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1.       INTRODUCCION

El   presente   Manual   de   Organización   y   Funciones   pretende   contnbuir   el   ordenamiento   organizativo   y
funcional   de   la   Secretaría   General,   que   propicie   la   implementación   de   los   objetivos   estratéstcos   de   la
Dirección  General  de  Migración  y  Extranjería,  actuando bajo  criterios  de  eficacia,  eficiencia  y transparencia.

El   manual   fiie   elaborado   conforme   a  pnncipios   y   nomas   de   organización,   cuyo   propósito   es   definir  la
estructura   organizacional,   pensamiento   filosófico,   las   relaciones,    responsabilidades   y   fiinciones   generales;
además,  reflejar  las   competencias  legales   de  la   Secretaría   General  y   la   intcracción   con  las  demás   Unidades
Organizativas de la Dirección  General de Migración y Extranjería  (DGME).

El  manual  cuenta  con elementos  que  orientan  el  desempeño  de  las  actividades de  labores,  tales  como:  msión,
visión,    valores,   lerislación   aplicable,    dependencia    drecta,   relaciones  de   trabajo,   estructura  organizativa  y
funciones generales  de la  Secretaría  General,  Correspondencia y Coordinación de Relaciones lntemacionales y
Cooperación Extema.

11.       OB]ETIVO

Definir  el  pensamiento   fflosófico,   la  legislación   aplicable,  relaciones   de  trabajo,   la   estructura  organizativa y
describir las  funciones Genera]es de la  Secretaría  General.

111.       AMBITO DE APLICACION

Este   Manual   de   Organización   y   Funciones   (MOF),   será   aplicado   por   todo  el  persoml   de   la  Secretaría
Genera].

IV.       BASE LEGAL

Nomas Técmcas de  Control lntemo Específicas del Ministerio De justicia y  Seguridad Pública, Vigente.

V.       PENSAMIENTO FILOSOFICO

a)    MISIÓN
Brindar  asesorías  legales  y  administrativas  a  todas  las  Unidades  Organizativas  que  confomdn  la  Dirección
General de Migración y Extranjeria.

b)   vlsIÓN
Ser   una  Umdad  Organizativa   con   el   más   alto   nivel   de   efecnvidad.   confidencialidad   y   confiabilidad`

garantizando  la  calidad en la  ejecución  de los procedimentos,  prestación  de  servicios  d las personas ciudadanas,
instituciones gubemamentalcs y  o[ganismos intemacionales.

c)    VALORES
/ Respcto.
/ Equ,dad.
/ Honestidad.
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/ Lea]tad.
/ lntegndad.
/ Solidaridad.
/ Responsabilidad.
/ Cooperación.
/ Empatía.

VI.       LEGISLACIÓN APLICABLE
/    Consti[ución  de  la  República de  EI  Salvador.
/    Ley  Especia] de  Migración y de  Extranjería y  su  Reglamento
/    Ley  de  Acceso a  la  lnformación   Pública y su Reglanmnto.
/    Le\r  de  Procedimientos Administrativos.
/    Ley  de  la  Mejora Regulatoria.
/    Ley  de  Ética  Gubemamental y  su  Reglamento.
/    Ley  de  Asueto, Vacaciones y Licencias de  los  Empleados  Públicos.
/    Ley  de  Servicio Civil.
/    Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Admimstración Pública.
/    Ley de Notanado.
/    Ley del Fjercicio Notarial de la jurisdicción Voluntaria.
/    Ley del Nombre de la Persona Natural.
/    Ley del Redstro del Estado Familiar.
/    Ley Especial Reguladora de la Emisión del Documento Único de ldentidad.
/    Ley Procesal de Familia.
/    Ley Crecerjuntos para la Protección lntegral de la Primera lnfancia, Niñez y Adolescencia.
/    Código de familia.
/    Código procesal civil y Mercantil.
/    Código civil.
/    Códigopem]
/    Código procesal penal
/    Decreto Ejecutivo  125 de  creación  del  Ministerio  de ]usticia y  Seguridad Pública.
/    Reglamento de Normas Técnicas  de Control lntemos Específicas del Ministeno dejusticia y  Segundad

Pública.
/    Disposiciones Generales  del  Presupue`to.
/    Reglamento lntemo  de  Personal de  la  Dirección General de Migración y Extranjería.

VII.      DEPENDENCIA DIRECTA

La  Secretaría  General depende  directamente   de la Dirección  General.

La Secretaría Genera] está compuesta por la Coordinación  de Relaciones lntemacionales y Cooperación Extema,
área de Corrcspondencia; así como,  la Unidad de Género, Escuela Migratoria y Departamento de  Planificación y
Desarrollo  lnstitucional,  estas  tres Urudades  Organizativas  presentarán por separado  su  Manual  de  Organización  y
Funciones.

VIII.      RELACIÓN DE TRABAjo

a)   RELACIÓN INTERNA
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A nivel intemo tiene relación directa con:

/    Dirección General, Gerencias, Departamentos, Unidades y Coordinaciones de la DGME.

b)   RELACIÓN EXTERNA

A nivel  extemo  tiene  relación  d]recta con:

/    Mimsterio dejusticia y seguridad pública.
/    Presidencia de la República.
/    Ministerio de Relaciones Exteriores.
/    Instituto de Acceso a la lnfórmación Pública.
/    Tribunales yjuzgados del país.
/    Corte suprema dejusticia.
/    Fiscalía General de la República.
/    Procuraduría General de la Repút)lica.
/    Procuraduría para la Defénsa de los Dcrechos Humanos.
/    Policía  Nacional civil.
/    Registro Nacional de las Personas Naturales.
/    Representaciones Diplomáticas.
/    Organismos lntemacionales.
/    Alca]días Muricipales.
/    Instituto  Salvadoreño  para el Desarrollo  lntegral de la Niñez y la  Adolescencia y todas  aquellas entidades

que le son afines o  necesarias.

IX.      ESTRUCTURA ORGANIZATIVA



X.       FUNCIONES GENERALES

10.1      SECRETARIA  GENERAL

1.     Brindar   asesoría   técmca   y   administrativa   a   los   titulares   de   la   Dirección   General   de   Migración   y
Extranjería.

2.     Suscnbir  conjunta  o  por  designación  con  el/la  Director/a  General  o  nombrados  por  delegación,  las
resoluciones que produzcan efectos jurídicos y los documentos que tengan valor de prueba.

3.    Realizar actividades delegadas por el/la Director/a General.

4.     Suscribir   conjunta   o   separadamente   con   la   persona   titular   de   la   Gerencia   competente   delegada   las
certificaciones de pasaportes,  constancias de retorno, certificaciones de expedientes, entre otros siempre y
cuando produzcan efectos jurídicos.

5.    Coordimr la  elaboración  de  infomes  requeridos  por otros  organismos gubemamentales,  internacionales
o pnvadas  de  acuerdo  con las  normds legales vigentes y políticas  de la insntución,  por delegación  del/la
Director/a Genera].

6.     Apoyar,   asesorar  y   brindar   recomendaciones  jurídicas   a   las   unidades   organizativas,   para   la   toma   de
decisiones.

7.     Asistir  a  los  Coirités  o  Comisiones  relacionados  a  la  gestión  migratoria  integra]  por  designación  legal  o

por delegación de autoridad competente de la instimción.

8.    Apoyar y dar seguimiento a proyectos de refomias de ley y su reglamento para la Dirección General.

9.    Revisar,   analizar   y   otorgar   firma   a   los   diferentes   lnstrumentos   Admimstrativos,   rem]tidos   por   el
Departamento de Plamficación y Desarrollo  lnstitucional y otras Unidades Organizativas de la Dirección
General de Migración y Extranjería.

„   Lsnus:emwcLLSómn, L: ::;::cdLeo]nÁr:eagds:ré,o:r::Lpdod:díncd]:sp„ho  de  La  correspondencLa  ]ntema  y  extc"  de  La

11.  Marginar y dar seguimiento a la correspondencia intema y extema de la lnstitución.

12.  Supervisar   y    administrar   las    capacitaciones    y    formción    de    las    personas    servidoras    públicas    en
coordmación con la Escuela Migratoria.

13.  Dar  seguimiento  y  control  a  las  actividades  realizadas  por la  Coordinación  de  Relaciones  lntemacionales

y Cooperación Extema y Unidad de Género.

10.2 COORDINACIÓN DE RELACIONES INTERNACIONALES Y COOPERACIÓN EXTERNA

1.    Ser el enlace  de la Dirección  Generd de Migración y Extranjería ante la  Agencia de EI Salvador para la
Cooperación lnternacional, ESCO -EI Salvador Cooperación y la Dirccción de Gestión y Cooperación
de Miristerio de justicia y Seguridad Pública.

2.     Gestionar  proyecto  o  convenio  de  cooperación  con  la  Agencia  de  EI  Salvador  para  la  Cooperación
lntemacional, ESCO - EI Salvador.

3.    Atcnder  y  dar  cumplimiento  a  los  lineamientos,  disposiciones  u  normativa  en  materia  de  cooperación
externa,   establecidos  por  la  Agencia  de  EI  Salvador  para  la  Cooperación  lntemacional,  ESCO  -  EI
Salvador Cooperación.

4.    Elaborar  Diagnóstico  de  necesidades  de  cooperación  anual  de  la  Dirección  General  de  Migración  y
Extranjería.

5.    Autorizar con su fima los documentos correspondientes a las gestiones y actividades de refrendario de la
Dirección Genera] de Migración y Extranjería a requerimento del Departamento de Finanzas.
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6.     Autorizar los pagos en  el sistema  bancario a  requerimiento  del Departamento de  Finanzas

7.    Actualizar semestralmente el mapa de cooperantes de la Dirección General de Migración y Extranjería.

8.     Participar   y   dar   seguimiento    a   los   proyectos   y   planes   de   trabajo   en   materia   de    cooperación
implementados por la Dirección Genera] de Migración y Extranjería.

9.     Elaborar y  dar seguimiento  a  los  planes  de  trabajo  de  cooperación  y  actas  de  domción  de  la  Dirección
General de Migración y Ex[ranjería.

10.  Brinda   apoyo   en   los   actos   de   entrega   de   donaciones   a   las   diferentes   Unidades   Organizativas   de   la
Dirección General de Migración y Extranjería.

11.  Establecer comunicación y cooperación  con las lnstituciones relacionadas al quehacer de Migración  en el
exterior,  Organismos  lntemacionales y Foros lntemacionales,  que contribuyan con el fortalecimiento de
la DGME.

12.  Gestionar   el   proceso   de   participación   de   fúncionarios   de   la   Dirección   General   de   Migración   y
Extranjería  en Misiones Oficia]es en  el exterior por delegación.

10.3 CORRESPONDENCIA

1.     Recibir,  registrar, trasladar y despachar la correspondencia intema y  extema  de la  lnstitución.

2.     Registrar en el  Sistema de Correspondencia la  correspondencia externa e intema recibida.

3.     Clasificar la  Documentación interna recibida según ruta de correspondencia.

4.    Notificar  envío  de  movimientos  mgratorios,  constancias  de  no  restricción  cuando  sea  requendo  a  las
Sucursa]es  a requerimiento  del Depar[amento  de Logística.

5.     Revisar   y  clasificar  los   lotes   según  los   envíos  de   cada   área   de   trabajo   de  la  Dirección   General   de
Migración y Extranjería.

6.    Recepcionar,  verificar  y  dar  seguimiento  que  la   documentación  con  acuse  de  recibido  por parte  de
Correos  de EI  Salvador este correctamente.

XI.      ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

El  manual  de  Organización  y  fúnciones   debe  ser  revisado  y  actualizado  cada  vez  que   e    sta   cambio   en  la
estructura  organizativa  de la  DGME.  Este  manual  entrará  en  vigencia a  partir de  la  autorización  del  titular de  la
DGME y actualiza el documento que se detalla a continuación:

Código Documcnto Fecha Autori2ado Estado
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