
PLAN ANUAL OPERATIVO 2016

DEFINICIÓN DE ACTIVIDADES

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES Unidad Organizativa: Dirección General de Servicio Exterior

1
Proyecto o Acción 

Estratégica:

# E F M A M J J A S O N D

1 X X X X X X X X X

2 X

3 X X X

4 X X X X X X X X

2
Proyecto o Acción 

Estratégica:

# E F M A M J J A S O N D

1 X X

2 X

3 X X X X X X X

3
Proyecto o Acción 

Estratégica:

# E F M A M J J A S O N D

1 X X X X X X X X X X X

2 X X X X X X X X X X

3 X X X X X X X X X X

4
Proyecto o Acción 

Estratégica:
# E F M A M J J A S O N D

1 X X X X X

Aperturar Consulado en San Luis Potosí, México (P)

Diseñar y ejecutar un programa de reingeniería de la operatividad de la Red Consular 

en México (P)

Aperturar dos Consulados Honorarios en México (P)

Elaborar propuesta de Convenio Marco para la instalación de sedes consulares 

conjuntas con los Países del Triángulo Norte. (P)

Actividad

(PE7.5) Creación de programas de orientación y asesoría migratoria sobre la acción ejecutiva migratoria en los 

Estados Unidos de América.

(AE7.17) Buscar mecanismos recíprocos de asistencia y apoyo con enfoque integral de derechos humanos.

Actividad

(PE7.7) Fortalecimiento de Consulados compartidos por medio de alianzas, para ampliar la atención jurisdiccional 

de la región en la que se encuentran.

Actividad

(PE7.6) Apertura de nuevos consulados o agencias consulares en la Ruta del Migrante.

Sección 1 - Actividades estratégicas (E)

Diseñar e implementar un plan estratégico de atención en el proceso de reinscripción 

al TPS 2016 (P)

Diseñar un programa permanente de orientación migratoria para la Red Consular en 

los EEUU (P)

Implementar un programa permanente de orientación migratoria para la Red 

Consular en los EEUU (P)

Desarrollar un seminario taller para la articulación de estrategias en materia de 

protección y acompañamiento legal a la población migrante salvadoreña en los EEUU 

(P)

Actividad

Elaborar el diseño estratégico de la creación de una red de la sociedad civil - 

seguimiento a Taller México Septiembre 2014 (P)

Coordinar reunión de la Red Consular en México y la sociedad civil para el 

lanzamiento de la Red de Apoyo de la Sociedad Civil (P)

Crear una guía operativa para la construcción de redes legales pro bono (P)

  



PLAN ANUAL OPERATIVO 2016

DEFINICIÓN DE ACTIVIDADES

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES Unidad Organizativa: Dirección General de Servicio Exterior

Sección 1 - Actividades estratégicas (E)

  

5
Proyecto o Acción 

Estratégica:

# E F M A M J J A S O N D

1 X X X X X X X X

6
Proyecto o Acción 

Estratégica:

# E F M A M J J A S O N D

1 X X X X X X

2 X X X X X X

3 X X X X X X

4 X X X X X X

5 X X X X X X

7
Proyecto o Acción 

Estratégica:

# E F M A M J J A S O N D

1 X X X X X X X X X

2 X X X X X X X X X

3 X X X X X X X X X

4 X X X X X X X X X

5 X X X X X X X X X

6 X X X X X X X X X

7 X X X X X X X X X

8 X X X X X X X X X

9 X X X X X X X X X X

(PE7.10) Programa de ampliación de servicios.

Actividad

Coordinar la suscripción de Convenio con Alcaldía Municipal de San Salvador - AMSS- 

para la emisión de los Registros del Estado Familiar, en digital (P)

Coordinar la suscripción del Convenio con el Centro Nacional de Registros -CNR- (P)

Realizar seguimiento a la instalación de 3 ventanillas del Centro Nacional de Registros 

-CNR- en los EEUU (P)

Realizar seguimiento a la instalación de 3 ventanillas del Fondo Social para la 

Vivienda -FSV- en los EEUU (P)

Coordinar la suscripción del Convenio con el Banco de Fomento Agropecuario -BFA- 

(P)

Coordinar la suscripción de Convenio con la Policía Nacional Civil -PNC- para la 

emisión de Antecedentes Policiales (P)

(PE7.8) Implementar instrumentos de información que facilite el acceso a los servicios consulares y todos 

aquellos servicios disponibles en el lugar de destino.

Coordinar la suscripción de Convenio con el Viceministerio de Transporte para la 

emisión de Certificaciones de Licencias de Conducir. (P)

Actividad

Realizar seguimiento a la instalación de 2 sucursales del BFA (P)

Coordinar la suscripción de Convenio de afiliación al Instituto Salvadoreño del Seguro 

Social (ISSS) de la población salvadoreña en el exterior. (SALEX) (P)

Implementar una unidad móvil de servicios consulares en la zona norte de EEUU (P)

Diseñar y sistematizar la “Guía del Migrante” en Toronto, Montreal, Barcelona y 

Madrid (P)

(AE7.18) Crear un sistema interinstitucional que facilite y agilice la entrega de documentos de identidad en las 

Representaciones Diplomáticas y Consulares.

Coordinar la suscripción de Convenio con el Registro Nacional de Personas Naturales - 

RNPN- para la impresión de los Registros del Estado Familiar (P)

Coordinar la suscripción de Convenio con el Ministerio de Justicia y Seguridad Pública 

- MJSP -/ Dirección General de Centros Penales -DGCP- para la entrega de 

Antecedentes Penales (P)

Coordinar la suscripción de Convenio con el Ministerio de Hacienda -MH-/Dirección 

General de Impuestos Internos -DGII- para la emisión del Número de Identificación 

Tributaria -NIT- (P)

Realizar seguimiento a la emisión de Tarjeta de Identificación Tributaria en al menos 

15 sedes consulares (P)

Actividad

  



PLAN ANUAL OPERATIVO 2016

DEFINICIÓN DE ACTIVIDADES

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES Unidad Organizativa: Dirección General de Servicio Exterior

Sección 1 - Actividades estratégicas (E)

  

8
Proyecto o Acción 

Estratégica:

# E F M A M J J A S O N D

1 X X X X X X X

2 X X X X X X X X

3 X X X X X X

4 X X X X X X X X X X

5 X

9
Proyecto o Acción 

Estratégica:

# E F M A M J J A S O N D

1 X X X X X X X X

2 X X X X X X X X

3 X X X X X X X X

4 X X X X X X X X

10
Proyecto o Acción 

Estratégica:

# E F M A M J J A S O N D

1 X X X X

2 X X X X

3 X X X X X X X X X X X

4 X X X X X X X X X

11
Proyecto o Acción 

Estratégica:

# E F M A M J J A S O N D

1 X X X X

2 X X X X X

Expandir y divulgar el Sistema de Pasaporte en Línea (P)

Revisar, diseñar e imprimir el “Manual Operativo del Servicio Exterior”. (P)

Realizar Programa de Formación y Evaluación Continua del Servicio Exterior. (P)

Ejecutar Programa de capacitación in situ para la parte administrativa de México. (P)

Desarrollar 5 tutoriales de funciones consulares. (Atención al Cliente, Visas, 

Notariado, Registro del Estado Familiar, Portal de Pasaportes).   (P)

Redactar Manual de Funcionamiento de Consulados Honorarios. (P)

(PE7.12) Implementación de un sistema amigable para la medición de la satisfacción de los servicios.

Implementar el “Consulado Virtual” (P)

Implementar la Firma Electrónica para gestiones consulares (P)

Actividad

Diseñar un método de consulta virtual de satisfacción de servicios en la red consular. 

(P)

Implementar un método de consulta permanente de satisfacción de servicios en las 

oficinas desconcentradas (P)

Desarrollar Programa de monitoreo in situ a 15 consulados (P)

(PE7.11) Implementación de módulos del Sistema Integrado de Atención a la población salvadoreña en el 

Exterior (SIASE)

Actividad

Expandir y divulgar la consulta WhatsApp (P)

Implementar Sistema de “número – atención” en 5 consulados en los EEUU (P)

Diseñar un formato para la rendición de cuentas en los consulados

Realizar audiencias públicas de rendición de cuentas en los consulados de los EEUU, 

España, Italia y Canadá 

(AE7.19) Programa de transparencia y rendición de cuentas por parte de los Consulados

Actividad

(PE7.9) Programa de formación para funcionarios en el servicio exterior salvadoreño.

Actividad

  



PLAN ANUAL OPERATIVO 2016

DEFINICIÓN DE ACTIVIDADES

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES Unidad Organizativa: Dirección General de Servicio Exterior

Sección 1 - Actividades estratégicas (E)

  

No E F M A M J J A S O N D

1 X X X X X X X X X X X X

2 X X X X X X X X X X X X

3 X X X X X X X X X X X X

4 X X X X X X X X X X X X

5 X X X

6 X X X X X X X X X X X X

7 X X X X X X X X X X X X

8 X X X X X X X X X X X X

9 X X X X

10 X X X X X X X X X X X X

11 X X X X X X X X X X X X

12 X X X X X X X X X X X X

13 X X X X X X X X X X X

14 X X X X X X X X X X X

15 X X X X X X X X X X

16 X X X X X X X X X X X

17 X X X X X X X X X X X X

18 X X X X X X X X X X X X

19 X X X X X X X X X X X X

20 X X X X X X X X X X X X

21 X X X X X X X X X X X X

22 X X X X X X X X X X X X

23 X X X X X X X X X X X

24 X X X X X X X X X X X

25 X X X X X X X X X X X X

26 X X X X X X X X X X X X

Brindar mantenimiento preventivo a Sedes de Oficinas Desconcentradas.

Apoyar los procesos de emisión de visa en Sede y en las Representaciones 

Diplomáticas y Consulares

Brindar la asesoría y acompañamiento para casos de renuncia y recuperación de la 

nacionalidad salvadoreña, así como la naturalización de personas extranjeras

Sección 2 - Actividades por procedimiento o normativa (N).

Monitorear el uso del Instructivo No. 3 del Registro y Control de los bienes del 

Servicio Exterior

Sistematizar la definición del contenido, frecuencia y responsables de los Informes de 

País que deben enviar las Representaciones Diplomáticas y Consulares (P)

Brindar el seguimiento estratégico para el buen funcionamiento de la Red de 

Cónsules Honorarios de El Salvador

Aprobar la Política Institucional de Rotación y Traslado del Servicio Exterior. (P)

Implementar el instructivo sobre el uso del tiempo compensatorio en el Servicio 

Exterior (P)

Atender y dar seguimiento a casos especiales de los usuarios de los servicios del 

Estado Familiar 

Organizar las agendas oficiales de la Directora General

Implementar el instructivo sobre el proceso de legalización de documentos.

Realizar seguimiento a los Informes de Auditoría y de la reducción de hallazgos en las 

Representaciones Diplomáticas y Consulares, Sede y Oficinas Desconcentradas.

Entregar Correspondencia y archivo de hoja control

Actualizar los diversos manuales de servicios consulares (notariado, pasaportes, etc.)

Elaborar y dar seguimiento a la ejecución del presupuesto y PAO de la DGSE.

Brindar orientación y atención ciudadana sobre servicios consulares en Oficina Las 

Cascadas

Brindar orientación y atención ciudadana sobre servicios consulares en Oficina 

Centro de Gobierno.

Elaborar Informes consolidado sobre los servicios que se ofrecen en las 4 Oficinas 

Desconcentradas.

Brindar información y asesoría a la población salvadoreña que se comunica a través 

del Centro de Llamadas.

Proveer los insumos técnicos para la elaboración y emisión de pasaportes en el 

exterior

Realizar el proceso de elaboración y emisión de pasaportes.

Registrar los Informes País elaborados por las Representaciones Diplomáticas y 

Consulares.

Elaborar e implementar el Reglamento Interno de Trabajo para el Servicio Exterior. 

Proporcionar apoyo jurídico sobre las temáticas relacionadas con el quehacer de la 

DGSE .

Asesorar y monitorear el ejercicio de la función notarial de los funcionarios en el 

Servicio Exterior. 

Brindar el soporte administrativo para el buen funcionamiento de las RDC, a través 

del seguimiento a acciones de Personal, Misiones Oficiales, Contratos, Compras, 

gestiones de RRHH y otros.

Actividad

  



PLAN ANUAL OPERATIVO 2016

DEFINICIÓN DE ACTIVIDADES

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES Unidad Organizativa: Dirección General de Servicio Exterior

Sección 1 - Actividades estratégicas (E)

  

27 X X X X X X X X X X X X

28 X X X X X X X X X X X X

29 X X X X X X X X X X X X

30 X X X X X X X X X X X X

31 X X X X X X X X X X X X

32 X X X X X X X X X X

33 X X X X X X X X X X X X

34 X X X X X X X X X X X X

35 X

36 X

Actualizar el control de acuerdo de Gestión de Firmas

Brindar orientación y atención ciudadana sobre servicios consulares en Oficina en 

San Miguel

Brindar orientación y atención ciudadana sobre servicios consulares en Oficina SEDE

Remitir hojas de papel de seguridad solicitados por los Consulados 

Emitir Pasaportes Provisionales

Redactar las actas de Administrador de Ordenes de Compras realizadas en la SEDE

Brindar orientación y atención ciudadana sobre servicios consulares en Oficina en 

Santa Ana

Realizar Seminario taller de los Cónsules Honorarios

Realizar Seminario taller del Cuerpo Diplomático (Embajadores)

Realizar inspectorías a los registros al Estado Familiar

  


