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PRESENT ACION 
ESTRUCTURAS ORGANIZATIV AS 

REPRESENTACIONES DIPLOMATICAS 1 
Estados Unidos de America, con sooa en Washinglon, D.C 1 

II REPRESENTACION.ES DIPLOMATICAS V CONSULARES , ,.. 2 
�paiia. ocr, sece en f' ldrld ··-"""""•············--··· , , -.a 

A Estaclos Unidos Mexicanos con seoe en Mexico, D.F. -···'" , 2 
Belgica, y Mtsi6n Permanente ante la Uni6n Europea, con sede en Bruselas 3 
Italia y Misi6n Permanente ante la FAO, con sede en Roma - ,_ 3 

Suecia, con sece en Estocolmo - 3 
Brasil, con sede en Brasilia. ., , ,, - -.... .. . 4 
Venezuela, con sede en caracas -····. . .. . . . .. 4 
Guatemala con sede en Guatemala , --·· .,_ • .,, , ,., 
Panama. con sece en Panama ,..... .. .. .. . 
Honduras, con sede en Tegucigalpa " -,--- 
Suiza, y Misl6n Permanente de El Salvador ante la Oflcina Europea de las 
Naciones Unldas y los Organismos lnternaclonales en Sui za, con sede en 
Ginebra, SUIZA -, •• --- • ..--,..., , . 
Nicaragua, con sode on Managua .. 
Colombia. con sede 00 Bo:gota, �,,,u � , , � ,ro·Tr , .. �-·,·�u�t1•Ulil•l�Hh1rrl 6 i' 
Alemania, con sede en Berlin • ., ,., , , _. ··-· ., ,.. . 7 
Reino Unido de Gran Bretana e lrlanda del Norte con soda on Londres 7 
canada, con sede en Ottawa, Ontario , ., !l 
Bellae, con secl9- f!"il Em! 1 !<lpA:n , _ .. , . 9 
Uruguay, con sede en Montevideo , -.,, •• - , , , 9 
Costa Rica, con seoe en San Jose , ,. , _,,,., __ g 
Republica DominK:ana con sede en Santo Domingo 10 
Chile, coo sede en Santiago.................. •·•· ,._.,. ,m•-H---""'·" 10 
Ecuador, con sede en Quito - __ ,_, -, , , 10 
CU,ba, con sece en· La Ha.banal 11ll ···�·· i•ltll-til•lilHl11iii,u •• -.., u-.1.,,,.,,r1rr111111i11 10 
Argentina con sede en Buenos Al res ,... .. , , .. , .. .. 11 
fl'Mlcja, oon Sackl Oil Patls _ 1 i 
Aepu'bfiaa de G&rea, ti:an sede en Swl. _ -.,--�- -- .. �- .,., 12 
Sanla Sede y la Soberana Orden de Malta, con sece en Roma. Santa Sede 12 
Ra .u1i-11ca da ra lrtldl . . ��., _.�.- -- 1.'l 
Jap6n, con sede en Tokio. ""'"''"'""'"''" 13 
Reino de los Paises Bajos y Mlsi6n Permanente ante los Organlsmos 
lnternacionales, con sede en La Haya , .. - - - , 14 
Austria, y Misi6n Permanente ante la Olicina de las Naciones Unidas y 
Organismos tnternaclonaies, con sece en Vlooa 14 
Israel, con sede en Tel· Aviv , , - ·----·--"-----�----- .. ---- 15 
Qatar, con sede en Doha ., 15 
Rept.lbll(:a de China, con sede en Taipei 16 
FUNCION�. . 17 
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Ill MISIONES PERMANENTE$ � 24 
Organizaci6n de las Naclones Unldas. con seda en Nuava York, Estados Unidos 
de America 24 
Organizaci6n de los Eslados Americanos. G011 seda en Washington, D.C., Estados 
U111i1;1�· ·,o Aml3ric� _., �-- .. ·-··-······--·-······-· 2'4 
UNESCO, con sede en Pads, Francia 25 
FUNCIOOES , .•...•.•..•... ·-- ·- 26 

IV REPRESENTACIONES CONSULARES 30 
Consulado General de El Salvador en Coral Gables, Florida ,, 30 
Consulado General de E.I Salvador en Chicago, Illinois, _ _ 30 
Consufado Generaf de El Salvadot en Houston, Texas ,. 30 
Consulado General de El Salvador en Los Angeles, California "·-· 30 
Consulado General de El Salvador en Woodstock, Georgia 31 
Consulado General de El Salvador en Santa Ana, Caf�omia 31 
Consulado General de El Salvador en Tucson, Arizona 31 
Consulado General de El Salvador en Mll�n. Halla. 31 
Coosulado General do El Salvador on Melbourne, Australia 31 
Consulado General de El Salvador en Washington, D.C ,, 31 
Consu lado Genera I de El Salvador en Boston, Massachusetts ,. 32 
Consulado General de El Salvador en Danas, Texas 32 
Consulado General de El Salvador en Las Vegas, Nevada 3 
Consulado General de El Salvador en San Francisco, California 2 
Consulado General de El Salvador en Tapachula, Chiapas, Mexico 2 
Consulado Genera! de El Salvador en Choluteca, Honduras 2, 
Consulado de El Salvador en long Island, New York . 
Consulado de El Salvador en Elizabeth. New Jersey ,.. 3-3 
Consulado de El Salvador en Woodbridge, Virginia 33 
Consulado General de El Salvador en Montreal, Quebec, Ganada ., 33 
Consufado General de El Salvador en Vancouver, Columbia Brilanica, Canada. 33 
Consufado General de El Saf'Y'ador en Nueva York, NY """""' 33 
Consulado General de El Salvador en Monterrey, Nuevo Leon 33 
Consulado General de El Salvador en Veracruz, Veracruz. Mexico 33 
Consufado General de El Salvador en Chinandega, Nicaragua 33 
Agencia Consular de El Salvador en Arriaga, Chiapas, Estados Unidos 
Me11 t: ll'IOS. -· ---- - .. ·--. . -·- -- •.••• __ • _. • _ • . J4 
Agenoia Consular de El Salvador en Comitan de Dominguez, Chiapas, Estados 
Urndos M�CWl10:!I .•. ,. ., ," '" •. , • ., 34 
Agenda Consular de El Salvador en Acayucan, Veracruz. Mexico 34 
Consulado de El Salvador en San Pedro SUia "',,, 34 
FU CIONE!S .•..•...•.. --· -- --- . - .. - --- ------ --- .. _ .. - --- . --- . -- . -- � .. -- . - . - - .•.. �- 3'S 

0 0 '/..; 
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PRESENTACl6N 

La Direcci6n General del Servicio Exterior, cuenta en1re sus grandes 
orccosuos, contribuir a oroenar la estructura organizacional del Servicio 
Exterior de El Salvador para lo cual ha realizado una labor de identificaci6n y 
clasificacl6n de las aetlvldades que desarroUan los funclonarios y empleados .st'r 
que laboran en caca una de las 70 Representaciones ubicacas en distintos , �. , , 
paises del mundo y cuya misi6n deba ser trabajar de torma integrada pa �.fl · �.� . 
alcanzar las metas lijadas en la planiflcaci6n ins1ituclonaL i,l · rl 

�"Jt� " 
La estructura oastca de caoa reoresentaclon esta determinada de tal manera, m'f 
que cada persona tenga conocimiento de las funciones que le corresponde 
reallzar dentro de la unidad orqantzatlva a la que pertenece, a la cual adernas 
se le designa un jefe de mtston con autoridad para supervisar y t 
decisiones. 

.... . 
Estas estructuras orgaoizatiVas sstan determlnadas asimismo, con base � la · · ' 
relaciones formalmente establecidas con las unidades organizativas de la s.e · · 
de! Ministerio de R.elaciones Exteriores, a la cual pertenece la Dire . t1 
General del Serviclo Exterior que constituye la unidad primaria de interlocuci6n 
y coordinaeion con las representaciones. 

En slntesis, se presentan los organlgramas, definidos como las expres.ones 
graficas de las estructuras organicas de las Representaciones de El Salvador 
en el exterior y qua reflejan en forma esquernatlca las unidades que las 
integran y los correspondlentes nlvetes jerarquicos de autorldad y 
responsabilidades tunctonales. 

Los organtgramas han sldo aqruoaoos. de conformidad a la similitud existerne 
en cada representacton. 

Las funciones corresponolentes a cada cargo se encoentran expuestas al final 
de las estructuras organizativas. 

Direccion General del Servicio Exterior 

Juruo de 2011. 

f'f.\Wf 2011 
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Representaci6n Diplomatica y Consular de El Salvador en Suiza, y Misi6n Permanente de 
El Salvador ante la Oficina Europea de las Naciones uotcas y ios Organismos 
tntemactcoates en suea, con sece en Ginebra, SUIZA 

Minist.roCon-..jero la) 

Coosejero ,uedlucto eeme Minlnro 
con�eJero (al 

(2) 

Prtmer Secretario (a) 

Aslstente A.dmlnistr3tJ110 (l) 

) 
Personal de Servlcio j . ) 

Representaci6n Diplomatica y Consular de El Salvador en Nicaragua, con sede en 
Managua_ (Consejero: 2, A. Administrativos: 2, Personal de servcio: 4) 

Representaci6n Dip!omtitica y Consular de El Salvador en Colombia con sece en Bogota. 

00?) 

f _ Embajador (a,) 

-----M� ,n- ls- tr- oCoo�Jo,o (aJ _J 
� 

eo-J"•l•I 1 
"'""'" Ad�,,,,., .. ,,. J 

"'�•oalde5'Nlclo 1 
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FUNCIONES 

EMBAJADOR 
� Reµres:er�cldtl p.clf ea y dipl{lmdtlca dt:J Estado an�e un pals tec6fifor, ef,erctendo Ja 

dir�or, dlJ la gestion, se,vicfos dlplomtitiCOS y COl'ISl!1tuss Wl e ef pJJ.f.s receptot, 
Ye Mdo por la ,di{infdan y buen nombf:e dfJ I.a Nacton y Sll, GDl)iemo. 

••• Diriglt la Blaooraci'on del Plan AnuaJ de Tra�o. d;jr seguimlooto p.arlodiCfJ a las 
1.1c,Jo.11<14ues 9.Stablecldas n et mls(l"l(J• y remttir intamies cfe, resulte.dos obleruaas,. 

-!>· M.ante,w rela.ciC,. COldlales con fas t1uto1idades e f,istitucfontMi def fJll.is raceprtJr. 
+ V(J,llfar y g.erarirtzat el CllmDfimie(ltD ria las lretados comrenl!lS e ilislrumentos {egales 

·u critos a-on .et pafs r:eosptor, C11Jr11,un/cMJ<JO lnmedi.alam nle ;H Mtnis.terlo rle ,ill'LAL 
ReliJciones ExttMores. cualquier violacio.n a las mtsmos. _ /�1· ·1 .. �t\ + VeJat po! l'os lnter9ses y d8ff!Chas de ms -a1va<1cretrc en eJ P6fs rwe¢o .. if . \�� 
lndapend1err1emenf11 de su candicidn m 'IJ{at()(la.. ' , \. . . 

·� �ercer fas fum:flonas consutares, tncf(Jf<Ja ra u!Wfc:ln no/a£f.BI, .a falttt, Jmpo$lbiJidad o *'. _ · " 
�imen.1;0 de tos Jefes de la Ofic'fna Consuuir o oansuros t/6 aarrera. �t ... !l]_- · ·'" 

.:. Hiicer /;1s fJffSlkme.s necesarJ.as para Obtener ,el EKeqmitu.r oor1espona1ern.o piJra fa 
aoredi,acion de. /os Con uJl}S de E1 Salvador, anre e.l paJs re.cspto,. 

y Mantener i'nlixmacrot BC/uaJ waa para da·r a conooer ros dlversas aspEtCtOS de u, 
Rff()ublica dtt El Salvador. 

+· Fam niar e t�f car la,s r6Jal1iones oomarc alos, cutturaJes, polWcas. ecooomlcas, 
turlstic-a$ )l orri1s aa mte-res enfre 8 Salvi!r;lor y el pa.is receptor. 

+ fnfotmet mensualmell te a ,tmviis dtt la .Dftecdon G,meraJ rie Po/ltlca f=x/ifflot sobre ra 
&ttJ.«:idr! polllica, eoolldm/ca r !;OC/81; cJescubrlmrentos, LJ:eV.aS lnvencfones 
pwgrosos CJertt/lfcos- lfflcanzadGS por aJ paJs recep/or oJros IBIT!il · af! /metes naclan..11- 

+ lnf.clr:mar mO(isualmSt1ta a lta v6S da la Dfrecct&i .General dii Servtcfo falllfinf sabre. fiJ 
!JBSI- d/1· integraf de I� rop,:esentacidt}, tanro la prove.niento d8l plan de trabajt) 
ptm,!IJmeme presV{Juesl do y aprobada, asl como aquellas inht,rentes a fa acfiv,dad 
df&1ia 1.1ue se reafite·. 

<- Apoyar actlvidades para impulsar con otrss Representaciones Diplomarlcas 
acreditadas en el Estado receptor, espedslmente con las centroamerlcanas. gestiones 
y actividades de tnteres regional, parlicularmerite las orientadas al desarrollo de la 
/nteg£aci6n Centroamerlcana ya la garantfa de las Derechos Humanos. 

·:+ lnformar de forma expsdita a las Oirecciones Genera/es de Polltica Exterior y/o 
Servicio Exterior sabre cua/quier evento o situacl6n de importancia que ocurrlere en el 
pars acredltante 

,:, Gestionar ante el Estado recepto, y los organismos intemacionalas ante las cuales se 
encuentra acreditado. acuerdos de cooperaci6n bilateral y regional. que permitan la 
movilizaci6n de recursos de cooperaci6n cientffica, tecnica y ffnanciera para el 
desarrollo. 

•:• Velar e impedir que la Embajada sirva de asilo a los acusados o condenados por 
delitos comunes. 

,;. Apoyar a los Consulados de su jurisdicci6n para que ejerzan debidamente sus 
tunciones. 

•:• Garantizar un ambiente de trabajo, equitativc, justo y rsspetuoso entre los funcionarios 
y emp/eados, indicando a cada uno sus derechos, deberes y obligaclones. 

•!• Supervisar y velar por el buen funcionamiento y desarro/lo organizacional de la 
Representaci6n. 

•!- Velar con responsabilldad y transparencia administrativa por el buen uso de los bienes 
y la documentaci6n de. Ja Embajada. el buen funcionamienfo y desarrollo 
organizacionaf de la Representaci6n. 

•:O Atender las instrucciones emanadas de la titularidad. 
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MINfSTRO CONSEJERO 
•!• Asesorar al Jefe de Mision y txtnoer apoyo tecoico en todos tos tem<1s de agenda de 

interes oer« l=.I Salvador. 
<• Apoyo al Jete de Misi6n en tos asuntos Dipfomaticos ylo po!fticos ante el Estado 

Receptor y el Cuerpo Diplomafico acreditado . 
.:+ Apoyar la obtencion y procesamiento de informac/on relativa a la negociacion de 

tnstrumentos Bilatera/es en las dlversas materias de interes para El Salvador. 
•:+ Asumir el nombramiento de Encargado de Negocios ad-interim en ausencia def tHular 

de la Embajada, coatorme al Art. 18 de la Ley Organica de/ Servicio Exterior 
salvadoreno. 

•!• fnvestigar aspectos acfuales relativos al area poiftiC<1, econ6mica y social de! pals 
receptor, que contribuyan al posiclonamiento de El Salvador. 

+> Apoysr la elaboraci611 de/ Plan Anuaf Operalivo, dar seguimiento peri6dico a las 
actividades establecidas en el mismo y remifir tos resuftados obtanidos. 

•) Ponetecer y aer seguimiento a /os mecantsmos de coordinaci6n ertlf.fl f. , 
Representaci6n y la Sede, para propfclar una mayor eficiencia en la gesti6n. 

•) Apoyar la promock5n economce y comercie: otene exportable; incremento de! 
cometcio y atraccion de tnverslone: a El Salvador. 

-:+ Facilitar la comunicscion entre ios tuncoaenoe diplomaUcos y consu/ares 
salvadorenos y las autorfdades def Estado receptor. 

-:+ Apoyar en lo cue se requier« y cotresponae fa oreoereao« logfstica y agendas de 
trabajo de las Mlsiones Oflciales que visitan el Estado receptor. 

<- Representar a la Emba;ada o al Jefe de Misi6n en eventos o actos publicos, oficiales o 
socistes. 1-1,..,l,� 

-:. En caso de ausencia de/ C6nsui General en fa Misi6n, ejercer interinamente la ,.,l;.,·�··��,..-.,,¢1 
funciones consotsres, estrictamente aquellas que se reneren a la expedicion d � � ... -:_ 
oesspones, visas, tarjetas de tiuismo y auMnticas. i."' r;/, I 

•!• Atender las instrucdones emanadas de las autoridades superiores. • 

CONSEJERO Jd,!,c� , . 

•!• As/stir af Jefe de Misi6n ylo al Minisrro Conseiero en sos tsboses; proponer y presentar 
programas y agendas de trabajo en su ambito de comaetenae a fin de fortalecer y 
comptememsr la gesli6n integral de la Mlsion. 

•:• Fac,Jitar la comuaicscion entre las funcionarios dfplomaticos y consulares 
salvadoreflos y las autoridades del Esfado receptor, es! como a las Misiones Oticiales 
procedentes de El Salvador. 

•> Apoyar en lo que se reaoier« y cotresoooas en la preparaci6n fogfst/ca y agenda de 
trabajo o de actiVldades de las Misiones Oficia/es que vieue« al esteoo receptor. 

•!• Apoyar al Ministro Conseiero en la obtenci6n y el procesemiento de tntotmscion 
relaclonada a la negociaci6n de lnstrumentos Bilaterales y Multilaterales en las 
diversas materias de inreres para El Salvador. 

+:- Elaborar mensualmente Jnformes socoeconomicos. politicos y de o.ttos 
aoontecfmientos ocvnioos en el Estado receptor. 

•:• Apoyar la cooraioecto« y ejecuci6n de programas y actividades retecionedss con las 
areas economlcss, comerdales, wl/urales y cientfficas, de intert!s para El Salvador. 

,:, Apoyar al Jefe de Misi6n en la elaboraci6n de/ Plan Anual de Trabajo, dar seguimiento 
peri6dico a las actividades estJ.iblecldas en el mismo y remilir los resultados oblenidos. 

•!o Ejercer las funciones consv/ares atendiendo a las necesidades de la Representacion, 
ylo cuando asi lo demande El Minlsterio de Relaciones Exteriores. 

+!• Atender las instrucciones emanadas de las autoridades superiores. 

ENCARGADO DE COMUNICACIONES Y PRENSA 
<- Coordinar las actividades internas y extemas de la Representaci6n en materia de 

comunicacion. 
2 2 JUN 1!HI 

004 
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-> Coordlnar con la GanciJJeria a treves de la Secretarf a de Comunicaciones la esrrategia 
de comunicacion y prense de fa Represenracion. 

<- Asesorar y provee: al Jefe de Mislon la lnformacidn oecesette y oponune cuando 
conceda entrevistas a fos medios de comumcecion. 

•!• coordiner la comunicacitm emre tos tuncionarios de fa Representacfon y las 
autoridades de/ Pars receptor. 

>:• Preparar la fogistica relativa a las entrevistas con tos medios de comunicecto« y 
conferencias informarivas. 

<r Brlndar a la s�rslarta, dfJ comtmfcaciones ae fa Canclllerra· ,el apoyo rsquerido en 
term;n0-s de inf or ms.cf on y 11u.J1e 1:aJf'JS dlil apoyo pa_rs SI) pubftcs.Gldn. 

-:- R:e!Jactar bolelines qe prensa sobre las actlvkiades de fa1 repr9Sentacion para ser 
remittaos a ra Sw1'61ari de comunlmmdn .rJe ia· OancJlletla. 

-:+ DH,undir' entr-e las medfos de comunlcaci6n y las comunfdad8$ ds salvadorenos en el 
exterior ros boret nes de .Pren&o cJe fas activfdades e rtJttfiza1 par la Representacir:m. 

·:+ Monitarear en los .medias de avmunicaci6n local notiaas tie inter6s particular para l:I 
S.ahladar, de con ormJdad a la agenda d8l pals. 

� Documentat can lotograJias y vidoos la·s achvidades reaJltJJdS9 r,or la RepreserJ/acJ6n·. 
� Praveer frd<lrmac16n .acluallzada de fafi actividades reaflzadas par eJ J@fe de Misl6n y 

de la Represenraci6nt al F"Gsponsabfe de/ mantenlmlenro ae la pdgina web. 
:. Msntener .buena teladon con los pertodis.tas y medics de coort1n 'CacJ&J del pal 

r(}CfJfJUtr. 
•!• Monftorear diariamente tos medias de comunicaci6n local para mantener informada 

la Representaci6n y a la Canctllerfa acerca de fas acontecimientos de mayor 
retevenci« ocumaos en el pats receptor. 

v Gestionar entrevistas exc!usivas con los medias de comunlcaci6n def Jete de Misi6n o 
de fa comutudea de salvadoraifos en el exterior. 

>!• Fomenter une nueva cultura comumcecionet emt« la Canciflerfa de El Salvador y la 
Aepresentac;on Dipfomatica y Consular . 

.;. Atender las instrucciones emanadas de las autorfdades suoenores. 

ENCARGADO DE ASUNTOS ECON6MICOS 
<- Coordinar y programar junta con el jefe de Mision las actlvidades retectoneaes con tos 

asuntos de caracter de la promoci6n economce, comerclal, oferta exportable, 
atraccion de inversiones hacia El Salvador. 

·!· Dar segulmiento e informar periddicamente a la Cancilferfa sobre iniciativas de 
tegislacion comercfal, bilaterales o multilaterafes del pals receptor que inffuyan directa 
o indirectamerrte en la polftica comerclal salvadorena. 

•:• lnvestigar y analizar el sistema eaonomlco y cometciei de/ pars receptor, en relaci6n a 
teves, reglamentos e instituciones responsables que sirven de modefo para EJ 
Salvador. 

� Esrablecer y mentener vinculos de coopetecion con las lnstltuclones y Organismos 
lntemacionales tmencteros responsabtes del sistema ecoaomco y comercial deJ pals 
receptor. 

-t Manlenet lntorm.aclon acluafiza.da ae fa· oferla exportable de e Sarvacro,. 
+ Ges.tkJnal (nlclIJtivas leglsliJ#v:a6 da lnter49 pa,a EJ .Saiv.ador a n. vet comercJa/ y de 

coopeiaciiJn, prQporc1011ando ,;1 sus miembros la informaddn y Bf)(Jyo rendtentes a 
forfsl6(mr las ref aciones econdm "a� entre El Siilvador ye pals teceptor. 

·� Apayar tm fo cµie se tequleta y oorresporrt;J,a la prflpa,acl6n loglstica y age das 
cOO?erciales de las Misk.l:nes Oficiales .que visit.an el .f:stado rec-eptar y. ·vicsvetsa. 

·� Oessriouar y panic '{)tJf en las aclN/'rJadBs relacJc,1adas con el C(Jmercio bilateral de 
promocian y atra.cci6n rnvw de rnversiones. 

-> A{)<}yar ta promoci6n def comercio y ta inversi6n de la comunidad 511/vsdorefJa en el 
pals receptor. 

19 

2 2 JUN 20\1 
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-!• Apoyar la obtenci6n y ptocesemiemo de ;nformacion reJativa a fa negocfaci6n de 
lnstrumentos Bilaterales en fas diversas materias de imeree per« El Salvador. 

•> Coordinar la participaci6n de El Salvador en fer/as lntemacionales def pals receptor. 
vice versa. C... 

•!• Atender las instrucciones emanadas de las autoridades suoenoree. <At · 

ENCARGADO DE ASUNTOS COMUNfTARfOS 
..:, Coordinar fas actividades desarrolladas por fa Representaci6n co�n��,,��!§' 

safvadorenas, promovienoo noevee fonnas de participaci6n e inclu -,. · 
•!• Apoyar la divufgaci6n de fos programas de Goblemo, especiafmenre toe impulsados 

por el Viceministerio para fas salvadoreflos en el Exterior. 
+:- Reallzar estuerzos encaminados a fa identificaci6n de fa Aepresentaci6n Diplomatica o 

Consular como un espacio de diafogo y coooeneaon de fas organizacfones 
salvadorelfas en er exterior . 

.:,. Canalizar asistencia humanitaria proveniente de tos sarvadoreflos en el exterior, en 
casos de deeesttee. 

-> Facifitar el dialogo permanente entre las salvadorenos en ef exterior y sus comunidades 
de origen. 

•!+ Apoyar la articulacf6n de Jos planes de trabajo de fas organlzaclones salvadorenas en 
el exterior que tee permits su integracion en 9/ proceso de desarrollo necione'. 

,:. Acompanar y promover iniciativas productivas de fas escaecooee safvadoreiias en el 
exterior oue impacten ta calidad de vida de sus famifias a nivel local. 

·> Apoyar actividades culrurales, civicas, deponivas y de otra fndole reafizados por las 
comunidades de safvadorefios en el exterior. 

•> Servir de en/ace en/re tos representantes de las comunidades y toe funcionarios 
dlplomaticos y consufares sa{vadorefios y las autoridades de/ Estado receptor. 

•!- lnformar aportunamente score la promulgacf6n de Loves migraton'as que ataffen a la 
comuntdad satvadorena en el exterior. 

-:- Colaborar en la eJaboracf6n def Plan Anual Operativo de Ia Representaci6n, 
incluyendo las actfvidades relativas al trabajo desarrollado con las comomaeaee 
salvadorenas en el eaenor. 

•!- A tender fas inetrucaonee emanadas de las autoridades supenoree. 

ENCARGADO DE ADMINISTRACJ6N Y FJNANZAS 
•!• Coordfnar las activfdades administrativo"financieras de la Representacion. 
<• £laborar diariamente los registros contables def manejo de Fondos de fa 

Representaci6n DipfomatJca y coosuer. 
•) Realizar revisiones perk5dicas de tos instructivos que norman la administraci6n de tos 

tondos de la Representaci6n. 
.. :,. Control de tcaes las especies valorada.s que recm« de! Mtnisterfo de Relaciones 

Exteriores de la Repubfica de £f Salvador. 
-:- Colaborar con el Jefe de Misl6n en la asignaci6n anuaF presupuestaria de ra 

Representacion. 
•!· Presentar a la Cancillerfa los informes actuaffzados de caja pagaduria y cotecuuie de 

ta Representaclon Diplomatica y Consular y la documentaci6n probatoria, en el tiempo 
estabf eciao. 

•!+ Aplicar cotreasmeme tos dlversos procedimientos existentes para fa administraci6n de 
los tondos. 

•:• Atender las instrucciones emanadas de fas autoridades suaenore». 

ENCARGADO DE SISTEMAS DE INFORMACION 
•!- Adminfstrar y velar par el mantenimiento, seguridad y respa/do de todos los squipos 

informaticos de la Representaci6n, incluyendo el servidor, comptJtadoras de escr;torio 
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y portaliles, impresores multifuncl6n, puntos de acceso inalambricos, sistema 
le/ef6nico IP, etc. 

oil> aesarro11a,; comun/car y veltil Pt»' BJ at mp!imumto d8 las polfficas y f)f:oCfJ!lknie,uos 
para ia .admiflistraofan y ap:efacion da Jas sistemas: y recutsos r�no1691ca, . 

.:- 'Vela, por Ja seguiidarJ y rospaldo de fa rnlmesll'IJciuta lnfctm.Stlca y to<Jos los �srem.as 
de fflfOmt6Cian ae to:s- SeNJc10,es tte fa Represe,1.tacloo. 

-:.. Apoyar el <lesatrolfo 111/omlJiica y de WCMltlg/as ,de l,n Rep.,11s·entacl6n Ol.Jscatido 
Bfi.apt� y f1'J,nofog.acida con ta reMologttf desarro'/la.aa par el oars (f]CIJµtar. 

+ Pt<weer mantMrm'onto y oo.ntyuvnr en lit Bcloollzacid da IB inl(:)tmadon deJ sltit:J Web 
.fie is Re,m,s.oomcioo. 

•!• Velar por el buen tuncionamiento de tos sistemas instituciona/es internos como son: 
deportaciones, proteccion para salvadoreflos detenidos, emision de pasaportes y l,,llia 
otros. .. .. � .... �-',.,. 

•> lmplementar las polftlcas de Administracl6n y Seguridad en las estaciones de trabaj � .";;\ 

para proteger /os equipos de cualquier fa/la y evitar que ingresen programas q "" , ' - � • � 
dafien tos sistemas intormaticos. ,. · ,.. 

•) Mantener vtnanos con las empreses reJacionadas con fa infraestructura tecnol6giC8 
en el pars receptor. 

·> Servir de en/ace entre la Representacl6n y proveedores/contratlstas para cualquier 
iniciallva tecnologica en la Representaci6n, como adquisict6n de hardware. software, 
soporte teavco. serviaos; etc. 

-> coonuner con la Unidad de Tecnologia de la lnformacion y Comunicacfones en I 
aplicaoion <is las poHticas de seguridad. 

•:• Adminfstrar y auditar periodicamente el inventario def equipo lnformatico, as/ como de 
nuevas necesidades que surjan en la Representaci6n. 

,:,. Atender las mstrucciones emanadas de las eincaaeoee supariores. 

PRIMER SECRETARIO 
,:. Cumplir insuucciones de/ Jete de Misi6n y/o inmediato superior. 
-:- Apoyar al Jefe de Misi6n y al Ministro Consejero en la elaboraci6n y ejecuc/6n def Plan 

Anua! Operatlvo. 
<• Manefar el Ceremonial Diplomatie-0 de la Representaci6n 
-:- Apoyar al Jefe de Mlsion y funcionarios superiores en la elaboraci6n de la 

correspondencia dlrlg!da al Ministerio de Relaciones £xteriores, Ministros y aemes 
tuncioaerios def Estado salvadoreiio y de/ oets receptor. 

+:. Fungir coma Encargado de Asuntos Consu/a1es, cuando asi to requiera ta nec9sidad 
de la Aepresentacion. 

•!• Coordinar y ejecutar la preparaci6n de eventos oficiales y culturales con el fin de aer a 
conocer temas que posicionen al pals. 

•> Apoyar en lo aue ss requiera y corresponda la preparaci6n /ogfstica y agendas de 
trabajo de las Misiones Oficiales que visitan el Esrado receptor. 

,:. uever un control actualizado def activo fijo y demas bienes propiedad def Estado. 
,:, Tramitar y never un control de las franq1.1icias dfptomaticas asignadas a los funcionarlos 

de la Representaci6n. 
.:,. Atender las lnstrucciones emanadas de las autoridades superiores. 

SEGUNDO SECRETARIO 
•) Cumplir instrucciones de! Jefe de Misi6n ylo inmediato superior. 
•:• Apoyar al Jete de Misi6n y al Ministro Consejero en ta elaboraci6n y eJBCUcion de/ Plan 

Anua! Operalivo. 
,,:. Manejar el Ceremonial Diplomatico de la Representacion. 
-> Apoyar al Jefe de Mis/on y funcionarios superiores en la elaboracion de 18 

correspondencia dirigidas af Ministerio de Aelaciones Exleriores, Mlnistros y demas 
tuncionarlos def Estado sa/vadoreilo y de/ pals receptor. 

l 2 �\)� 1(1\\ 
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•> Fungir coma Encargado de Asuntos Consu/ares, casnao asi lo requiera la necesidad 
de la Representaci6n. 

•:• Coordinar y ejecutar la preparacion de evemos ottcuues y cuJturales con el fin de dar a 
conocer temas que posicionen al pafs. 

•> Apoyar en Io que se requiera y coaesponde la preparacJ6n logfstir:a y a9antii1-s 
trabajo de las Misiones Oficiales cue visitan el Estado receptor. 

,:. uevsr un control actuall:Zado def ectivo tijo y demes bienes propiedad dm 1£1;1ad 
•> Trsmitsr y llevar un control de las franquicias diplom&ficas asignadas a f()s {uoot) 

de la Reoteeeateaon. 
•> Atender las insrrucciones emanadas de fas autoridades superiore». 

TERCER SECRETARIO 
•> Cumplir instrucciones def Jefe de Misi6n y/o inmeaieto superior. 
•> Apoyar al Jefe de Mlsl6n y al Ministro Consejero en la e/aboraci6n y 

Anua! Operativo, 
,:. Manejar el Ceremonial Diplomatico de la Representaci6n. 
+ Apoyar al Jefe de Misi6n y funcionarios eooeaoree en la elaboraci6n de la 

oooeeoonaera« d/rigida al Ministerio de Refacfones Ex.fer/ores, Ministros y demas 
funcionarios del Esrado salvadorefio y de/ pals receptor. 

•:• Fungir como Encargado de Asuntos Consulares, cusndo asf lo requiera la necesidad 
de la Aepresentaci6n. 

•> Coordinar y ejecutar la preparaclon de evemoe oficiales y cuitura/es con et fin de dar a 
conocer temee aoe posicionen al pafs. 

,:. Apoyar en lo que se requt"era y corresponda te prepamci6n logfstica y agendas de 
ttsbeio de las Misiones Oficiales que visitan el Estado receptor. 

,:. Llevar un control actualizado de/ ecuvo fijo y dermis bienes orcoteoea de/ Estado. 
•!• Tramitar y llevar im control de las franquicias diplomaticas asignadas a los funcionarios 

de fa Representacion. 
•!• A tender las tnstrucaone« emanadas de las autoridades eupenotes. 

ASISTENTE ADMINISTRA TIVO DE EMBAJADA 
.:. Cumplir fas instrucciones y ordenes oue reciba def Jefe de la Representacion 

Diplomatica. 
,:. Apoyar fa oromocon y el desarrollo logfsttco de actividacles que organice fa 

Representaci6n 
•!• Redactar, remitir y archiver taos ctese de correspondencia e informes cue le seen 

encomecaeaos par el iete de la Represenraci6n Diplomatica .. 
•!• Organizar y resguardar tos archivos de la Representaci6n Oiplomatica. con el obJetivo 

de inemener informaci6n actualfzada y accesible. 
•!• Apoyar en la clasilicaci6n de aocumentos y comprobantes para la elaboraci6n 

informes comebies y financieros. 
<- Asistir al puf)lico oue demande intormaci6n general relacionada con El Salvador. 
{- Coordinar las actividades oficiales def Jefe de Misi6n, de ecuerdo a la agenda de 

trabajo. 
•!> Atender las instrucciones emamidas de las autoridades superiores. 

PERSONAL DE SERVIC/0 
•:• Mantener las insta/aciones de la Representacion limpias y ordenadas. 
•> Atender visitantes. 
•:• Reporlar los desperfectos en fas instalaciones de la Representacion . 
.:- Preparar bebidas para atender a las visitantes. 
•:• Brind'ar apoyo loglstico y adminisrrativo al personal de la Representaci6n 

activfdades que lo requieran 
Realiznr tramites administmtivos y bancario que le encomienden 

en las 
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.:- Reafl.zar actividades de m8ntenimiento de las tosteteoooee de la Representaclon 
-:- Desarrolfar otras tunciones asignadas par el Jefe de Mlsion. 

MOTORIST A 
•!t conauou el veh[culo asignado a la Representacidn. 
•> Mantener el vehiculo oficial limpio y en 6ptimas condlciones . 
.:- Reportar toe desperfectos cue presente el vehfcufo oficial 
+!• Conocer las reglas y sfmbofos de transfto def pals receptor. 
•> Realizar el mantenimiento referente a tos niveJ85 de eceite, gasolina. cambfo de llantas 

y olros. �,-...,c:,,._ 
<· Realizar tramltes adminfstrativos y bsncsrios que le encomlenden. 
·> Brindar apoyo iogfstico y administrativo al personal de la Representacion 

actividades oficiates oue lo requieran 
•:• Desarrol/ar otres tunciones asignadas por el Jete de Misi6n, 

- 293 - 



oo+ 

EMBAJADA DE LA REPUBLICA DE EL SALVADOR 
Bogota Colombia 

MEMORANDUM 
EESCOL-RR_E_E-2_0_15 

PARA: 

CC: 

DE: 

Lie. Ariel Jared Andrade Galindo 
Director de la Unidad de Planificaci6n, Desarrollo lnstitucional y Calidad 

Ueda. Roxana Patricia Abrego Granados 
Directora General del Servicio Exterior 

Marcela Soriano Ayala 
Ministra Consejera y Encargada de Negocios a.i. 

- -..::_·._ � 
� 

' I 

ASUNTO: Remitiendo Organigrama y Manual de Funciones Embajada de El Salvador 
en Colombia. 

FECHA: 04 de noviembre de 2015 

Es un placer dirigirme a Usted, con el objetivo de remitira Organigrama y 
Manual de Funciones de esta Representaci6n, debidamente firmados y sellados, 
para que puedan formar parte del Manual lnstitucional de Organizaci6n y Funciones 
en cumplimiento al Reglamento de las Normas Tecnicas de Control lnterno. 

Sin mas por el memento, me despido cordialmente. 

0105 UNION LIBERTAD 



I* BID 

Organigrama de la Representaci6n Diplornatica y Consular de El Salvador 
con sede en Bogota, Colombia 

Embajador 

I A9regae1ur1a Cle De[Msa ConseJ8flfa Eoom'lmlca, * 'Y pollcrol -------- ----�--· Coomercia! y de Tutrsmo 

I 
Ministro Consejero (2) 

:1 

I 

Segundo Secretario I 

I 
Tercer Secretario 

* * Personal Administratlvo Conductor 

* * Sujeto a nombramiento 

Autorizado por arcela Soriano Ayala 
Encargada de Negocios a. i. 



MANUAL DE FUNCIONES 
REPRESENTACION DIPLOMATICA Y CONSULAR DE EL SALVADOR EN COLOMBIA 

i1. IDENTIFICACION 
Nombre: I Marcela Soriano Ayala 
Cargo: Ministro Consejero 
Representaci6n Embajada de El Salvador en Colombia, con sede en Bogota D.C. 
Fecha:* 29 de abril de 2015 

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO 
Apoyar y asesorar al Jefe de Misi6n en temas de Cooperaci6n para el Desarrollo, 
fortalecimiento de las relaciones bilaterales y en lo que el solicite en contribuci6n al 
fortalecimiento de relaciones diplornaticas entre El Salvador y Colombia. 

3. FUNCIONES 
1. Asumir, de conformidad con lo establecido en la Ley Organics del Cuerpo Diplomatico 

(LOCO), la direcci6n de la Misi6n en calidad de Encargado de Negocios Ad lntermin, 
previa autorizaci6n del Ministerio de Relaciones Exteriores, en ausencia del Senor Jefe de 
Misi6n. 

2. Apoyar en los temas de Cooperaci6n para el Desarrollo entre El Salvador y Colombia. 
3. Brindar acompaiiamiento tecnico en las Comisiones Mixtas El Salvador-Colombia, para 

fortalecer la Relacion Bilateral entre El Salvador y Colombia. 
4. Brindar seguimiento y soporte tecnico en la relaci6n con la Agencia Colombiana de la 

Presidencia, el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA), la Agencia Colombiana para la 
Reintegraci6n, entre otras lnstituciones Colombianas. 

5. Promover el acercamiento de la Relacion con la Academia Diplornatlca Augusto Ramirez 
Ocampo. 

6. Elaborar el informe mensual de la situaci6n en Colombia, y remitirlo a la Sede, y 
mantener actualizada la informaci6n sobre el estado de las relaciones bilaterales entre El 
Salvador y Colombia 

7. Asistir en actividades diplomaticas y oficiales, tanto de las autoridades del Esta do 
Receptor, como del Cuerpo Diplornatico acreditado en Colombia. 

8. Elaborar en apoyo con el resto de funcionarios de la Misi6n, los procesos de sistema de 
control interno, estructura organizativa, plan de mejora de la Misi6n, entre otras 
funciones encomendadas par el Jefe de Misi6n. 

9. Dar seguimiento, dentro del Sistema lntegrado de Planificaci6n lnstitucional -SIP!-, yen el 
plazo establecido, a las actividades mensuales dentro de la competencia de su cargo y 
funciones asignadas por el Jefe de Misi6n. 

Ministra Consejera y Encargqd� de,Nefg9'cfos a.i. 
"-.. .. :"--,.,, ··�-··:: ........ 

10. Atender las instrucciones del Jefe de Misi6n y/o Encargado de Negocios a.i, que 
conforme a las necesidades del servicio, surjan de forma adicional a las descritas en el 
presente manual operativo. 

AUTORIZADO POR 



MANUAL DE FUNCIONES 
REPRESENTACION DIPLOMATICA Y CONSULAR DE EL SALVADOR EN COLOMBIA 

1. IDENTIFICACION 

Nombre: Mario Chavez-Gonzalez 
Cargo: Ministro Consejero Encargado de Asuntos Consulares Ad 

Honorem (EAC a.h.) 
Representaci6n Embajada de El Salvador en Colombia, con sede en Bogota D.C. 
Fecha:* 29 de abril de 2015 

:Z, MISION DEL PU ESTO DE TRABAJO 
Velar por el otorgamiento de Servicios Consulares y la protecci6n de las Derechos Humanos 
de las connacionales dentro de su Jurisdicci6n; Apoyar y asesorar al Jefe de Misi6n en la 
direcci6n y evaluaci6n de las servicios diplomaticos y consulares de la Misi6n. 

3. FUNCIONES 
1. Velar por el otorgamiento de servicios consulares remunerados y no remunerados, de 

forma agil y amigable, en lo relative a asuntos migratories (pasaportes y visas), Registro 
del Esta do Familiar (nacimientos, matrimonies y defunciones), supervivencias de 
pensionados, constancias, legalizaci6n de documentos, asf como cualquier otro servicio 
requerido de conformidad con la Ley Organics del Servicio Consular (LOSC) dentro de su 
jurisdicci6n, y de igual forma elaborar los lnformes de Gesti6n Consular al Ministerio de 
Relaciones Exteriores. 

2.. Garantizar el respeto de las Derechos Humanos de las salvadorefios que residen en 
Colombia, por intermedio de las autoridades locales y en el marco del Derecho 
Internacional. 

3. Coadyuvar el cumplimiento, bajo la direcci6n del Jefe de Misi6n, de acciones tendientes 
a fortalecer la vinculaci6n e inclusion de la comunidad salvadorefia que reside en 
Colombia; asi como velar por fortalecer los lazos de amistad y cooperaci6n entre la 
Misi6n y la Asociaci6n de Salvadorefios en Colombia {ASALCOL), en el marco de la Ley de 
Protecci6n del Migrante Salvadorefio y su Familia, y los lineamientos del Viceministerio 
para Salvadorefios en el Exterior. 

4 Mantener un Registro actualizado de los salvadorefios que residen dentro de su 
jurisdicci6n consular y procurar la confidencialidad de los datos personales de las 
connacionales, de conformidad con la Ley de Acceso a la lnformaci6n Publica (LAIP) 

s. Planificar, organizar y evaluar las acciones relativas al manejo y custodia de documentos 
en calidad de Oficial de Enlace con la Oficina de Acceso a la lnformaci6n Publica del 
Ministerio de Relaciones Exteriores. 

6. Planificar, organizar y evaluar las acciones relativas seguimiento del Sistema lntegrado de 
lnformaci6n lnstitucional -SIPI- del Ministerio de Relaciones Exteriores; asf coma velar 
par el cumplimiento, dentro del plaza establecido, de la debida calificaci6n de los 
funcionarios de la Misi6n dentro de sus areas de competencia. 

7. Apoyar al Jefe de Misi6n, conforme sus instrucciones, en trarnite ante el Estado Receptor 
I' 

I' 
)' r 



en lo relativo a visados e identificaciones de las funcionarios, y dernas tramites relativos 
a inmunidades y privilegios conferidos por la Convenci6n de Viena. 

8. Asumir, de conformidad con lo establecido en la Ley Organica del Cuerpo Diplomatlco 
(LOCO), la direcci6n de la Misi6n en calidad de Encargado de Negocios Ad lntermin, 
previa autorizaci6n del Ministerio de Relaciones Exteriores, en ausencia del Senor Jefe de 
Misi6n. 

9. Asistir en actividades dlplornaticas y oficiales, tanto de las autoridades de! Estado 
Receptor, coma de! Cuerpo Dlplornatico acreditado en Colombia. 

10. Dar seguimiento, dentro del Sistema lntegrado de Planificaci6n lnstitucional -SIPI-, yen el 
plaza establecido, a las actividades mensuales dentro de la competencia de su cargo y 
funciones asignadas por el Jefe de Misi6n. 

11. Atender las instrucciones del Jefe de Misi6n y/o Encargado de Negocios a.i, que 
conforme a las necesidades del servicio, surjan deforrna adicional a las descritas en el 
presente manual operative. ·-;;:�·-. ...,-:,r_·". - .. : :,i 

co» 

AUTORIZADO POR 

;� \ ---,.' -:� .: 
Ministra Consejera y Encargada de--Negocios a.i. 



MANUAL DE FUNCIONES 
REPRESENTACION DIPLOMATICA Y CONSULAR DE EL SALVADOR EN COLOMBIA 

1. IDENTIFICACION 

Nombre: Manuel Ernesto Ochoa Diaz 
Cargo: Consejero Econornico, Comercial y de Turismo 
Representaci6n Embajada de El Salvador en Colombia, con sede en Bogota D.C. 
Fecha:*' 29 de abril de 2015 

2. MISION DEL PU ESTO DE TRABAJO 

Fomentar, ampliar y diversificar los vfnculos economico-cornerciales de turismo e inversion. 

3. FUNCIONES 
I 1. Pia near y ejecutar la Prornocion Comercial. 

2. ldentificar y gestionar oportunidades de negocio para la oferta exportable salvadorefia. 
3. Recopilar informaclon comercial relevante sabre el Acuerdo Comercial con Colombia. 
4, Recopilar informaci6n sabre tendencias, gustos y preferencias de las sectores con mayor 

potencial para los productos salvadorefios. 
5. ldentificar las principales sectores y/o rubros de inversion extranjera de Colombia. 
6. Participar, apoyar y realizar eventos de promoci6n de pals. 
7. ldentificar oportunidades concretas de inversion. 
8. Brindar informaci6n a potenciales inversionistas. 
9. ldentificar eventos y ferias especializados en las diferentes sectores comerciales 
10. Promocionar la imagen pais 
11. Desarrollar contacto con operadores de turismo. 
12. Brindar informaci6n a operadores de turismo interesados en el pals. 
13. Atender las instrucciones de! Jefe de Mision y/o Encargado de Negocios a.i, que conforme a 

las necesidades del servicio diplornatico, surjan de forma adicional a las descritas en el 
presente manual operativo. . ' � 

AUTORIZADO POR 

RCELA SORIANO AYALA<<: ·;,'t;=.. >-:/ ·�--- ·"'.,, .... 

Ministra Consejera y Encargada de Negocios a.i. 



MANUAL DE FUNCIONES 
REPRESENTACION DIPL9MATICA Y CONSULAR DE EL SALVADOR EN COLOMBIA 

1. IDENTIFICACION 

Nombre: Eduardo Jose Portillo Sanabria 
Cargo: Segundo Secretario 
Representaci6n Embajada de El Salvador en Colombia, con sede en Bogota D.C. 
Fecha:* 29 de abril de 2015 

2. MISION DEL PU ESTO DE TRABAJO 

Administrar el optirno funcionamiento de los recursos de la Misi6n. 

3.. FUNCIONES 
1. Elaborar mensualmente informes contables de cajas pagadurias y colecturia. 
2. Supervisar la ejecuclon de caja chica 
3. Difundir las actividades de la Misi6n, a traves del uso de las redes sociales (paglna Web, 

Facebook, Twiter) 
4. Evaluar los contratos de la Misi6n, asi como proponer mejores opciones en favor de la Misi6n. 
5. Realizar la contabilidad de la Consejeria Econ6mica, Comercial y de Turismo. 
6. Realizar la transferencia de recaudaciones 

7. Colaborar con el control y manejo del Libro de Protocolo y enviar los Testimonios otorgados 
8. dentro de los primeros 10 dfas de! mes. 

9. Analizar y evaluar las de 6rdenes de compra 
10. Apoyar en la gesti6n y promoci6n de los temas de cooperaci6n para el desarrollo 
11. Analizar bianualmente los procesos administrativos y asignaciones de operaci6n de la Misi6n. 
12. Mantener el estricto orden de la documentaci6n financiera y administrativa, para efectos de 

auditorfas. 
13. Enviar las Recaudaciones Consulares al Ministerio de Hacienda. 
14. Recolectar las facturas del afio 2015 y hacer la declaraci6n del IVA para solicitar la devolucion 

del mismo de la Misi6n. 
15. Dar seguimiento, dentro del Sistema lntegrado de Planificaci6n lnstitucional -SIPI-, y en el 

plazo establecido, a las actividades mensuales dentro de la competencia de su cargo y 
funciones asignadas por el Jefe de Misi6n. 

16. Atender las instrucciones del Jefe de Misi6n y/o Encargado de Negocios a.i, que conforme a 
las necesidades del servicio, surjan de forma adicional a las descritas en el presente manual 
operativo. 

17. Asistir en actividades diplomatlcas y oficiales, tanto de las autoridades del Esta do Receptor, 
como del Cuerpo Diplornatico acreditado en C,0Jomofa":;:: ·, .. 

AUTORIZADO POR 

//�� 

- 
,/MARCELA SORIANO AYALA 

Ministra Consejera y Encargada-de Negocios a.i. 



MANUAL DE FUNCIONES 
REPRESENTACION DIPLOMATICA Y CONSULAR DE EL SALVADOR EN COLOMBIA 

1. IDENTIFICACl6N 

Nombre: Fidel Argueta Benftez 
Cargo: Tercer Secretario 
Representaci6n Embajada de El Salvador en Colombia, con sede en Bogota D.C. 
Fecha:* 29 de abril de 2015 

2. MIS16N DEL PU ESTO DE TRABAJO 

Dar cumplimiento a las instrucciones del Jefe de Misi6n, en las en las areas de Cultura, Gesti6n 
Humanitaria, apoyo en las actuaciones consulares. 

3. FUNCIONES 

1. Generar y presentar al jefe de misi6n propuestas acciones culturales que lleven a dar 
conocer a El Salvador, Cuerpo diplomatico acreditado en Colombia. 

2. Generar acciones que lleven a la vinculaci6n de las salvadorefios en Colombia con el Pafs. 
3. Actualizar el registro del Estado familiar: nacimientos, defunciones y matrimonies de las 

salvadorefios. 
4. Realizar acciones de Gesti6n Humanitaria a salvadorefios y dar atenci6n a cases de 

salvadorefios privados de libertad en centros penales de Colombia. 
S. Orientar a las salvadorefios en el proceso de regularizaci6n migratoria en Colombia; aquellos 

que lo soliciten. 
6. Atender a las personas salvadorefias que solicitan servicios consulares y al Publico que visita 

la representaci6n Diplomatica y Consular. 
7. Apoyo en la Elaboraci6n de solicitudes de pasaporte, partidas de nacimiento, de 

defunciones, solvencias entre otras y enviarfas a El Salvador para su debido proceso. 
8. Apoyar en el inventario ffsico de la Misi6n. 
9. Velar par el control y manejo y envfo de la valija diplornatica, envfo. 
10. Elaboraci6n de notas varias/despacho de correspondencia. 
11. Dar seguimiento a las actividades espedficas del PAO en el sistema SIPI 
12. Llevar el control de gastos de la Caja Chica de la Representaci6n Diplornatica y Consular 
13. Llevar el control de la correspondencia entrante y saliente de la Embajada 
14. Realizar encuadernaci6n y escaneo de la contabilidad de la Representaci6n Diplornatica y 

Consular. 
15. Llevar el control y custodiar las bienes {inventario/activo fijo) de la Misi6n. 
16. Y otras funciones que el Jefe de Misi6n delegue segun sean las necesidades de la 

Representaci6n Diplornatica y Consular. 
17. Dar seguimiento, dentro del Sistema lntegrado de Planificaci6n lnstitucional -SIPI-, yen el. 

plaza establecido, a las actividades mensuales dentro de la competencia de su cargo y 



funciones asignadas por el Jefe de Miskin. 
18. Atender las instrucciones del Jefe de Mision y/o Encargado de Negocios a.i, que conforme a 

las necesidades del servicio, surjan de forma adicional a las descritas en el presente manual 
operativo. 
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AUTORIZADO POR 

MARCE.LA SORIANO AYALA<_'.::_.::. 
Ministra Consejera y Encargada de Negocios a.i. 



MANUAL DE FUNCIONES 
REPRESENTACION DIPLOMATICA Y CONSULAR DE EL SALVADOR EN COLOMBIA 

1. IDENTIFICACION 

Nombre: Luis Roberto Acuna 
Cargo: Conductor 
Representaci6n Embajada de El Salvador en Colombia, con sede en Bogota D.C. 
Fecha:* 29 de abril de 2015 

2. MISl6N DEL PU ESTO DE TRABAJO 

Apoyar las actividades diarias de la Representaci6n Diplornatlca y Consular 

3. FUNCIONES 
1. Conducir de manera profesional el vehiculo de la Misi6n. 
2. Revision y limpieza diaria del vehfculo de la Misi6n. 
3. Llevar el control de mantenimiento del vehiculo oficial y asegurarse que reciba el 

mantenimiento respectivo. 
4, Apoyar en tramites administrativos y de servicio. 
5. Colaborar con la limpieza del local de la Representacion Diplomatica y Consular 

AUTORIZADO POR 


