Retornados Salvadorefios, garantizando la efectiva articulacion
interinstitucional en el proceso de recepcién y atencién de las personas salvadorefas retornadas, de acuerdo a la
normativa y procedimientos vigentes.

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Administrar el Centro de Recepcién de Retornados Salvadorefios.

Liderar la articulacién interinstitucional en los procesos de recepcion y atencién de personas retornadas.

Coordinar con la Policia Nacional Civil la seguridad de las personas salvadorefias retornadas en el traslado
hacia el Centro de Recepcién de Retornados Salvadoreiios.

® Colaborar en la ejecuciéon de los procesos de recepcién, convenios, manuales de procedimientos, guias de
atencion, protocolos, entre otros.

® Coordinar la recepcion de personas salvadoreias retornadas via aérea v terrestre.
Coordinar la atencion médica o psicolégica de las personas salvadorefias retornadas en condicién de
vulnerabilidad.

® Coordinar con el sistema de proteccién la atencién de las niiias, nifios, adolescentes y unidades familiares.

® Coordinar con la Policia Nacional Civil la toma de denuncias, en caso que sea_requerido por la persona
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salvadorena retornada.

Gestionar la atencién a victimas con necesidades de proteccion internacional.

R calizar reportes estadisticos de la poblacién salvadoreiia retornada.

Mantener un constante control estadistico del sistema de retornados, conforme a la informacién que es
obtenida en la entrevista migratoria.

Velar por el cumplimiento de la Politica Migratoria Institucional.

Aplicar las medidas para la proteccion de las personas en situacion de vulnerabilidad, con especial atencion a
las victimas del delito de trata y trifico ilegal de personas.

Solicitar la ayuda humanitaria para las personas salvadorefias retornadas.

Establecer mecanismos de coordinacién con instituciones gubernamentales y organismos internacionales
relacionados con la atencién a personas salvadorenas retornadas.

Referir a las instituciones competentes cuando se detecten a personas migrantes en procesos de recepcion en
situacién de vulnerabilidad.

Solicitar apoyo de la Coordinacién de Atencién Psicosocial para la intervencion en los casos vulnerables, que
requieran especial atencién y su forma de abordaje.

Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de Personal de la Direccion General de Migracion y
Extranjeria y la legislacion vigente.

Notificar a la Gerencia las novedades de los procesos de retorno.

Brindar insumos para la elaboracién de memoria e informe de labores de la Gerencia de Atencidén al
Migrante.

Brindar informacién para la elaboracién del informe mensual del Plan Anual Operativo de la Gerencia de
Atencion al Migrante.

Brindar insumos, para elaborar el Plan Anual Operativo y de Riesgo de la Gerencia de Atenci6n al Migrante.

Brindar insumos, para elaborar el plan de contingencia y de apoyo vacacional de la Gerencia de Atencion al
Migrante.

Brindar insumos, para laborar y actualizar los Manuales de Organizacion y Funciones y de Descripcion de
Puestos de la Gerencia de Atencion al Migrante.

Actualizar los procedimientos del Centro de Recepcion de Retornados Salvadorerios.

Supervisar la ejecucion de los procedimientos que aseguran el cumplimiento de las obligaciones contractuales
de los proveedores de servicios y productos, utilizados en el proceso de recepcion de las personas salvadorerias
retornadas.

Remitir las necesidades y requerimientos al enlace del Departamento de Logistica de la Gerencia de Atencion
al Migrante

Impartir induccién especifica a personal de diferentes instituciones que se sumen a los procesos de atencion y
recepcion a personas connacionales.

Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por la Direccién Ministerial de Auditoria
Interna del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica y los organismos de control externo.

Informar oportunamente todos los requerimientos que solicitaren la Direccién Ministerial de Auditoria
Interna del Ministerio de Justicia y Seguridad Piiblica y los organismos de control externo.

Garantizar el cuido y resguardo de los bienes asignados al Centro de Recepcién de Retornados Salvadorerios
y efectuar los descargos de los activos deteriorados o en desuso al drea correspondiente.

Informar a la jefatura inmediata y a la Gerencia de Gestion de lo Humano de manera oportuna, cualquier
eventualidad que tenga que ver con el Recurso Humano de su Unidad Organizativa, tales como:
inasistencias, permisos, licencias y todo lo concerniente a la conducta y desempeno del personal a su cargo.

Reportar a la Gerencia de Atencién al Migrante las actividades semanales (retornos, capacitaciones,
reuniones, entre otros).

R ealizar otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.
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3. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

Encargado/a del Centro de | Supervisar las actividades derivadas del proceso de recepcion que se brinda a las
Recepcion  de  Retornados | personas salvadorefias retornadas via aérea y terrestre; asimismo, apoyar las
Salvadorenos gestiones y coordinaciones internas y externas, de acuerdo a la normativa y

procedimientos vigentes.

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1 Resultados Principales

Garantizar una adecuada atencion a la poblacién migrante salvadoreia retornada.
Elaborar informes de gestion de los servicios brindados a las personas salvadoreiias migrantes retornadas.

¢ Contribuir como eje transversal de migracién en la prevencién y atencién a las personas victimas de trata de
persona y trafico ilicito de migrantes.

® Innovar los procesos de recepcion a partir de las variaciones de los flujos migratorios.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacién

Normativa:

18.

19.

20.

25,
26.

Constitucion de la Repiblica de El Salvador.

Tratados y Convenios internacionales ratificados por El Salvador.

Ley Especial de Migracién y de Extranjeria y su Reglamento.

Ley de Acceso a la Informacién Pablica y su Reglamento.

Ley de Procedimientos Administrativos.

Ley de la Mejora Regulatoria.

Ley para la Determinacién de la Condicién de Personas Refugiadas.
Ley Orginica de Administracién Financiera del Estado.

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

- Ley Especial contra la Trata de Personas y su Reglamento.

. Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

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

- Ley Especial Para la Proteccién y Desarrollo de la Persona Migrante salvadorefia y su Familia.

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

. Reglamento Interno de Personal de la Direccién General de Migracién y Extranjeria.

- Acuerdo N° 51 para constituir el fondo circulante de monto fijo para la atencién de migrantes.

- Memorindum de Entendimiento entre los Gobiernos de los Estados Unidos Mexicanos, Republica de El

Salvador, Republica de Guatemala, Reptblica de Honduras y Repiblica de Nicaragua para la Repatriacién
Digna, Ordenada, Agil y Segura de Nacionales Centroamericanos Migrantes Via Terrestre.

Manual de Procedimientos entre los Gobiernos de los Estados Unidos Mexicanos, de la Republica de El
Salvador, Repiiblica de Guatemala, Repiblica de Honduras y de la Repiblica de Nicaragua para la
Repatriacién Digna, Ordenada, Agil y Segura de Nacionales Centroamericanos Migrantes Via Terrestre.
Manual de Procedimientos Salvadorefio para la Repatriacién de Niiias, Nifios y Adolescentes Victimas de
Trata de Personas.

Manual Administrativo para la Atencién Integral de las Personas Extranjeras en el Centro Integral para las
Personas Extranjeras Migrantes.

. Manual para la Intervencién Interinstitucional en el delito de la trata de personas.
- Protocolo de Recepcion y Atencién Inmediata para la Poblacién Adulta Salvadorefia Retornada “Programa

Bienvenido a Casa”.

- Protocolo de Actuacién y Rutas para la Atencién de la Nifiez y Adolescencia Migrante Salvadorefia y

Extrajera.

. Protocolo de Actuacién para la Deteccién, Atencién y Combate de los Delitos de Trata de Personas,

Trafico Ilegal de Personas y delitos conexos.

Instrumentos Internacionales relativos a la Trata de Personas.

Convenio Interministerial Unificando Esfuerzo para brindar la Atencién Médica en el Centro de Atencidn
Integral para Migrantes.
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27. Convenio de Cooperacién Institucional entre la Direccion General de Migraciéon y Extranjeria y el
Instituto Salvadorefio para el Desarrollo de la Mujer.
28. Carta de Entendimiento de Cooperacién Interinstitucional entre la Direcciéon General de Migracion y
Extranjeria dependencia del Ministerio de Justicia y Seguridad Piblica y el Instituto Salvadorefio para el
Desarrollo Integral de la Nifiez y Adolescencia.
29. Politica Nacional para la Proteccién y Desarrollo de la Persona Migrante Salvadorena y su Familia.

30. Politica de Ahorro del Sector Publico.
31. Entre otras.

5. PERFIL DE CONTRATACION
5.2 Formacion Basica

Es indispensable un nivel de formacion académica

Certificado de 6° Grado

Técnico / Estudio Universitario (2 — 4 anos)

QI 4bp Especialidad: i
Certificado de 9° Grado Grado Universitario
ar ap Espe(_:i:}lida('li Relaciones Inchaciopales, ®1 Q4D
Administracién de empresas, Ciencias Juridicas o
carreras afines.
Bachiller General (2 anos) Grado Post - Universitario de Maestria
Q1 QD | Especialidad:  Relaciones  Internacionales, W1 B D
Gestion Administrativa o afines.
Bachiller Técnico (3 anos) Q1 Qb Grado Post - Universitario de Doctorado i ap

Especialidad:

Especialidad:

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: por las labores que se hacen

dentro del irea de trabajo y el quehacer que exi

e el mismo puesto.

[dioma: Inglés Q1 =D

usuarias extranjeras.

Anilisis de Documentos en Inglés, atencion a las personas

5.2 Conocimientos Basicos

e  Manejo de paquetes utilitarios: Windows y Microsoft Office y equipo de oficina. & 1 abp
e Conocimiento de documentacién Interna. 3 dp
e  Elaboraciéon de informes y estadisticas. R abp
e  Elaboraciéon de manuales administrativos y proyectos. =] ap
e Conocimiento del marco de referencia legal para el puesto. @1 aD
5.3 Experiencia Previa
Requiere Experiencia Previa de Trabajo: B Si U No (en caso de "No™ omita esta seccion)
HASTA1| DE1A | DE2A DE 4 A | MAS DE
PUESTO DE TRABAJO PREVIO NECESARIO| ANO |2 ANOS |4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS

Puesto similar.

X

6 OTROS ASPECTOS

Alto grado de capacidad en el desempeno
Alto grado de responsabilidad.

Buena presentacion.

Buenas relaciones interpersonales.

Capacidad de integrar el trabajo de la inst

de sus funciones.

Capacidad de elaborar respuestas e informes.

tucion.

Capacidad de manejo en la solucion de conflictos.
Capacidad de realizar coordinaciones a nivel interinstitucional.
Compromiso con el trabajo y la institucion.
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¢  Creanvidad.

® Criterio objetivo para la toma de decisiones.

e Ertica de trabajo.

® Habilidad de trabajar en equipo.

® Liderazgo.

®  Mostrar Proactividad que el cargo requiere.

®  Respeto a los horarios establecidos, tiempos de respuesta y convocatorias realizadas.
5.5 ENCARGADO/A DEL CENTRO DE RECEPCION DE RETORNADOS SALVADORENOS
Nombre / Titulo del Puesto: Encargado/a del Centro de Recepciéon de Retornados Salvadorefios.
Puesto Superior Inmediato: Jefe/a del Centro de Recepcién de Retornados Salvadoreiios.
Direcciéon / Gerencia: Gerencia de Atencién al Migrante.
Unidad / Departamento: Centro de Recepcion de Retornados Salvadoreiios.
Fecha de actualizacién: 21 de diciembre de 2022,

i 5

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Supervisar las actividades derivadas del proceso de recepcién que se brinda a las personas salvadorefas retornadas
via aérea y terrestre; asimismo, apoyar las gestiones y coordinaciones internas y externas, de acuerdo a la
normativa y procedimientos vigentes.

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

® _Apoyar la articulacién interinstitucional en los procesos de recepcion y atencidn de personas retornadas.
Colaborar en la ejecucién de los procesos de recepcion, convenios, manuales de procedimientos, guias de
atencion, protocolos, entre otros.

® Brindar orientacion del proceso de recepcién y los servicios que se facilitan en el Centro de Recepcién de
Retornados Salvadoreiios (CRRS).

® Apoyar las coordinaciones encaminadas a la atencién médica o psicologica de las personas salvadorefas
retornadas en condicién de vulnerabilidad.

® Colaborar en la coordinacién con la Policia Nacional Civil la toma de denuncias en caso que sea requerido
por la persona salvadorefa retornada.
Apoyar en la gestiéon de la atencién a victimas con necesidades de proteccion internacional.

® Cumplir con la Politica Migratoria Institucional.

® Aplicar los protocolos referentes a los delitos de trata de personas y el trifico ilegal de personas en todas sus
modalidades.

® Aplicar las medidas para la proteccién de las personas en situacién de vulnerabilidad, con especial atencién a
las victimas del delito de trata y trifico ilegal de personas.
Apoyar en la administracién del Centro de Recepcion de Retornados Salvadoreiios.

® Ejecutar las actividades correspondientes del Centro de Recepcion de Retornados Salvadoreiio del Plan
Anual Operativo, de contingencia y de apoyo vacacional de la Gerencia de Atencién al Migrante.

® Apoyar en la recoleccién de insumos, para elaborar los Manuales de Organizacion y Funciones, Descripcion
de Puestos y Procedimientos del Centro de Recepcioén de Retornados Salvadorefio

® Apoyar la coordinacién con el sistema de protecciéon en la atencién de las nifas, nifios, adolescentes y
unidades familiares.

® Elaborar reportes mensuales de logros.

® Apoyar en la aplicacién de los mecanismos de coordinacién con instituciones gubernamentales y organismos
internacionales relacionados con la atencién a personas retornadas.

® Referir a las instituciones competentes cuando se detecten a personas migrantes en procesos de recepcion en
situacion de vulnerabilidad.

® _Solicitar apoyo de la Coordinacién de Atencién Psicosocial, para la intervencion en los casos vulnerables que
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requieran especial atencion y su forma de abordaje.

Notificar a la jefatura inmediata las novedades de los procesos de retorno.

Cumplir con el Reglamento Interno de Personal de la Direccion General de Migraciéon y Extranjeria.

Garantizar el cuido y resguardo de los bienes asignados al CRRS vy efectuar los descargos de los activos
deteriorados o en desuso al drea correspondiente.

Apoyar en la recopilacién de insumos para la elaboraciéon de memoria e informe de labores de la Gerencia de
Atencion al Migrante.

Apoyar en la recopilacién de informacién para la elaboracion del informe mensual del Plan Anual Operativo
de la Gerencia de Atencién al Migrante.

Elaborar informes de los casos detectados de trata y trifico de personas.

Coordinar el trabajo del equipo de los Retornos Aéreos y Terrestres.

Reportar a la jefatura inmediata las necesidades identificadas en el CRRS.

Reportar a la Jefatura Inmediata las actividades semanales (retornos, capacitaciones, reuniones, entre otros).

Reealizar otras funciones afines que le sean asignadas por la jefatura inmediata.

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcion Basica

Colaborador/a Técnico del | Brindar una atencién integral a las personas migrantes salvadorefas retornadas que
Centro de Recepcion de | ingresan via aérea y terrestre; ingresando la informacion obtenida mediante la
Retornados Salvadorenios entrevista al Sistema de Retornados - Médulo de Entrevista, cumpliendo la

normativa y los procedimientos vigentes.

. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1 Resultados Principales

Garantizar una adecuada atencién a las personas salvadorefas migrantes retornadas.

Informes de gestion de los servicios brindados a las personas salvadorefias retornadas.

Contribuir como eje transversal de migracién a la prevencién y atencion a las personas victimas de trata de
personas y trifico ilicito de migrantes.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

Normativa:

1. Constitucion de la Reptiblica de El Salvador.

2. Tratados y Convenios internacionales ratificados por El Salvador.

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

4. Ley de Acceso a la Informacion Pliblica y su Reglamento.

5. Ley de Procedimientos Administrativos.

6. Ley de la Mejora Regulatoria.

7. Ley para la Determinacién de la Condicion de Personas Refugiadas.

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

9. Ley Especial contra la Trata de Personas y su Reglamento.

10. Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

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

12. Ley Especial para la Proteccién y Desarrollo de la Persona Migrante salvadorena y su Familia.

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

14. Reglamento Interno de Personal de la Direcciéon General de Migracion y Extranjeria.

15. Acuerdo N° 51 para constituir el fondo circulante de monto fijo para la atencién de migrantes.

16. Memorindum de Entendimiento entre los Gobiernos de los Estados Unidos Mexicanos, Republica de El
Salvador, Republica de Guatemala, Republica de Honduras y Replblica de Nicaragua para la
Repatriacién Digna, Ordenada, Agil y Segura de Nacionales Centroamericanos Migrantes Via Terrestre.

17. Manual de Procedimientos entre los Gobiernos de los Estados Unidos Mexicanos, de la Reptiblica de El
Salvador, Repiiblica de Guatemala, Reptiblica de Honduras y de la Repiblica de Nicaragua para la
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Repatriacion Digna, Ordenada, Ag)] y Segura de Nacionales Centroamericanos Migrantes Via Terrestre.

Manual de Procedimientos Salvadoreiio para la Repatriacién de Nifas, Nifios y Adolescentes Victimas de

Trata de Personas.

- Manual Administrativo para la Atencién Integral de las Personas Extranjeras en el Centro Integral para las
Personas Extranjeras Migrantes.

. Manual para la Intervencién Interinstitucional en el delito de la trata de personas.

- Protocolo de Recepcion y Atencién Inmediata para la Poblacién Adulta Salvadorefia Retornada
“Programa Bienvenido a Casa”.

. Protocolo de Actuacién y Rutas para la Atencién de la Nifiez y Adolescencia Migrante Salvadorefia y
Extrajera.

- Protocolo de Actuacién para la Deteccién, Atencién y Combate de los Delitos de Trata de Personas,
Trifico Ilegal de Personas y delitos conexos.

24. Instrumentos Internacionales relativos a la Trata de Personas.

25. Convenio Interministerial Unificando Esfuerzo para brindar la Atencién Médica en el Centro de Atencion
Integral para Migrantes.

26. Convenio de Cooperacion Institucional entre la Direccién General de Migracién y Extranjeria y el
Instituto Salvadorefio para el Desarrollo de la Mujer.

27. Carta de Entendimiento de Cooperacién Interinstitucional entre la Direccién General de Migracién y
Extranjeria dependencia del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica y el Instituto Salvadorefio para el
Desarrollo Integral de la Nifiez y Adolescencia.

28. Politica Nacional para la Proteccién y Desarrollo de la Persona Migrante Salvadoreia y su Familia.

29. Politica de Ahorro del Sector Piblico.

30. Entre otras.

5. PERFIL DE CONTRATACION

5.1 Formacion Basica

Es indispensable un nivel de formacién académica

Certificado de 6° Grado Técnico / Estudio Universitario (2 — 4 afios)
Q1 Qb Especialidad: QI Ub
Certificado de 9° Grado Grado Universitario

U1  QD| Especialidad:  Relaciones  Internacionales, I AbD
Ciencias Sociales, o afines.

Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria

Q1 UD | Especialidad:  Relaciones  Internacionales, Q1 BED
Gestion Administrativa o afines.

Bachiller Técnico (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado
£3
Especialidad: E1 UD Especialidad: Qr Qb
Para la formacién establecida como indispensable, indique por qué se requiere:
Idioma: Inglés Q1 ®ED Anilisis de Documentos en Inglés, atencién a las personas

usuarias extranjeras.

5.2 Conocimientos Basicos

® __Manejo de paquetes utilitarios: Windows y Microsoft Office y equipo de oficina. I dD
® Conocimiento de documentacién Interna. I Qb
®  Elaboracién de informes y estadisticas. I QD
e Elaboracién de manuales administrativos y proyectos. I dDp
®  Conocimiento del marco de referencia legal para el puesto. Er Qb
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5.3 Experiencia Previa
Requiere Experiencia Previa de Trabajo: ® Si J No (en caso de “No” omita esta seccion)

HASTA 1| DE1A [ DE2A [ DE4A | MAS DE
PUESTO DE TRABAJO PREVIO NECESARIO| ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS

Puesto similar. X

6. OTROS ASPECTOS

e Alto grado de capacidad en el desempeiio de sus funciones.

e Alto grado de responsabilidad.

e Buena presentacion.

e Buenas relaciones interpersonales.

e Capacidad de elaborar respuestas e informes.

e Capacidad de integrar el trabajo de la institucion.

e Capacidad de manejo en la solucion de conflictos.

e Capacidad de realizar coordinaciones a nivel interinstitucional.
e Compromiso con el trabajo y la institucion.

e Creatividad.

e Criterio objetivo para la toma de decisiones.

e FEtica de trabajo.

e Habilidad de trabajar en equipo.

e Liderazgo.

e Mostrar Proactividad que el cargo requiere.

e  Respeto a los horarios establecidos, tiempos de respuesta y convocatorias realizadas.

5.6 COLABORADOR/A TECNICO DEL CENTRO DE RECEPCION DE RETORNADOS

SALVADORENOS
Nombre / Titulo del Puesto: Colaborador/a Técnico del Centro de Recepcion de Retornados
Salvadorenos.
Puesto Superior Inmediato: Encargado/a del Centro de Recepcién de Retornados Salvadorerfios.
Direccion / Gerencia: Gerencia de Atencion al Migrante.
Unidad / Departamento: Centro de Recepcion de Retornados Salvadorerios.
Fecha de actualizacién: 21 de diciembre de 2022.

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar una atencion integral a las personas migrantes salvadorenas retornadas que ingresan via aérea y terrestre;
ingresando la informacion obtenida mediante la entrevista al Sistema de Retornados - Moédulo de Entrevista,
cumpliendo la normativa y los procedimientos vigentes.

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

e Registrar en el Sistema de Retornados - Modulo de entrevista, a las personas adultas, ninas, ninos y
adolescentes salvadorefos retornados.

e Identificar casos de personas migrantes salvadorefias retornadas que de acuerdo a su condicion de
vulnerabilidad, necesiten ser derivadas a entidades o instituciones competentes, para dar respuesta a sus
necesidades inmediatas.

e Informar a la jefatura inmediata los casos de identificados con necesidades de proteccién y de atencién
psicosocial.

e Brindar una recepcion cilida, igil, digna y oportuna a la poblacién salvadorena retornada.

e Colaborar vy asistir a las instituciones involucradas en el proceso de recepcién en todas aquellas intervenciones
que tengan relacién con la poblacion migrante retornada.

e Velar por la proteccion de los derechos humanos de todas las personas migrantes retornadas.
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® Apoyar en mantener un constante control estadistico del sistema de retornados, conforme a la informacién
que es obtenida en la entrevista migratoria.

® Garantizar una atencién oportuna a las necesidades especificas de la poblacién migrante retornada.

¢ Brindar atencién inmediata en primeros auxilios psicologicos a las personas salvadorefias retornadas via aérea y
terrestre.

® Identificar y atender a personas salvadoreias retornadas en especial las de condicién de vulnerabilidad, nifiez y
adolescencia, adulto mayor, personas con discapacidad, mujeres embarazadas, LGTBIQ+, personas con perfil
sin arraigo y posibles victimas de delitos.

® Identificar las posibles victimas de trata de personas y Trifico Ilicito de Migrantes y registrar en el sistema
informaitico correspondiente.

Derivar casos a instituciones correspondientes.

Elaborar informe de los casos atendidos, cuando sea requerido.

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

Cumplir con el Reglamento Interno de personal de la Direccién General de Migracién y Extranjeria.

Cuidar y resguardar los bienes institucionales a su irea de trabajo.

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

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1 Resultados Principales

® Atencidn integral a las personas salvadorefas migrantes retornadas, al momento de su llegada haciendo valer
sus derechos en todo momento.

® Atencién inmediata a connacionales retornados via aérea y terrestre.
Orientaciones socio informativas del proceso de recepcion.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacién

Normativas:
Constitucién de la Repiblica de El Salvador.
Convenios Internacionales, Bilaterales o tratados.
Ley Especial de Migracién y de Extranjeria y su Reglamento.
Ley Especial contra la Trata de Personas y su Reglamento.
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.
Ley Crecer Juntos para la Proteccién Integral de la Primera Infancia, Nifiez y Adolescencia.
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia y Seguridad Pablica.
Reglamento Interno de Personal de la Direccién General de Migracion y Extranjeria.
Memorindum de Entendimiento entre los Gobiernos de los Estados Unidos Mexicanos, Repiblica de El
Salvador, Republica de Guatemala, Repiblica de Honduras y Repiblica de Nicaragua para la Repatriaciéon
Digna, Ordenada, Agil y Segura de Nacionales Centroamericanos Migrantes Via Terrestre.

. Manual de Procedimientos entre los Gobiernos de los Estados Unidos Mexicanos, de la Republica de El
Salvador, Repiblica de Guatemala, Repiblica de Honduras y de la Repiblica de Nicaragua para la
Repatriacion Digna, Ordenada, Agil y Segura de Nacionales Centroamericanos Migrantes Via Terrestre.

11. Protocolo de Actuacién para la Deteccién, Atencién y Combate de los Delitos de Trata de Personas,

Trifico Ilegal de Personas y delitos conexos.

12. Entre otras relacionados.
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5

. PERFIL DE CONTRATACION

5.1 Formacion Basica

Es indispensable un nivel de formacién académica

Certificado de 6° Grado Técnico / Estudio Universitario (2 — 4 anos)
Q1 ap Espef:lz‘ihdac.i:' Relaciones B Im':emaa(?nales, ®1 Qap
Administracién de empresas, Ciencias Sociales o
carreras afines.
Certificado de 9° Grado Grado Universitario
Especialidad: Relaciones Internacionales,
Qr OD Administracion de empresas, Humanidades o Hr BD
carreras afines.
1 7 an Irs = 4 - 5 P 1
Bachiller General (2 afios) a1 ao G rado' P€)5t Universitario de Maestria Q1 ab
Especialidad:
Bachiller Técnico (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: ar Ob Especialidad: Qr Obp
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: debido a las exigencias propias de
las funciones que se realizan.
Idioma: Inglés Q1 ®ED Analisis de Documentos en Inglés, atencion a las personas usuarias
extranjeras.

5.2 Conocimientos Especificos

Manejo de paquetes utilitarios: Windows y Microsoft Office y equipo de oficina.

3|

Qb

Conocimiento de documentacion Interna.

Qr

B D

Elaboracion de informes y estadisticas.

B 1

ap

Conocimiento sobre Derechos Humanos.

QI

® D

Conocimiento del marco de referencia legal para el puesto.

Qi1

B D

5.3 Experiencia Previa.

Requicre Experiencia Previa de Trabajo:

® Si O No (en caso de “No” omita esta seccion)

PUESTO O TRABAJO HASTA 1
PREVIO NECESARIO ANO

DE 1 A2
ANOS

DE2A4
ANOS

DE4AG6
ANOS

MAS DE 6
ANOS

Puestos Similares. X

. OTROS ASPECTOS

Buena presentacion.
Relaciones interpersonales.

Alto grado de responsabilidad.
Buena presentacion.
Buenas relaciones interpersonales.

e & o o @& 0o & O

Compromiso con el trabajo y la institucion.
Creatividad.

Etica de trabajo.

Habilidad de trabajar en equipo.

Liderazgo.

Mostrar Proactividad que el cargo requiere.

Capacidad de elaborar respuestas e informes.

Alto grado de capacidad en el desempeiio de sus funciones.

Capacidad de integrar el trabajo de la institucion.
Capacidad de manejo en la solucién de conflictos.

Respeto a los horarios establecidos y convocatorias realizadas.
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5.7 JEFE/A DEL CENTRO DE ATENCION INTEGRAL PARA PERSONAS EXTRANJERAS

MIGRANTES
Nombre / Titulo del Puesto: Jete/a del Centro de Atencién Integral para Personas Extranjeras .Migrantes.
Puesto Superior Inmediato: Gerente de Atencién al Migrante.
Direccion / Gerencia: Gerencia de Atencion al Migrante.,
Unidad / Departamento: Centro de Atencién Integral para Personas Extranjeras Migrantes (CAIPEM).
Fecha de actualizacién: 21 de diciembre de 2022,

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar la atencién integral para las personas extranjeras en situacién migratoria irregular albergadas
temporalmente en el Centro de Atencién Integral para Personas Extranjeras Migrantes (CAIPEM), mientras se
concreta su proceso migratorio de deportacién, expulsién, repatriacién, retorno voluntario, velando por el respeto
a sus derechos humanos y por el cumplimiento de los procesos antes descritos en el marco de la normativa legal
vigente.

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

® _Administrar el Centro de Atencién Integral para Personas Extranjeras Migrantes (CAIPEM).

® Realizar coordinaciones, para atender las necesidades basicas de alimentacién, asistencia meédica, psicosocial,
comunicacion con familiares y consulados.

e Velar por cumplimiento de las normas administrativas y Jjuridicas establecidas en el Manunal Administrativo
para la Atencién Integral de Personas Extranjeras en el CAIPEM.

® Velar por el cumplimiento de lineamientos institucionales que garanticen una atencion integral a personas
migrantes.

® Verificar el ingreso de la informacién de las personas albergadas en el Sistema Integrado de Gestién
Migratoria - Médulo CAIPEM.

® Coordinar con la Gerencia Legal y Patrullas Fronterizas de la Direccién General de Migracién y Extranjeria y
la Divisién de Seguridad Fronteriza de la Policia Nacional Civil los procesos de retornos a su pais de origen
de personas extranjeras.

Dar seguimiento a las solicitudes de asilo y refugio ante las instancias correspondientes.

Velar por el cumplimiento de la Politica Migratoria Institucional, que garantiza una atencidn integral a
personas en resguardo.

® Realizar informes estadisticos de la poblacién migrante en resguardo.

® Coordinar con la Gerencia de Control Migratorio, el albergue en el CAIPEM de las personas extranjeras
solicitantes de refugio o asilo al momento que este asi lo exprese en cualquier punto fronterizo.

® Brindar insumos para elaborar y actualizar los Manuales de Organizacion y Funciones y de Descripcion de
Puestos de la Gerencia de Atencién al Migrante.

® Elaborar y actualizar los procedimientos del Centro de Atencién Integral para Personas Extranjeras Migrantes.

® Brindar insumos, para elaborar el Plan Anual Operativo; Plan de Administracion de Riesgo; Plan de
Contingencia y el Plan de Apoyo Vacacional de la Gerencia de Atencién al Migrante.

® Garantizar ¢l cuido y resguardo de los bienes asignados al CAIPEM y efectuar los descargos de los activos
deteriorados o en desuso al rea correspondiente.

® Brindar apoyo inmediato, para pernoctar en aquellos casos excepcionales en los cuales se presenten retornos
tardios de la poblacién migrante salvadorefia retornada.

e Elaborar reportes mensuales de logros,

® Brindar insumos para la elaboracién de memoria e informe de labores de la Gerencia de Atencién al
Migrante.

® Brindar informacién para la elaboracién del informe mensual del Plan Anual Operativo de la Gerencia de
Atencion al Migrante.

Supervisar el trabajo del personal bajo su cargo.

Remitir las necesidades y requerimientos al enlace del Departamento de Logistica de la Gerencia de Atencién
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al Migrante.

Notificar a la Gerencia de Atencién al Migrante las novedades de las personas albergadas.

e Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por la Direccién Ministerial de Auditoria
Interna del Ministerio de Justicia y Seguridad Piblica y los organismos de control externo.

e Informar oportunamente todos los requerimientos que solicitaren la Direccion Ministerial de Auditoria
Interna del Ministerio de Justicia y Seguridad Piblica y los organismos de control externo.

e Reportar al Departamento de Planificacién y Desarrollo Institucional las actividades semanales (cantidad de
personas albergadas y nacionalidades, capacitaciones, reuniones, entre otros.)

e Informar la jefatura inmediata y a la Gerencia de Gestion de lo Humano de manera oportuna, cualquier
eventualidad que tenga que ver con el Recurso Humano de su Unidad Organizativa, tales como:
inasistencias, permisos, licencias y todo lo concerniente a la conducta y desempeno del personal a su cargo.

e Cumplir con el Reglamento Interno de Personal de la Direccién General de Migracién y Extranjeria.

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

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO
Titulo del Puesto Funcion Bisica

Colaborador/a Técnico del Centro | Brindar atencién integral a las personas extranjeras en situacion migratoria
de Atencién Integral para Personas | irregular albergadas temporalmente en el CAIPEM, mientras se concreta su
Extranjeras Migrantes proceso migratorio de deportacion, expulsion, repatriacion, retorno

voluntario, velando por el respeto a sus derechos humanos, de acuerdo a la
normativa v procedimientos vigentes.

4.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1 Resultados Principales

Garantizar la atencién integral a las personas extranjeras albergadas en el CAIPEM.
Apoyar en la atencién a las personas presuntas victimas de trata y trifico.
Registrar la informacién de las personas extranjeras albergadas temporalmente.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion

Normativa:

N0 00 S gy o N

Constitucion de la Repiblica de El Salvador.

Ley Especial de Migracion y de Extranjeria y su Reglamento.

Ley de Acceso a la Informacion Pablica y su Reglamento.

Ley Especial contra la Trata de Personas y su Reglamento.

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Ley Crecer Juntos para la Proteccion Integral de la Primera Infancia, Nifiez y Adolescencia.
Ley para la Determinacién de la Condicion de Personas Refugiadas.

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

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

. Manual Administrativo para la Atencion Integral de personas extranjeras en el Centro de Atencidén Integral

para Personas Extranjeras Migrantes.

. Protocolo de Recepcién y Atencién Inmediata para la Poblacién Adulta Salvadoreria Retornada “Programa

Bienvenido a Casa”.

. Protocolo de Actuacién y Rutas para la Atencién de la Nifez y Adolescencia Migrante Salvadorena vy

Extranjera.

. Protocolo de Actuacién para la Deteccién, Atencion y Combate de los Delitos de Trata de Personas,

Trifico llegal de Personas y delitos conexos.

. Entre otras.
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5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1 Formacién Basica

Es indispensable un nivel de formacién académica

Certificado de 6° Grado ar ap Técnico / Estudio Universitario (2 — 4 arios) Q1 ab
Especialidad:
Certificado de 9° Grado Grado Universitario
Q1 aObp Especialidad:  Relaciones  Internacionales, E1 QD
Administracion de empresas, Ciencias Sociales,
Humanidades o carreras afines.
Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria
ar Qb Especialidad: Derechos Humanos o afines. d1 @b
Bachiller Técnico (3 anos) Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: Qr Qb Especialidad: or Qb

Para la formacién establecida como indispensable, indique por qué se requiere: debido a las exigencias propias de

las funciones que se realizan, es necesario contar con el
cargo demanda.

perfil idéneo para el desempefio de las funciones que el

Idioma: Inglés

g1 ED

extranjeras.

Anilisis de documentos de inglés, atencién a las personas usuarias

5.2 Conocimientos Especificos

® _ Mangjo de paquetes utilitarios: Windows y Microsoft Office y equipo de oficina. ! Qb
e  Conocimiento de documentacién Interna. & 1 4dp
®  Elaboracién de informes v estadisticas. &1 aD
® _ Elaboracién de manuales administrativos y proyectos. =3 ® D
® _ Conocimiento del marco de referencia legal para el puesto. ai ED
5.3 Experiencia Previa
Requicre Experiencia Previa de Trabajo: B Si O No (en caso de “No” omita esta seccion)
PUESTO O TRABAJO HAS:['A 1] DE 1A2 DE_Z A4 DE _4 A6 M.A$_ DE 6
PREVIO NECESARIO ANO ANOS ANOS ANOS ANOS
Puesto similar. X

6. OTROS ASPECTOS

Alto grado de capacidad en el desempefio de sus funciones.
Alto grado de responsabilidad.

Buena presentacion.

Buenas relaciones interpersonales.

Capacidad de elaborar respuestas e informes.

Capacidad de integrar el trabajo de la institucién.

Capacidad de manejo en la solucién de conflictos.

Capacidad de realizar coordinaciones a nivel interinstitucional.
Compromiso con el trabajo y la institucién.

Creatividad.

Criterio objetivo para la toma de decisiones.

Etica de trabajo.

Habilidad de trabajar en equipo.

Liderazgo.

Mostrar Proactividad que el cargo requiere.

Respeto a los horarios establecidos, tiempos de respuesta y convocatorias realizadas.
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58 COLABORADOR/A TECNICO DEL CENTRO DE ATENCION INTEGRAL PARA
PERSONAS EXTRANJERAS MIGRANTES

Nombre / Titulo del Puesto: Colaborador/a Técnico del Centro de Atencién Integral para Persona

Extranjeras Migrantes.

Puesto Superior Inmediato: Jefe/a del Centro de Atencién Integral para Personas Extranjeras Migrantes.

Direccion / Gerencia: Gerencia de Atencion al Migrante.

Unidad / Departamento: Centro de Atencion Integral para Personas Extranjeras Migrantes (CAIPEM).

Fecha de actualizacion: 21 de diciembre de 2022.

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar atencién integral a las personas extranjeras en situacion migratoria irregular albergadas temporalmente en
¢l CAIPEM, mientras se concreta su proceso migratorio de deportacién, expulsién, repatriacion, retorno
voluntario, velando por el respeto a sus derechos humanos, de acuerdo a la normativa y procedimientos vigentes.

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

e Apoyar en la administracion del Centro de Atencién Integral para Personas Extranjeras Migrantes
(CAIPEM).

e Atender las necesidades basicas de alimentacion, asistencia médica, psicosocial, comunicacion con familiares y
consulados.

e Ingresar la informacién de las personas albergadas al Sistema Integrado de Gestion Migratoria - Modulo
“CAIPEM”".

e Elaborar y mantener actualizado el expediente administrativo de las personas migrantes extranjeras albergadas
en el CAIPEM.

e Detectar casos de Trata de Personas en todas sus modalidades y el Trifico llegal de Personas.

e Fjecutar las normas administrativas y juridicas establecidas en el Manual Administrativo para la Atencién
Integral de Personas Extranjeras en ¢l CAIPEM.
Cumplir con los lineamientos institucionales que garanticen una atencion integral a personas migrantes.

e Notificar a la Gerencia Legal de la Direccién General de Migracion y Extranjeria, el ingreso de personas
extranjeras al CAIPEM.

e Brindar acompanamiento en diligencias relacionadas a su caso, a las personas extranjeras albergadas en el
CAIPEM

e Cumplir la Politica Migratoria Institucional.

e Realizar informes estadisticos que le sean requeridos.

e Facilitar el proceso de solicitud de refugio a las personas extranjeras albergadas que asi lo soliciten

e Ejecutar las disposiciones emanadas de la jefatura en el marco de las solicitudes de asilo o refugio en fronteras.

e Apoyar en la actualizacién de los Manuales de Organizacién y Funciones, Descripcién de Puestos y
Procedimientos del Centro de Atencién Integral para Personas Extranjeras Migrantes.

e Cumplir el Plan Anual Operativo y de Riesgo del CAIPEM, para garantizar el cumplimiento de los objetivos
institucionales.
Mantener y promover la higiene, el orden, la disciplina y el respeto entre la poblacién extranjera albergada.
Cuidar los bienes asignados al CAIPEM e informado el deterioro o desuso de equipo.

e Adecuar el espacio para la poblacién migrante salvadorena retornada que pernoctari en los casos de retornos
tardios.

e Informar a la jefatura inmediata las necesidades y novedades identificadas.

Cumplir con el Reglamento Interno de Personal de la Direcciéon General de Migracién y Extranjeria.

Reealizar otras funciones afines que le sean asignadas por la jefatura inmediata.
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3.

ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

4.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1 Resultados Principales

Brindar una atenci6n integral a las personas migrantes extranjeras que se encuentren en situacién migratoria
irregular.

Cumplir de acuerdo a la ley vigente los procesos de deportacién, expulsion, retorno voluntario y solicitudes
de refugio de las personas extranjeras migrantes albergadas en el CAIPEM.

Contribuir como migracién a la identificacién, prevencion y atencién a las personas victimas de trata de
personas y trifico ilicito de migrantes.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacién

Normativa:

30 {00 S N e K B

10.

11.

Constitucion de la Repiblica de El Salvador.

Ley Especial de Migracion y de Extranjeria y su Reglamento.

Ley de Acceso a la Informacién Piblica y su Reglamento.

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Ley Crecer Juntos para la Proteccién Integral de la Primera Infancia, Nifiez v Adolescencia.

Ley para la Determinacién de la Condicién de Personas Refugiadas.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia y Seguridad Piblica.

Reglamento Interno de Personal de la Direccién General de Migraciéon y Extranjeria.

Memorindum de entendimiento entre los gobiernos de los Estados Unidos Mexicanos, de la Repablica de
El Salvador, de la Reptiblica de Guatemala, de la Reptiblica de Honduras y de la Repiiblica de Nicaragua
para la repatriacién, digna, ordenada, 4gil, y segura de nacionales centroamericanos migrantes via terrestre.
Manual de procedimientos para la repatriacién agil, digna, ordenada, segura de nacionales Centroamericanos
de El Salvador, Guatemala, Honduras y Nicaragua a disposicién de las autoridades migratorias mexicanas.
Convencién sobre el estatuto de los refugiados (ONU 1966).

3.

PERFIL DE CONTRATACION
5.1 Formacién Basica

Es indispensable un nivel de formacién académica

Certificado de 6° Grado Técnico / Estudio Universitario (2 — 4 afios)

Q1 O D| Especialidad: Relaciones Internacionales, BEI1 QD
Administracién de empresas o carreras afines.

Certificado de 9° Grado Grado Universitario

OT O D] Especialidad:  Relaciones  Internacionales, Q1 ED
Administracién de empresas o carreras afines.

Bachiller General (2 afos) Grado Post - Universitario de Maestria

HT OB et =1 dp
Bachiller Técnico (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado

1]
Especialidad: @1 Ub Especialidad: di Qp
Para la formacién establecida como indispensable, indique por qué se requiere: debido a las exigencias propias de

las funciones que se realizan, es necesario contar con: Manejo de equipo informitico, (paquete de Excel-Word) -
Conocimiento bisico de ortografia y redaccion.

Idioma: Inglés Q1 ED Anilisis de documentos de inglés, atencién a las personas usuarias

extranjeras.
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5.2 Conocimientos Especificos

e  Manejo de paquetes utilitarios: Windows y Microsoft Office y equipo de oficina. B I dabp
e  Conocimiento de documentacion Interna. QI ED
e  Conocimiento del marco de referencia legal para el puesto. QI D
e  Elaboracion de informes v estadisticas. B abo

5.3 Experiencia Previa
Requiere Experiencia Previa de Trabajo: B Si U No (en caso de “No” omita esta seccion)

PUESTO O TRABAJO Hﬁrg1 Dfﬁ}(;\SZ Df£$4 Dfﬁ?gsﬁ Mﬁlsﬁgge
PREVIO NECESARIO
Puesto similar. X

6. OTROS ASPECTOS

e Buena presentacion.

e Relaciones interpersonales.

e Alto grado de capacidad en el desempeno de sus funciones.
e Alto grado de responsabilidad.

e Buena presentacion.

® Buenas relaciones interpersonales.

e Capacidad de elaborar respuestas e informes.

e Capacidad de integrar el trabajo de la institucién.

e Capacidad de manejo en la solucion de conflictos.

e Compromiso con el trabajo y la institucion.

e  Creatividad.

o FEdca de trabajo.

e Habilidad de trabajar en equipo.

e Liderazgo.

e Mostrar Proactividad que el cargo requiere.

e  Respeto a los horarios establecidos y convocatorias realizadas.

5.9 COORDINADOR/A DE DONACIONES

Nombre / Titulo del Puesto: Coordinador/a de Donaciones.
Puesto Superior Inmediato: Gerente de Atencion al Migrante.
Direccién / Gerencia: Gerencia de Atencion al Migrante.
Unidad / Departamento: Coordinacién de Donaciones.
Fecha de actualizacién: 21 de diciembre de 2022,

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Garantizar la recepcion y entrega de donaciones en beneficio de la poblacion migrante, de acuerdo a la normativa y
procedimientos vigentes.

FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

e Elaborar matriz de diagndstico de necesidades relacionadas para la obtencion de diferentes proyectos y
apoyos, que beneficien a la poblacién migrante nacional o extranjera y a las personas servidoras puablicas de la
Gerencia de Atencion al Migrante.

e Brindar acompafiamiento a la Gerencia a reuniones, con los diferentes organismos internacionales, para
gestionar asistencia humanitaria; y asi, beneficiar a la poblacién salvadorena retornada y extranjera albergada.

® Realizar reuniones con los donantes, para exponer las necesidades, definir los acuerdos, criterios y
especificaciones técnicas, estableciendo fechas de entrega, cantidades de los insumos, entre otros.
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Planificar la logistica de recepcién de donativos como: transporte, personal y equipos.

Validar el acta de donacién previa entrega de los insumos: cantidad, montos, fechas de caducidad, detalle de
articulos, poblacién beneficiada, entre otros.

Notificar al Area de Control de Bienes el ingreso de articulos o equipos en calidad de donacién que deban
ser codificados.

Coordinar con el Departamento de Proyectos de Infraestructura cuando se refiera al seguimiento de
proyectos de construcciéon, remodelacién, adecuacién de espacios, entre otros, previa autorizacion del titular
de la Direcciéon General de Migracién y Extranjeria.

Activar las garantias de buena obra cuando se identifique o reporte algin desperfecto en las obras de
infraestructura ejecutadas y equipos recibidos.

Ingresar toda donacidn al Sistema Integrado de Gestién Migratoria - Mddulo de Donaciones.

Registrar en el Sistema Integrado de Gestion Migratoria - Mddulo de Donaciones, la salida de cada
donacion.

Tener un estricto control de la documentacién que respaldan las actividades del drea con fotografias.

Preparar documentacion de respaldo y revisar las actas de entrega de los proyectos y donaciones recibidas en
la Gerencia de Atencién al Migrante.

Coordinar con el cooperante la entrega del Acta de Donacién debidamente firmada por las autoridades de la
Direccién General de Migracién y Extranjeria.

Garantizar la distribucion de las donaciones por medio de actas de entrega a las ireas responsables de la
atencion a las personas migrantes u otras dreas que lo tramiten, a través de una solicitud a la Gerencia.

Coordinar kits de alimentos, kit de higiene, vestuario o articulos semanalmente, de conformidad con la
cantidad de personas a retornar y participar en la entrega de dichos kits en el proceso de recepcién realizado
en el CRRS.

Elaborar informes de las donaciones recibidas a los Organismos Internacionales cuando sea requerido, previa
autorizacion superior.

Remitir informe mensual a la Coordinacion de Relaciones Internacionales y Cooperacién Externa de la
Direccion General de Migracién y Extranjeria, sobre las donaciones recibidas.

Brindar insumos para la elaboracion de memoria e informe de labores de la Gerencia de Atencién al
Migrante.

Brindar informacién para la elaboracion del informe mensual del Plan Anual Operativo de la Gerencia de
Atencion al Migrante.

Brindar insumos, para elaborar el Plan Anual Operativo; Plan de Riesgo; Plan de Contingencia y el Plan de
Apoyo Vacacional de la Gerencia de Atencién al Migrante.

Brindar insumos, para elaborar y actualizar los Manuales de Organizacién y Funciones y de Descripcién de
Puestos de la Gerencia de Atencion al Migrante.

Elaborar y actualizar los procedimientos de la Coordinacién de Donaciones.

Monitorear el resguardo y control de la donacién que ingresa y egresa.

Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por la Direccién Ministerial de Auditoria
Interna del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica y los organismos de control externo.

Informar a la jefatura inmediata y a la Gerencia de Gestién de lo Humano de manera oportuna, cualquier
eventualidad que tenga que ver con el Recurso Humano de su Unidad Organizativa, tales como:
inasistencias, permisos, licencias y todo lo concerniente a la conducta y desempeiio del personal a su cargo.

Informar oportunamente todos los requerimientos que solicitaren la Direccién Ministerial de Auditoria
Interna del Ministerio de Justicia y Seguridad Piblica y los organismos de control externo.

Cumplir con el Reglamento Interno de Personal de la Direccién General de Migracién y Extranjeria.

Informar oportunamente a la jefatura inmediata cualquier novedad relevante dentro del irea de trabajo y
elaborar los informes correspondientes.

Remitir las necesidades y requerimientos al enlace del Departamento de Logistica de la Gerencia de Atencién
al Migrante
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e Cuidar v resguardar los bienes asignados a su drea de trabajo.
e Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por la jefatura inmediata.
3. ESTRUCTURA DEL PUESTO
Titulo del Puesto Funcién Basica
Colaborador/a Técnico de | Apoyar la recepcién, registro, entrega y seguimiento de articulos de
Donaciones consumo, bienes materiales y proyectos en beneficio de la poblacion
migrante salvadorefia retornada y extranjera albergada, otorgados en calidad
de donacién a favor de la Direccién General de Migracion y Extranjeria, de
acuerdo a la normativa y procedimientos vigentes.
4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1. Resultados Principales
e Llevar control de los bienes muebles e inmuebles que ingresen a la Gerencia en calidad de donacion.
Cumplir con la Legislacion vigente en materia de administracién de bienes de la institucion.
Realizar coordinaciones con organismos de cooperacion internacional.
42. Marco de Referencia para la Actuacion
Normativa:
1. Constitucion de la Repiblica de El Salvador.
2. Ley Especial de Migracién y de Extranjeria y su Reglamento.
3. Ley de Procedimientos Administrativos.
4. Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.
5. Ley de Acceso a la Informacion Pablica y su Reglamento.
6. Ley Crecer Juntos para la Proteccion Integral de la Primera Infancia, Ninez y Adolescencia.
7. Ley de Corte de Cuentas de la Reptiblica
8. Ley Especial para la Proteccion y Desarrollo de la Persona Migrante Salvadorena y su Familia.
9. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica.
10. Reglamento Interno de Personal de la Direccion General de Migracion y Extranjeria.
11. Politica Nacional de Protecciéon de la Nifiez y la Adolescencia.
12. Decreto No 23. Reformas al Reglamento Interno del Organo Ejecutivo. Publicado en el Diario Oficial de
fecha 23 de junio 2020.
13. Decreto No. 24, “Creacién de la Agencia de El Salvador para la cooperacion Internacional” Publicado en
el diario oficial de fecha 30 de Junio 2020,
14. Memorindum referencia DGME/DIGE/1240758, de fecha 25 de mayo de 2021, suscrito por el senor
Director General de Migracién y Extranjeria, en funciones.
5. PERFIL DE CONTRATACION

5.1. Formacion Basica

Es indispensable un nivel de formacion académica

= = e - e %
Certificado de 6° Grado o1 abo Teum_:o '/ Estudio Universitario (2 — 4 anos) Q1 ao
Especialidad:
Certificado de 9° Grado Grado Universitario
Q1 ab Espccml.ldad: Lxccn_cr:aturafl en Relaciones I ab
Internacionales, Administracion de Empresas o
carreras afines.
Bachiller General (2 anos) Grado Post - Universitario de Maestria
ekaliites Especialidad: Gestion o Administracion pablica. J1 #ED
Bachiller Técnico (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: Qr abp Especialidad: 4i QDb
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: por la especialidad del tema, lo

cual requiere dicha formacién académica. (Abogado, Psicologa, Trabajador Social o dreas afines)
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| Idioma: Inglés I AD]| n

5.2. Conocimientos Especificos

® _ Mangjo de paquetes utilitarios: Windows y Microsoft Office y equipo de oficina. & ] abp
® Conocimiento de documentacién Interna. QI D
®  Elaboracién de manuales administrativos y proyectos. I abp
® Conocimiento y dominio del marco de referencia legal para el puesto. I aD
e  Elaboracién de informes y estadisticas. B 1 ap

5.3. Experiencia Previa

Requiere Experiencia Previa de Trabajo: Si U No(en caso de “No” omita esta seccion)

PUESTO O TRABAJO PREVIO HASTA | DE ._1 A2 DE~2 A4 DE-4 A6 M.AS_ DE
NECESARIO 1 ANO ANOS ANOS ANOS 6 ANOS
Puestos similares. X

6. OTROS ASPECTOS

Alto grado de capacidad en el desempeiio de sus funciones.
Alto grado de responsabilidad.
Buena presentacion.
Buenas relaciones interpersonales.
Capacidad de elaborar respuestas e informes.
Capacidad de integrar el trabajo de la institucién.
Capacidad de manejo en la solucién de conflictos.
Capacidad de realizar coordinaciones a nivel interinstitucional.
Compromiso con el trabajo y la institucién.
Creatividad.
Criterio objetivo para la toma de decisiones.
Etica de trabajo.
Habilidad de trabajar en equipo.
Liderazgo.
Mostrar Proactividad que el cargo requiere.
Respeto a los horarios establecidos, tiempos de respuesta y convocatorias realizadas.

5.10 COLABORADOR/A TECNICO DE DONACIONES

' Nombre / Titulo del Puesto: Colaborador/a Técnico de Donaciones.

| Puesto Superior Inmediato: Coordinador/a de Donaciones.

'Direccién / Gerencia: Gerencia de Atencién al Migrante.

Unidad / Departamento: | Coordinacién de Donaciones. |

| Fecha de actualizacién: 21 de diciembre de 2022. |
1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

‘Apoyar la recepcion, registro, entrega y seguimiento de articulos de consumo, bienes materiales y proyectos en |

|

beneficio de la poblacién migrante salvadoreia retornada y extranjera albergada, otorgados en calidad de donaciéon
a favor de la Direccién General de Migracién y Extranjeria, de acuerdo a la normativa y procedimientos vigentes.

FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Recibir las donaciones de articulos de consumo y bienes materiales.

Mantener las bodegas organizadas.

LR R S

Ingresar toda donacién al Sistema Integrado de Gestién Migratoria - Médulo de Donaciones y efectuar las
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salidas correspondientes.

e Llevar registro que respaldan las actividades del drea a través de informes estadisticos y fotografias.

e Apoyar en la logistica de la recepciéon de donaciones en el conteo y revision de los insumos, organizandolos
en las respectivas bodegas.

e Preparar los kits de alimentos, kit de higiene, vestuario o articulos, de conformidad con la cantidad de
personas a retornar y de las albergadas en el CAIPEM.
Verificar la fecha de vencimiento y estado de los productos almacenados.

e Apoyar en la elaboracién de actas de entrega y distribucién de las donaciones a las areas responsables de la
atencion a las personas migrantes u otras dreas que lo tramiten, a través de una solicitud a la Gerencia.

e Remitir reporte estadistico semanal a la jefatura inmediata, sobre las donaciones recibidas y entregadas.

e Cumplir el Plan Anual Operativo y de Riesgo de la Coordinacién de Donaciones.

e Verificar la integridad de las donaciones resguardadas.

e Apovar en la preparacion de documentos para auditorias internas y externas de conformidad a la ley.

e Notificar a la jefatura inmediata las novedades del irea.

e Cumplir con el Reglamento Interno de Personal de la Direccion General de Migracién y Extranjeria.

e Cuidar y resguardar los bienes asignados a su area de trabajo.

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

3 ESTRUCTURA DEL PUESTO
" Titulo del Puesto | Funci6én Bisica

|
|

4 CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1. Resultados Principales

Ejecutar acciones que contribuyan a mejorar el control de las donaciones.
Preparar los kits a entregar a la poblacién migrante.
Llevar el registro v control de las donaciones.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacién

| Normativa: :
1. Constituciéon de la Repiblica de El Salvador. ‘
2. Ley Especial de Migracién y de Extranjeria y su Reglamento. !
3. Ley de Procedimientos Administrativos.
4. Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.
5. Ley de Acceso a la Informacién Piblica y su Reglamento. ‘
6. Ley Crecer Juntos para la Proteccién Integral de la Primera Infancia, Ninez y Adolescencia. '
7. Ley de Corte de Cuentas de la Republica
8. Ley Especial para la Proteccion y Desarrollo de la Persona Migrante Salvadorena y su Familia.
9.

U
=

— —
(] )

s

. Reglamento Interno de Personal de la Direccion General de Migracion y Extranjeria.
. Politica Nacional de Proteccion de la Nifez y la Adolescencia.
_ Decreto No 23. Reformas al Reglamento Interno del Organo Ejecutivo. Publicado en el Diario Oficial de

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia y Seguridad Péblica. I
|

fecha 23 de junio 2020.

. Decreto No. 24, “Creacién de la Agencia de El Salvador para la cooperacion Internacional” Publicado en

|

|

\

el diario oficial de fecha 30 de Junio 2020, |

 Memorindum referencia DGME/DIGE/1240758, de fecha 25 de mayo de 2021, suscrito por el sefior

Director General de Migracién y Extranjeria, en funciones. . |
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5. PERFIL E CONTRATACION
5.1. Formacioén Basica

Es indispensable un nivel de formacién académica

Bachiller General (2 afios) Grado Universitario
ar Qb Especialidad: Licenciatura en Qi ED
Administracion de empresas o
carreras afines.
Bachiller Técnico (3 afios) Grado Post - Universitario de
Especialidad: Maestria
a1 QD Especialidad: Gestion Administrativa = gD
o afines.
Técnico / Estudio Grado Post - Universitario de
Universitario (2-4 afios) Doctorado
Especialidad: Administracién W1 ap Especialidad: =1 ap
de empresas o carreras afines.

Para la formacién 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 Qi

ED]

5.2.Conocimientos Especificos

®  Manejo de paquetes utilitarios: Windows y Microsoft Office y equipo de oficina. &I ap
® Conocimientos en administracién de recursos. I Qb
¢  Conocimiento intermedio en la elaboracién de manuales administrativos y relacionados W1 D
a proyectos.
®  Conocimiento intermedio de Estadistica. aI D
5.3 Experiencia Previa
Requiere Experiencia Previa de Trabajo: Si 0 No (en caso de “No” omita esta seccién)
[ PUESTO O TRABAJO | HASTA 1 DE1A2 DE2A 4 DE4A6 MAS DE 6
I:R.EVIO NECESARIO , ANO ANOS ANOS ANOS ANOS
| Puestos Similares. " X '

6 OTROS ASPECTOS

Alto grado de responsabilidad.

Buena presentacion.

Buenas relaciones interpersonales.
Capacidad de elaborar respuestas e informes.

Compromiso con el trabajo.
Compromiso de Servicio y social.
Creatividad.

Etica de trabajo.

Habilidad de trabajar en equipo.

Liderazgo.

Mostrar Proactividad que el cargo requiere.

Capacidad de integrar el trabajo de la institucién.
Capacidad de manejo en la solucién de conflictos.

Alto grado de capacidad en el desempeiio de sus funciones.

Demostrar confiabilidad en las asignaciones laborales.

Respeto a los horarios establecidos, tiempos de respuesta y convocatorias realizadas.
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511 COORDINADOR/A DE ATENCION PSICOSOCIAL

Nombre / Titulo del Puesto: Coordinador/a de Atencién Psicosocial.
Puesto Superior Inmediato: Gerente de Atencion al Migrante.
Direccién / Gerencia: Gerencia de Atencion al Migrante.
Unidad / Departamento: Coordinacion de Atencién Psicosocial.
Fecha de actualizacion: 21 de diciembre de 2022.

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar atencién psicosocial a las personas migrantes, de acuerdo a la normativa y procedimientos vigentes. J

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

e Identificar casos vulnerables mediante la verificacién del manifiesto del vuelo o listado de las personas
salvadorenas retornadas.

e Realizar intervencién en crisis a las personas salvadorefas retornadas y extranjeras albergadas en el CAIPEM.

e Programar y disefiar actividades ocupacionales, ladicas, de integracion relacionadas con el bienestar fisico y
mental.

e TFortalecer los procesos de resiliencia orientadas al crecimiento personal de la salud fisica y mental.

e Coordinar la atencién inmediata en primeros auxilios psicolégicos individuales o grupales.

e Brindar atencién Psicosocial especializada a perfiles identificados, tales como: mujeres, nifias, ninos,
adolescentes, victimas de trata de personas, victimas de violencia basada en género, poblacion LGTBIQ+,
adultos mayores, condicion de salud mental, entre otros.

e Elaborar cronograma de actividades a realizar con las personas migrantes extranjeras albergadas en el CAIPEM.

e Elaborar informe mensual de actividades de atencién Psicosocial con fotografias.

e Elaborar diagnéstico para el fortalecimiento de las capacidades de las personas servidoras publicas de la
Gerencia de Atencién al Migrante.

e Elaborar propuesta de jornadas de autocuidado para las personas servidoras pablicas de la Gerencia de
Atencion al Migrante.

e Remitir reportes estadisticos mensuales de los casos atendidos.

e Brindar insumos para elaborar y actualizar los Manuales de Organizacion y Funciones y de Descripcion de
Puestos de la Gerencia de Atencion al Migrante.

e Elaborar y actualizar los procedimientos de la Coordinacion de Atencion Psicosocial.

e Colaborar en la elaboracién de protocolos, manuales, lineamientos relacionados a la atencion psicosocial.

e Brindar insumos para la elaboracién de memoria e informe de labores de la Gerencia de Atencion al Migrante.

e Brindar informacién para la elaboracién del informe mensual del Plan Anual Operativo de la Gerencia de
Atencion al Migrante.

e Brindar insumos, para elaborar el Plan Anual Operativo; Plan de Riesgo: Plan de Contingencia y el Plan de
Apoyo Vacacional de la Gerencia de Atencion al Migrante.

e Notificar a la Gerencia de Atencion al Migrante las novedades del drea y elaborar los informes
correspondientes.

e  Garantizar el cuido y resguardo de los bienes asignados a la Coordinacién de Atencion Psicosocial y efectuar
los descargos de los activos deteriorados o en desuso al drea correspondiente.

e Elaborar reportes mensuales de logros y produccion.

e Remitir las necesidades y requerimientos al enlace del Departamento de Logistica de la Gerencia de Atencion
al Migrante.

e Atender ¢ implementar las medidas correctivas recomendadas por la Direccién Ministerial de Auditoria
Interna del Ministerio de Justicia y Seguridad Piiblica y los organismos de control externo.

e Informar oportunamente todos los requerimientos que solicitaren la Direccién Ministerial de Auditoria
Interna del Ministerio de Justicia y Seguridad Piblica_y los organismos de control externo.
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®  Cumplir con el Reglamento Interno de Personal de la Direccion General de Migracion y Extranjeria.

® Informar a la jefatura inmediata y a la Gerencia de Gestién de lo Humano de manera oportuna, cualquier
eventualidad que tenga que ver con el Recurso Humano de su Unidad Organizativa, tales como: inasistencias,
permisos, licencias y todo lo concerniente a la conducta y desempeiio del personal a su cargo.

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

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto

Funcién Basica

Colaborador/a
Atencion Psicosocial

Ejecutar las actividades de atencién Psicosocial a las personas migrantes
salvadorenas retornadas atendidas en el Centro de Recepcion de Retornados
Salvadorefios (CRRS) y a las personas extranjeras que se encuentren albergadas
en Centro de Atencién Integral para Personas Extranjeras Migrantes (CAIPEM),
de acuerdo a la normativa y procedimientos vigentes.

Técnico de

4 CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1. Resultados Principales

Contribuir a la salud y bienestar emocional de las personas migrantes retornadas y extranjeras en resguardo.
Fortalecer las capacidades de las personas servidoras piblicas de la Gerencia de Atencién al Migrante en temas
de salud mental y afines.

Implementar estrategias de derivacién interinstitucional en materia de asistencia psicosocial.

Realizar coordinaciones con organismos sobre el fortalecimiento de las capacidades del personal.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacién

Normativa:

00: 3 OV s Lo D e

9.

Constitucion de la Repiblica de El Salvador.

Ley Especial de Migracién y de Extranjeria y su Reglamento.

Ley de Procedimientos Administrativos.

Ley de Acceso a la Informacién Pablica y su Reglamento.

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Ley Crecer Juntos para la Proteccién Integral de la Primera Infancia, Nifiez v Adolescencia.

Ley Especial contra la Trata de Personas y su Reglamento.

Ley Especial para la Proteccién y Desarrollo de la Persona Migrante Salvadorena y su Familia Convencién
Interamericana sobre el Trifico Internacional de Menores.

Convencién de las Naciones Unidas contra la Delincuencia Organizada Transnacional y de los Protocolos
para Prevenir, Reprimir y Sancionar la Trata de Personas, Especialmente Mujeres y Nifos.

10. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia y Seguridad Pablica.
11. Reglamento Interno de Personal de la Direccién General de Migracién y Extranjeria.
12. Otras Leyes, tratados y convenios que intervienen en materia.

5 PERFIL DE CONTRATACION

5.1 Formacién Basica

Es indispensable un nivel de formacién académica

Certificado de 6° Grado Técnico / Estudio Universitario (2 — 4 afios)
ar db - Qr Oab
Certificado de 9° Grado Grado Universitario
Q1 QD | Especialidad: Licenciatura en Psicologia, BEI1 QD
Trabajado Social o carreras afines.
Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria —
Qr Qb Especialidad: Derechos Humanos o afines. — D
Bachiller Técnico (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: a1 QUp Especialidad: i OB
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Para la formacién establecida como indispensable, indique por qué se requiere: por la especialidad del tema, lo
cual requiere dicha formacién académica. (Psicologa, Trabajador Social o dreas afines)

Idioma: Inglés Q1 ED]
5.2 Conocimientos Especificos
e  Manejo de paquetes utilitarios: Windows y Microsoft Office y equipo de oficina. & 1 ap
e  Conocimiento de documentacion Interna. Q1 E D
e  Elaboracién de manuales administrativos y proyectos. al &® D
e  Conocimiento y dominio del marco de referencia legal para el puesto. X1 ap
e  Elaboracién de informes y estadisticas. B 1 abp

5.3 Experiencia Previa
Requiere Experiencia Previa de Trabajo: B Si 0 No(en caso de “No” omita esta seccion)

PUESTO O TRABAJO PREVIO HAS:I‘A DE1A DE _2 A DE 4 A MA§ DE
NECESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
Puestos similares. X

6. OTROS ASPECTOS
Alto grado de capacidad en el desempenio de sus funciones.
Alto grado de responsabilidad.

Buena presentacion.

Buenas relaciones interpersonales.

Capacidad de elaborar respuestas ¢ informes.
Capacidad de integrar el trabajo de la institucion.
Capacidad de manejo en la solucién de conflictos.
Confidencialidad.

Compromiso con el trabajo.

Creatividad.

Demostrar confiabilidad en las asignaciones laborales.
Demostrar criterio objetivo para la toma de decisiones.
Etica de trabajo.

Habilidad de trabajar en equipo.

Liderazgo.

Mostrar Proactividad que el cargo requiere.

Respeto a los horarios establecidos, tiempos de respuesta y convocatorias realizadas.

5.12 COLABORADOR/A TECNICO DE ATENCION PSICOSOCIAL

Nombre / Titulo del Puesto: ' Colaborador/a Técnico de Atencion Psicosocial. |

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador/a de Atencién Psicosocial. !

Direcciéon / Gerencia: ' Gerencia de Atencion al Migrante.

Unidad / Departamento: | Coordinacion de Atencién Psicosocial. B }
| Fecha de actualizacion: | 21 de diciembre de 2022. T

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO o o
 Ejecutar las actividades de atencion Psicosocial a las personas migrantes salvadorenias retornadas atendidas en el
| Centro de Recepcion de Retornados Salvadoreiios (CRRS) y a las personas extranjeras que se encuentren|
|albergadas en Centro de Atencién Integral para Personas Extranjeras Migrantes (CAIPEM), de acuerdo a la|
| normativa y procedimientos vigentes.
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2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS
® Realizar intervencién en crisis a las personas salvadorefias retornadas y extranjeras albergadas en el CAIPEM.
® Brindar asistencia mediante llamadas telefénicas para la coordinacién de la reunificacién familiar, en caso de
SEr necesario.
® Desarrollar actividades ocupacionales, ladicas, de integracion relacionadas con el bienestar fisico y mental.
® Brindar charlas de motivacién, crecimiento personal, superacién, autoestima y otras que generen un impacto
positivo en los pensamientos, emociones y actitudes de las personas migrantes extranjeras albergadas en
CAIPEM.
® Apoyar en los procesos de resiliencia orientadas al crecimiento personal de la salud fisica y mental.
® Brindar atencién inmediata en primeros auxilios psicolégicos individuales o grupales.
® Brindar atencién Psicosocial especializada a perfiles identificados, tales como: mujeres, nifias, nifos,
adolescentes, victimas de trata de personas, victimas de violencia basada en género, poblacion LGTBIQ+,
adultos mayores, condiciéon de salud mental, entre otros.
® Ejecutar cronograma de actividades a realizar con las personas migrantes extranjeras albergadas en el
CAIPEM.
® Apoyar en la elaboracién del informe mensual de actividades de atencién Psicosocial con fotografias.
® Elaborar reportes estadisticos semanales o mensuales de los casos atendidos.
® Registrar a través de un expediente los casos identificados y atendidos en Atencién Psicosocial.
® Apoyar en la actualizacién de los Manuales de Organizacién y Funciones, Descripcién de Puestos y
Procedimientos de la Coordinacién de Atencién Psicosocial.
® Colaborar en la elaboracién de protocolos, manuales, lineamientos relacionados a la atencién psicosocial.
® Cumplir con el Plan Anual Operativo y de Riesgo de la Coordinacién de Atencién Psicosocial,
® Notificar a la Coordinacién las novedades del drea y elaborar los informes correspondientes.
* Garantizar el cuido y resguardo de los bienes asignados a la Coordinacién de Atencién Psicosocial y efectuar
los descargos de los activos deteriorados o en desuso al drea correspondiente.
® Elaborar reportes mensuales de logros y producciéon y memoria ¢ informes de labores anuales.
® Identificar necesidades de la Coordinacién.
® Cumplir con el Reglamento Interno de Personal de la Direccién General de Migracién y Extranjeria.
® Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por la jefatura inmediata.
3. ESTRUCTURA DEL PUESTO
| Titulo del Puesto | Funcién Bisica
| |
4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1 Resultados Principales
e Ejecutar acciones que contribuyan a la salud y bienestar emocional de las personas migrantes retornadas y |
extranjeros en resguardo. ‘
Realizar derivaciones oportunas interinstitucional en materia de atencién Psicosocial. |
| Mantener actualizada la documentacién de los casos identificados y atendidos en atencién Psicosocial. 1
B 4.2 Marco de Referencia para la Actuaciéon
Normativa:
1. Constitucién de la Republica de El Salvador.
2. Ley Especial de Migracién y de Extranjeria y su Reglamento. ‘
3. Ley de Procedimientos Administrativos. ‘
4. Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento. |
5. Ley de Acceso a la Informacién Phblica y su Reglamento. '
6. Ley Especial contra la Trata de Personas y su Reglamento. _ |




7. Ley Crecer Juntos para la Proteccién Integral de la Primera Infancia, Nifez y Adolescencia.

8. Ley Especial para la Proteccién y Desarrollo de la Persona Migrante Salvadorena y su Familia.

9. Protocolo Facultativo de la Convencion sobre los Derechos del Nifio Relativo a la Venta de Ninos, la
Prostitucion Infantl y la Udlizaciéon de Nifios en la Pornografia.

10. Convencién Interamericana sobre el Trifico Internacional de Menores.

11. Convencién de las Naciones Unidas contra la Delincuencia Organizada Transnacional y de los Protocolos
para Prevenir, Reprimir y Sancionar la Trata de Personas, Especialmente Mujeres y Nifios.

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

13. Reglamento Interno de Personal de la Direccion General de Migracion y Extranjeria.

14. Otras Leyes, tratados y convenios que intervienen en materia.

5 PERFIL DE CONTRATACION
5.1 Formacién Basica

Es indispensable un nivel de formacion académica

Bachiller General (2 anos) Grado Universitario
o1 aDp Es'pccial'idad: Lic_enciatgra en I abp
Psicologia, Trabajo Social, o carreras
afines.
Bachiller Técnico (3 anos) Grado Post - Universitario de
Especialidad: Maestria
ot D Especialidad: Trabajo Social, QI @D
Gestion Humana vy otras afines.
Técnico / Estudio Grado Post - Universitario de
Universitario (2-4 afios) Doctorado
Especialidad: Licenciatura en (| O D | Especialidad: Qi abp
Psicologia, Trabajo Social, o
carreras afines.

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

Idioma: Inglés a1 ED |
5.2 Conocimientos Especificos S -

| e Mangjo de paquetes utilitarios: Windows y Microsoft Office y equipo de oficina. X 1 ap |
| e Conocimiento del marco de referencia legal para el puesto. & 1 ap |
[ & Conocimientos en administracion de recursos. X1 Qb J
e Conocimiento intermedio en la elaboracién de manuales administrativos y relacionados B I ab |
a proyectos. - .

e  Conocimiento intermedio de Estadistica descriptiva. QI @D

5.3 Experiencia Previa

Requiere Experiencia Previa de Trabajo: B Si O No (en caso de “No” omita esta seccion)
' PUESTO O TRABAJO HASTA1 | DE1A2 | DE2A4 | DE4A6 | MASDE6 |
| PREVIO NECESARIO ANO ANOS ANOS ANOS ANOS ‘
| Puestos Similares. X | | | |

6 OTROS ASPECTOS

Alto grado de capacidad en el desempefio de sus funciones.
Alto grado de responsabilidad.

Buena presentacion.

Buenas relaciones interpersonales.

Capacidad de elaborar respuestas e informes.
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e Capacidad de integrar el trabajo de la institucién. |
e Capacidad de manejo en la solucién de conflictos. |
| e Compromiso con el trabajo. i
| ® Compromiso de Servicio. -
| e Creatividad. |

® Demostrar confiabilidad en las asignaciones laborales. !
| ® Etica de trabajo. l
| ® Habilidad de trabajar en equipo. !
| ® Liderazgo. ‘
' e  Mostrar Proactividad que el cargo requiere. ‘
. ® Respeto a los horarios establecidos, tiempos de respuesta y convocatorias realizadas. 1
5.13 COORDINADOR/A DE PREVENCION DE TRATA DE PERSONAS Y TRAFICO

ILICITO DE MIGRANTES
Nombre / Titulo del Puesto: Coordinador/a de Prevencién de Trata de Personas y Trifico Ilicito de
Migrantes.
Puesto Superior Inmediato: Gerente de Atencion al Migrante.
Direccion / Gerencia: Gerencia de Atencidn al Migrante.
Unidad / Departamento: Coordinacion de Prevencion de Trata de Personas y Trifico Ilicito de
Migrantes.

Fecha de actualizacion: 21 de diciembre de 2022.

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Contribuir a la prevencion y atenciéon inmediata a las posibles victimas del delito de trata y trifico de personas,
con el enfoque de derechos humanos, de conformidad a las competencias institucionales de la Direccién General
de Migracion y Extranjeria.

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

®  Brindar asesoria sobre los delitos de trata de personas vy trifico ilegal de personas y delitos conexos.

e  Aplicar los lineamientos estratégicos en la prevencion, deteccion, identificacion y atencién inmediata de los
delitos de trata de personas y trifico ilegal de personas.

e Ejecutar y dar seguimiento, dentro del marco de las competencias de la DGME, al Plan de Trabajo del
Consejo Nacional contra la Trata de Personas, de la red de funcionarios contra la trata de personas y trifico
ilicito de migrantes.

e  Cumplir los ejes de accion de la Politica Nacional contra la Trata de Personas.

e Colaborar en la elaboracién, disefio e implementacién del material de divulgacién de prevencion sobre los
delitos de la trata de personas y trifico ilegal de Personas y delitos conexos.

® Promover acciones que fortalezcan la cultura de denuncia contra la trata de personas y el trifico ilicito de
migrantes.

¢ Coordinar procesos de sensibilizacion enfocados en trata de personas y trifico ilicito de migrantes para
diferentes sectores de la poblacion.

® Coordinar procesos de fortalecimiento de las capacidades en materia de trata de personas intra e
interinstitucional, con enfoque de derechos humanos.

e Capacitar y dar charlas en materia de prevencion de trata de personas y Trifico Ilicito de Migrantes.

®  Brindar insumos, para elaborar el Plan Anual Operativo; Plan de Riesgo; Plan de Contingencia y el Plan de
Apoyo Vacacional de la Gerencia de Atencién al Migrante.

®  Brindar insumos, para elaborar y actualizar los Manuales de Organizacién y Funciones y de Descripciéon de
Puestos de la Gerencia de Atencién al Migrante.

e Elaborar vy actualizar los procedimientos de la Coordinacién de Prevencién de Trata de Personas y Trifico

46




Mlicito de Migrantes.

Colaborar en la elaboracién de leyes, protocolos, manuales, lineamientos relacionados a la atencién a victimas
de trata de personas v trafico ilicito de migrantes.

Coordinar medidas adecuadas para la atencién inmediata de las personas en situacion de vulnerabilidad, con
especial atencion a las victimas del delito de Trata de Personas.

Revisar los expedientes los casos de trata de personas y trifico ilicito de migrantes identificados en las
diferentes Unidades Organizativas de la Direccién General de Migracion y Extranjeria.

Monitorear a través del Sistema Integrado de Gestion Migratoria - Modulo Trata v Trifico, el ingreso de la
informacién de las posibles victimas del delito de Trata de Personas y Trifico Ilegal de Personas, detectados
en las diferentes Unidades Organizativas de la Direccién General de Migracion y Extranjeria.

Brindar herramientas técnicas de formacion en la prevencion, deteccién, proteccion, atencion inmediata y
derivaciéon de las personas victimas trata de personas y trifico ilicito de migrantes, a las personas servidoras
publicas de las diferentes Unidades Organizativas de la DGME.

Activar el Protocolo de Actuacion para la Deteccion, Atencion y Combate de los Delitos de Trata de
Personas, Trifico llegal de Personas y Delitos Conexos.

Garantizar el cuido y resguardo de los bienes asignados a la Coordinacion de Prevencion de Trata de Personas
y Trifico Ilicito de Migrantes v efectuar los descargos de los activos deteriorados o en desuso al irea
correspondiente.

Remitir las necesidades y requerimientos al enlace del Departamento de Logistica de la Gerencia de Atencion
al Migrante.

Reportar a la Gerencia de Atencién al Migrante las actividades semanales (capacitaciones, reuniones, entre
otras).

Notificar a la Gerencia las novedades de los casos identificados.

Elaborar reportes mensuales de logros y produccion.

Brindar insumos para la elaboracion de memoria e informe de labores de la Gerencia de Atencién al
Migrante.

Brindar informacién para la elaboracién del informe mensual del Plan Anual Operativo de la Gerencia de
Atencion al Migrante.,

Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por la Direccion Ministerial de Auditoria
Interna del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica v los organismos de control externo.

Informar oportunamente todos los requerimientos que solicitaren la Direccion Ministerial de Auditoria
Interna del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica y los organismos de control externo.

Cumplir con el Reglamento Interno de Personal de la Direccion General de Migracion y Extranjeria.

Informar a la jefatura inmediata y a la Gerencia de Gestién de lo Humano de manera oportuna, cualquier
eventualidad que tenga que ver con el Recurso Humano de su Unidad Organizativa, tales como:
inasistencias, permisos, licencias y todo lo concerniente a la conducta y desempeno del personal a su cargo.

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

3. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto

Funciéon Bisica

Colaborador/a Técnico de
Prevencion de Trata de
Personas y Trifico Ilicito de
Migrantes

Apoyar las actividades de prevencion y atencion inmediata a las victimas del delito
de trata y trifico ilegal de personas, con el enfoque de derechos humanos; a través
de la coordinacion institucional e interinstitucional, de acuerdo a la normativa y
procedimientos vigentes.

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1 Resultados Principales

e Contribuir a la prevencion y atencion de los delitos de trata de personas y trifico ilicito de migrantes, en el
marco de la seguridad Nacional.

®  Capacitar al personal en tema de trata de personas, trifico ilegal de personas.
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Cumplir con la Legislacion vigente sobre los delitos de trata de personas y trifico ilegal de personas.
Implementar estrategias de Coordinacién interinstitucional.
Realizar coordinaciones con organismos de cooperacioén internacional.

4.2 Marco de Referencia para la Actuacién

Normativa:

CENO U AL

17

18.

19,
20.

21.

31.
32.

33.
34.

35

Constitucion de la Repablica de El Salvador.
Tratados y Convenios internacionales ratificados por El Salvador.
Ley Especial de Migracién y de Extranjeria y su Reglamento.
Ley de Acceso a la Informacién Pablica y su Reglamento
Ley de Procedimientos Administrativos.
Ley para la Determinacion de la Condicién de Personas Refugiadas.
Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres.
Ley Especial contra la Trata de Personas y su Reglamento.
Ley Crecer Juntos para la Proteccion Integral de la Primera Infancia, Nifiez y Adolescencia.
. Ley Especial Para la Proteccion y Desarrollo de la Persona Migrante salvadorena y su Familia.
. Codigo Penal.
. Codigo Procesal Penal.
. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia y Seguridad Pablica.
. Reglamento Interno de Personal de la Direccién General de Migracién y Extranjeria.
. Protocolo Facultativo de la Convencién sobre los Derechos del Nifio Relativo a la Venta de Niios, la
Prostitucién Infandl y la Utilizacion de Nifos en la Pornografia.
. Manual de procedimientos entre los Gobiernos de los Estados Unidos Mexicanos, de la Reptblica de El
Salvador, Reptiblica de Guatemala, Republica de Honduras y de la Republica de Nicaragua para la
Repatriacién Digna, Ordenada, Agil y Segura de Nacionales Centroamericanos Migrantes Via Terrestre.
Manual de Procedimientos Salvadorefio para la Repatriacién de Nifios, Nifas y Adolescentes Victimas de
Trata de Personas.
Manual Administrativo para la Atenciéon Integral de las Personas Extranjeras en el Centro Integral para
Personas Extranjeras Migrantes.
Manual para la Intervencion Interinstitucional en el delito de la trata de personas.
Protocolo de Recepcién y Atencion Inmediata para la Poblacion Adulta Salvadoreiia Retornada “Programa
Bienvenido a Casa”.
Protocolo de Actuaciéon y Rutas para la Atencion de la Nifiez y Adolescencia Migrante Salvadorena y
Extrajera.
. Protocolo para Prevenir, Reprimir y Sancionar la Trata de Personas, especialmente Mujeres y Ninos.

. Protocolo de Actuacién para la Deteccién, Atencién y Combate de los Delitos de Trata de Personas, Trifico

Ilegal de Personas y delitos conexos.
. Protocolo contra el Trafico Ilicito de Migrantes por Tierra, Mar y Aire.
. Politica Nacional para la Proteccioén y Desarrollo de la Persona Migrante Salvadorena y su Familia.
. Politica Nacional contra la Trata de Personas.
. Politica Nacional de Proteccién de la Nifez y la Adolescencia.
. Instrumentos Internacionales relativos a la Trata de Personas.
. Convenio 182 de la OIT Referente a las peores formas del trabajo infantil.
. Convenio de Cooperacion Institucional entre la Direccion General de Migraciéon y Extranjeria y el Instituto
Salvadorefo para el Desarrollo de la Mujer.
Convencién sobre la Proteccion de Menores y la Cooperacién en materia de Adopcién Internacional.
Convencién internacional sobre la proteccién de los derechos de todos los trabajadores migratorios y de sus
familiares.
Convencion Interamericana sobre el Trifico Internacional de Menores.
Convencién de las Naciones Unidas contra la Delincuencia Organizada Transnacional y de los Protocolos
para Prevenir, Reprimir y Sancionar la Trata de Personas, Especialmente Mujeres y Nifios.
. Entre otras.
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5. PERFIL DE CONTRATACION
5.1 Formacion Basica

Es indispensable un nivel de formacioén académica

Certificado de 6° Grado Q1 Obp Técnico / Estudio Universitario (2 — 4 anos) Qr abp
Especialidad:
Certificado de 9° Grado Grado Universitario
Q1 QD | Especialidad: Ciencias Juridicas, Psicologa, BEI1 QD
Trabajado Social o carreras afines.
Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria
Jd1 QD | Especialidad: Derechos Humanos, Gestion Q1 ED
Administrativa o afines.
Bachiller Técnico (3 anos) Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: S1 Hb Especialidad: =1 Rp

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: por la especialidad del tema, lo

cual requiere dicha formacién académica. (Abogado, Psicéloga, Trabajador Social o areas afines)

Idioma: Inglés Q1 ED|

5.2 Conocimientos Especificos

e Manejo de paquetes utilitarios: Windows y Microsoft Office y equipo de oficina. &1 dbp
e  Conocimiento de documentacion Interna. &1 ab
e  Elaboracién de manuales administrativos y proyectos. Q1 @D
e  Conocimiento y dominio del marco de referencia legal para el puesto. &I gD
e Elaboracion de informes y estadisticas. 3| QD
5.3 Experiencia Previa
Requiere Experiencia Previa de Trabajo: B Si 0 No(en caso de “No”" omita esta seccion)
PUESTO O TRABAJO PREVIO HASTA | DE1A | DE2A | DE4A | MAS DE
NECESARIO 1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS | 6 ANOS | 6 ANOS
Puestos similares. X

6. OTROS ASPECTOS

Alto grado de capacidad en el desempeno de sus funciones.
Alto grado de responsabilidad.

Buena presentacion.

Buenas relaciones interpersonales.

Capacidad de elaborar respuestas e informes.
Capacidad de integrar el trabajo de la institucion.
Capacidad de manejo en la solucién de conflictos.
Compromiso con el trabajo.

Compromiso de Servicio y social.

Creatividad.

Demostrar confiabilidad en las asignaciones laborales.
Demostrar criterio objetivo para la toma de decisiones.
Etica de trabajo.

Habilidad de trabajar en equipo.

Liderazgo.

Mostrar Proactividad que el cargo requiere.

Respeto a los horarios establecidos, tiempos de respuesta y convocatorias realizadas.
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514 COLABORADOR/A TECNICO DE PREVENCION DE TRATA DE PERSONAS Y

TRAFICO ILICITO DE MIGRANTES

Nombre / Titulo del Puesto: Colaborador/a Técnico de Prevencién de Trata de Personas y Trifico Ilicito
! de Migrantes.
Puesto Superior Inmediato: Coordinador/a de Prevencion de Trata de Personas y Trifico Ilicito de
Migrantes.
Direccion / Gerencia: Gerencia de Atencion al Migrante P
Unidad / Departamento: Coordinacion de Prevencién de Trata de Personas y Trifico Ilicito de |
Migrantes. !
Fecha de actualizacion: 21 de diciembre de 2022.
1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

| Apoyar las actividades de prevencidn y atencion inmediata a las victimas del delito de trata y trifico ilegal de personas,
| con el enfoque de derechos humanos; a través de la coordinacion institucional e interinstitucional, de acuerdo a la

| normativa y procedimientos vigentes. ‘

2.

FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Apoyar el fortalecimiento de las capacidades de las personas servidoras ptiblicas en materia de trata de personas
y trifico ilicito de migrantes y delitos conexos.

Promover acciones que fortalezcan la cultura de denuncia. |

Mantener actualizados los registros de las actividades realizadas por la Coordinacion de Prevencion de Trata de ;
Personas y Trifico Ilicito de Migrantes. |

1
Registrar a través de un expediente los casos de trata de personas y trafico ilicito de migrantes identificados en

las diferentes Unidades Organizativas de la Direccion General de Migracion y Extranjeria. !

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

Cumplir con el Reglamento Interno de Personal la Direccién General de Migracién y Extranjeria.

Cuidar y resguardar los bienes asignados de su drea de trabajo.

Elaborar informe semanal de las principales acciones que realiza la Coordinacion de Prevencion de Trata de
Personas y Trifico Ilicito de Migrantes.

Dar seguimiento al Plan Anual Operativo de la Coordinacién; para garantizar el cumplimiento de losI
objetivos institucionales de la Direccién General.

Realizar control de calidad de la informacién ingresada en el moédulo informatico de trata de personas y
trafico ilicito de migrantes del Sistema integrado de gestion Migratoria.

Realizar procesos de sensibilizacion y capacitaciéon intra e interinstitucional en el tema de trata, trafico,
enfoque de derechos y temas afines a la materia.

Reealizar otras funciones afines que le sean asignadas por la jefatura inmediata. |

3

ESTRUCTURA DEL PUESTO

[Titulo del Puesto R s
1

4.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
4.1 Resultados Principales
|

Capacitar en temas de trata de personas, trifico ilegal de personas y temas afines, cuando sea requerido.

Apoyar a la prevencion y atencién inmediata de los delitos de trata de personas y trifico ilicito de migrantes.
Cumplir con la Legislacion vigente sobre los delitos de trata y trafico. ‘

4.2 Marco de Referencia para la Actuacion.

~ Tratados y Convenios internacionales ratificados por El Salvador.

Normativa: |
1
2

Constitucion de la Repiblica de El Salvador. ‘



N

0

10.
. Codigo Penal.

12

13.
14.
15.

16.

17

. Protocolo para Prevenir, Reprimir y Sancionar la Trata de Personas, especialmente Mujeres y Nifios.
. Protocolo de Actuacién para la Deteccion, Atencion y Combate de los Delitos de Trata de Personas, Trafico

. Protocolo contra el Trifico Ilicito de Migrantes por Tierra, Mar y Aire.

. Politica Nacional para la Proteccién y Desarrollo de la Persona Migrante Salvadorefa y su Familia.

. Politica Nacional contra la Trata de Personas.

. Politica Nacional de Proteccion de la Nifez y la Adolescencia.

. Instrumentos Internacionales relativos a la Trata de Personas.

. Convenio 182 de la OIT Referente a las peores formas del trabajo infantil.

. Convenio de Cooperacién Institucional entre la Direccién General de Migracion y Extranjeria y el Instituto

. Convencidn sobre la Proteccion de Menores y la Cooperacién en materia de Adopcion Internacional.
. Convencidn internacional sobre la proteccion de los derechos de todos los trabajadores migratorios y de sus

. Convencidon Interamericana sobre el Trafico Internacional de Menores
. Convencion de las Naciones Unidas contra la Delincuencia Organizada Transnacional y de los Protocolos

. Entre otras.

Ley Especial de Migracién y de Extranjeria y su Reglamento. |
Ley de Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento. |
Ley de Procedimientos Administrativos. ‘
Ley para la Determinacién de la Condicion de Personas Refugiadas.

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

Ley Especial contra la Trata de Personas y su Reglamento.

Ley Crecer Juntos para la Proteccién Integral de la Primera Infancia, Niiez y Adolescencia.
Ley Especial Para la Proteccién y Desarrollo de la Persona Migrante salvadoreiia y su Familia.

Codigo Procesal Penal.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Justicia y Seguridad Puablica. ‘
Reglamento Interno de Personal de la Direccion General de Migracion y Extranjeria. *
Protocolo Facultativo de la Convencioén sobre los Derechos del Nino Relativo a la Venta de Ninos, la|
Prostitucién Infantil y la Unlizacién de Nifos en la Pornografia. !
Manual de procedimientos entre los Gobiernos de los Estados Unidos Mexicanos, de la Republica de El|
Salvador, Repiiblica de Guatemala, Repiblica de Honduras y de la Repiiblica de Nicaragua para la|
Repatriacion Digna, Ordenada, Agil y Segura de Nacionales Centroamericanos Migrantes Via Terrestre. |
Manual de Procedimientos Salvadoreio para la Repatriacion de Ninas, Ninos y Adolescentes Victimas de
Trata de Personas.

. Manual Administrativo para la Atencién Integral de las Personas Extranjeras en el Centro Integral para)

Personas Extranjeras Migrantes. \

. Manual para la Intervencién Interinstitucional en el delito de la trata de personas. \
. Protocolo de Recepcién y Atencidén Inmediata para la Poblacién Adulta Salvadorena Retornada “Programa

Bienvenido a Casa™.

. Protocolo de Actuacién y Rutas para la Atenciéon de la Nifiez y Adolescencia Migrante Salvadorefa vy |

Extrajera.

Ilegal de Personas y delitos conexos.

Salvadoreno para el Desarrollo de la Mujer.

tamiliares.

para Prevenir, Reprimir v Sancionar la Trata de Personas, Especialmente Mujeres y Ninos |

PERFIL DE CONTRATACION
5.1. Formacion Basica

Es indispensable un nivel de formacién académica

Bachiller General (2 anos) Grado Universitario

QI abp Es.pccm.lfdad:. Tra.ba_]o S:oFrlal.
Psicologia, Ciencias Juridicas o
carreras afines.

Bachiller Técnico (3 afios) QI U D | Grado Post - Universitario de Q1 B D
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Especialidad:

Maestria
Especialidad: Trabajo Social,
Gestion Humana, afines.

Técnico / Estudio Grado Post - Universitario de
Universitario (2-4 afios) QI Doctorado ar ap
Especialidad: Especialidad:

Para la formaci6n 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 a1 ED |
5.2, Conocimientos Especificos B
®  Manegjo de paquetes utilitarios: Windows y Microsoft Office y equipo de oficina. I ap
e  Conocimiento del marco de referencia legal para el puesto. I ap |
¢  Conocimiento intermedio en la elaboracién de manuales administrativos y relacionados 1 D
a proyectos.
5.3.  Experiencia Previa
Requiere Experiencia Previa de Trabajo: Si 0 No (en caso de “No” omita esta seccion)
PUESTO O TRABAJO PREVIO | HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4A6 | MASDE
NECESARIO ANO ANOS ANOS ANOS 6 ANOS
Puestos Similares. X

6. OTROS ASPECTOS

]

Alto grado de responsabilidad.

Buena presentacion.

Buenas relaciones interpersonales.
Capacidad de elaborar respuestas e informes.

Compromiso con el trabajo.
Creatividad.

Demostrar confiabilidad en las asignaciones laborales.

L]

e Etica de trabajo.

e Habilidad de trabajar en equipo.

® Liderazgo.

e  Mostrar proactividad que el cargo requiere.
L]

Alto grado de capacidad en el desempenio de sus funciones.

Capacidad de integrar el trabajo de la institucion.
Capacidad de manejo en la solucién de conflictos.

Respeto a los horarios establecidos, tiempos de respuesta y convocatorias realizadas.
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