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I. Estructura Organizativa Jefatura de Gabinete 

II. Dependencia Jerarquica Ministro de Relaciones Exteriores 
1. Direcci6n General de Protocolo y Ordenes 
2. Direcclon General de Asuntos Juridicos 
3. Unidad de Comunicaciones 

Ill. Estructuras Subordinadas 
4. Unidad de Planificaci6n, Desarrollo lnstitucional y Calidad 
5. Unidad de Tecnologias de la lnformaci6n y Telecomunicaciones 
6. Oficina de Asuntos Culturales 
7. Oficina de Acceso a la lnforrnacion Publica 

FUNCl6N GENERAL 
Apoyar al Ministro de Relaciones Exteriores en el proceso de construccion e irnplernentacion de decisiones de 
Politica Exterior, asi coma en la preparaci6n y seguimiento de su agenda de trabajo, articulando y coordinando el 
trabajo de las diferentes unidades organizativas de tal forma que se provean las insumos sustantivos y las 
servicios y apoyos requeridos. 

FUNCIONES ESPECIFICAS 
1. Apoyar y asesorar al Ministro de Relaciones Exteriores en la adopci6n de decisiones en materia de politica 

exterior; asi coma brindar seguimiento a la ejecucion de dichas decisiones. 
2. Brindar apoyo sustantivo al Ministro de Relaciones Exteriores en su partlcipacion en reuniones de trabajo 

institucionales, interinstitucionales e internacionales en cumplimiento de sus atribuciones y obligaciones. 
3. Elaborar y analizar informes, redactar punteos y revisar discursos, fichas e insumos solicitados par el 

Ministro de Relaciones Exteriores. 
4. Preparar y proponer puntos de agenda de las reuniones del Ministro de Relaciones Exteriores con el 

Senor Presidente de la Republica, sabre temas de politica exterior y de agenda internacional; asi coma 
coordinar y proveer las insumos requeridos par el despacho presidencial. 

5. Coordinar con las diferentes unidades organizativas del ministerio para la provision de las insumos y 
apoyos requeridos par el Ministro de Relaciones Exteriores. 

6. Apoyar al Ministro de Relaciones Exteriores en la revision y respuesta a la correspondencia recibida en su 
despacho sabre temas de politica exterior y otros temas de caracter internacional. 

7. Coordinar y dirigir las procesos administrativos pertinentes de la jefatura de gabinete. 
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES DE EL SALVADOR 

I, Estructura Oraanizativa DIRECCI6N GENERAL DE PROTOCOLO Y ORDENES 
Despacho de la Jefatura de Gabinete 11--------------------�f----------------------------� 
1. Subdirecci6n General de Protocolo y Ordenes 
2.Direcci6n de Asuntos Administrativos 
3.Direcci6n de lnmunidades y Privilegios 
4.Direcci6n cle Ceremonial Diplornatico 

FUNCION GENERAL �---·-·- ----------------·-·-···-··- - - 
Ejercer la funci6n de enlace e informacion para Embajadas, Consulados, Organismos lnternacionales y distintos Organos 
de! Estado e lnstituciones Gubernamentales y ser el Titular de la entidad gubernamental encargada de otorgar el 
Protocolo de Estado en los actos publtcos y oficiales de! Sr. Presidente de la Republica, Vicepresidente de la Republica, 
Senora Primera Dama y Titulares clel Ramo, a traves de la coordinaci6n de las agendas de Presidencia y Titulares del 
Ramo, de conformiclacl a la Ley del Ceremonial Diplomatico, con el objetivo final de cumplir con las funciones inherentes clel 
cargo y las metas de la DGPO. 

FUNCIONES ESPECIFICAS --------�---------------'-----'-------·-----·····--··--------------11 
1. Tramitar la adrnision de Jefes de Misiones Diplomaticas y Consulares Extranjeros. 
2. La Recepci6n <lei/la Jefe/a de Misi6n Diplomatica Extranjera. 
3. Procedencia, 
4. Presentaci6n de Cartas Credenciales. 
5. Trarnitar documentos de identiclad. 
6. Trarnitar las Franquicias. 
7. Inmunidades. 
8. Privilegios y variadas demandas, 
9. Entrevistas y audienclas con la Presidencia de la Republica, con Titulares de! Relaciones. Exteriores y autoridades de 

los distintos 6rganos del Estado. 
10. Preparar los documentos diplornattcos por los que se acredita a los agentes propios. 
11. Preparar los <locumentos para otorgar Conc\ecoraciones Nacionales. 
12. Redactar y enviar toda clase de notas o mensajes protocolarios. 
13. Organizar y controlar la etiqueta y precedencia en el desarrollo de cerernonias. 
14. Apoyar protocolariamente las recepciones, agasajos y dernas actos donde partlclpa el cuerpo Diplomatico acreditado. 
15. Recepci6n y despedida de altas personalidades o mislones extranjeras. 
16. Expedir Pasaportes Diplornaticos y Oflciales. 
17. Reclbir y despachar las valijas diplomaticas. 
18. Elaborar la Lista Diplomatica. 
19. Custodiar y mantener el Libro de! Escalaf6n Diplomatico. 
20. Despachar invitaciones, Placas, CD y CC. 
21. Preparar Plenos poderes y clocumentos que deba suscribir el/la senor/a Presidente/a de la Republica destinados al 

exterior. 
22. Prenarar nlanes de trabajor.rendici6n de cuentas de toclas las operaciones que esta Di!·!;_cci6n general realiza. _ 

Ill. Estructnras Subordinadas 

II. Depeudencla [erarquica 
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I. Estructura Organizativa Subordinadas SUB·DIRECCI6N GENERAL_QE P�OTOCOLO Y ORD EN ES--·---- ii lt--------�-------------1�------ 
Direcci6n General de Protocolo y Ordenes 
1. Direcci6n de Asuntos Administrativos I 
2. Direccion de lnmunidades y Privilegios ·11 

3. Direcci6n de Ceremonial Dlplomatlco !--���-�--�••-..w- · _,,_ .._ .,__i.i:-o-----�I 
i FUN Cl ONES ESPECIFICAS 
I 1. Asumir las funciones de la Direcci6n General en ausencia del Director General. 

2. Supervisar y coordinar las obligaciones y funciones de los Agregados tanto en el trabajo de campo como el trabajo 
admlnistrativo. 

3. Asignar turnos de dfa y para aeropuerto. 

4. Marginar correspondencia para los Directores y Agregados segun cada ambito de competencia y darles el seguimtento 
respective. 

5. I-lacer reconocimientos para eventos de la Presidenda de la Republica y de los Titulares de la Cancillerfa. 

6. Particlpar en viajes oficiales al extranjero tanto de la Presidencia de la Republics como de los Titulares de la Cancillerfa., 

7. Asistir a los dlas nacionales de las embajadas. 

8. Cumpllr estas y otras asignaciones encomendadas por el Director General. 
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I. Estructura Organizativa Subordinadas DIRECCION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 
Dircccion General de Protocolo y Ordenes/ Sub-Dlreccion 

__ II. Dependenda Jerarquica General de Protocolo y Ordenes. --------·- 

III. Estructuras Subordinadas • Ninguna 
FUNCIONES ESPECIFICAS 

1. Otorgar el protocolo de Estado en todas las actividades oflciales en el marco de los Actos Protocolarios, Audiencias y 
Misiones Oficiales al Sefior Presidente, Primera Dama, Vicepresidente, Canciller y Viceministros de Cancillerfa. 

2. Participar en viajes oficiales al extranjero tanto de la Presidencia de la Republica como de los Titulares de la Cancillerfa 

3. Actuar como cnlacc ante la Corte de Cuentas de la Republlca. para la rendici6n de cuentas de la DGPO. 

4. Dar segulmlento de procesos auditados por la Auditorfa lnterna de este Ministerio. 

5. Planificaci6n y elaboraci6n de! presupuesto de ejecucion para las actividades oficiales. 

6. Planificaci6n anual de las adquisiciones de Bienes y Servicios. 

7. Preparacion de Terruinos de Referenda para contrataciones por Licitaciones Publlcas y Privadas. I 
! 
i 

8. Participacion en las Comisiones de Evaluaci6n de Ofertas de los procesos de Licitaci6n de Alimentacion para eventos 
oficiales y Alojamiento para Funcionarios y Empleados del Servicio Exterior e invitados especiales de! Ministerio. 

9. Control del manejo de los contratos de Alimentaci6n para eventos oficiales de! Ministerio. 

10. Control de! Contra to de Alojamiento para Funcionarios y Empleaclos de! Servicio Exterior e lnvitados Especiales de! 
Ministerio de Relaciones Exteriores. 

11. Dirigir y controlar el tramite de compras. 

12. Coordinar y brinclar seguirniento a las cuentas por pagar a los proveedores. 

13. Planificar y elaborar el Plan Anual de Trabajo (PAO). 

14. Seguimicnto de los Proyectos Prioritarios. 

15. Tramitar Misiones Oficiales de los/las titulares, empleados/as y funcionarios/as de cancilleria. 

16. Atenci6n a las misiones oficiales de los lnvitados Especiales de! Despacho Ministerial (pasaje aereo, y gastos en que se 
incurran). 

17. Supervision de las Misiones Oficiales de los/las Directores/as y Agregados de la DGPO. 

18. Adrninlstracion de la flota vehicular aslgnada a la Direcci6n General. 

19. Arender diferentes actividades requeridas por el Director General. 

20. Gesti6n de contrataci6n de nuevos nornbramientos de personal. 
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MINISTERIO OE RELACIONES EXTERIORES DE EL SALVADOR 

I. Estructura Organizativa Subordinadas DIRECCI6N DE INMUNIDADES Y PRIVILEGIOS lf---------"'--------------l�__;_:_c..c:.:___;_:_c....:..;�__;_;_ 
Direcci6n General de Protocolo y Orclenes/ Sub-Direcci6n 

II. Dependencla Jerarq_m __ ·c_a . General de Protocolo y 6rdenes_ . ---------------- 
1. Secci6n de Pasaportes 
2. Secci6n de Franquicias 
3. Secci6n de Placas especiales 

11 
F_U_N_C�IO_N_E_S_E_S_P_E_C_IF_ IC_A_S --�----·----- 

1. Coordinar las Agendas de Presidencia y Titulares de! Ramo. 

2. Autorizaci6n de revalidaci6n de vistos Diplomaticos y Oficiales. 

3. Regular el registro de toclos los vehfculos introducidos por las Representaciones 

4. Autorizacion de visas para permanencia en el pals de] Cuerpo Diplornatico, Consular y Organismos Internacionales. 

5. Facilitar y asistir a los Representantes de la comuniclad, Organismos Internaclonales y salvadorefios por media de la 
Direcci6n General de Protocolo y Ordenes/ Pasaportes Diplornatlcos y Oficiales del Ministerio de Relaciones Exteriores, 
de acuerdo a las normas y reglamentos que rigen los convenios internacionales vigentes suscritos por los Gobiernos de 
los diferentes pafses con Jos cuales El Salvador tiene relaclones diplomaticas, en el asesoramiento para la obtenci6n de 
documentos, visas y brindar informaci6n general sobre el tema, asf como de otra informaci6n concerniente. 

6. Acreditaci6n de funcionarios diplomaticos, consulares, tecnico-adminlstrativos y de servlcio de las diferentes 
embajadas acreditadas en el pals. 

7. Emision y entrega de carnets de exenci6n de! IVA. 

8. Elaboraci6n mensual de inforrnes de la ernision y cancelaci6n de carnets de IV A 

9. Trarnitar franqulcias para el Cuerpo Diplomatico, Organismos Internacionales y Proyectos acreditados en cl pals. 

10.Tramitar franquicias para el Cuerpo Diplomattco, Organismos Internacionales y Proyectos acreditados en el pafs. 

11. Trarnitar de Franquicias de los/las funcionarios/as salvadorefios/as en el exterior al cese de sus funciones. 

12. Recepci6n y entrega de Carnet de ldenticlad Dlplomatica, personal y consular para el Cuerpo Dlplornatico y 
Organismos lnternacionales acreditado 

III. Estructuras Subordinadas 
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I. Estructura Orgauizativa Subordinadas SECCI6N DE PASAPORTES ·- 

II. Dependencia Jerarguica Direcci6n de lnmuf!iclacles y_ Privilegios I 
III. Estructuras Subordinadas • Nlnauna - ·-:::·- 

FUNCIONES ESPECIFICAS --·-- ---�-------- 
1. Gestionar los procesos de revision y veritlcacion de documentos, registro y elaboraci6n de pasaportes Diplornaticos 

y Oficiales. 

2. Tramitar, registro e implernentaci6n de! proceso de Visa arnericana, diplomaticas y Oficiales, asf como los procesos 
de Visa para funcionarios en Misi6n Oficial a cliferentes parses del mundo. 

3. Registrar Vistos Oflciales y Diplornaticos en la base de datos. 

4. Realizar el llenado y / o revision de visas arnericanas y otras vlas. 

5. Elaborar informes mensuales de vistos oflciales, diplomaticos, pasaportes, misiones oficiales. 

6. Entregar permisos especiales de confonnidad con lo solicitado por la Direcci6n General de Migracion. 

7. Brindar asesorfa general de visas americanas y otras. 

8. Reallzar la elaboraci6n de cuadros estadlsticos de auditorla que amparen las expediciones de pasaportes oficiales y 
diplornaticos, documentos de viaje para refugiados, especiales de acorde6n, de libreta y oficiales de acordeon y 
permisos especiales solicitados por migraci6n. 
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I. Estructura Organlzativa Subordinadas I SECCION DE FRANQUICIAS 

II. Denendencia [erarqulca Direcci6n de Inmuniclades y Privilegios 

III. Estructuras Subordinadas • Ninguna 
FUNCIONES ESPECIFICAS 11------------···-·-----·-·--·-·--·-·· .. --·-·-----·------·-···-·�··-··--·-···----·----··-····--·---·-···--··------------ 

1. Tramitar franqutcias de vehfcu\os, menaje de casa y licores para el Cuerpo Diplomatico y Organismos 
Internacionales acreditados en El Salvador. 

2. Realizar el proceso de autorizar franquicias de vehfculos y menaje de casa de los funcionarios acreditados en el j 
exterior cuando regresan deftmtivamente al pals, 

3. Tramitar vistos dlplomaticos y ot'iciales, vistos oficiales en pasaportes ordinaries de funcionarios cuando viajan en 
mision oflcial, · 

4. Trarnitar visas diplomaticas y oflciales, rernitir notas a la Direccion General de Migraci6n, Direcci6n General de 
Aduanas y PNC sobre anulaci6n y extravio de pasaportes. 

5. Elaborar notas para conceder autorizacton de trabajo a funcionarios de la embajada americana, otras embajadas y 
organismos internacionales acreditados en el pals. 

6. Elaborar actas de [uramentaclon para embajadores salvadorefios acreditados en el exterior. 

7. Recibir y entregar pasaportes diplornaticos y oficiales, reclbir y entregar c\e franquicias, archivar y actualizar base 
de c\atos de franquicias. 

8. Remitir notas a instituciones varlas. 

Director General de Protoc 
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES DE EL SALVADOR 

-- .. -- 
I. Estructura Organizativa Subordinadas SECCION DE PLACAS ESPECIALES 

II. Deuendencla Jerar9.!!ica Direccion de Inrnunidadcs y Privile_g_ios 

Ill. Estructuras Subordinadas • Ninguna 

--··-� FUNCIONES ESPECIFICAS 
Gestionar todos las procesos de trarnites de placas especiales (CD, CC, Ml y CR) a traves de solicitucl que se presenta en 
oficinas centrales de SERTRACEN. 

·-··- ····-···-··. 
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES DE EL SALVADOR 

I. Estructura Organizativa Subordinadas DIRECCI6N DE CEREMONIAL DIPLOMATICO -------···-·-------------·· 
Direcci6n General de Protocolo y Ordones/ Sub-Direccion 

II. Dependencia 1_ e1_ ·a_r_q ,�u_ic_a .... General de Protocolo y 6rdenes ------·---- 

111. Estructuras Subordinadas • Ninzuna ll=m����·��������������"""""��-=''==����������-��������·�I 
FUNCIONES ESPECIFICAS 1-------------------------------------------·---------�-- 

1. Ccordinar Agendas de Presidencia y Titulares del Ramo. 

2. Supervisar los aspectos relacionados con el Ceremonial Diplomatico. 

3. Asistir al Director General de Protocolo y 6rclenes en las actividades que le sean encomendadas (preparaci6n de 
reglamentos, manuales e Instructtvos). 

4. Arender al Senor Presidente de la Republics, Primera Dama de la Republica, Vicepresidcnte/a de la Republica y 
Ti tu Jares del Mlnisterio de Relaclones Exteriores en los actos oficiales a nivel nacional e Internacional. 

5. Enlace entre la Direccion General de Protocolo y Ordenes y la Presidencta de la Republica, en atenci6n a la Agenda 
Internacional de! Senor Presldente, Primera Dama de la Republica, Vicepresidente de la Republica y Titulares de! 
Ministerio de Relaciones Exteriores. 

6. Supcrvisi6n en la logfstica de eventos del Presidente de la Republlca. 

7. Supervision en la Logfstica cle Eventos de los Titulares de! Ramo. 

8. Elaboraci6n de cartas credenciales y de retiro. 

9. Ceremonial de Cartas Credenciales, 

10. Coordination de Ofrendas Florales de los dias nacionales. 

11. Asistir a las celebraciones de los dias nacionales de las embajadas y colocar ofrendas floral es en plazas dvicas. 

12. Realizar reconocimientos previos de los eventos de la Presidencia de la Republica y de los Titulares de la Cancillerfa. 

13. Participar en viajes oficiales al extranjero tanto de la Presidencia de la Republlca como de los Titulares de la Cancillerfa . 
.._ ••--=--==----�===========�----·�m----=-�===" 
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES DE EL SALVADOR 

I. Estructura Organizativa 

II. Dependencia Jerarqulca 

Ill. Estructuras Subordinadas 

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS 

JEFATURA DE GABINETE 
1. Asesorfa Jurfdica Gerencial 
2. Direcci6n de Estudios Jurfdicos lnternos. 
3. Direcci6n de Estudios Jurfdicos lnternacionales. 
4. Direcci6n de Negociaci6n y Tratados. 

FUNCl6N GENERAL 
Dirigir y coordinar la asistencia, asesorfa y apoyo jurfdico relacionado con el arnblto nacional e internacional, en lo 
relacionado al derecho de integraci6n, derechos humanos, derecho internacional humanitario, derecho internacional publico 
y privado, laboral, penal, del mar, migratorios, medio ambiente y turismo, trarnite de toda la cooperaci6n jurfdica 
internacional, asuntos judiciales (amparos, contenciosos administrativos, entre otros), administrativos (procesos 
sancionadores), del servicio exterior salvadoreiio; cuando asf sea requerido por la titularidad, unidades organizativas en Sede 
Central y Representaciones Diplornatlcas, Consulares y Misiones Oficiales radicadas en el Servicio Exterior; Entidades Privadas 
e lnstituciones Nacionales e lnternacionales; con el prop6sito que el solicitante obtenga los insumos e informaci6n jurfdica 
necesaria para la toma de decisiones. 

FUNCIONES ESPECIFICAS 
1. Proporcionar asesorfa tecnica- jurfdica a los Titulares, Directores Generales de las unidades organizativas en Sede Central, 

Jefes de Unidad, Cuerpo Dlplornatlco, Representaciones Diplomaticas, Consulares y Misiones Oficiales radicadas en el 
Servicio Exterior; y Organismos lnternacionales en materia jurfdica. 

2. Asesorar a los Vice Ministros, respecto a las funciones especfficas que les competen en materia jurfdica. 

3. Apoyar a los Titulares en reuniones de Cumbre de Presidentes y Consejos de Ministro de Relaciones Exteriores, foros y 
reuniones internacionales, en cualquier materia en la que se involucre el Ministerio. 

4. Atender consultas y requerimientos de fndole [urldlca solicitadas por unidades organizativas en Sede Central, 
Representaciones Dlplomatlcas, Consulares y Misiones Oficiales radicadas en el Servicio Exterior, y usuarios en general, 
sobre derecho de integraci6n, derechos humanos, derecho internacional humanitario, derecho internacional publico y 
privado, derecho laboral, derecho penal, derecho del mar, asuntos judiciales, constitucionales y administrativos, asuntos 
consulares y del servicio exterior, asuntos migratorios, medio ambiente y turlsrno, entre otros. 

5. Coordinar la programaci6n y logfstica de reuniones de trabajo de la Direcci6n General con otras unidades organizativas en 
Sede y otros Ministerios. 

6. Facilitar asistencia, asesorfa y apoyo jurfdico a los cornites y comisiones cuando se definan posiciones de Estado en temas 
determinados. 

7. Coordinar con otras instituciones gubernamentales nacionales, opiniones y consultas de instrumentos internacionales en 
los que este comprometido el Pafs. 

8. Realizar aportes en materia jurfdica al Despacho Ministerial en que se vea comprometida esta Secretarfa de Estado como 
parte actora o demandada ante terceros, referente a procesos administrativos, procesos de amparo, procesos 
contenciosos administrativos, procesos laborales u otros procesos judiciales; y dar seguimiento a los mismos. 

9. Apoyar en la elaboraci6n de proyectos de resoluciones. 

10. Representar a la lnstituci6n en convocatorias a reuniones con la Asamblea Legislativa en relaci6n con la ratificaci6n de 
Convenios u otros instrumentos internacionales. 

11. Solicitud de iniciativas de ley de instrumentos internacionales a Presidencia de la Republica, a fin de ser trasladadas a la 
Asamblea Legislativa para su ratificaci6n, dando el debido seguimiento hasta su entrada en vigencia. 
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12. Apoyar cuando proceda, con la funci6n notarial a favor del Ministerio de Relacion es Exteriores. 

13. Coordinar la tramitaci6n de suplicatorios, exhortos y extradiciones que se envfan a traves del Ministerio a otras entidades 
gubernamentales, autoridades judiciales y Fiscalfa General de la Republlca. 

14. Coordinar, dirigir, evaluar y controlar la eficacia del cumplimiento de las actividades administrativas de la Direcci6n 
General de Asuntos Juridicos. 

15. Revisar y actualizar peri6dicamente los diferentes procesos, procedimientos y perfiles de trabajo; como parte del plan de 
mejora y que competen a esta Direcci6n General. 

16. Facilitar asesorfa jurfdica y analizar informes, resoluciones y documentos legales elaborados por las unidades 
organizativas en Sede. 

17. Asumir la Secretarfa de la CODER. 

Revis6 AutQriz6 
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I. Estructura Organizativa Subordinadas ASESORIA JURIDICA GERENCIAL 

II. Dependencia Jerarqulca DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS 

Ill. Estructuras Subordinadas • Ninguna 
FUNCIONES ESPECIFICAS 

1. Colaborar con la Direcci6n General de Asuntos Jurfdicos en cuanto a su labor de asesorfa legal, en asuntos que atafien 
tanto a las Direcciones de Area o las diversas unidades del MRREE (sede y servicio exterior), desde una perspectiva 
constitucional-legal. 

2. Dar seguimiento a las procesos administrativos y judiciales en las que el Ministerio tenga participaci6n coma parte actora 
o demandada. 

3. Asesorar en materia de procesos administrativos sancionadores de empleados/as y funcionarios/as dependientes del 
MRREE (sede y servicio exterior). 

4. Elaborar las proyectos de resoluci6n de inicio y definitiva de procesos administrativos sancionadores, relacionados con 
empleadas/os y funcionarias/os del Servicio Exterior salvadorefio, en apego al marco constitucional y legal pertinente. 

5. Brindar asesorfa jurfdica a las diferentes unidades organizativas del MRREE (sede y servicio exterior), respecto a las 
diferentes procedimientos legales para la imposici6n de sanciones, bajo el respeto del marco legal vigente y las derechos 
laborales de las/las servidores publicos, 

6. Elaborar proyectos de respuestas solicitadas par la Titularidad, cuando estas sean concernientes a aspectos de fndole 
legal, especialmente en procesos judiciales, amparos, contenciosos administrativos, entre otros. 

7. Apoyar, a requerimiento del Director(a) General, a las Directores de Area en las asuntos que considere necesario. 

8. Representar a la lnstituci6n coma miembro del "Comite lnterinstitucional de Derecho Internacional Humanitario de 
El Salvador (CIDIH-ES}", efectuando seguimiento al tema de derecho internacional humanitario, facilitando asesorfa 
jurfdica y apoyando en las reuniones que este convoque. 

9. lntegrar el "comite de Evaluaci6n de Subastas, Donaciones, Traslados, Descargos y Valuo de Bienes Propiedad de/ 
Ministerio De Relaciones Exteriores". 

10. Enlace de la Direcci6n General de Asuntos Jurfdicos con las diferentes unidades organizativas del MRREE que sea 
necesario. 
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES DE EL SALVADOR 

I. Estructura Organizativa Subordinadas 

II. Dependencia Jerarqulca 

Ill. Estructuras Subordinadas 

DIRECC16N DE ESTUDIOS JURI DICOS INTER NOS 

Direcci6n General de Asuntos Jurfdicos 

• Ninguna 
FUNCIONES ESPECIFICAS 

1. Participar en todo el trarnlte de solicitudes de refugio que se presentan a la Secretarfa de la CODER. 

2. Elaborar y tramitar las solicitudes de Extradici6n. 

3. Tramitar exhortos, suplicatorios, cartas rogatorias y asistencias legales mutuas. 

4. Gestionar casos sobre traslado de personas detenidas o condenadas. 

5. Emitir opiniones tecnlcas de fndole legal en todos los procesos de licitaci6n o concurso que lleve la Unidad de 
Adquisiciones y Contrataciones lnstitucional (UACI). 

6. lniciar y finalizar los procesos sancionatorios derivados de incumplimiento de contratos por pa rte de proveedores de 
productos o servicios. 

7. Revisar los contratos de licitaciones o concursos que sean suscritos directamente por el Titular o por el Fiscal General 
de la Republlca. 

8. Examinar los contratos de arrendamiento de inmuebles y sus pr6rrogas de las diferentes Representaciones 
Dlplomatlcas y Consulares. 

9. Revisar los contratos de arrendamiento de inmuebles y sus pr6rrogas de las residencias oficiales. 

10. Emitir opiniones jurfdicas en temas especfficos y relacionados con las distintas leyes, a fin de pronunciarse ante los 
requerimientos de las unidades organizativas en Sede y Servicio Exterior, asl como, las solicitudes de opinion 
provenientes de instituciones de los diferentes 6rganos del Estado. 

11. Proporcionar asesoria jurfdica para la elaboraci6n de proyectos de ley y reglamentos. 
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MINISTERIO DE RELACION ES EXTERIORES DE EL SALVADOR 

I. Estructura Organizativa Subordinadas 

II. Dependencia Jerarqulca 

Ill. Estructuras Subordinadas 

DIRECCl6N DE ESTUDIOS JURfDICOS INTERNACIONALES 

Direccion General de Asuntos Jurfdicos 

• Ninguna 
FUNCIONES ESPECIFICAS 

1. Emitir opinion jurfdica en asuntos jurfdicos internacionales solicitados por la Titularidad, Direcciones Generales del 
Ministerio, instituciones de gobierno y dernas entes del sector publico. 

2. Emitir opinion jurfdica en asuntos relacionados con el derecho internacional y el derecho comunitario, solicitados 
por la Titularidad, Direcciones Generales del Ministerio, instituciones de gobierno y dernas entes del sector publico. 

3. Emitir opinion jurfdica en asuntos relacionados con la aplicacion de convenios internacionales en la Legislacion 
nacional en ciertas materias de Derecho Internacional. 

4. Emitir opinion jurfdica sobre asuntos relacionados con el Escalaf6n Dlplornatlco y el Consular. 

5. Representar a la lnstltucion en el Grupo lnterinstitucional de Seguimiento al Cumplimiento de la Convenclon 
lnteramericana contra la Corrupcion y de la Convencion de las Naciones Unidas contra la Corrupcion. 

6. Emitir opinion jurfdica sobre diferentes resoluciones que se adoptan en el marco del Sistema de Naciones Unidas 
{ONU}; yen el marco de la Organlzaclon de los Estados Americanos {OEA). 

7. lnvestigar y emitir la correspondiente opinion sobre temas de la Cornision de Derecho Internacional de la ONU. 

8. Elaborar los respectivos informes escritos que consolidan la informacion sobre el seguimiento a temas concernientes 
a la Sexta Comislon de la Asamblea General de Naciones Unidas. 

9. Elaborar intervenciones de pals sobre los temas de debate en el marco de la Sexta Comislon de la Asamblea General 
de Naciones Unidas. 

10. Elaborar y revisar cuando sea solicitado, proyectos de resolucion que se adoptan en diferentes faros internacionales, 
en temas, entre otros, relacionados con el terrorismo, operaciones de mantenimiento de paz y combate a la 
corrupcion entre otros. 

11. Dar seguimiento y atender cuando sea el caso, la lmplementacion de las obligaciones que se derivan de los 
diferentes Tratados de los que forma parte El Salvador, a traves de los cuestionarios de cumplimiento que envfan los 
organismos internacionales. 

12. Dar seguimiento y atender asuntos relacionados con la lrnplernentacion del Estatuto de Roma de la Corte Penal 
Internacional. 

13. Emitir opinion jurfdica en temas del Sistema de la lntegracion Centroamericana, relacionados con el proceso de 
integracion, reformas de instrumentos jurfdicos regionales, declaraciones, acuerdos o cualquier otro acto que emitan 
los diferentes 6rganos, instancias u organismos que integran el Sistema de la lntegracion Centroamericana. 

14. Preparar opiniones jurfdicas en asuntos de Derecho Internacional Privado, en los que se negocian convenios y leyes 
mode lo. 
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15. Coordinar la participaci6n de El Salvador en la Comisi6n de las Naciones Unidas para el Derecho Mercantil Internacional 
(CNUDMI), asf coma la asistencia de las instituciones nacionales en las perfodos de sesiones de las Grupos de Trabajo. 

16. Elaborar estudios jurfdicos sabre anteproyectos de ley, acuerdos y decretos ejecutivos cuando sea solicitado. 

17. Elaborar opiniones jurfdicas sabre asuntos relacionados con las Convenciones de Viena sabre Relaciones 
Diplomatlcas y Relaciones Consulares. 

18. Elaborar y facilitar el programa de inducci6n dirigido al personal designado al servicio exterior, relativo a las 
Convenciones de Viena sabre Relaciones Diplornatlcas y Relaciones Consulares, y las respectivas legislaciones 
organicas nacionales en la materia. 
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES DE EL SALVADOR 

I. Estructura Organizativa Subordinadas 

II. Dependencia Jerarqulca 

Ill. Estructuras Subordinadas 

DIRECC16N DE NEGOCIACION Y TRATADOS 

Direcci6n General de Asuntos Jurfdicos 

• Ninguna 
FUNCIONES ESPECIFICAS 

1. Elaborar proyectos de lnstrumentos lnternacionales e lnterinstitucionales en cualquier materia cuando se requerido por 
la instancia competente. 

2. Elaborar Cartas Credenciales de los funcionarios gubernamentales que se designan para asistir a diversos foros, 
reuniones, asambleas generales de organismos internacionales, comltes, grupos tecnicos, entre otros. 

3. Elaborar Plenos Poderes para que un funcionario pueda suscribir en nombre y representaci6n de la Republica de El 
Salvador un lnstrumento Internacional previo anallsls y consultas que correspondan. 

4. Negociar lnstrumentos lnternacionales Bilaterales y Multilaterales lo que implica que se efectuen las consultas 
necesarias con las autoridades nacionales competentes en la materia, consensuar las opiniones y .coordinar la 
culminaci6n de la negociaci6n. 

5. Emitir opinion para determinar previo estudio, si existe alguna disposici6n legal en relaci6n al contenido de los proyectos 
de lnstrumentos lnternacionales, que contravenga los intereses del Estado. 

6. Apoyar y asesorar a las Direcciones Generales de este Ministerio y otras Carteras de Estado que lo requieran, sobre el 
contenido o elaboraci6n de los lnstrumentos lnternacionales que se pretendan firmar en cualquier materia. 

7. Gestionar ante la Presidencia de la Republica las iniciativas de Ley que se requieran a efecto de solicitar posteriormente 
ante la Asamblea Legislativa la ratificaci6n de algun lnstrumento Internacional. 

8. Efectuar Trarnlte de Ley a los lnstrumentos lnternacionales que El Salvador suscribe con otros pafses u Organismos 
lnternacionales para que se conviertan en ley de la Republlca. 

9. Asistir a reuniones convocadas por la Secretarfa para Asuntos Jurfdicos y Legislativos de la Presidencia a efecto de 
proporcionar / ampliar informaci6n sobre los antecedentes bajo los cuales se concret6 algun lnstrumento Internacional. 

10. Asistir a reuniones convocadas por las diversas Comisiones de la Asamblea Legislativa a efecto de proporcionar I ampliar 
informaci6n sobre los antecedentes bajo los cuales se concret6 algun lnstrumento Internacional. 

11. Revisar los Decretos Legislativos de ratificaci6n previo a la sanci6n Presidencial para su correspondiente publicaci6n en el 
Diario Oficial. 
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES DE EL SALVADOR 

12. Revisar los Diarios Oficiales para verificar y revisar la publicaci6n de los lnstrumentos lnternacionales con el prop6sito 
que estos cobren vigencia internacional y brindar el asesoramiento que corresponda sobre el tiempo de su aplicaci6n. 

13. Elaborar lnstrumentos de Ratificaci6n, Adhesion y/o Aceptaci6n cuando proceda de conformidad con las disposiciones 
de los lnstrumentos lnternacionales y de conformidad con los pararnetros que sefialan los Organismos y de acuerdo con 
las normas de derecho internacional. 

14. Elaborar las reservas por mandato, declaraciones interpretativas o notificaciones simples que deban y sean necesarias 
incluir en algun Convenio, Tratado, Acuerdo, mismas que se trasladan a los organismos internacionales o paises 
depositarios. 

15. Efectuar el tramite de Denuncia de un lnstrumento Internacional. 

16. Actualizar minuciosamente el archivo especializado de esta Direcci6n, y tomar las medidas de seguridad para su custodia. 

17. Brindar asesoria sobre el contenido de cualquier lnstrumento Internacional ya suscrito yen vigencia por El Salvador. 

18. Elaborar las comunicaciones respectivas en cuanto a la designaci6n o sustituci6n de Autoridades Centrales o Ejecutoras 
que emanan de los Convenios o Tratados que lo requieren. 

19. Participar en reuniones de grupos tecnicos - juridicos para brindar la asesoria necesaria (Subcomisi6n Juridica de la 
Comisi6n de Seguridad de Centroarnerica, Autoridad Nacion al para la Prohibici6n de las Armas Qufmicas ANPAQ - ES). 

20. Coordinar, revisar, aprobar y preparar todos los lnstrumentos lnternacionales inclusive las Declaraciones que se 
suscriben en las visitas presidenciales y ministeriales, no solo de esta Secretaria de Estado sino de todos los dernas 
Ministerios e instituciones aut6nomas inclusive. 

21. Colaborar (aspectos legales) en el desarrollo de Cumbres y Foros en los que El Salvador participa, adernas de brindar 
apoyo en el ambito de visitas estatales que se lleven a cabo en nuestro pals. 

22. Participar activamente en las reuniones de Comisiones Binacionales, Mixtas y de Consultas Polfticas a nivel bilateral que 
se desarrollan con los pafses. 

23. Participar como miembros en los grupos tecnicos de trabajo gubernamentales que se conforman para el analisis, 
negociaci6n, coordinaci6n y seguimiento de importantes proyectos de lnstrumentos lnternacionales. 

24. Llevar un registro y resguardar toda la documentaci6n original que se suscribe inclusive las Declaraciones presidenciales. 

25. Al fungir El Salvador como depositario de lnstrumentos Multilaterales se debe resguardar las Actas de Dep6sito que 
realicen los palses yen base a ello divulgar al resto de los Estados Parte esta informaci6n. 

26. Elaborar certificaciones relacionadas a la existencia o vigencia de lnstrumentos lnternacionales segun sea requerido y de 
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27. Brindar todo tipo de asesorfa a usuarios en general y a instituciones nacionales, de nivel superior educativo, oficinas 
particulares y todo el que lo solicite, de todos los instrumentos internacionales y lo que este relacionado con ellos que les 
sean de utilidad para el desernpefio de sus funciones. 

28. Brindar la capacitaci6n o inducci6n pertinente a los funcionarios salvadorefios que por raz6n de servicio deban 
trasladarse al exterior. 

Seguimiento, alimentaci6n y actualizaci6n constante del sistema de informaci6n implementado por Casa Presidencial de 
todas las iniciativas de ley en las que se involucre directa o indirectamente al Ministerio de Relaciones Exteriores. 
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES DE EL SALVADOR 

Ill. Estructuras Subordinadas 1. Departamento de Redes Sociales y Multimedia 
2. Departamento de Producci6n Audiovisual 
3. Departamento de Comunicaci6n Diplornatica y Comunicaciones 
4. Departamento de Prensa 
5. Departamento de Logfstica y Administraci6n 

FUNCION GENERAL 
Dirigir la ejecuci6n de la estrategia de comunicaciones para el Ministerio de Relaciones Exteriores, tomando como base los 
ejes estrategicos, valores del Plan Estrategico vigente, Plan Anual Operative, Reglamento de Normas Tecnicas de Control 
lnterno, C6digo de Etica del Ministerio de Relaciones Exteriores y disposiciones administrativas que emanen del Ministerio 
de Relaciones Exteriores y la Presidencia de la Republica con el fin de visibilizar el trabajo de la instituci6n frente a la 
poblaci6n. 

FUNCIONES ESPECIFICAS 

1. Dirigir la ejecuci6n de la estrategia de comunicaciones institucional, implementando acciones con el prop6sito de 
mejorar la imagen institucional externa, asf como la comunicaci6n interna dentro de la instituci6n. 

2. Coordinar el trabajo de los Departamentos que conforman la Unidad de Comunicaciones, delineando objetivos y 
tareas para cada uno de ellos, de manera que contribuyan al objetivo de posicionar los temas de la Cancillerfa ante 
el publico externo. 

3. Coordinar y gestionar la difusi6n de las actividades estrategicas en los medias de comunicaci6n, para dar a conocer a 
la poblaci6n la vision y trabajo del Ministerio de Relaciones Exteriores. 

4. Coordinar la comunicaci6n con las representaciones diplornaticas y consulares para atender y cubrir las necesidades 
comunicacionales, de man era que el trabajo del servicio exterior tarnbien sea visibilizado en El Salvador. 

5. Definir las pautas y criterios de calidad para la elaboraci6n y publicaci6n de todos los materiales producidos en el 
Ministerio de Relaciones Exteriores. 

6. Editar y garantizar la calidad de forma y contenido de todos los materiales del Ministerio de Relaciones Exteriores 
publicados tanto en formate ffsico, digital u otro soporte audiovisual. 

7. Aportar, en coordinaci6n con las Unidades Organizativas, la producci6n de mensajes institucionales de la titularidad 
del Ministerio de Relaciones Exteriores. 

8. Coordinar y supervisar la implementaci6n de acciones que coadyuven al mejoramiento de la comunicaci6n interna 
dentro del Ministerio de Relaciones Exteriores. 

9. Coordinar y supervisar la ejecuci6n de los procesos administrativos correspondientes a la Unidad de 
Comunicaciones. 

10. Planificar y desarrollar la estrategia de redes sociales para las cuentas institucionales del Ministerio de Relaciones 
Exteriores. 
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II ,._ I 15 de marzo de 2019 15 de marzo de 2019 I 
I. Estructura Organizativa Subordinadas DEPARTAMENTO DE REDES SOCIALES Y MULTIMEDIA 
II. Dependencia Jerarqulca Direccion General de la Unidad de Comunicaciones 
Ill. Estructuras Subordinadas • Ninguna 

FUNCIONES ESPECIFICAS 
1. Administrar las cuentas institucionales del Ministerio de Relaciones Exteriores en redes sociales. 

2. Promover el trabajo y los servicios que brinda el Ministerio de Relaciones Exteriores, a traves de las redes sociales 
oficiales. 

3. Fortalecer las relaciones con la comunidad e instituciones oficiales, aprovechando las plataformas virtuales de 
interaccion. 

4. Brindar asistencia a las Representaciones Oiplornaticas. Consulares y Misiones Permanentes, previa aprobacion de la 
Direccion General de Comunicaciones, en la creacion y manejo de sus propias cuentas de redes sociales. 

5. Contribuir a la elaboracion de planes y estrategias de cornunicacion de los diferentes temas que competen al 
Ministerio de Relaciones Exteriores. 

6. Realizar monitoreo diario y verificar los temas mas comentados en las redes sociales para advertir sobre coyunturas 
que requieren atencion especial. 

7. Editar materiales informativos de las Representaciones Diplornaticas, Consulares y Misiones Permanentes, para 
publicarlos en los respectivos subsitios web. 

8. Liderar la adrninistraclon dinamica y optima de la estructura, contenidos, estilo, calidad y actualizacion de los sitios y 
subsitios web de la cancillerfa. 

9. Adaptar contenidos a las plataformas multimedia de los sitios de internet y de redes sociales. 

10. Acompafiar a la titularidad y personal de las Unidades Organizativas durante entrevistas en los medias de 
comunicacion y otras actividades para realizar publicaciones en redes sociales sobre su participaci6n en las mismas. 

11. Apoyar las estrategias comunicacionales a implementarse en giras fuera del pais durante la reallzacion de misiones 
oficiales de la titularidad u otras autoridades de las Unidades Organizativas. 

12. Apoyar al resto de departamentos de la Unidad de Comunicaciones cuando sea requerido 
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES DE EL SALVADOR 

,. Estructura Organizativa Subordinadas DEPARTAMENTO DE PRODUCl6N AUDIOVISUAL 

II. Dependencia Jerarqulca Direcci6n General Unidad de Comunicaciones 
Ill. Estructuras Subordinadas • Ninguna 

FUNCIONES ESPECIFICAS 
1. Producir material audiovisual para la difusi6n y promoci6n del trabajo del Ministerio de Relaciones Exteriores. 

2. Coordinar la cobertura audiovisual y de sonido, segun sea requerido, en las actividades internas y externas donde 
participe la titularidad u otra autoridad de las unidades organizativas 

3. Realizar la difusi6n de material audiovisual a traves de las canales institucionales. 

4. Reproducir el material audiovisual, a fin de garantizar su distribuci6n a las medias de comunicaci6n nacional e 
internacional para la difusi6n del trabajo del Ministerio de Relaciones Exteriores. 

5. Mantener actualizado el archivo digital de todo el material producido en el Ministerio de Relaciones Exteriores. 

6. lntercambiar archivos y difusi6n de documentos audiovisuales con otras instituciones guberna menta les, no 
gubernamentales nacionales e internacionales, que permitan una relaci6n de cooperaci6n. 

7. Producir material audiovisual para planes y proyectos especfficos del Ministerio de Relaciones Exteriores, segun sea 
requerido. 
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I. Estructura Organizativa Subordinadas DEPARTAMENTO DE COMUNICAC16N DIPLOMATICA Y PUBLICACIONES 
II. Dependencia Jerarqulca Direcci6n General de la Unidad de Comunicaciones 
Ill. Estructuras Subordinadas • Ninguna 

FUNCIONES ESPECIFICAS 
1. Redactar textos y mensajes de diplomacia publics para los titulares del Ministerio de Relaciones Exteriores, a traves de 

discursos, punteos, opiniones editoriales, mensajes especial es, presentaciones y otros. 

2. Preparar los mensajes de presentaci6n, prefacios e introducciones a libros y otras publicaciones institucionales. 

3. Producir la Memoria de La bores y el lnforme de Rendici6n de Cuentas del Ministerio de Relaciones Exteriores. 

4. Apoyar, en coordinaci6n con la Direcci6n General de la Unidad y la Jefatura de Prensa, la elaboraci6n de comunicados 
y pronunciamientos oficiales del Ministerio de Relaciones Exteriores. 

5. Coordinar el disefio de logos para eventos publicos del Ministerio de Relaciones Exteriores. 

6. Coordinar el dlsefio de materiales graficos de uso institucional (banners, roll up, posters, carteleras y otros} 

7. Apoyar en la diagramaci6n de la cartelera informativa interna, elaborada bimensualmente. 

8. Apoyar a otras direcciones y unidades en materia de diagramaci6n y disefio de publicaciones. 
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES DE EL SALVADOR 

I. Estructura Organizativa Subordinadas DEPARTAMENTO DE PRENSA 
II. Dependencia Jerarqulca Direcci6n General de la Unidad de Comunicaciones 
Ill. Estructuras Subordinadas • Ninguna 

FUNCIONES ESPECIFICAS 
1. Elaborar e implementar planes de comunicaci6n en apoyo a las planes estrategicos del Ministerio de Relaciones 

Exteriores, en el arnbito nacional e internacional. 

2. Elaborar e implementar la ejecuci6n de planes de comunicaciones en apoyo a la divulgaci6n de temas de interes en 
materia de politica exterior en general, integraci6n, salvadorefios en el exterior y cooperaci6n. 

3. Coordinar el equipo de prensa para apoyar las diferentes actividades de la Cancilleria en materia de comunicaciones. 

4. Redactar y editar el contenido editorial en diferentes formatos para su publicaci6n y dirigidos a diferente publicos 
(incluyendo boletines de prensa, punteos, notas para TV y radio, entre otros). 

5. Establecer y mantener buenas relaciones de respeto y colaboraci6n con periodistas y jefes de prensa de las medias de 
comunicaci6n salvadorefios y del exterior. 

6. Gestionar y coordinar entrevistas con las medias de comunicaci6n nacionales y extranjeros con la titularidad del 
Ministerio de Relaciones Exteriores. 

Control de Emisi6n 
Revis6 

Nombre Morena Lidia Azucena 

Cargo Jefa Departamento de Prensa 

Firma 
Fee ha 

Roxana Rosales 
ciones 

Autoriz6 
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IV. Estructura Organizativa Subordinadas DEPARTAMENTO DE LOGfSTICA Y ADMINISTRACl6N 
v. Dependencia Jerarqulca Direcci6n General Unidad de Comunicaciones 
VI. Estructuras Subordinadas • Ninguna 

FUNCIONES ESPECIFICAS 

8. Administraci6n de recursos materiales y coordinaci6n de montajes que se realicen en sala de prensa y otros espacios 
de la Cancillerfa, que vinculen la exposici6n de la titularidad ode alguna de las unidades institucionales. 

9. Atender las reuniones convocadas para la coordinaci6n de eventos propios o en conjunto con otras instituciones, 
elaboraci6n de informes sobre los requerimientos y realizar el reconocimiento previo de los lugares donde se 
planifique llevar a cabo un evento fuera de la Cancillerfa 

10. Coordinar la disponibilidad del maestro de ceremonias para diferentes actividades que tienen las y las funcionarios de 
Cancillerfa 

11. Velar porque dentro del montaje de los eventos en los que se invite a prensa, la disposici6n que se defina les permita 
contar con las facilidades necesarias para desarrollar de manera ordenada, tanto para la documentaci6n de la 
actividad como para el abordaje de la titularidad. 

12.Administraci6n y actualizaci6n de la agenda semanal de labores de la direcci?n y calendario de monitoreos. 

13.Apoyo y seguimiento comunicacional a las agendas de la Oficina de Asuntos Culturales, la Direcci6n de Asuntos 
Jurfdicos, la Direcci6n de Recursos Humanos, el Centro de Ternura, la Oficina de Asuntos de Genera, la Oficina de 
Acceso a la lnformaci6n y el IEESFORD. 

14. Redacci6n de contenidos y actualizaci6n de carteleras. 

15. Preparaci6n y presentaci6n del programa de inducci6n para nuevos funcionarios del servicio exterior, cuando sea 
requerido por la instancia coordinadora 

16. Coordinaci6n de las acciones administrativas de la Unidad de Comunicaciones. 

Control de Emisi6n 
Revis6 Autoriz6 

Nombre Claudia Marissel Avalos Roxana Rosales 

15 de marzo de 2019 

Jefe Departamento de Logfstica y 
Cargo 
Firm a 
Fee ha 
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I. Estructura Organizativa UNI DAD DE PLANIFICACION, DESARROLLO INSTITUCIONAL Y CALIDAD 

II. Dependencia Jerarquica JEFATURA DE GABINETE 
1. Departamento de Planificaci6n 
2. Departamento de Desarrollo lnstitucional 

Ill. Estructuras Subordinadas 3. Departamento de Calidad 

FUNCl6N GENERAL 
Facilitar metodol6gicamente los procesos de planificaci6n, desarrollo organizacional y calidad, contribuyendo a la 
mejora del desempefio institucional y de los servicios que se prestan a la ciudadanfa 

FUNCIONES ESPECIFICAS 
1. Asistir el ciclo de planificaci6n institucional, desde la formulaci6n, seguimiento y evaluaci6n, procurando 

generar aprendizaje organizacional. 

2. Coordinar las acciones institucionales encaminadas a la revision y actualizaci6n de la estructura 

organizativa, de manuales institucionales de organizaci6n, asf como brindar apoyo a la implementaci6n 

del acciones sobre el control interno, en cumplimiento con la normativa vigente y las directrices 

emanadas de la titularidad, con el fin de garantizar el logro de objetivos de desarrollo y metas 

institucionales. 

3. lmpulsar acciones orientadas a la adopci6n de un modelo de gesti6n de calidad que promueva la mejora 

de la gesti6n institucional y la prestaci6n de servicios. 

Control de Emisi6n 
Revis6 Autoriz6 

Pedro Martfn Garcfa Vallecillo 
Director de la U · 

Fee ha 
Firma 

Cargo 

Nombre Pedro Martfn Ga ref a Vallecillo 
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I. Estructura Organizativa Subordinadas Departamento de Planificaci6n 

II. Dependencia Jerarquica Unidad de Planificaci6n, Desarrollo lnstitucional y Calidad 

Ill. Estructuras Subordinadas Ninguna 
FUNCIONES ESPECIFICAS 

1. Apoyar a la Titularidad en el proceso de formulaci6n, evaluaci6n y actualizaci6n del Plan Estrategico 
I nstitucional. 

2. Facilitar tecnicamente a las unidades organizativas (sede y exterior) en la formulaci6n, seguimiento y 
evaluaci6n de sus planes operativos. 

3. Elaborar informes de seguimiento y evaluaci6n del Plan Estrategico y Operativo. 
4. Recopilar informaci6n y reportar seguimiento a los avances de los indicadores del MRREE en los 

diferentes Planes Estrategicos de orden superior. 
5. Fomentar cultura de aprendizaje organizacional en a instituci6n basada en el ciclo de la planificaci6n 

Control de Ernision 
Revis6 

Nombre David Nehemfas Rodrfguez 
Autoriz6 

Jefe departamento de Planificaci6n 
I .• Cargo 

Firma 
Fee ha 
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I. Estructura Organizativa Subordinada DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 
UNIDAD DE PLANIFICACION, DESARROLLO INSTITUCIONAL Y 

II. Dependencia Jerarquica CALI DAD 

Ill. Estructuras Subordinadas NINGUNA 
FUNCIONES ESPECIFICAS 

1. Asistir a las unidades organizativas y representaciones en el exterior en la revision y actualizaci6n de Manuales 

lnstitucionales de Organizaci6n y Funciones y de Procesos y Procedimientos 

2. Asistir el proceso de anallsis y actualizaci6n de las estructuras organizativas 

3. Apoyar metodol6gicamente al Cornite de Control lnterno y Auditorfa en el proceso de actualizaci6n del 

Reglamento de Normas Tecnicas de Control lnterno Especfficas y levantamiento de Matrices de ldentificaci6n y 

Gesti6n de Riesgos 

Control de Emision 
Revis6 

Nombre Maribel Torres de Barb6n 

Cargo Jefe de Desarrollo lnstitucional 

Firma 

Fee ha 

Autorizo 
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I. Estructura Organizativa Subordinadas DEPARTAMENTO DE CALIDAD. 

II. Dependencia Jerarquica Unidad de Planlficacion, Desarrollo lnstitucional y Calidad. 

Ill. Estructuras Subordinadas Ninguna 
FUNCIONES ESPECIFICAS 

l. Im pulsar acciones institucionales orientadas a la adopci6n de un modelo de gesti6n de calidad. 

2. Coordinar y apoyar a las unidades organizativas, que lo requieran, en la implementaci6n de proyectos de 

mejora, que procuren la calidad en la gesti6n institucional y la prestaci6n de servicios. 

3. Coordinar y realizar mediciones de satisfacci6n a los usuarios de servicios que proporciona el MRREE. 

Control de Emisi6n 
Revis6 Autoriz6 

Nombre Ana Guadalupe Rivas Espinoza. 
Encargada del Departamento de Calidad 

10 de agosto de 2018 

cargo 

Fecha 

Firma 
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I. Estructura Organizativa UNI DAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACl6N Y TELECOMUNICACIONES 

II. Dependencia Jerarqulca Jefatura de Gabinete 
1. Oficial de Seguridad Informatica 
2. Direcci6n de lnfraestructura de Servidores 

Ill. Estructuras Subordinadas 3. Direcci6n de Redes y Telecomunicaciones 
4. Direcci6n de Soporte Tecnico 
5. Direcci6n de lmplementaci6n de Sistemas 
6. Direcci6n de lnnovaci6n y Desarrollo 

FUNCl6N GENERAL 
Administrar la plataforma tecno16gica y mantenerla en buen funcionamiento, de tal manera que los sistemas de informaci6n 
y telecomunicaciones aseguren la continuidad de las operaciones del Ministerio, permitiendo ejecutar una eficiente gesti6n 
diplornatlca a nivel nacional e internacional. 

FUNCIONES ESPECIFICAS 
1. Asesorar y proponer al Ministerio la adopci6n de las TIC apropiadas para la gesti6n y el control de la informaci6n 

generada por los procesos institucionales. 

2. Participar en los procesos de Planeaci6n Estrategica y elaboraci6n de los Planes Anuales Operativos, para asegurarse de 
que los objetivos e iniciativas de TIC esten acordes con los objetivos institucionales. 

3. lmplementar controles para la gesti6n eficiente de las Tecnologfas de lnformaci6n que se requieran para el logro de los 
objetivos institucionales. 

4. Coordinar la definici6n e implementaci6n de estrategias, metodologfas, polfticas y procedimientos en materia de 
tecnologfas de informaci6n que garanticen la continuidad de las operaciones, la seguridad, confiabilidad, integridad y 
compatibilidad de la plataforma tecnol6gica, asi coma proponer estrategias que permitan asegurar los activos 
mforrnatlcos del Ministerio. 

5. Asegurarse de que los sistemas de informaci6n se ajusten al cumplimiento de leyes, reglamentos y normativas aplicables, 
que cuenten con los controles internos que garanticen la seguridad, integridad y confiabilidad de la informaci6n 
almacenada en las bases de datos de los sistemas e impidan la modificaci6n no autorizada. 

6. Verificar que los procesos de desarrollo e implementaci6n de sistemas, cumplan con la metodologfa de desarrollo de 
sistemas, apliquen los estandares de desarrollo y de tecnologfa adoptados por el Ministerio. 

7. Brindar asesorfa a las Unidades Organizativas de la Sede y del Servicio Exterior, para el buen uso de las tecnologfas de 
informaci6n y telecomunicaciones. 

8. Brindar soporte tecnlco a todas las Unidades Organizativas de la Sede y el Servicio Exterior. 

Nombre 
Cargo Director de 

Firma 
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I. Estructura Organizativa Subordinadas DIRECCl6N DE IMPLEMENTACION DE SISTEMAS 

II. Dependencia Jerarquica Unidad de Tecnologfas de lnformaci6n y Telecomunicaciones. 

Ill. Estructuras Subordinadas • Ninguna 
FUNCIONES ESPECIFICAS 

1. Definir e implementar la metodologfa de desarrollo de sistemas, asegurando que los sistemas de informaci6n sean 
eficaces, seguros, fntegros, eficientes y econ6micos, que impidan las modificaciones no autorizadas y que se ajusten al 
cumplimiento de leyes, reglamentos y las normativas internas aplicables. 

2. Planificar y coordinar la ejecuci6n de los proyectos de desarrollo de sistemas inforrnaticos, que se definen en los planes 
estrategicos y anuales operatives de la lnstituci6n, y asegurar que se desarrollen de acuerdo con la metodologfa y los 
estandares adoptados por el Ministerio. 

3. Definir polfticas y procedimientos para el procesamiento de la informaci6n, desde su origen, captura, actualizaci6n, 
almacenamiento y salida de datos, que asegure que la informaci6n sea completa, precisa, confiable y valida para la toma 
de decisiones por media de la implementaci6n de las buenas practicas y controles; asegurar, que la metodologfa sea 
cumplida por todas las areas involucradas en el desarrollo, implementaci6n y producci6n de los sistemas creados. 

4. ldentificar las necesidades de cambios en las aplicaciones inforrnaticas existentes. Elaborar analisis tecnlcos, con las 
diferentes alternativas de soluci6n y analizar el impacto de la implementaci6n de los cambios, para luego proceder al 
mantenimiento de los sistemas, administrando eficiente y efectivamente el control de cambios a los mismos. 

5. Disefiar, planificar y ejecutar los planes de pruebas necesarios para la validaci6n de los requisites funcionales de los 
sistemas en desarrollo y mantenimiento. 

6. Asesorar y acompafiar a las areas propietarias de los sistemas en la ejecuci6n de los planes de implementaci6n de los 
sistemas desarrollados. 

7. Asesorar y facilitar a las areas propietarias de los sistemas el apoyo y capacitaci6n que brindan a los usuarios en el uso y 
operaci6n de los sistemas inforrnaticos. 

Director Director Area de lmplementaci6n 

30 de Julio de 2018 

Control de Emisi ' 
Revis6 

Cargo 

Firm a 

Nombre Ricardo Ernesto Duran Calderon 

Fee ha 
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES DE EL SALVADOR 

I. Estructura Organizativa Subordinadas DIRECC16N DE INFRAESTRUCTURA DE SERVIDORES 

II. Dependencia Jerarquica Unidad de Tecnologias de lnformaci6n y Telecomunicaciones. 

Ill. Estructuras Subordinadas • Ninguna 
FUNCIONES ESPECIFICAS 

1. Administrar la lnfraestructura de Servidores, a traves del establecimiento de politicas y procedimientos que permitan 
identificar, autenticar y autorizar el acceso a los sistemas de informaci6n, sistemas operativos y bases de datos, asi coma 
brindar seguimiento a las transacciones que se ejecutan en los sistemas de informaci6n, bases de datos y sistemas 
operativos. 

2. Asegurar la correcta administraci6n de la seguridad de los servidores de bases de datos. Garantizar la seguridad 16gica de 
las bases de datos institucionales y establecer controles para que la informaci6n cumpla con las caracteristicas de 
confidencialidad, integridad, disponibilidad, confiabilidad y cumplimiento legal. 

3. Planificar e implementar las politicas de respaldo y restauraci6n de informaci6n almacenada en los servidores centrales y 
en las estaciones de trabajo crlticas que han sido solicitadas por los usuarios. 

4. Elaborar los Planes de Contingencia del Area de lnfraestructura de Servidores y participar activamente en la ejecuci6n de 
las pruebas de los Planes de Contingencia de la UTIT. 

5. Elaborar, gestionar y ejecutar el Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Area de lnfraestructura de Servidores 
y del Centro de Datos. 

6. Elaborar e implementar politicas y procedimientos de prevenci6n, detecci6n y correcci6n de Virus. Monitorear y brindar 
mantenimiento a las aplicaciones mtorrnaticas de seguridad interna y sistemas antivirus. Facilitar el proceso de 
actualizaci6n del Antivirus lnstitucional. 

7. Definir y Controlar los nombres de equipos y Administrar las cuentas de usuarios de la plataforma operativa. 

8. Revisar mensajes de alerta, a traves de agentes configurados, para conocer el estado de los equipos y programas en la 
plataforma operativa. 

9. ldentificar nuevas necesidades de equipos y programas en la plataforma operativa de los servidores. 

Revis6 
Nombre Guadalupe Salome Arevalo Pineda 
Cargo Directora Area de lnfraestructura 

Firm a 
Fee ha 

Director 
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES DE EL SALVADOR 

I. Estructura Organizativa Subordinadas OFICIAL DE SEGURIDAD INFORMATICA 

II. Dependencia Jerarquica Unidad de Tecnologfas de lnformaci6n y Telecomunicaciones. 

Ill. Estructuras Subordinadas • Ninguna 
FUNCIONES ESPECIFICAS 

1. Elaborar, promover y difundir las pollticas, procedimientos y estandares de seguridad informatlca. 

2. Proponer la implementaci6n de configuraciones de seguridad segun mejores practices. 

3. Promover el cumplimiento de las regulaciones informaticas que apliquen al Ministerio. 

4. Coordinar la aplicaci6n de una metodologfa de analisis de riesgos hacienda enfasis en la seguridad lnforrnatica. 

5. Participar en el desarrollo y pruebas de las Planes de Recuperaci6n de Desastres. 

6. Desarrollar el seguimiento de las observaciones de seguridad informatlca de auditorfas internas o externas. 

7. Ejecutar analisis de vulnerabilidad de la infraestructura inforrnatica. 

Control de Emisi6n 

Nombre 
Cargo 

Firma 
Fee ha 

Revis6 
Roxana Heide Perez Martinez 
Oficial de Seguridad Informatica 

30 de Julio de 2018 

Director 

24 de Ag 
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I. Estructura Organizativa Subordinadas DIRECC16N DE SOPORTE TECNICO 

II. Dependencia Jerarquica Unidad de Tecnologias de lnformaci6n y Telecomunicaciones. 

Ill. Estructuras Subordinadas • Ninguna 
FUNCIONES ESPECIFICAS 

1. Atender los incidentes y problemas de TIC reportados por los usuarios de la Sede y las representaciones en el exterior. 
Brindar seguimiento a los requerimientos, por media de identificar el estado de cada uno de ellos, categorizandolos en 
Requerimientos Resueltos y Requerimientos Pendientes de Resolver. Documentar las operaciones realizadas para 
justificar la naturaleza, finalidad y el resultado de la actividad de soporte tecnico realizada. 

2. Ejecutar diagn6sticos tecnicos para determinar el grado de obsolescencia de los bienes inforrnaticos y recomendar la 
adquisici6n de equipo lnforrnatico para la Sede y para el Servicio Exterior. 

3. Desarrollar procedimientos de control para la instalaci6n de equipos lnforrnatlcos. Controlar el software y las aplicaciones 
instaladas en cada uno de los equipos lnforrnaticos institucionales y verificar que el software instalado en la lnstituci6n 
este amparado con la respectiva licencia emitida por el fabricante y de conformidad a lo establecido por la ley. 

4. Elaborar, gestionar y ejecutar el Plan de Mantenimiento Preventivo y Corrective de los equipos lnformaticos. 

s. Verificar el registro de la vigencia de las garantlas de fabrica de los bienes inforrnaticcs que cubran desperfectos y 
aseguren el funcionamiento de los equipos de TIC. 

6. Colaborar con la Unidad de Activo en la actualizaci6n del inventario ffsico de activos lnformaticos. 

7. Atender la demanda de servicios de videoconferencia y brindar la asistencia tecnica para la realizaci6n de las 
videoconferencias. 

8. Administrar los contratos de servicios de tecnologfa que brinda la UTIT al Ministerio. 

Nombre Rafael Oswaldo Renderos Angel 

24 de Agosto 

Revis6 

30 de Julio de 2018 Fee ha 
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES DE EL SALVADOR 

I. Estructura Organizativa Subordinadas 

II. Dependencia Jerarqulca 

Ill. Estructuras Subordinadas 

DIRECC16N DE REDES Y TELECOMUNICACIONES 

Unidad de Tecnologfas de lnformaci6n y Telecomunicaciones. 

• Ninguna 
FUNCIONES ESPECIFICAS 

1. Definir e implementar las medidas de seguridad ffsica que garanticen el resguardo de los equipos que componen las 
Redes de Dates y de Telefonfa lnstitucional. lnstalar, configurar y administrar la plataforma de telecomunicaciones para la 
red de dates y telefonfa. 

2. Definir e implementar medidas de seguridad 16gica que impidan los accesos logicos no autorizados. Restringir el trafico 
de informaci6n hacia dentro y fuera de las Redes de Dates lnstitucionales en todos aquellos puntos con acceso a redes 
publicas de dates o VPN. 

3. Elaborar los Planes de Contingencia del Area de Redes y Telecomunicaciones y participar activamente en la ejecuci6n de 
las pruebas de los Planes de Contingencias de la UTIT. 

4. Elaborar, gestionar y ejecutar el Plan de Mantenimiento Preventive y Corrective del Area de Redes y Telecomunicaciones. 

5. ldentificar las necesidades de bienes y servicios tecnol6gicos relacionados con telecomunicaciones, proponer la 
adquisici6n de bienes y servicios. Participar en los procesos de adquisici6n de bienes y servicios del Area de Redes y 
Telecomunicaciones. 

6. Administrar los contratos de servicios de telecomunicaciones. 

7. Ejecutar procedimientos de control para monitorear los servicios de enlaces de Internet y de telefonfa, asegurandose que 
se cumpla con la recepci6n de los servicios, la confidencialidad e integridad de la informaci6n a la que tengan acceso. 
Velar por el uso adecuado de los recurses tecnol6gicos de telecomunicaciones controlando aspectos tecnlcos 
relacionados a la transmisi6n y recepci6n de informaci6n. 

8. Controlar la disponibilidad de recurses, herramientas y repuestos para los equipos de telecomunicaciones. 

9. Administrar el servicio de telefonfa celular y fija lnstitucional. 

Revis6 
Nombre Carlos Francisco Monterrosa Rivera 
Cargo Tecnico en Redes 

Firm a 
Fee ha 
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I. Estructura Organizativa Subordinadas DIRECCl6N DE INNOVAC16N Y DESARROLLO 

II. Dependencia Jerarquica Unidad de Tecnologias de lnformaci6n y Telecomunicaciones. 

Ill. Estructuras Subordinadas • Ninguna 
FUNCIONES ESPECIFICAS 

1. Elaborar estudios que contengan propuestas tecnicas y econ6micas para etapas de pre factibilidad y puesta en marcha en 
el desarrollo de proyectos tecnol6gicos de acuerdo a las necesidades institucionales. 

2. Promover y desarrollar la modernizaci6n, automatizaci6n y eficiencia de los procesos administrativos institucionales, 
posibilitando la integraci6n de personas y procesos a traves del uso de Tecnologias de la lnformaci6n. 

3. lnvestigar, evaluar y proponer el uso de nuevas tecnologias en base a las necesidades lnstitucionales. 

4. Diseiiar procesos, politicas y procedimientos orientados a la gobernabilidad de las tecnologias de informaci6n, analisis de 
riesgo y planes de contingencia. 

5. Participar en el diseiio de proyectos tecnol6gicos para nuevos sistemas de informaci6n. ldentificar mejoras y soluciones a 
los sistemas existentes yen uso lnstitucional. 

6. Administrar la plataforma de mensajeria electr6nica del Ministerio y brindar asistencia tecnica a la red de usuarios 
institucionales bajo la plataforma de mensajeria electr6nica. 

7. Participar en la elaboraci6n de los planes anuales operatives y los presupuestos de acuerdo al proceso de planificaci6n 
institucional. Brindar seguimiento al PAO y al Presupuesto de la UTIT. 

Control de Emisi6n 

Cargo 

Firma 
Fee ha 

Revis6 



OFICINA DE ASUNTOS CUL TURALES 

Direcci6n de Prornoci6n Cultural. 
Direcci6n de Eventos lnstitucionales. 

1. Propiciar la ampliaci6n y el fortalecirniento de las relaciones internacionales en el arnblto arttstico y cultural con los pueblos y 
gobiernos de otros pafses, asf coma con el resto de actores internacionales. 

2. Articular los esfuerzos institucionales en la tarea de promover las valores y el patrimonio artistlco y cultural salvadorefio ante 
otros pueblos y gobiernos, en coordinaci6n con las instancias pertinentes del Estado. 

3. Facilitar la coordinaci6n institucional con el resto de instancias pertinentes del Estado, respecto a los esfuerzos institucionales 
par promover el desarrollo y estrechamiento de las vlnculos culturales entre las comunidades salvadorefias en el exterior con 
El Salvador, asl coma en las esfuerzos dirigidos a fortalecer la identidad y las lazos culturales de dichas comunidades. 

4. Facilitar y apoyar activamente las iniciativas del Estado para gestionar y canalizar recursos del exterior para apoyar las 
labores de conservaci6n, fomento y difusi6n de la cultura salvadorefia. 

5. Apoyar las instancias pertinentes del Estado en su labor de protecci6n y fomento al respeto del legado y patrimonio cultural 
de El Salvador en el exterior. 

6. Coordinar la participacl6n del MRREE y el apoyo a otras instancias del Estado en la organizaci6n y difusi6n de eventos 
culturales, deportivos, educativos, cientfficos y similares; de interes para promover la buena imagen de El Salvador. 

7. Dirigir a las unidades organizativas del MRREE en el proceso de planificaci6n, ejecuci6n y evaluacl6n de los eventos 
nacionales e internacionales cuya organlzaclon recaiga en la Cancillerfa y cuya magnitud tienen incidencia directa en la 
imagen del pats frente a otros pueblos y gobiernos. 

8. Estimular el acercamiento, dialogo e intercambio cultural con otros pueblos a traves del Servicio Exterior Salvadorefio y del 
Programa de Visitantes lnternacionales. 

9. Participar activamente en las labores de preparaci6n e inducci6n del personal del MRREE que se incorporara al servicio 
exterior. 

10. Articular las diversas actividades que en el arnblto cultural generan las diversas unidades organizativas adscritas al MRREE: 
IEESFORD, Centro de Formaci6n del VMCD, Departamento de Becas, Biblioteca, Archive Hist6rico, Archivo de Umites, etc. 

11. Apoyar en las iniciativas institucionales de proyecci6n y responsabilidad social que en los ambltos cultural, educative, 
deportivo, cientlflco y similares; que impulsen las diversas unidades organizativas del MRREE. 

12. Conducir la evaluaci6n del impacto y la calidad de la gesti6n de la Oficina de Asuntos Culturales en el cumplimiento de su 
misi6n primordial, atendiendo a sus diversos publicos, unidades organizativas y entidades colaboradoras. 
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1. Disef\ar, implementar y dar seguimiento al plan de acci6n coordinado de las representaciones salvadoref\as en el exterior, 
en su labor de difusi6n, promocron e internaclonalizaci6n del patrimonio artfstico y cultural salvadorefio. 

2. Apoyar la inserci6n internacional de artistas y otros agentes creadores, productores y gestores de la cultura salvadoref\a, 
facilitando su presencia en eventos internacionales y espacios culturales en el exterior, a traves de misiones, intercambios, 
becas, etc. 

3. Alentar la creaci6n de redes internacionales de intercambio de conocimiento, experiencias y recursos para el fomento de 
la cultura salvadoref\a. 

4. Ampliar y fortalecer el acervo artfstico y cultural que el MRREE posee y difunde a traves de sus canales institucionales, 
considerando investlgaciones, publicaciones, exposiciones itinerantes, etc. 

5. Dirigir la realizaci6n de campaf\as culturales unificadas para toda la red dtplomatica y consular en fechas claves: 16 de 
Enero, Martirio de Monsef\or Romero, lndependencia Nacional, etc. 

6. Canalizar oportunamente al servicio exterior salvadoref\o, Jos recursos necesarios para que este mantenga una actividad 
dinarnica en la difusi6n de las diversas expresiones de arte, historia y en general la cultura salvadoref\a (materiales 
audiovisuales, obras artfsticas, etc.). 

7. Colaborar activamente con el servicio exterior salvadoref\o, en la organizaci6n y realizaci6n de reuniones y visitas a 
universidades, carnaras de comercio y comunidades locales para dar a conocer la cultura salvadoref\a y la polftica exterior 
salvadoref\a. 

8. Coordinar con el cuerpo diplomatico acreditado en el pals, la realizaci6n de actlvidades para el estrechamiento de las 
relaciones culturales con esos pafses y organisrnos internacionales. 

9. Dar seguimiento y promover el aprovechamiento de Jos acuerdos y convenios en el ambito cultural, celebrados entre El 
Salvador y otros estados y organismos internacionales. 

10. lmpulsar el fortalecimiento y/o establecimiento de nuevos convenios, acuerdos, cartas de entendimiento y otros I· 
instrumentos similares, en el arnblto cultural con otros gobiernos, organismos internacionales, organizaciones 
salvadoref\as en el exterior, etc. 

11. Mantener una agenda cultural activa en la Sede que proyecte el quehacer en la materia por parte de la Titularidad y de 
las diversas unidades organizativas del MRREE a traves de eventos artfsticos, culturales, deportivos, etc.; asl coma su 
proyecci6n a traves de los medias tecnol6gicos accesibles el Ministerio tales como el sitio web, la intranet, las redes 
sociales y Jos medias de comunicaci6n. 

12. Conducir el proceso de lnventario del patrlmonio artfstico y cultural de las comunidades salvadorsfias en el exterior. 

13. Mantener relaciones institucionales dlnamicas con entidades culturales, artlsticas y acadernlcas que sean contrapartes 
del Ministerio. 





DIRECCION DE EVENTOS INSTITUCIONALES 

Oficina de Asuntos Culturales 

• Nin una 

1. Preparar y actualizar el Calendario Anual de Eventos lnstitucionales, cuya organizaci6n corresponda al MRREE y requieran 
la participaci6n de la Oficina de Asuntos Culturales. 

2. Apoyar a la Titularldad en el dlsefio y planificacl6n de los eventos institucionales, en coordinaci6n con las unidades 
organizativas pertinentes. 

3. Actuar como Direcci6n Ejecutiva de la organlzaclon loglstlca de los eventos institucionales, que incluye el dlsefio, 
planificaci6n, presupuesto, producci6n, montaje, ejecuci6n, desmontaje y evaluaci6n posterior de los mismos. 

4. Convocar y coordinar a las diversas unidades organizativas involucradas durante todo el proceso de realizacicin de 
eventos institucionales, tanto en los aspectos sustantivos como logfsticos. 

5. Planificar, gestionar y llevar estricto control del uso de los recursos necesarios para llevar a cabo los eventos 
institucionales (en coordinaci6n con las unidades pertinentes), entre ellos los recursos financieros, humanos y materiales. 

6. Coordinar in-situ la provision de los servicios de apoyo logfstico necesarios para el exito de los eventos institucionales. 

7. Administrar el uso adecuado y eficiente, asf como el mantenimiento de los espacios flslcos de la Cancillerfa (salon es) y del 
mobiliario (sillas, mesas, computadores, etc.) destinado a la realizaci6n de eventos, tanto institucionales como externos 
(autorizadas por la Titularidad). 



Oficina de Asuntos Culturales 

VISIT ANTES DE PROGRAMA DEL COORDINACl6N 
INTERNACIONALES ��������������·���· 

1. Preparar y actualizar el Calendario Anual de Visitas lnternacionales organizadas por el Programa de Visitantes 
lnternacionales. 

2. Coordinar con las unidades organizativas pertinentes y con otras instancias del Estado, las areas ternaticas de lnteres para 
el PVI: Uderes Politicos, Empresarios y Misiones Comerciales, J6venes nlptomattcos, etc. 

3. Gestionar con los paises de origen apoyo logistico y financiero para la reallzaclon de las visitas internacionales. 

4. Realizar las gestiones pertinentes con las representaciones del servicio exterior salvadorefio para la preparaclon y 
reahzactcn de las visitas internacionales. 

5. Organizar las agendas y llevar a cabo todos los aspectos de cocrdlnaclon logfstica para la exitosa realizacion de las visitas 
internacionales. 

6. Coordinar in-situ la provision de los servicios necesarios durante las vlsitas internacionales. 
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES DE EL SALVADOR 

I, Estructura Organlzativa 

II. Dependenda Jerarqulca 

OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACl6N PUBLICA 

Jefatura de Gabinete 
. . . ... 

Ill, Estructura'� Subordlnada's . 
••••• 

FUNCION GENERAL . 

• Ninguna 
. 

Facilitar el pleno ejercicio del derecho de toda persona de acceder a la informaci6n publlca disponible en el Ministerio de 
Relaciones Exteriores, en un marco de excelencia, transparencia y rendici6n de cuentas . 

.• / 
,, q FUNCION.ES ESPEC:JFICAS 

1. Establecer y actualizar los procedimientos internos para garantizar el cumplimiento de la Ley de Acceso a la lnformaci6n 
Publlca (LAIP) con eficacia, eficiencia y efectivldad. 

2. Promover el levantamiento y actualizaci6n del inventario de informaci6n generada por la tnstltuclon, 

3. Dirlglr el proceso de recolecci6n y difusi6n de la informaci6n oficiosa instltucional. 

4. Elaborar, actualizar y poner al alcance de la cludadanla, el fndice de informaci6n reservada del Ministerio de Relaciones 
Exteriores (MRREE). 

5. Colaborar con las unidades organizativas en la elaboraci6n de las declaratorias de reserva. 

6. Orientar a la ciudadanfa sobre la informaci6n publlca disponlble en el MRREE y el procedimiento para acceder a ella. 

7. Recibir, dar tramlte, resolver y notificar sobre las solicitudes de acceso a la informaci6n y/o sobre datos personales, en los 
plazas y termlnos establecidos por la ley. 

8. Apoyar a las unidades organizativas en la implementaci6n de procedimientos eficientes para el tramlte y respuesta a 
solicitudes de acceso a la informaci6n y/o sobre dates personales. 

9. Apoyar el dtsefio e implementaci6n de mecanismos para la gesti6n y protecci6n de datos personales en el MRREE, de 
acuerdo a los llneamientos establecidos en la LAIP. 

10. Llevar registro y control estadlstlco de las solicitudes recibidas, tramitadas y resueltas, ast como de los plazas y costos 
incurrldos, e lnforrnar a los entes pertinentes. 1 

11. Brindar capacitaci6n, inducci6n y orientaci6n al personal del MRREE sobre el marco regulatorio de la transparencia, 
acceso a la informaci6n y protecci6n de datos personales, asi como del funcionamiento de la Oficina. 

12. Elaborar y presentar los informes necesarios con relaci6n al quehacer de la Oflclna. 

13. Asistir a capacitaciones o reuniones informativas del lnstituto de Acceso a la lnformaci6n Pt.lblica o la Secretaria de 
Partlclpaci6n Ciudadana, Transparencia y Anticorrupci6n; respecto a la apllcacl6n de la LAIP. 

14. Llevar a cabo otras tareas que se estimen necesarias para asegurar el efectivo ejercicio del derecho de acceso a la 
lnformaclon, la mejor comunicaci6n entre el Ministerio y la ciudadania, y el cumplimiento de la LAIP en el MRREE. 
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