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1.       OBjETIVO DEL MANUAL

Describir   las   funciones   específicas   por   cada   puesto   de   trabajo,   de   acuerdo   a   la   estructura   orgamzativa   del
Departamento de Comunicaciones y Protocolo de la Dirección General de Migración y Extranjería.

11.       AMBITO DE APLICACION

El  presente  Manua]  de  Descripción  de  Puestos  es  de  aphcación  para  el  Departamento  de  Comunicaciones  y
Protocolo; así como, para todo el personal que lo confóma.

111.        BASE  LEGAI,

•      Normas Técnicas de control lnterno Específicas del Miiusterio dejusticia y seguridad pública, vigente.

IV.      ESTRUCTURA ORGANIZATIVA POR PUESTO DE TRABAjo

V.      DESCRIPCIÓN POR PUESTO DE TRABA]O

5.1  ]EFE/A DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES Y PROTOCOLO
Nombre / Título del Puesto: Tefe/a del Departamento de Comumcaciones y Protocolo.
Puesto Supcrior lnmcdiato: Director/a General de Migración y Extraniería.
Direccíón / Gerencia: Dirección General de Migración v Extranien'a.
Unidad / Deoartamento: Departamento de Comunicaciones v Protocolo.
Fecha de actualización: 21  de diciembre de  2022.

1.    MISION DEL PUESTO DE TRABATO
Planificar,  coordinar,  ejecutar y supervisar el  trabajo  comunicacioml y protocolario,  de  confomidad a la  nomativa y
procedimientos vigentes para difiindir, promover y fortalecer la imagen institucional; así como, informar a la ciudadanía
y a las personas sewidoras públicas los semcios, programs y acdvidades quc bnnda h Dirct`ción G€neral dc Migración
v Extraniería.



2.   FUNCI0NES / ACTIVIDADES BASICAS

® Diseñar el Plan Estratérico Comumcacional lnstitucional.
Brindar  asesoría  a  Li  Dirección  General  sobre  el  abordaje  institucional  de  temas  coyunturales  y  cotidianos
relacionados al quehacer institucional.

Velar por que la Dirección General de Migración y Extranjería mantenga una buena reputación e imagen tanto a
nivel de las personas usuarias, redes sociales V como ante los medios de comumcación social.

® Brindar asesoria a las Unidades Orgamzativas de la Dirección Geneml de Migración y Extranjería, en lo referente
a temas de comunicación.
Coordinar  la  difiisión  de  infomación  de  las  actividades  que  desarrolla  la  Dirección  Generd  de  Migración  y
Extraniería, tanto a mvel intemo como extemo.
Coordinar   con   la   Secretaría   de   Comunicaciones   de   la   Presidencia    (SECOM)   espacios   en   medios   de
comumcación, a fin quc la Dirección Gcneral de Migración y Extranjería pueda infomar a la ciudadanía a través
de  entrevistas  radiales,  televisivas  y  de  prensa  escrita,  sobre  el  trabajo  que  se  desaiTolla  para  beneficio  de  las
personas usuarias.

Dingir la operatividad general del Departamento de Comunicaciones y Protocolo.

DiriSr la organización y montaje de eventos o actos oficiales de la Dirección General de Migración y Extranjería
v establecer los lmeamientos protocolares. para cada caso.

® Sui)ervisar el monitoreo de los dife[entes medios noticiosos del país.
Infomar sobre todas las noticias de interés que se divulguen en los principales medios de comunicación social del
país al titular de la Dirección General de Migración v Extranieria.

® Facflitar iiúormación a los medios de comumcación socia], prc.via autonzación del titular de la Dirección General
de MifTación v Extrmiería v de la SECOM.
Ser  enlace  entre la  Dirección  General  de  Migración  y Extranjería  con  los  distintos  med]os  de  comunicación  e
instituciones de los sectores púbhcos v privados.

® Coordinar  la  compra  de  espacios  publicitarios  en  los  medios  de  comunicación  social  para  la  divulgación  de
campos pagados, baio la supervisión de la SECOM.

® Superisar  la  ehboración  del  boletín  instituciona]  infomáticos  con  información  de  interés  para  las  personas
servidoras públicas de la Dirección General de Migración v Extraniería.

® Redactar  o  supervisar Boletines  de  Prensa  y  de  guiones  para  entrevistas  de  interés  nodcioso,  a  los  medios  de
comuricación social escritos,  televisivos,  radiales y electrómcos; y, supervisar arch]vos de videos,  fotos, periódicos
v audlo.
Gestionar y coordinar actividades de comunicación social, eventos que realice o en las que participe la Dirección
Genera] de Migración v Exmniería.

® Autorizar la  creación,  impresión  y  uso  de  los  logos  institucionales  para  la  imagen  de  la  Dirección  Generd  de
Migración v Extraniería.

® Aprobar cl uso dc la nmrca dc Gobieriio y la Dirccció[i G€ncral de Migracióii v Extraiiiería.
Infomar de los principales eventos socia]es, reSona]es e intcmacionales que se realicen directa o indirectamente
con hs instituciones.

® Establecer  instrumentos  y  canales   de   comunicación   efectivos   entre   el   titular  de   la  Dirección   General   de
Migiación v Extraniería v las personas servidoras públicas que laboran en la misma v viceversa.

Infomar por los medios  establecidos los mensajes a las personas servidoras púbücas por parte  de los titulares de la
Dirección General de MigTación y Extraniería.
Capacitar a Gerentes, jefaturas o  coordinadorcs de fi-onteras,  aeropuertos y sucursales de cmisión  de pasaportc,  a
fin de  brindar información  a los  diferentes  medios  de  comumcación  social,  previa autorización  del  dtular de la
Dirección General de Migración v Extraniería.

® Coordinar y supervisar la  compra de  todos los  materiales  de  señalética y  rotulación  interior y extenor que sean
requeridos en todas las sedes de la Dirección General de Migración v Extraníeria a nivel nacional.
Revisar y aprobar el Phn Anua] Operativo y de Riesgo del Dcpartamento de Comunicaciones y Protocolo.



Re`risar v aprobar la memoria e informe de labores del De'partamento.
® Revisar  y  aprobar  los  Manuales  de  Organización  y  Funciones,  Descripción  de  Puestos  y  Procedimientos  del

Depanamento.
Atender e implementar las medidas  correctivas recomendadas  por la Dirección Ministeria] de Auditoría  lntema
del Ministerio de Tusticia v Seguridad Pública v los organismos de control extemo.
lnfomar oportunamente todos los  requerimientos  que solicitaren la  Dirección Ministerial de Auditoría  lntema
del Miristerio de Tusticia v Seguridad Púbhca v los organismos de control extemo.
Revisar v aprobar informes estadísticos de las actividades más relevantes del Departamento.

® Infomar oportunamente a lajefitura inmediata cualquier novedad relevante dentro del área de trabaio.
Infórmar a h Gerencia de Gesdón de lo Humano de manera oportuna cualquier eventualidad que tenga que ver
con  el  Recurso  Humano  de  su  Unidad  Organizativa,  tales  como:  inasistencias,  pemisos,  licencias  y  todo  lo
concemiente a la conducta v desempeño del persoml a su cargo.
Garantizar el cuido v resgiiardo de los bienes asigiiados a su Departamento.
Cumplir con el Redamento lntemo de Personal de h Dirección General de Migmción v Extraniería.
Reahzar otras fimciones afines que le sean asigiiadas por la iefitura inmediata.

3.   ESTRUCTURA DEL PUESTO

Título del Puesto Función Básica
Coordinador/a            de Planificar,  coordinar y  ejecutar  el  buen  desarrollo  de  los actos  públicos  oficiales,  agenda
Protocolo oficial   y   misiones   oficiales   donde   participe   el   titular   de   la   Dirección   General   de

Migración v Extraniería, velando i)or el correcto cumi)hmiento del protocolo de Estado.
Colaborador/a Brindar   apoyo   admiiristrativo   al   Departamento   de    Comunicaciones   y   Protocolo,
Administrativo garantizando  el  cumplimiento  de  los  objetivos  y  metas  establecidos,  de  acuerdo  con  la

normativa v procedimientos vigentes.
Colaborador/a  Técnico Administrar  las   cuentas   de   redes   sociales   de   la   Dirección   General   de   Migración   y
de Redes Sociales extranjeria  y  cualquier  plataform  digital;  además,  phnificar  y  programar  contenidos

comumcacionales, de acuerdo con la normativa v i)rocediinientos vig:entes.
Colaborador/a  Técirico Crear  diseños   para  la   imagen   instituciona]   eii   los   diferentes   materiales   gráficos   quc
de Diseño Gráfico requiere  la  Dirección  General  de  Migración  y  Extranjería  a  nivel  intemo  y  extemo,  de

acuerdo a la nomativa v procedimientos vigentes.
Cohborador/a  Técnico Brindar  coberturas   audiovisuales   (fotografia   y  video)   en   actividades   de  la  Dirección
de Audiovisuales Genera]  de  Migración  y  Extranjería;  así  como,  redactar  conterido  de  los  mismos,  de

acuerdo a la nomativa v procedimientos establecidos.
Colaborador/a  Técrico Apoyar en la elaboración  de la  comuricación intema y extema para  ser publicada  en las
de  Redacción,  Prensa y diferentes cuentas de redes socia]es y página web de la Dirección General de Migración y
Comunicación lntema Extraniería, de acuerdo con la normativa v orocedimientos vigentes.

4.   CONTEXTO DEI, PtJESTO DE TRABA]O
4.1   Resultados Principales

•      Planeación, ejecución y supervisión eficaz del trabajo comuiiicacioml y protocolario de la Dirección General de
Migración y Extranj cria.

•      Lograr una excelence imagen y reputación institucional y de su ritular.
•      Asesoria oportuna en maceria dc infomación a los títularcs de la Direc.ción Gencral de Migracíón y Extranjería.
•      Garantizar  que  todas  las  jefaturas  estén  enteradas  de  principales  noticias  por  medio  del  monitoreo  diario,

reuniones de trabaio que pemitan medir los resultados de actividades desig]iadas por colaborador.



4.2  Marco de Referencia ara la Actuación
Normativa:
1.     Constitución de la República de EI salvador.
2.    Ley de Ética Gubemamenta] y su Reglamento.
3.    Ley Especial de Migración y de Extranjería y su Redamento.
4.    Ley de Acceso a la lnformación Púbhca y su Redamento.
5.    Ley del Ceremonial Diplomático de la República de EI Salvador.
6.    Lineamientos para la elaboración de Comuricados y otros Documentos Oficiales.
7.     Nomas Técnicas de Control lntemo F.specíficas del Miristerio dc jusdcia y Seguridad Pública.
8.    Redamento lntemo de Persona] de la Dirección General de Migración y Extranjería.
9.     Manuales de Uso de Marca de Autónomas vigentes.
10.  Manua]es de Cam añas dc Comunicación vi

5.   PERFIL DE CONTRATACION
5.1  Formación Básica

Es indispcnsable un nivel de formación académica
Bachiller General (2 años)                            ülüD Grado Universitario

Especialidad: Licenciatura en

á:l:cj:nceasc|?oúnbe:,c;s:riodsmo oen         "        D D
su defecto. atestados que acrediten el
eiercicio  del periodismo.

Bachiller Técnico (3 años) Grado     Post    -     Uriversitario     de
Especialidad:  cualquier Maestría
especialidad                                                   . i             D D

iscphe:,ío#e?g#ce.n,C[amm en                D i        B D
Comunicaciones, Periodismo o
carreras afines.

Técnico / Estudio Grado     Post     -     Universitario     de
Uriversitario (2 -4 años)                             D I              D D Doctorado                                                      D I          D D
Est)ecialidad: Especialidad:

Para  la  fomación  cstablec-ida  como  indispensablc,  indique  por  qué  se  requiere:  por  las  labores  que  sc  hacen
dentro del área de trabaio v el quehacer que exige el mismo puesto.
Idioma: Indés Avanzado                          EE I             D D

5.2 Conocimientos Esi)ecíficos
1. Manejo de paquetes ucilitarios: Windows y Microsoft Office y equipo de oficina. EI DD
2. Maneio de i)rotocolo, eticiueta v producción dc evencos. EI DD
3. Conocimiento profi]ndo de la comunicación en redgs sociales. EI DD
4. Conocimientos sobre administración. EI DD
5. Conocimientos de documcntación intema. ül EiD
6. Leyes Migratorias. DI tiD

5.3 Experiencia Prcvia
Requiere Experiencia Previa de Trabaio:     E Si ü No (en caso de "No" omita esta sección)

PUESTO 0 TRABA]O PREVIO msTA DE I  A 2 DE 2 A 4 DE 4 A 6 -DE
NECESJRIO 1AÑO AÑOs AÑOs AÑOs 6 AÑOs

Puesto    Similar    dentro    del    Sector    Púbhco    o
XPrivado.



6.    OTROS ASPECTOS

Liderazgo.
Dinámico/a.
Trabajo en equipo.
Comuricación asertiva.
Facihdad de expresión.
Excclente redacción y ortografia.
Habilidad para organizar eventos.

OSICIon ara el traba

5.2   COORDINADOR/A DE PROTOCOLO

Nombre / Título del Puesto: Coordinadot/a de Protocolo.
Pucsto Sut)erior lnmediato: |efe/a del Departamento de Comumcaciones v Protocolo.
Dirección / Gerencia: Dirección General de Migración v Extraniería.
Uridad / Dei)artamento: Departamento de Comumcaciones v Protocolo.
Fecha de actualización: 21  de diciembre de 2022.

1.    MISION DEL PUESTO DE TRABATO
Planificar,  coordinar y ejecutar el buen  desarrollo  de los  actos públicos  oficiales,  agenda  oficial y m]siones  oficiales
donde   participe   el   titular   de   la   Dirección   General   de   Migración   y   Extranjería,   velando   por   el   correcto
cumolimiento del protocolo de Estado.

2.   FUNcloNEs / ACTrvlDADEs BÁslcAs
Elaborar los  ordenamentos,  las  precedencias  y  todos  aquellos  procedmientos  protocolares  de  la  institución;
además,  velar  por  la  correcta  aplicación  de  las redas,  normas  y  disposiciones  referentes  a  los  símbolos  que
corresoondan.
Registrar y contestar hs invitaciones oficiales que reciban las máximas autoridades de la institución.

Acompañar la agenda del titular de la Dirección General de Migración v Extraniería.
Servir   como   enlace   con   la   Dirección   General   de   Protocolo   y   Órdenes   del   Ministerio   de   Relacioncs
Exteriores;  así  como,  con  otras instituciones  gubernamentales  y no  gubernamentales  para  la  orgarización  de
eventos en las ciue  participe el titular.
Coordinar, asistir y ejecutaT el protocolo detemimdo en actos o eventos realizados por la Dirección General
de Migración y Extranjería y en los  que sea requerido; y,  velar por su  correcto desenvolvimiento;  así  como,
asistir adecuadamentc a firmas dc documcntos v tratados institucionales.
Cumplir la  Pi.ecedencia  Nacional  y  Diplomática  en  [os  actos  oficiales  orgamzados  por la  Dirección  General
de Migración y Extranjería.

Asistir al despacho en la coordinación de reumones de trabajo de alto nivel, convocatorias y elaboración de la
agenda a desarrollar cuando sea requerido.
Apoyar en la coordimción logística dc misiones oficiales al exmnjero cuando sea requendo.

Apoyar en la elaboración de la agenda de trabajo y brindar asistencia técnica de foma presencial o a distancia,
según sea el caso, antes, durante v después de la Misión Oficial.
Tramitar  el  uso  del  Salón  OficiaJ  y  el  ingreso  a  las  áreas  restringidas  del  Aeropuerto  lntemacional  de  El
Salvador "San  Oscar Amulfo Romero y Galdámez",  de acuerdo con  la  Ley del  Ceremonial Diplomático  de
la República de EI Salvador.

® Brindar la  atención  requerida  a  funcionarios  extranjeros  y  nacionales  invitados  por la  Dirección  General  de
Mipración v Extraniería.
Tramitar audiencias con el Cueri)o Diplomático acreditado en nuestro país.



Asistir  a  los  días nacionales de  las  embajadas  siempre  y  cuando  sea  designado;  así  como,  velar por  el  saludo
oficial v entrem de ofi-enda florar de ser requerido.

® Coordimr h  entrega  de  regalos  institucionales para persomlidades  importantes  que  visitan  el despacho  del
tltular.

Elaborar notas vanas Oías nacionales-Duelo y Pésame, agradecimientos, etc.).
Informar oportunamente a la iefatura rimediata cualquier novedad relevante dentro del área de trabaio.
Garantizar el crido v resguardo de los bienes asigiiados a su área de trabaio.

® Cumplir con el Reglamento lntemo de Personal de la Dirección General de Migración v Extraniería.
® Reali2ar otras fimciones que sean delegadas por la iefatura inmediata.

3.   ESTRUCTURA DEL PUESTO

4.   CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAjo
4.1   Resultados princí

•      Correcto    desarrollo    de   las    actividades   púbhcas    con    diferentes    instituciones    gubemamentales   y   no

gubemamentales.
•      Cumplimiento de la agenda oficial del titular de la Dirección General de Migración y Extranjería.
•      Audiencias coordinadas y desarrolladas.
•      Garantizar el éxito de las misiones oficiales al exterior.
•      Registro intemo de las misiones oficiales del titular.
•      Lograr  el  éxito  de  hs  misiones  oficiales  de  extranjeros  invitados  por la  Dirección  General  de  Migración  y

Extran

4.2  Marco de Referencia ara la Actuación
Nor"tiva:
1.     Constitución de la República de EI salvador.
2.    Ley de Ética Gubemamental y su Reglamento.
3.     Ley Especial de Migración y de Extranjería y su Reglamento.
4.    Ley del Ceremonial Diplomático de la Repúbhca de EI Salvador.
5.    Ley de símbolos patrios.
6.    Redamento lntemo de Personal de la Dirección General de Migración y Extranjería.
7.     Otra normativa secundaria.

5.    PERFIL DE CONTRATACIÓN
5.1  Fomación Básica

Es indispensable un nivel de formación acadénrica
Bachmer General (2 años) Grado Universitario

DIDD Especididad: LiceRelacionesnciaturaen                  Bi         .D

Intemacionales/Relaciones públicas.
Bachiller Técmco (3 años) Grado     Post     - Umversitario     de
Especialidad: Secretariado                          ü i             ü D MaestríaEspecialidad: Rel

acionespób|icas,           DI          ED
Comunicaciones.

Técnico / Esmdio Grado     Post    - Universitario     de
Universitario Doctorado
Especialidad: Relaciones                          ü l             D D Especialidad: EIDD

Intemacionales/Relaciones
Públicas



Para  la  fomación  establecida  como  indispensable,  ind]que  por  qué  se  requicre:  por  las  labores  que  se  hacen
dentro del área de trabaio v el quehacer que exige el mismo puesto.
Idioma: Indés Avanzado                           E I             D D

5.2 Conocimientos Específicos
1_ Protocolo Oficial v Protocolo lnsrimcional lEI DD
2. Protocolo, Urbanidad v Ética. EI tJD
3, Protocolo Diplomático y Relaciones lntemacionales. EI DD
4. Tratainientos v títulos. EI DD
5. Precedencia Nacional v Precedencia Diplomática. EI lD
6. Vexilología. EI ED

5.3 Experiencia Previa
Requiere Experiencia previa dc Trabajo:         Esi DNo íen caso de "No" omita esca sección)

PUESTO DE TRABA|O PREVIO NECESARIO
IIASTA 1 DE  I A 2 DE 2 A 4 DE 4 A 6 ms DE 6

AÑO AÑos AÑos AÑOs AÑOs
Asistente de  Protocolo. X
Coordinador de Eventos. X

6.    OTROS ASPECTOS
•      Confiable.
•      Responsabilidad.

Proactivo.
•      Dinármco/a.
•      Buem presentación.
•      Trabajo en equipo.
•      Protocolo y Etiqueta.
•      Manejo de conflictos.
•      Facilidad de expresión.
•     Buem redjacción y onografia.
•      Comunicación asertiva.
•      Relaciones lnte ersonales.

5.3   COLABORADOFVA ADMINISTRATIVO
Nombre / Título del Puesto: Colaborador/a Adi"mstrativo.
Puesto Sui)erior lnmcdíato: Tefe/a del Departamento de Comtinicaciones v Protocolo.
Dirccción / Gerencia: Dirección General de Migración v Extraniería.
Unidad / Departamento: Departamento de Comumcaciones v Protocolo.
Fecha de actualización: 21  de  diciembre de 2022.

1.    MISIÓN DEL PUESTO DE TRABA
Brindar apoyo administrativo a] Departamento de Comunicaciones y Protocolo,  garantizando el cumplimiento de

metas establecidos. de acuerdo con la normativa ro cedinrientos vi

2.    FUNCIONES / ACTIVIDADES BÁSICAS
•      Mantener actualizados los archivos de gestión del Departamento.
•      Elaborar gestiones del plan de compras del Departamento.
•      Brindar   respuesta   a   las   diversas   solicitudes   de   las   Unidades   Organizativas   de   la   Dirección   General   de

Migración v Extraniería, en lo relacionado a necesidades comunicacionales.
•      Recopilar información relacionadas al que hacer de la Dirección General de Migración y Extraniería.



® Realizar cotizaciones sobre insumos o productos relacionados al Quehacer del Departamento.
Redactar v archivar documentación del Departamento.
Mantener comunicación activa con los diversos proveedores de productos o s€rvicios`
Apovar en la imolementación de proveccos v estraterias de comunicaciones.
Colaborar en el mantenimiento de conteiiido web.

® Coordinar  aspectos  administrativos  de   manera   conjunta  con   el  Departamento   de   Finanzas,   tales  como:
viáticos, compras con el Fondo Circulante de Monto Fijo, facturación de [equerimientos por contratos, entre
Otros.

Admiristrar la rotulación de las sedes de la Dirección General de Migración v Extraniería.
Ehborar la solicitud de requisición de bienes de consumo.

® Elaborar el Plan Anual Operativo v de Riesgo del Departamento de Comunicaciones v Protocolo.
Elabomr el Plan de Apovo Vacacioml del Departamento.
Elaborar   los   Manuales   de    Organización   y   Funciones,   Descripción   de   Puestos   y   Procedimientos   del
Deoartamento.
Ehborar memoria e informe de labores del Deoartamento.
Elaborar infomes estadísticos del que hacer del Departamento.
Ser Adrmnistrador/a de Contrato con periódicos.

® Apovar a la iefatura en la elaboración de memorándum v otras necesidades admiristrativas.
® Gestionar materiales de oficina v servicio de transporte i)ara la operatividad del Dei)artamento.

Infomar oportunamente a la iefa"ra inmediata cualquier novedad relevante dentro del área de trabaio.
Cumplir con el Reglamento lntemo de Personal de la Dirección General de Migración v Extraniería.
Garantizar el cuido v resguardo de los bienes asigiiados a su área de tra.baio.
Realizar otras fiinciones afines que le sean asiaiadas por la iefitura inmediata.

4.   CONTEXT0 DEL PUESTO DE TRABAjo
4.1  Resultados Princi

•      Correspondencia y documentos técnicos reristrados,  gestionados,  ordenados y clasificados,  de conformidad a
los lineamientos establecidos por la ]efitura u otra área de resguardo de información.

•      Bienes materiales abastecidos para la operatividad del Departamento.
•     Servicio de transporte disponible con oportunidad para la gestión del Departamento.
•     Logros  y  avances  de  las  actividades  encomendadas,  presentados  de  confomidad  a  requerimiento  dc  la

jefatura inmediata.
•     Persoms atendidas de conformidad a requenni]entos.
•      Contactos  estratéticos  Proveedores)  establecidos,  a  través  de  llamadas  telefónicas  atendidas  y  realizadas,  de

conformidad a la operatividad del Departamento.
•      Operatividad   dinámica   y   ordenada   del   Departamento   confome   a   planificación   y   supervisión   de   las

actividades.
•      Agenda  de  contenidos  elaborada,  sobre las  actividades  semanales  que  se  realizan  en la Dirección General de

4.2 Marco de Referencia para la Actuación
Normtiva:
1.     Constitución de la República de EI salvador.
2.    I.ey de Ética Gubemamental y su Redamento.
3.    Ley Especial de Migración y de Extranjería y su Reglamento.
4.    Lev del Ceremonial Diplomático de la Repúbhca de EI Salvador.



5.    Ley de Acceso a la lnformación Pública y su Redamento.
6.     Nomas Técmcas de Control lntemo Específicas del Mmsterio de]usticia y Seguridad Pública.
7.    Redamento lntemo de Persond de la Dirección General de Migración v Extraniería.

5.   PERFIL DE CONTRATACIÓN
5.1  Fomiación Básica

Es indispensable un nivel de fomación académica
Bachiller General (2 años)                             DIDD Grado Universitaiio

Especialidad: Licenciatura en

::`ic::rceascipoúnbe?,C;S:nodsmo,                 E I         U D
Relaciones lntemacionales o carreras
afines.

Bachiller Técnico  (3  años) Grado     Post    -     Uriversitario     de
Especialidad:  Secretariado Maestría

DIDD Especialidad:  Relaciones públicas,           D  I           E D
Comunicaciones,  Periodismo o
carreras afines.

Técnico / Estudio Grado     Post     -     Umversitario     de
Universitario  (2 -4 años)                             D  I              D D Doctorado                                                     D I          D D
Esgeciaridad: Esp€cialidad:

Para  ]a  forrnación  establecida  como  indispensable,  indique  por  qué  se  requiere:  por  las  labores  que  se  hacen
dcntro del área de trabai.o v el quehacer que €xige el mismo oues[o.
Idioma: Indés Avanzado                          .1             E D

5.3 Experiencia Prcvia
Requiere Experiencia previa de Trabaio:         Esi D No (en caso de "No" orita esta sección)

PUESTO DE TRABA|O PREVIO NECESARIO
ImsTA 1 DE  I A 2 DE 2 A 4 DE 4 A 6 ms DE 6

AÑO AÑQS AÑOs AÑOs AÑos
Puesto Siirilar. X

6.   OTROS ASPECTOS
Proactivo.

® Dinármco/a.
® Trabajo en equipo.
® Protocolo y Etiqueta.

Facilidad de  expresión.
Buem redacción y ortografia.

® Comu nicación asertiva.
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5.4   COLABORADOR/A TÉCNICO DE REDES SOCIALES

Nombre / Título del Puesto:PuestoSuperiorlnmediato:Dirección/Gerencia:Uridad/Dei)artamento: Colaborador/a Técnico de Redes Socides.
Tefe/a del Departamento de Comunicaciones v Protocolo.
Dirección General de Migración v Extraniería.
Departamento de Comunicaciones v Protocolo.

Fecha de actualización: 21  de diciembre de 2022.

1     MISIÓN DEL PUESTO DE TRABA|O
Administrar las cuentas de redes sociales de la Dirección General de Migración y extranjería y cualquier placaforma
digital;    además,    planificar   y   programar   contemdos    comunicacionales,    de    acuerdo    con   la   nomativa   y
orocedimientos vifSntes.

2.® FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS
Gestionar redes sociales.

® Publicar v programar contenidos institucionales.
® Dar mantenimiento de plataformas virtuales.

Planificar camoañas institucionales.
® Elaborar balances estadísticos  de las redes sociales  (métricas).
® Analizar el crecimiento de seguidores.

Dar atención  a  consultas  de  personas  usuarias,  dentro  de  las  competencias  establecidas,  a  través  de  las  redcs
socialcs de la Dirección General de Migración v Extranieria.

® Redactar v editar contenidos institucionales.
Coordmar los lineamientos sobre el manejo de redes sociales establecidos porjefatura y la SECOM.

® Monjtorear. malizar e inforimr sobre d qu€hacer institucional, en medios digitales y rcdes socia]es.
® Infomar oportunamente a la jefitura inmediata cualquier novedad relevante dentro del área de trabajo.
® Cumplir con el Reglamento lntemo de Personal de la Dirección General de Migración y Extranjería.

Garantizar el cuido v resguardo de los bienes asignados a su área de trabaio.
® Reali2ar otras fimciones afines que le sean asignadas por la iefátura inmediata.

4.   CONTEXT0 DEL PUESTO DE TRABA]0
4.1  Resultados Princi

•     Mamtener  información  de  interés  institucional  pubhcada  y  actualizada,  a  través  de  medios  digitales  y  redes
sociales.

•     Consultas ciudadanas atendidas, a través de m€dios diütales y r€des sociales de manera cficaz.
•      Campañas de orientación a la ciudadanía ejecutadas.
•      Noticias  de  redes  sociales  relacionadas  con  el  quehacer  de la Dirección  General  de  Migración y Extranjería

monitoreadas,  analizadas y comunicadas a  las  autoridades  respectivas  para  análisis,  publicación y preparación

4 2 Marco de Referencia i)ara la Actuación
Normtiva,:
1.     Constitución de la República de EI salvador.
2.    Ley de Ética Gubemamental y su Redamento.
3.    Ley Especial de Migración y de Extranjería y su Reglamento.
4.    Lev del Ceremonial Diplomático de la Reoúbhca de EI Salvador.
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5.    Ley de Acceso a la lnformación Pública y su Reglamento.
6.     Manuales de Uso de Marca de Autónomas vigentes.
7.     Manuales de Campañas de Comumcación vigentes.
8.     Lineamientos para la elaboración de Comuricados y otros Documentos Oficiales.
9.    Nomas Técnicas de Control lntemo Específicas del Ministerio de justicia y Seguridad Pública.10.RedamcntolntemodePersonaldelaDirecciónGeneraldeMigiaciónvExtraniería.

5.   PERFIL DE CONTRATACIÓN
5.1  Formación Básica

Es indispensable un mvel de fomación académica
Bachiuer Generd (2 años) Grado Umversitario

DIDDBachil]erTécnico(3años) Esop:cu[n+c¥]d:nt]s:epnec:a£rsame:o             El        uD
carreras afines.
Grado     Post     -     Universitario     de

Especialidad:  Secre[ariado Maestría

ülDD Rsepl::11o#efgábLhl:aes?Clatur-n                 D I         E D
Comunicaciones, Periodismo o
carreras afines

Técnico / Estudio Grado     Post     -     Univc-rsitario     de
Universitario (2 -4 años)                             D I              D D Doctorado                                                    D l          ü D
Especialidad: Especialidad:

Para  la  formación  establecida  como  indispensable,  indique  por  qué  se  requiere:  por  las  labores  que  se  hacendentrodeláreadetrabaiovelquehacerqueexigeelmismopuesto.

Idioma: Indés Avanzado                          ü l             E D

5.3 Experiencia Previa

6.    OTROS ASPECTOS
Proactivo.

® Dinármco/a.
® Trabajo en equipo.

Facilidad de expresión.
® Buem redacción y ortografia.

Comunlcación asertiva.
Escucha activa.
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5.5   COLABORADOR/A TÉCNICO DE DISEÑO GRÁFICO

Nombre / Título del Puesto: Colaborador/a Técnico de Diseño Gráfico.
Pucsto Suf>erior lnmediato: Tefe/a del Deoartamento de Comumcaciones v Protocolo.
Dirección / Gerencia: Dirección General de Migración v Emniería.
Unidad / Departamento: Departamento de Comuricaciones v Protocolo.
Fecha de actualización: 21  de diciembre de 2022.

1.   MISIÓN DEL PUESTO DE TRABA|O
Crear diseños para la imagen institucional en los diferentes  materiales gráficos  que  requiere la Dirección General  de
Mijzración v Extranieria a rivel intemo v extemo, de acuerdo con la nomativa v procedimentos vigentes.

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS
® Crear diseños apegados a las líneas gráficas institucionales para los diferentes productos.

® Atender  requerimientos  específicos  de  diseños  gráficos  solicitados  por  otras  Unidades  Orgamzativas  de  h
Dirección General de Migración v Extraniería.

Elaborar artes para platafomas virtuales.

Elaborar los diseños para roctilación y señalización de infiaestnictura.

® Editar fotografias y videos.

® Realizar animaciones para video.
® Elaborar piezas gráficas para  campañas  diÉtales,  taúetas  de  invitación de  eventos,  diseños  de  banner impresos y

digitales, entre otros.

Realizar maquetación y diagramación de documentos.

Elabo[ar formatos para la difiisión de información.
Crear  el  arte  solicitado  para  seuos  u  otros  con  el  uso  de  la  marca  de  la  Dirección  General  de  Migración  y
Extraniería.
Infomar oportunamente a la iefatura inmediata cualquier novedad relevante dentro del área de trabaio.
Cumttlir con el Redamento lntemo de Personal de la Dirección Generd de Migración v Extranieúa.
Gamntizar el cuido v res"ardo de los biemes asigiiados a su área de tra.baio.
Realizar otras fiinciones afines ciue le sean asimadas por la iefitura inmediata.

4.    CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABA]O
4.1  Rcsultados Princi

•      Elaboración Landing promocionales en tiempos establecidos.
•      Crear branding bien diseñados.
•     Entrega a tiempo de diseño de newsletter.
•     Elaboración de plantillas de documentos de carácter oficial de la Dirección General de Migración y Extranjeria,

cumpliendo los estándares establecidos.
•      Edición de fotografia cumpliendo los estándares establecidos.
•      Realización de animaciones y videos insdmcionales cumpliendo con estándares establecidos.
•      Creación  de  piezas  gráficas  para  avisos,  anuncios  e  inforinación  importante  intemo  y  extemo  de  la  Dirección

General de Migración y Extranjen'a, acorde a los lineamientos establecidos.
•     Mantenimento o ortuno en la creación de artes en institucional intema
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4.2 Marco de Referencia am h Actuación
Nonnativa:
1.     Constitución de la República de EI salvador.
2.    Ley de Ética Gubemamental y su Reglamento.
3.    Ley Especial de Migración y de Extranjería y su Reglamento.
4.    Ley del Ceremonial Diplomárico de la República de EI Salvador.
5.     Ley de Acceso a la lnformación Pública y su Reglamento.
6.     Lineai"entos para la elaboración de Comunicados y otros Documentos Oficiales.
7.    Nomas Técnicas de Control lntemo Específicas del Ministerio de ]usticia y Seguridad Pública.
8.    Reglamento lntemo de Personal de la Dirección Geneid de Migración y Extranjería.
9.    Manuales de Uso de Marca de Autónomas vigentes.
10.  Manuales de Campañas de Comunicación vigentes.
11.   Guía Visual ara Audiovismles.

5.    PERFIL DE CONTRATACIÓN
5.1  Fomación Básica

Es indispensable un rivel de fomación académica
Bachiner General  (2 años) Grado Universitario

ülHD Especialidad: Licenciatura en                     E  I           D D
Diseño  Gráfico o carreras afines.

Bachiller Técmco (3 años) Grado     Post     -     Umversitario     de
Especialidad:  Secretariado                           D  i              D D

Fs;ees::ídad:enD]señoGrificoo          D[         ED
innovación de marcas o afines.

Técnico / Estudio Grado     Post     -     Universitario     de
Universitario  (2 -4 años)                             D  I              D D Doctorado                                                   .1          E D
Est)ecialidad: Especialidad:

Para  la  fomación  establecida  como  indispensable,  indique  por  qué  se  requiere:  por  las  labores  que  se  hacen
dentro del área de trabaio v e] quehacer ciue exige el rmsmo puesto.
Idioma: Indés Avanzado                           D I             E D

5.3 Experiencia Previa

6.    OTROS ASPECTOS
•      Proactivo.
•      Confiable.
•      Dinámico/a.
•      Trabaio en eciuipo.
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•      Protocolo y Etiqueta.
•      Facilidad de expresión.
•     Buena redacción y ortogHfia.
•     Comunicaclón asemva.

5.6  COLABORADOR/A TÉCNICO DE AUDIOVISUALES

Nombre / Tít`ilo del Puesto: Colaborador/a Técnico de Audiovisuales.
Puesto Superior lnmediato: Tefe/a del Departamento de Comunicaciones v Protocolo.
Dirección / Gerencia: Dirección Gcncral dc Mifg:ación v Extranieria.
Uiiidad / Departamento: Departamento de Comunicaciones v Protocolo.
Fecha de actualización: 21  de  diciembre  de 2022.

2 FUNCIONES / ACTIVH)ADES 13ASICAS
Tomar  fotografias  y  videos   de   eventos   realizados   por  los  titulares  y  personas   servidoras  públicas   de   la
Dirección General de Migración v Extraniería.

® Capacicar a Gerentes, jefáturas o coordinadores de ffonteras,  aeropuertos y sucursales de emisión de pasaporte,  afindebrindarinformaciónalosdiferentesmediosdecomunicaciónsocial,previaautori2acióndeltitulardeh

Dirección G€neral de Migración v E}mnjería, cuando sea requerido por la |efitura dcl Departamento.
® Compartir   material   audiovisual,   con   previa   autorización   de   la  jefatura,   a   medios   de   comunicación   e

instituciones afincs  de los eventos realizados.
® Archivar  material  de  fotografia  y  video  de  eventos  realizados  por  la  Dirección  General  de  Migración  y

Extraniería.
® Editar fotografias v videos en programas especializados en este rubro.

Admimstrar el sistema de colas en lo referente a los videos institucionales que audiovisuales produce.
® Redactar infomación que nevarán los videos en las datas.
® Realizar producción de contenidos audiovisuales,  edición de  cápsulas informativas,  chps para redes sociales y

noticieros diritdes.
® Informar oportunamente a la iefatura inmediata cualauier novedad relevante dentro del área de trabaio.

Cumplir con el Redamento [ntemo de Personal de h Dirección General de Migración v Extraniería.
Garantizar el cuido v resguardo de los bienes asigiiados a su área de trabaio.

® Realizar otras fiinciones afines que le sean asigiiadas por la iefátura inmediata.

4 1  Resultados Principales
•     Generar  fotografias  y  videos  que  ayuden  a  fortalecer  la  imagen  de  la  Dirección  General  de  Migración  y

Extranjería.
•     Elaborar   materiales   de   difusión   (fotografia   y   video)    intema   como   newsletter,   videos   institucionales

cumpliendo los estándares establecidos.
•      Materiales   de   difiisión   (fotografia   y   video)   en   medios   de   comuricación   tradicionales   y   diritales   que

contribuyen a la imagen de la Dirección General de Migración y Extranjería.
•      Preparar en tiempo videos institucionales transmitidos dentro de sucursales por medio del sistema de cola.
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4.2 Marco de Referencia ara la Actuación
Nomativa:
1.     Constitución de la Repúbhca de EI salvador.
2.     Ley de Ética Gubernamental y su Reglamento.
3.    Ley Especial de Migración y de Extranjería y su Reglamento.
4.    Ley del Ceremonial Diplomático de la República de EI Salvador.
5.    Ley de Acceso a la lnfomación  Pública y su Redamento.
6.    Lineamientos para la elaboración dc Comunicados y otros Documentos Oficiales.
7.    Nomas Técmcas de Control lntemo Específicas del Ministerio de ]usticia y Seguridad Pública.
8.    Redamento lntemo de Personal de la Dirección General de Migración y Extranjería.
9.    Manuales de Uso de Marca de Autónomas vigentes.
10.  Manuales de Cam añas de Comunicación vi

5.   PERFIL DE CONTRATACIÓN
5.1  Formación Básica

Es indispensable un nivel de fómación académica
Bachiller General  (2 años) Grado Universitario

Especialidad: Licenciatura en
DIDD Relaciones públicas,                                     E l          ü D

Comuricaciones,  Periodismo o
carTeras  afines.

Bachiller Técnico (3 años) Grado     Post    -    Umversitano     de
Especialidad  Secretariado Maestría

DIDD Especialidad: Relaciones públicas,           H  I           E D
Comumcaciones, Periodismo o
carreras afines.

Técnico / Esmdio Grado     Post     -     Universitario     de
Umversitario (2 -4 años)                           t] I             ü D Doctorado                                                   D I          D D
Est)ecialidad: Especialidad:

Para  la  fomiación  establecida  como  indispensable,  indique  por  qué  se  requiere:  por  hs  labores  que  se  hacendentrodeláreadetrabaioyelquehacerciueexigeelmismopuesto.

Idioma: Indés Avanzado                           D I             E D

5.3 Experiencia Previa

6.    OTROS ASPECTOS
•      Proactlvo.
•     Dinárico/a.
•      Trabai.o  en  eciuipo.
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•      Protocolo y Etiqueta.
•      Facilidad de expresión.
•     Buena redacción y ortografia.
•      Comunicación asertiva.

5.7   COLABORADOR/A    TÉCNICO    DE    REDACCIÓN,    PRENSA    Y    COMUNICACION
INTEF"A

Nombre / Título del Puesto: Colaborador/a Técnico de Redacción, Prensa v Comunicación lntema.
Puesto Superior lnmediato: Tefe/a del Deoartamento de Comunicaciones v Protocolo.
Dirección / Gercncia: Dirección General de Mifg.ación v Extraniería.
Unidad / Dci)artamento: Deoartamento de Comunicaciones v Protocolo.
Fecha dc actualización: 21  de diciembre de 2022.

1     MISIÓN DEL PUESTO DE TRABA|O
Apoyar en h elaboración de la comunicación intema y extema para ser publicada en las diferentes cuentas de redessocialesypádnawebdelaDirecciónGeneraldeMigraciónyExtranjería,deacuerdoconhnomativay

procedimientos vigentes.

2. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS
® Realizar    actividades    de    comunicación   intema    (carteleras,    boletines   diÉtales    y    demás   instmmentos

comunicacionalcs).
Redactar Boletines de Prensa, comumcados, discursos y gmones para entrevistas de interés noticioso a los medios
de  comunicación  social  escritos,  televisivos,  radiales  y  electrónicos;  y,  supervisar  archivos  de  videos,  fotos,
oeriódicos v audio, de acuerdo a asiF5iación de la iñnira inmediata.

® Apoyar  en brindar respuesta  a las  diversas  solicitudes  de las  Uridades  Organizativas  de h Dirección  Genera]
de Migración v Extraniería.

® Apovar en la elaboración de solicitud de requisición de bienes de consumo.
® Aoovar en la implementación de provectos v estraterias de comunicación.

Apoyar en la elaboración del Plan Anual  Operativo y de Riesgos  del Departamento  de Comumcacioncs y
Protocolo.
Apovar en maiicener actualizados los archivos de gestión del Departamento.
Apoyar   en   recopilar  información   relacionadas   al   que   hacer   de   la   Dirección   General   de   Migración   y
Extraniería.

® Mantener actualizado el contemdo de la pá¢na web en conjunto con infomática.

Apoyar en la coordinación de aspectos administrativos de manera conjunta con el Departamento de Fimnzas,
tales  como:  viáticos,  compras  con  el  Fondo  Circulante  de  Monto  Fiuo.  facturación  de  requenmientos  por
contratos, entre otros.

® Gestionar archivos de videos.
Apoyar en las diferentes actividades de coberturas y otros eventos instituciomles.
Apoyar   a   la   gestión   operativa   para   la   ejecución   del   Plan   Anual   Operativo   del   Departamento   de
Comunicaciones v Protocolo.

® Infomar oportunamente a la jefatura inmediata cualquier novedad relevante dentro del área de trabajo.

Dar cumplimento al Reglamento lntemo de Personal de la Dirección General de Migración y Exmnjeria.

Garantizar el cuido y resguardo dc los bienes asigmdos a su área de trabajo.

Realizar otras fiinciones afines que le sean asignadas por la jefatura inmediata.
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3.   ESTRUCTURA DEL PUESTO

4.   CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABA]O
4.1  Resultados Principalcs

•      Comuricación intema pubhcada y actuali2ada de manera oportuna  (carteleras, boletines digitales y camles de
comun icación €stablecidos).

•      Labores de monitoreo de medios para la generación de reportes coordinadas y supervisadas.
•      Infomación sobre el quehacer institucional revisada y disponible para la entrega a medios de  comunicación,

lnstltuclones u orgamzaciones que lo requieran.

4.2 Marco de Referencia ara la Actuación
Nomativa:
1.     Constimción de la República de EI salvador.
2.    Ley de Ética Gubemamental y su Reglamento.
3.    Ley Especial de Migración y de Extranjería y su Reg]amento.
4.     Ley del Ceremonial Diplomático de la República de EI Salvador.
5.    Ley dc Acceso a la lnformación Pública y su Redamento.
6.    Lineamientos para la elaboración de Comuricados y otros Documentos Oficiales.
7.    Normas Técnicas dc Control lntemo Específicas del Ministerio de Justicia y Seguridad Púbhca.
8.    Reglamento lntemo de Personal de la Dirección General de Migración y Extranjería.
9.     Manuales de Uso dc Marca de Autónomas vigentes.
10.  Manuales de Cam añas de Comunicación vi

5.   PERFIL DE CONTRATACIÓN
5.1   Fomación Básica

Es indispensable un rivel de fomación académica
Bachiller General (2 años) Grado Universitario

Especialidad: Licenciatura en
DlüD Relaciones públicas,                                      E I           D D

Comunicaciones, Periodismo o
carreras afines.

Bachiller Técnico  (3 años) Grado     Post     -     Universitario     de
Especiaüdad:  Secretariado Maestría

DIDD Especialidad Relaciones públicas,          ü l          E D
Comunicaciones, Periodismo o
carrcras afines.

Técnico / Estudio Grado     Post     -     Universitario     de
Uiriversitario  (2 -4 años)                             D  I              D D Doctorado                                                    .1          D D
Esoecialidad: Esoecialidad:

Para  la  formción  establecida  como  indispensable,  indique  por  qué  se  requiere:  por  las  labores  que  se  hacendentrodeláreadetrabai.ovelciuehacerciueexigeelrrismopuesto.

Idjoma: Indés avanzado                           ü l             E D
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7.    MarcoLe DIED

5.3      Experiencia previa

6.   OTROS ASPECTOS
•      Confiable.
•     Responsabilidad.
•      Proactivo.
•     Dinámico/a.
•      Trabajo en equipo.
•      Protocolo yEtiqueta.
•      Facilidad de expresión.
•     Buem redacción y ortografia.
•      Comunicación asertiva.
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