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adultas desaparecidas durante el conflicto armado. 
Mi'-í'ffEIUO DE [\..EL.'.U()'iE� E\TEill(iRE� Nombre del Procedimiento: 

Investigación y Localización de Niñez Desaparecida Forzadamente 

Información General 

Unidad Organizativa Comisión Nacional de Búsqueda 

1  
Área Responsable ¡  Investigación 

Propósito Establecer los lineamientos generales para el proceso de búsqueda, localización y remisión de casos de 
niñas y niños desaparecidos durante el conflicto armado interno. 

Alcance Este procedimiento es aplicable para la Comisión Nacional de Búsqueda (CNB). 

Base Legal o Marco l. Decreto Ejecutivo No.S sobre la Creación de la Comisión Nacional de Búsqueda y sus reformas. 

Normativo 2. Sentencia Serrano Cruz vs. El Salvador; Sentencia Contreras y Otros vs El Salvador y Sentencia 
Rochac Hernández y Otros vs El Salvador. 

Consideraciones 1. Sí se determina que el caso es de adultos desaparecidos se debe remitir a CONABUSQUEDA. 

Especiales (Políticas) 2. De no ser apl icable para ninguna de las dos comisiones se debe notificar al solicitante, cerrar 
expediente de pre-investigación y remitir a la institución pertinente si así se establece. 

3 .  Excepcionalmente en casos de niñez localizada con vida, se omitirá realizar el análisis comparativo 
de ADN. 

Instrumentos • Parámetros establecidos para la recepción de nuevos casos según sistema de codificación, tipologías 
para la clasificación de casos de la CNB. 

Descripción de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
-Formato de Entrevista 

Recibe solicitudes de búsqueda de · -  y niños 
Remisión de entidad pública 

Coordinador (a) de la CNB 
1 

runas 
o privada. 

desaparecidos durante el conflicto armado. 
-Aviso escrito o por medios 

Investigador (a) de la CNB 

electrónicos. 
-Solicitud de Búsqueda 
completada 
- Documentos de identidad 

Realiza Pre investigación y análisis de criterios 
de la víctima y familiares. 

2 establecidos en decreto de creación (temporalidad, 
-Fotografías y otros 

Investigador (a) de la CNB 
documentos. 

espacio geográfico, edad y contexto). 
-Expediente de adopción en 
institución estatal. 
-Documentos históricos o 
hemerográficos 
-Expediente físico 
referenciado de acuerdo al 
Listado general. 
-Carpeta electrónica de la 

3 
Apertura y Elabora exp_edientes por solicitud de información pertinente. Investigador (a) de la CNB 
familiares o por oficio. -Documentos anexos de la 

.• 

1 ;:,  fase de pre investigación. ' .  1  f"  
.  ,  

.1. 

-Construcción del ,  . . .. .  _(, ,,, 

; .. 
. ; 

---� .. - � 
. � genograma y árbol 

... � . ... .  ·  . .  ;  ..  
.  .  

genealógico . . . .  .  

Remite informativo ingresar 
-Listado General de casos en 

resumen para 
Excel. 

4 información al listado de casos En Gestión y se asigne 
-Resumen del los 

Investigador (a) de la CNB 
una referencia que identifique el expediente. 

caso y 

datos generales requeridos. 

5 Realiza diligencias para la obtención de información -Formato de entrevistas Investigador (a) de la CNB 



MRREE-UPDIC-F7-12.07.2019 
, ,  

Proceso: Código PR-CNB-01 
. . .  

.  �  .  Facilitar la búsqueda, localización, reencuentro o Versión 2.0 
' fl '  .  .  .  restitución de restos óseos de niñez y personas Página 2 de 2 . . 

. . .  

adultas desaparecidas durante el conflicto armado. 
MINI'ffERIO DE RELACIONb EXTERIORE� Nombre del Procedimiento: 

Investigación y Localización de Niñez Desaparecida Forzadamente 

sobre el contexto de los hechos y posible paradero de Revisión de registros 

la niña o niño desaparecido. hemerográficos. 

-Oficios a instituciones 

públicas o privadas. 

- Resumen o memorias de 

Visita In situ, fotografías, 

etc. 

-Remisión y visto bueno del 

área psicosocial para 

acompañamiento. 

-Formulación de hipótesis 

para comparación de casos. 

(interno) 

Analiza el contexto con los hallazgos relevantes y -Formulación de a priori y 

elementos objetivos del caso y verifica hipótesis para genograma específico. 

determinar las posibilidades siguientes: -Ayuda memoria de reunión 

a-Localización con vida bilateral o de equipos para 

6 

7 

8 

a.1- Posibilidad o no realizar el reencuentro de la 

niña o niño localizado (a) 

b-Localización como fallecido y /o asesinado 

b.1- Posibil idad o no de exhumar los restos óseos de 

la niña o niño localizado fallecido y/o asesinado. 

Remite el caso al área psicosocial y notifica la 

conclusión del informe de investigación a familiares y a 

los jóvenes con acompañamiento psicosocial. 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

analizar casos 

-Reporte o informe de 

anál is is de hallazgos 

relevantes 

-Resumen investigativo 

-Informe de remisión al área 

de psicosocial de acuerdo al 

caso. 

-Visto bueno de psicosocial. 

-Informe de remisión al área 

de psicosocial. 

Investigador (a) de la CNB 

Investigador (a) de la CNB 

Psicólogo (a) de la CNB 

Nombre 

Cargo 

Firma 

Fecha 

E laboró :  

Lic. Karla Marisela Ortega 

Mtra. Ana El izabeth Torres 

Investigadoras CNB 

18 de Febrero de 2020 

Control de Emisión 

Revisó: 

Lic. Rosaura Verónica López 

Coordinadora CNB 

Autorizó:  

Mtra. Elsy Lourdes Flores 

Coordinadora General 

CNB/CONABÚSQUEDA 
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Interno o de sus Famil iares 
:Vlí'.',;í':,TEIUO DE R.ELi\UY\E� EXTERIORES Nombre del Procedimiento: 

Restitución de Identidad biológica de niñez desaparecida forzada a través de 
di l igencias judiciales o administrativas. 

Información General 

Unidad Organizativa Comisión Nacional de Búsqueda 
1  

Área Responsable ¡  Investigación 

Propósito Contribuir a garantizar el establecimiento de la identidad biológica de los y las niñas y niños 
desaparecidos localizados y sus familiares. 

Alcance Aplicable para la Comisión Nacional de Búsqueda de Niñas y Niños Desaparecidos durante el Conflicto 
Armado interno (CNB) 

Base Legal o Marco 1. Decreto de Creación de la Comisión Nacional de Búsqueda y sus reformas. 
Normativo 2. Sentencia Serrano Cruz vs. El Salvador, Sentencia Contreras y Otros vs El Salvador y Sentencia 

Rochac Hernández y Otros vs El Salvador. 
Consideraciones 

1. En el caso.de di l igencias para famil iares será hasta el primer grado de consanguinidad. 
Especiales (Políticas) :" .. ..  ·!: 7 

Instrumentos • .  c;rite.r.ios ,P�_ra promover las diligencias de restitución de identidad en casos de niñas y niños 
desaparecidos durante el conflicto armado interno o sus familiares. 

Descripción de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
-Solicitud escrita. 
-Formato de entrevista 
-Documentación existente 
sobre la identidad del niño o 

Recibe petición, prepara la documentación y elabora 
niña o famil iar .  
-Oficios y escritos. Coordinador (a) de la CNB 

1 
escrito para la solicitud de subsidiario, rectificación o -Pcder especial para Investigador (a) de la CNB 
la dil igencia judic ia l  que corresponda. representar al o la Abogada (o) de la CNB 

solicitante. 
-Consentimiento informado 
del solicitante 
-Asesoría previa sobre el 
proceso a famil iares 
-Escrito de solicitud de las 

2 
Elabora, presenta y da seguimiento ante el Juez de dil igencias. 

Abogada (o) de la CNB Famil ia que corresponda para que le de trámite. Notificaciones(prevenciones, 
admisión, señalamientos) 

Coordina y gestiona con instituciones administrativas -Oficios 
3 involucradas (RNPN, Alcaldías) y prepara testigos para -Notificaciones Abogada (o) de la CNB 

audiencia -Guías de preguntas 
-Resolución de la Audiencia 

Da seguimiento al trámite de la dil igencia durante y 
de Sentencia 

4 -Oficios para alcaldías Abogada (o) de la CNB posterior a la Audiencia de Sentencia. 
-Part ida de nacimiento o DU I  
obtenido. 

5 TERM INA PROCED IM IENTO 
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Interno o de sus Famil iares 
MINiSTERIO DE k.ELACIONES EXTERJORES Nombre del Procedimiento: 

Restitución de Identidad biológica de niñez desaparecida forzada a través de 

dil igencias judiciales o administrativas. 

Control de Emisión 

Nombre 

Cargo 

Firma 

Fecha 

E laboró :  

Lic. Rosaura Verónica López 

Lic. Yesenia Jaquel ine Ramírez 

Investigadora y Coordinadora CNB 

(Abogadas) 

Revisó: 

Mtra. Elsy Lourdes Flores 

Coordinadora General de las 

Comisiones Nacionales de Búsqueda. 

CN B/CONABÚSQU EDA 

Autorizó: 

Mtra. Elsy Lourdes Flores 

Coordinadora General de 

CNB/CONABÚSQUEDA 
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adultas desaparecidas durante el conflicto armado. 
:,..i¡:--;¡s;TEIUO DE ls.EL.'ICl():--,'E� E\TElllORES Nombre del Procedimiento: 

Exhumación y Restitución de Restos Óseos de Niñez Desaparecida Forzadamente. 

Información General 

Unidad Organizativa Comisión Nacional de Búsqueda 

1  
Área Responsable ¡  Investigación 

Propósito Establecer l ineamientos para el proceso de recuperación de restos óseos para la identificación y 

restitución de los restos de la niña o niño desaparecido forzada mente a través del método científico. 

Alcance Aplicable para la Comisión Nacional de Búsqueda de Niñas y Niños Desaparecidos durante el Conflicto 

Armado interno (CNB) 

Base Legal o Marco l. Decreto Ejecutivo No.5 sobre la Creación de la Comisión Nacional de Búsqueda y sus reformas. 

Normativo 2. Sentencia Serrano Cruz vs. El Salvador; Sentencia Contreras y Otros vs El Salvador y Sentencia 

Rochac Hernández y Otros vs El Salvador. 

3. Normativa nacional e internacional aplicable. 

Consideraciones l. El proceso de excavación se cierra cuando se determina que no se tienen posibi l idades de 

Especiales (Políticas) recuperación de restos óseos ni evidencia asociada. 

2. No se recuperan restos óseos, solamente evidencia asociada, se entrega a la famil ia una vez 

finalizado su estudio pericial. 

3. El proceso de identificación genética da como resultado que los restos recuperados no 

corresponden a la persona desaparecida. Quedarán bajo el resguardo del Instituto de Medicina 

Legal ( IML} .  

Instrumentos • Criterios para promover las Dil igencias de Exhumación en caos de Niñez desaparecida. 

Descripción de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
-Informe de Visto bueno de 

Psicosocial para realizar la 

exhumación. 

-Consentimiento informado 

del solicitante 

-Informe de Asesoría previa 

sobre el proceso a familiares 
lnvestigador(a) CNB 

Recibe petición, prepara la documentación y elabora -Autorización del 
1 

escrito para la solicitud de exhumación. propietario del terreno 
Abogado(a) CNB 

donde se hará la 
Psicólogo (a) CNB 

exhumación 

-Expediente de exhumación 

-Escritos 

-Oficios 

-Solicitud de exhumación y 

anexos 

-Dil igencias de subsidiario 

de nacimiento de la 

persona a exhumar. 

-Convenios Coordinador(a) CNB 
Coordina con instituciones u organismos nacionales e interinstitucionales Abogado(a) CNB 

2 internacionales involucradas en el proceso de -Oficios lnvestigador(a) CNB 

exhumación previo a su judic ia l ización. -Actas o declaraciones 

juradas a testigos 

-Informe y fotografías del 

sitio de enterramiento 

-Documentos de peritos 



Elabora, presenta y da seguimiento ante la FGR que -Escrito de solicitud de Abogado (a)CNB 
3 corresponda para que ésta realice diligencias iníciales información y anexos lnvestigador(a) CNB 

de investigación. -Notificaciones Psicólogo (a) CNB 
Da seguimiento a la solicitud de FGR ante el Juzgado Abogado (a)CNB 

4 de Paz correspondiente, quien emite la autorización y -Notificaciones lnvestigador(a) CNB 
da respuesta a requerimientos o prevenciones. 

Coordina y gestiona con autoridades competentes y -Escrito judicial 
Abogado (a)CNB 

5 peritos la excavación para recuperar los restos óseos. -Informe interno 
lnvestigador(a) CNB 

Psicólogo (a) CNB 
-Escrito solicitando 
autorización para el traslado 
de restos óseos para 

Coordina con peritos, famil iares y autoridades las peritaje genético Abogado (a)CNB 
6 diligencias posteriores a la exhumación y toma de -Consentimiento informado lnvestigador(a) CNB 

muestra genética de ser procedente. -Cadenas de custodia Psicólogo (a) CNB 
-Genograma y A priori. 
-Peritajes: Arqueológico, 
antropológico y genético. 

Presenta ante las autoridades competentes (FGR- -Escrito de entrega de 
Juzgados) informes periciales y solicita la entrega de informe (s) periciales(es) y 

7 restos a familiares o su resguardo en el Instituto de de solicitud de entrega de Abogado (a)CNB 
medicina legal, en caso de no haberse identificado con restos óseos o de resguardo 
ningún método científico. en IML 
Coordina la restitución de los restos a sus -Informa y documenta a lnvestigador(a) CNB 

8 
famil iares en el I M L  para la nueva inhumación.  través de fotografías. Psicólogo (a) CNB 

9 TERMINA PROCEDIMIENTO 

Control de Emisión 

Nombre 

Cargo 

Firma 

Fecha 

E laboró :  

Lic. Rosaura López 

Lic. Yesenia Jaquel ine Ramírez 

Coordinadora CNB e 

Investigadoras CNB 

(Abogadas) 

Revisó:  

Mtra. Elsy Lourdes Flores 

Coordinadora General de las 

Comisiones Nacionales de 

Búsqueda. 

CN B/CONABÚSQU EDA 

Autorizó: 

Mtra. Elsy Lourdes Flores 

Coordinadora General de las 

CNB/CONABÚSQUEDA 
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adultas desaparecidas durante el conflicto armado. 
MIC'l�TER.10 DE RELACIO'-.E� E\TERIORü Nombre del Procedimiento: 

Investigación y Localización de Casos de Personas Adultas Desaparecidas 
Forzadamente. 

Información General 

Unidad Organizativa (CN B/CONABÚSQU EDA) Área Responsable 1  nvestigación 

Propósito Desarrollar procedimientos de investigación para determinar el paradero de las personas adultas 
desaparecidas forzada mente en el contexto del conflicto armado en El Salvador 

Alcance Aplicable para la Comisión Nacional de Búsqueda de Personas Adultas Desaparecidas en el Contexto 
del Conflicto Armado de El Salvador (CONABÚSQUEDA) 

Base Legal o Marco l. Decreto #33 de Creación de la CONABÚSQUEDA 

Normativo 2. Convención Internacional para la protección de todas las personas contra las desapariciones 
forzadas 

3. Convención lnteramericana sobre Desaparición Forzada de Personas 
4. Plan Nacional de Búsqueda, publ icado en mayo de 2019 

Consideraciones l. Sí se determina que el caso es de niñez desaparecida se debe remitir a CNB. 

Especiales (Políticas) 2. De no ser aplicable para ninguna de las dos comisiones de búsqueda de personas desaparecidas, se 
debe notificar a la famil iar y cerrar expediente de pre-investigación. 

Instrumentos • Instrumentos establecidos para el registro de la información recibida 
• Lineamientos internos para la codificación de expedientes 

Descripción de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
-Bitácora de atención 

Recibe solicitudes de búsqueda de personas adultas 
-Mensaje por redes sociales, 
correo electrónico, etc. 

desaparecidas en el contexto del conflicto armado en 
- Oficios de remisión de lnvestigador(a) de 

1 El Salvador, a través de correo electrónico, redes 
entidades públicas o CONABÚSQUEDA 

sociales, visita a las instalaciones de CONABÚSQUEDA, 
llamada telefónica, etc. 

privadas. 
-Informes de talleres 

. .  •, ' _ , .  

informativos. _  .. .- : 1 - • '....  -  -  ..  :  �  

'  

-  �  -  . .  -Testimonio inicial 
'  

'.  
' 

Realiza Pre investigaci ón de .solicitudes recibidas sobre 
-Listado de registros 

personas adultás desaparetídas, para determinar el 
internos y externos de 

Investigador (a) 
2 cumplimiento de les criterios del Decreto Ejecutivo de 

personas desaparecidas en 
CONABÚSQUEDA 

- '  '  el contexto del conflicto 
creación de CONA.E}ÚSQUEDA. (Con acompañamiento 

armado de El Salvador. 
Psicólogo(a) CONABÚSQUEDA 

psicosocial) :, ._, ./ · 
-··· -Ficha de remisión a 
..... . •  ".}  .:.  \/ .,.! :4;. -{� psicosocial. 

-Forrnato de solicitud de 

Apertura y Elabora expedientes, a solicitud de 
búsqueda. Investigador (a) 

3 familiares o por oficio. -Documentos anexos CONABÚSQUEDA 
Construcción del 
genograma. 

Investigador (a) 

4 
Remite expediente para la codificación e incorporación -Registro digital en Excel. CONABÚSQUEDA 
al registro digital en Excel. Coordinador (a) 

CONABÚSQUEDA 
Realiza dil igencias para la obtención de información -Formato de Entrevistas a Investigador (a) 

5 sobre el contexto de los hechos y posible paradero de testigos, informantes, CONABÚSQUEDA 
la persona adulta desaparecida. familiares. 
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adultas desaparecidas durante el conflicto armado. 
MiNISTERIO DE R.ELAUONES EXTEll!ORES Nombre del Procedimiento: 

Investigación y Localización de Casos de Personas Adultas Desaparecidas 
Forzadamente. 

Revisión hemerográfica. 
-Oficios al RNPN para ubicar 
personas. 
Oficios a la FAES, alcaldías, 
hospitales, etc. 
-Memorias de Visita In situ, 
fotografías, mapa de sitios 
de enterramiento, etc. 

Analiza la información para determinar las -Informe de resolución del Coordinación 
posibilidades siguientes: caso. Investigador (a) 

6 Localización con vida o fallecida y /o asesinada - Informe especial de CONABÚSQUEDA 
Posibil idad o no de exhumación de los restos óseos de factibilidad de exhumación. Psicólogo (a) 
la persona desaparecida forzadamente. -Memoria de reuniones CONABÚSQUEDA 

Investigador (a) 

7 
Remite al Área Psicosocial para preparación notificar a 

-Ficha de registro 
CONABÚSQUEDA 

la familia el resultado de la investigación. Área Psicosocial de 
CONABÚSQUEDA 

8 TERMINA PROCEDIMIENTO 

Control de Emisión 

Nombre 

E laboró :  

Lic. Teresa Linares 

Lic. Carol ina Nolasco 

Revisó:  

Mtra. Elsy Lourdes Flores Sosa 

Autorizó: 

Mtra. Elsy Lourdes Flores Sosa 

Cargo Investigadoras CONABÚSQUEDA Coordinadora General de las Coordinadora General de las 

Comisiones Nacionales de Búsqueda. .  CNB/CONABÚSQUEDA 
p..� 50ú 
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adultas desaparecidas durante el conflicto armado 
MlNlSTEIUO lJE lUL-\Cl(\\,ES EXTERIORES Nombre del Procedimiento: 

Exhumación y Restitución de Identidad de las Personas Adultas Desaparecidas en 

el Contexto del Conflicto Armado de El Salvador. 

Unidad Organizativa (CNB/CONABÚSQUEDA) 
1  

Área Responsable ¡  Investigación 
Información General 

Propósito Recuperación de restos óseos para la identificación y restitución de la identidad de la persona 
adulta desaparecida forzadamente a través del método científico. 

Alcance Aplicable para la Comisión Nacional de Búsqueda de Personas Adultas Desaparecidas en el 
Contexto del Conflicto Armado de El Salvador (CONABÚSQUEDA) 

Base Legal o Marco l. Decreto #33 de Creación de CONABÚSQUEDA. 
Normativo 

Consideraciones 
Especia les( Poi íticas) 

Instrumentos 

2. Convención Internacional para la protección de todas las personas contra las desapariciones 
forzadas. 

3. Convención lnteramericana sobre Desaparición Forzada de Personas. 
4. Plan Nacional de Búsqueda, publicado en mayo de 2019. 

1. No tener posibi l idades de recuperación de restos óseos. 
2. Hallazgo de restos que no corresponden a la persona adulta desaparecida en el proceso de 

identificación genética. Quedarán bajo el resguardo del Instituto de Medicina Legal ( IML) .  
•  Plan de exhumación 

Descripción de Actividades 

No. 

1 

2 

Actividad 

Recibe y prepara la documentación para la solicitud de 
exhumación. 

Coordina con instituciones nacionales e internacionales 
involucradas en el proceso de exhumac i ón,  

·. ¿ :·).:... 
. - - 

' . ,  

.. - ��·· - 

Documento de Trabajo 
-Consentimiento informado 
del solicitante y dueño del 
terreno donde se realizará la 
exhumación 
-Expediente de exhumación 
-Escritos 
-Oficios 
-Ficha de exhumación 
-Convenios o Cartas de 
entendimiento 
interinstitucionales 
-Oficios. 
-Memorias de reuniones 
-Comunicación institucional 

Responsable 

lnvestigador(a) 
CONABÚSQUEDA 
Investigador/a Abogado(a) 
CONABÚSQUEDA 
Psicólogo (a) 
CONABÚSQUEDA 

Coordinador(a) 
CONABÚSQUEDA 
Investigador/a Abogado (a) 
CONABÚSQUEDA J  
lnvestigador(a) 
CONABÚSQUEDA 

3 

4 

investigación. .,,··· 
, ,  '  

.:  ¡ /  

.;-- .. 

-Escrito de solicitud de 
exhumación y anexos 
-Notificaciones 
-Memoria de reuniones 
-Actas de di l igencias 

-Notificaciones judiciales 

Investigador/a Abogado (a) 
CONABÚSQUEDA 
lnvestigador(a) 
CONABÚSQUEDA 
Psicólogo (a) 
CONABÚSQUEDA 
Investigador/a Abogado (a) 
CONABÚSQUEDA 
Investigador (a} 
CONABÚSQUEDA 

Elabora, presenta y da seguimiento a escrito de solicitud 
ante la FGR para que ésta realice dil igencias inic iales de 

,: ; ,., ' . .  \  ·,: 

Da seguimiento a la solicit�vd•-d¿ FGR ante el Juzgado de Paz 
correspondiente quien emite la autorización para realizar el 
procedimiento de exhumación. 

5 
Coordina con autoridades competentes y peritos el inicio de 
la excavación de los restos óseos. 

-Escrito judicial 
-Informe interno 
-Acta de diligencias 

Investigador (a) 
CONABÚSQU EDA, 
Investigador/a Abogado (a) 
CONABÚ SQU EDA 



�M_RRE __ E_-_U_P_D_IC_-_F_7-_1_2._07_._20_1_9�'· 
Proceso: Código PR-CNB-006 

. . .  

+  J.  •  Búsqueda de personas adultas desaparecidas en el Versión 1.0 
· � ·  .  .  contexto del conflicto armado en El Salvador Página 2 de 2 

. . .  

Nombre del Procedimiento: 
MINISTERIO DE REL>\CIONES EXTERILllcl.ES Exhumación y restitución de identidad de las personas adultas desaparecidas en el 

contexto del conflicto armado de El Salvador. 

-Escrito solicitando 
autorización para el traslado 

Investigador (a) 
de restos óseos para 

CONABÚSQUEDA. 
Coordina con peritos, familiares y autoridades las peritaje genético 

Investigador/a Abogado (a) 
6 diligencias posteriores a la exhumación y toma de muestra -Informe pericial, genético y 

CONABÚSQUEDA 
genética de ser procedente. antropológico. - 

psicóloga (a) de 
Consentimiento informado 

CONABÚSQUEDA 
-Formulario de la cadena de 
custodia 
-Escrito de entrega de 
informe (s) periciales(es) y 

Presenta ante las autoridades competentes (FGR- Juzgados) 
de solicitud de entrega de 

informes periciales y solicita la entrega de restos a 
restos óseos o de resguardo 

Investigador/a Abogado (a) 
7 

familiares o solicita su resguardo en medicina legal en caso 
en IML 

CONABÚSQUEDA 
-Notificación judic ia l  de 

de no haberse identificado con ningún método científico. 
autorización de entrega de 
restos 
- Esquela de IML 

Coordina con familiares la nueva inhumación de los restos 
-Solicitud de gastos para la Investigador (a) 

8 óseos exhumados e identificados a través del método 
inhumación, cotiza, l iquida, CONABÚSQUEDA psicóloga 

científico. 
informa y documenta a (a) de CONABÚSQUEDA 
través de fotografías. 

9 TERMINA EL PROCEDIMIENTO 

Control de Emisión 

E laboró :  Revisó: Autorizó: 

Nombre Lic. Teresa Linares 

Lic. Carolina Nolasco 

Mtra. Elsy Lourdes Flores Sosa Mtra. Elsy Lourdes Flores Sosa 

Coordinadora General 

CNB/CONABÚSQUEDA 

Coordinadora General 

CN B/CONABÚSQUEDA 

2 18 de Febrero de 2020 

Investigadoras CONABÚSQUEDA 

Firma 
����-;r---- 

Cargo 

Fecha 



MRREE-UPDIC-F7-12.07.2019 

Proceso: Código PR-CNB-07 
. . .  

:o·· Facilitar la búsqueda, localización, reencuentro o Versión 1.1 

.  .  .  restitución de restos óseos de niñez y personas Página 1 de 2 . . 
. . .  adultas desaparecidas durante el conflicto armado 

Ml:---;l'STf:KIO DE R.EL\UO',b f:XTER.IORE� Nombre del Procedimiento: 

Acompañamiento Psicosocial a víctimas/familiares de Desaparición Forzada, 
durante el procedimiento de investigación. 

Información General 

Unidad Organizativa CONABUSQUEDA/DGDH 

1  
Área Responsable I  Área Psicosocial 

Propósito Establecer los lineamientos generales para el Acompañamiento Psicosocial (APS) a víctimas/familiares 
de Desaparición forzada de personas adultas desaparecidas (PAD) en el contexto del conflicto armado, 
durante el.procedimiento de Investigación. 

Alcance l}aj;!aj°o' de ·1á c'Of)IABUSQUEDA (a nivel nacional) 
Base Legal o Marco ·  1. Deéret.o Ejecutivo N° 33 de creación de la Comisión Nacional de Búsqueda de Personas Adultas 

Normativo Dbap�recidas CONABUSQUEDA. 
2. Plan Nacional de Búsqueda de personas adultas desaparecidas. 
3. Normativa Internacional sobre la desaparición forzada y Derechos Humanos. 

Consideraciones l. Persona adultadesapareclda en el contexto del conflicto armado y encontrada con vida. 
Especiales (Políticas) 2·: �a p�r�ona solicitante no desea recibir acompañamiento psicosocial 

Instrumentos • du1a'p.ar_a.1a:Elaboración, Actualización y eliminación de Procedimientos UPDIC-MRREE 
• Plan de Acompañamiento Psicosocial en procesos de búsqueda, exhumación y duelos de la 

CONABUSQUEDA 
• F icha de Criterios de Remisión de Casos de APS 
• F icha de expediente psicosocia l de caso 
• Guía de Acompañamiento Psicosocial 

Descripción de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Inicia APS mediante : asistencia en toma de testimonio, -Solicitud de APS Psicólogo(a) CONABUSQUEDA 

1 sol icitud de los familiares, remisión de caso, di l igencias -Ficha de APS lnvestigador(a) 
investigativas, talleres comunitarios. -Resumen del caso CONABUSQUEDA 

- Informe de remisión de l  

2 
E labora expediente psicosocial, registro digital y caso Psicólogo(a) CONABUSQUEDA 
codificación de APS -F icha de APS 

-registro digital 
Real iza visitas domicil iares para APS a -Expediente psicosocial 

3 víctimas/familiares, en forma individual y/o famil iar Psicólogo(a) CONABUSQUEDA 
con procesos de investigación. -Resumen del caso 

Diseña y ejecuta tal leres psicosociales familiares -Expediente psicosocial 
Psicólogo(a) 

4 (vinculación famil iar  en el proceso de búsqueda y -Guía de ta l ler 
abordaje del trauma). - Informe psicosocial CONABUSQUEDA 

Acompaña psicosocialmente a familiares, testigos e Psicólogo(a) CONABUSQUEDA 
5 

informantes durante dil igencias investigativas (visitas -Expediente psicosocial lnvestigador(a) in situ, APS a testigos/as, informantes, toma de -Resumen del caso 
muestras si procede} . CONABUSQUEDA 

Acompaña psicosocialmente a víctimas/fami l iares en -Psicólogo(a) CONABUSQU EDA 
6 la entrega informativa de resultados del proceso - Informe de investigación - lnvestigador(a) 

investigativo. CONABUSQUEDA 

7 TERM INA PROCED IM IENTO 

Control de Emisión 



MRREE-UPDIC-F7-12.07.2019 

Proceso: Código PR-CNB-07 
. . .  

..... Facilitar la búsqueda, localización, reencuentro o Versión 1.1 
. . . restitución de restos óseos de niñez y personas Página 2 de 2 . . 

. . .  

adultas desaparecidas durante el conflicto armado 
MiNiSTEIUO DE R.ELAUONES EXTER.IORES Nombre del Procedimiento: 

Acompañamiento Psicosocial a víctimas/familiares de Desaparición Forzada, 

durante el procedimiento de investigación. 

Nombre 

Cargo 

Firma 

Fecha 

E laboró:  

Lic. Corina M. Mejía 

Lic. Xinia Cecibel Velásquez 

Psicólogas 

ONABUSQUEDA 

Revisó: 

Mtra. Elsy Lourdes Flores 

Coordinadora General 

CN B/CONABÚSQU EDA 

Autorizó: 

Mtra. Elsy Lourdes Flores 

Coordinadora General 

CNB/CONABÚSQUEDA 



MRREE-UPDIC-F7-12.07.2019 

Proceso: Código PR-CNB-08 
. . .  

•  ¡  •  Facilitar la búsqueda, localización, reencuentro o Versión 1.0 
- � ·  
•• 'G"' •• restitución de restos óseos de niñez y personas Página 1 de 2 

. . .  

adultas desaparecidas durante el conflicto armado 
Ml�iSTEIUO DE R.EL.'.cl()�b L\TE!t!ORE� Nombre del Procedimiento: 

Acompañamiento Psicosocial a Víctimas/Familiares de Desaparición Forzada, en 
los Procedimientos de Exhumación. 

Información General 

Unidad Organizativa CONABUSQUEDA Área Responsable Área Psicosocial 

Propósito Establecer los lineamientos generales para el Acompañamiento Psicosocial (APS) a víctimas/ familiares 
de Desaparición forzada de personas adultas desaparecidas (PAD) en el contexto del conflicto armado, 
durante el proceso de Exhumación. 

Alcance Trabajo de la CONABUSQUEDA (a nivel nacional) 
Base Legal o Marco l. Decreto Ejecutivo Nº 33 de creación de la Comisión Nacional de Búsqueda de Personas Adultas 

Normativo Desaparecidas CONABUSQUEDA. 
2. Plan Nacional de Búsqueda de personas adultas desaparecidas. 
3. Normativa Internacional sobre la desaparición forzada y Derechos Humanos. 

Consideraciones l. Persona localizada fallecida sin posibil idad de exhumar 
Especiales (Políticas) 2. Proceso de exhumación sin encontrar restos 

3. Proceso deexhumac i ón  con restos pero sin posibil idad de identificación o que no corresponden a la 
,pé'r;ona adulta desaparecida. 

Instrumentos • Guía para la Elaboración, Actualización y el iminación de Procedimientos UPDIC-MRREE. 
• Plan de _Acompañamiento Psicosocial en procesos de búsqueda, exhumación y duelos de la 

CONABUSQUEDA. , 
' '  

• Ficha de.expediente psicosocial de caso. 
• Guía deJ .. compa�amiento Psicosocial. 

'  - 
.. Descripción de Actividades 

z., -t � ! � -::.. ? 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Inicia APS en esta etapa, mediante la solicitud del área -Solicitud de APS -Psicólogo(a) CONABUSQUEDA 
1 investigativa -Resumen investigativo - -lnvestigador(a) 

Expediente de APS CONABUSQUEDA 
-Informe de remisión del -Psicólogo(a) CONABUSQUEDA Prepara a famil iares de la víctima y coordina con caso 

2 investigación (visita domici l iar)  -Ficha de APS -lnvestigador(a) 

-expediente actualizado CONABUSQUEDA 

-Guía de Taller 

3 
Diseña y realiza Taller Psicosocial Famil iar para -Expediente psicosocial -Psicólogo(a) CONABUSQUEDA preparar a las víctimas/familiares para la exhumación -Resumen investigativo del 

caso 
Acompaña a víctimas/familiares, testigos e -Guía de logística 

4 
informantes, durante y después de la excavación de -autorización de juez(a) Psicólogo(a) CONABUSQUEDA exhumación y la identificación de restos óseos (visita competente 
domiciliar) -expediente actualizado 

Acompaña a víctimas/familiares, en la entrega de -Psicólogo( a) 

5 información de resultados de la identificación o NO -Visita domici l iar de APS CONABUSQUEDA 

identificación. -Resultado de identificación -lnvestigador(a) 
CONABUSQUEDA 

Prepara, organiza logística y acompaña a -informe pericial de 

6 
víctimas/familiares en el proceso de restitución identificación -Psicólogo(a) CONABUSQUEDA (entrega de restos óseos identificados y la inhumación -expediente psicosocial 
de éstos). actualizado 



MRREE-UPDIC-F7-12.07.2019 

Proceso: Código PR-CNB-08 
. . .  

.  �  .  Facil itar la búsqueda, localización, reencuentro o Versión 1.0 · � ·  .  .  .  restitución de restos óseos de niñez y personas Página 2 de 2 . . 

. . .  

adultas desaparecidas durante el conflicto armado 
MiNl'STER.10 os R.ELACiONE� EXTER.IORES Nombre del Procedimiento: 

Acompañamiento Psicosocial a Víctimas/Familiares de Desaparición Forzada, en 

los Procedimientos de Exhumación. 

Acompaña y da seguimiento psicosocial a 

7 víctimas/familiares, en el proceso de duelo hasta que -expediente actualizado -Psicólogo(a) CONABUSQUEDA 
la familia realiza su cierre emocional. 

8 TERMINA PROCEDIMIENTO 

Control de Emisión 

E laboró :  Revisó: Autorizó: 

Nombre Corina M. Mejía Elsy Lourdes Flores Elsy Lourdes Flores 

Xinia Cecibel Velásquez 

Cargo Psicólogas Coordinadora General Coordinadora General 

CONABUSQUEDA CN B/CONABÚSQUEDA CNB/CONABÚSQUEDA 

Firma 

u 
ú�◊@ 

""9 :2 

Fecha is de Febrero de.202 25 de Febrero de 2020 



MRREE-UPDIC-F?-12.07.2019 

Proceso: Código PR-CNB-09 
. . .  

:�t( 
Facil itar la búsqueda, localización, reencuentro o Versión 1.0 
restitución de restos óseos de niñez y personas Página 1 de 2 

. . .  

adultas desaparecidas durante el conflicto armado. 
Ml'-i!'iTEIUO DE IULACi�)'-íb EXTERIORES Nombre del Procedimiento: 

Acompañamiento Psicosocial a Víctimas/Familiares de Desaparición Forzada, en 
los Procedimientos de Duelo. 

Información General 

Unidad Organizativa CONABUSQUEDA/DGDH Área Responsable Área Psicosocial 

Propósito Establecer los l ineamientos generales para el Acompañamiento Psicosocial (APS) a víctimas/ familiares 
de Desaparición forzada de personas adultas desaparecidas (PAD) en el contexto del conflicto armado, 
durante el procedimiento de duelo. 

Alcance Trabajo de la CONABUSQUEDA (a nivel nacional) 
Base Legal o Marco 1. Decreto Ejecutivo N° 33 de creación de la Comisión Nacional de Búsqueda de Personas Adultas 

Normativo Desaparecjtjas.COf'JABUSQUEDA. 
2. Plan, N.a'{ió'"nal-d; Búsqueda de personas adultas desaparecidas. 
3. Nor.�ativ·á°·lnternacioñal sobre la desaparición forzada y Derechos Humanos. 

Consideraciones 1. Familia no desea realizar proceso de exhumación 
Especiales (Políticas) 2. Acornpañarntentópsicosocial según tipo de duelo 

3. Persona localizada fallecida sin posibilidad de exhumar 
4. Proceso de :exhuma'ción sin encontrar restos 

. . . � . .  

5. Proceso dé' exhumación con restos pero sin posibi l idad de identificación o que no corresponden a 
� .  � 

la persona .adultadésaparecida. 

Instrumentos • Guía para la ·Eiaboración, Actualización y eliminación de Procedimientos UPDIC-MRREE 
• Plan de Acompañamiento Psicosocial en procesos de búsqueda, exhumación y duelos de la 

CONABUSQUEDA 
• Ficha de expediente psicosocial de caso 
• Guía de Acompañamiento Psicosocial 

Descripción de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Acompaña psicosocialmente a víctimas/familiares de -Informe antropológico, -Psicólogo(a) CONABUSQUEDA 
1 la persona adulta desaparecida. morfológico y genético. 

-Expediente psicosocial 

2 
Acompaña psicosocialmente a víctimas/familiares -Expediente psicosocial -Psicólogo(a) CONABUSQUEDA 
durante el proceso de identificación de restos óseos. -Visita domici l iar de APS 

Acompaña de forma psicosocial a víctimas/familiares - Informe antropológico, 
-Psicólogo(a) CONABUSQUEDA 

3 en entrega de resultados de la identificación de restos morfológico y genético. lnvestigador(a) 
óseos. -Expediente psicosocial 

CONABUSQUEDA 
-Resultado de identificación. 

Acompaña emocionalmente a v ictimas/familiares y 
-Expediente psicosocial 

-Psicólogo(a) CONABUSQUEDA 
4 -Visita domici l iar de APS prepara logística para la entrega de restos óseos. 

-Guía de logística 
Acompaña psicosocial mente en entrega de restos 

-Guía de logística -Psicólogo(a) CONABUSQUEDA 
5 óseos a víctimas/familiares (actos de duelo deben ser 

conforme a las creencias de las víctimas). -Expediente psicosocial 

Acompaña a nivel psicosocial a víctimas/familiares y 
-Expediente psicosocial 

-Psicólogo(a) CONABUSQUEDA 
6 prepara logística en actos fúnebres e inhumación. -Guía de logística 

7 
Realiza visitas domiciliares de seguimiento psicosocial 

-Expediente psicosocial -Psicólogo(a) CONABUSQUEDA para el 
8 TERMINA PROCEDIMIENTO 



MRREE-UPDIC-F7-12.07.2019 

Proceso: Código PR-CNB-09 
. . .  

.  �  .  Facilitar la búsqueda, localización, reencuentro o Versión 1.0 
· e ·  restitución de restos óseos de niñez y personas Página 2 de 2 ·. � .· 

. . .  

adultas desaparecidas durante el conflicto armado. 
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES Nombre del Procedimiento: 

Acompañamiento Psicosocial a Víctimas/Familiares de Desaparición Forzada, en 
los Procedimientos de Duelo. 

Control de Emisión 

J .  

Nombre 

Cargo 

Firma 

Fecha 

E laboró:  

Lic. Corina M. Mejía. 

Lic. Xinia Cecibel Velásquez 

Psicólogas 

CONABÚSQUEDA 

Revisó: 

Mtra. Elsy Lourdes Flores 

Coordinadora General 

CN 8/CONABÚSQU EDA 

Autorizó: 

Mtra. Elsy Lourdes Flores 

Coordinadora General 

CN 8/CONABÚSQU EDA 

25 de Febrero de 2020 



MRREE-UPDIC-F7-12.07.2019 

Proceso: Código PR-CNB-10 
. . .  

:�·· Facilitar la Búsqueda, Localización, Reencuentro o Versión 1.0 

♦• •w •· Restitución de Restos Óseos de Niñez y Personas Página 1 de 2 
. . .  Adultas Desaparecidas Durante el Conflicto Armado. 

:vu;-.;ISTEIUO DE ltELAUONb EXTElUORES Nombre del Procedimiento: 

Diseño y Ejecución de Estrategia de Comunicación Institucional 

Información General 

Unidad Organizativa (CNB/CONABÚSQUEDA) 

1  
Área Responsable I  Comunicaciones 

Propósito Establece los l ineamientos generales para la comunicación institucional: difundir y sensibil izar a la 
sociedad salvadoreña en torno a la problemática de la desaparición forzada de niñez desaparecida 
durante el conflicto armado. 

Alcance Este procedimiento es apl icable para CNB y CONABÚSQUEDA 
Base Legal o Marco �- Decretos de creación de las Comisiones Nacionales de Búsqueda y sus reformas. 

Normativo-. ; 2'. Señtehda_s de la Corte lnteramericana de Derechos Humanos (CortelDH) VS El Salvador en materia 
.  • . '  

de niñez desaparecida y desaparición forzada , · ,  

3. Acuerdos internos en relación a comunicaciones 
4. Plan Nacional de Búsqueda 

Consideraciones Cada institu�ión deberá implementar el tipo de estrategia de acuerdo con el estado actual de la 
Especiales (Políticas) ccmunicaclón institucional. 

i n s t r u m e n t os  • Di ágnóst ico v Estrategia de comunicac ión CNB Y CONABÚSQUEDA 
· ·•··_Manuales ci'e marca MRREE Y CNB/CONABUSQUEDA 

• • •  • . '  j  

•  Formatos de presupuesto y memorándum 
• Material gráfico estipulado en PAO de cada Comisión 

Descripción de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Realiza diagnóstico sobre la situación actual de la Diagnóstico general y 
1 comunicación institucional en CNB y CONABÚSQUEDA. diagnostico específico para Comunicador/a institucional 

cada una de las Comisiones 
Documento de Estrategia 
anual 

Presenta diagnóstico y propuesta de estrategia general Ayuda memoria de 
2 y/o para cada Comisión presentación de estrategia/s Comunicador/a institucional 

Acuerdos sobre la 
implementación de 
estrategia 
Informe de avance de la 

Ejecuta la estrategia brinda seguimiento de la implementación de la 
3 

y estrategia Comunicador/a institucional implementación de ésta. Ayudas memorias de 
seguimiento y monitoreo 

4 
Presenta resultados de la implementación de la Informe de resultados e Comunicador/a institucional estrategia impacto 

Presupuesto 
Contenido informativo 

Diseña material informativo y coordina la impresión y Diseño gráfico 
5 distribución Material impreso: trípticos, Comunicador/a institucional 

afiches, revistas, roll up, 

tarjetas de presentación, 
camisetas, bolsos. 

6 TERMINA EL PROCEDIMIENTO 

MRREE-UPDIC-F7-12.07.2019 

Proceso: Código PR-CNB-10 ... . � . Facilitar la Búsqueda, Localización, Reencuentro o Versión 1.0 :.�.: Restitución de Restos Óseos de Niñez y Personas Página 1 de 2 ... 
Adultas Desaparecidas Durante el Conflicto Armado. 

Mi:--:ISTEIUO DE IUL\UONb EXTElllORE� Nombre del Procedimiento: 
Diseño y Ejecución de Estrategia de Comunicación Institucional 

Información General 
Unidad Organizativa (CNB/CONABÚSQUEDA) 

1 

Área Responsable ¡ Comunicaciones 

Propósito Establece los lineamientos generales para la comunicación institucional: difundir y sensibilizar a la 
sociedad salvadoreña en torno a la problemática de la desaparición forzada de niñez desaparecida 
durante el conflicto armado. 

Alcance Este procedimiento es aplicable para CNB y CONABÚSQUEDA 

Base Legal o Marco t- Decretos de creación de las Comisiones Nacionales de Búsqueda y sus reformas. 

Normativo.' ; 2. Sente"nda.s de la Corte lnteramericana de Derechos Humanos (CortelDH) vs El Salvador en materia 
·. de niñez desaparecida y desaparición forzada 

3. Acuerdos internos en relación a comunicaciones 
4. Plan Nacional de Búsqueda 

Consideraciones Cada institu�ión deberá implementar el tipo de estrategia de acuerdo con el estado actual de la 
Especiales (Políticas} ccmunlcación institucional. 

instrumentos • Diagnóstico v Estrategia de comunicación CNB Y CONABÚSQUEDA 
· : •. .Manualés le marca MRREE Y CNB/CONABUSQUEDA . � ... 
• Formatos de presupuesto y memorándum 
• Material gráfico estipulado en PAO de cada Comisión 

Descripción de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Realiza diagnóstico sobre la situación actual de la 
Diagnóstico general y 

1 comunicación institucional en CNB y CONABÚSQUEDA. 
diagnostico específico para Comunicador/a institucional 
cada una de las Comisiones 
Documento de Estrategia 
anual 

Presenta diagnóstico y propuesta de estrategia general 
Ayuda memoria de 

2 y/o para cada Comisión 
presentación de estrategia/s Comunicador/a institucional 
Acuerdos sobre la 
implementación de 
estrategia 
Informe de avance de la 

Ejecuta la estrategia brinda seguimiento de la 
implementación de la 

3 
y 

estrategia Comunicador/a institucional implementación de ésta. 
Ayudas memorias de 
seguimiento y monitoreo 

4 
Presenta resultados de la implementación de la Informe de resultados e 

Comunicador/a institucional 
estrategia impacto 

Presupuesto 
Contenido informativo 

Diseña material informativo y coordina la impresión y 
Diseño gráfico 

5 distribución 
Material impreso: trípticos, Comunicador/a institucional 
afiches, revistas, roll up, 
tarjetas de presentación, 
camisetas, bolsos. 

6 TERMINA EL PROCEDIMIENTO 



MRREE-UPDIC-F7-12.07.2019 

Proceso: Código PR-CNB-10 
. . .  

.  '  .  Facilitar la Búsqueda, Localización, Reencuentro o Versión 1.0 
· m ·  
-.  •t¡;j,I': Restitución de Restos Óseos de Niñez y Personas Página 2 de 2 

. . .  

Adultas Desaparecidas Durante el Conflicto Armado. 
MiNi'iTEIUO DE R.ELACíONES EXTER.IORES Nombre del Procedimiento: 

Diseño y Ejecución de Estrategia de Comunicación Institucional 

Control de Emisión 

Nombre 

Cargo 

Firma 

Fecha 

E laboró:  

Licda. Yosselyn Gámez 

Comunicadora Institucional 

Revisó: 

Licda. Elsy Lourdes Flores 

Coordinadora General 

Comisiones Nacionales de 

Búsqueda. 

Autorizó: 

Licda. Elsy Lourdes Flores 

Coordinadora General 

Comisiones Nacionales de 

Búsqueda 
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Adultas Desaparecidas Durante el Conflicto Armado. 

MiNi'iTEIUO DE R.ELACíONES EXTER.IORES Nombre del Procedimiento: 
Diseño y Ejecución de Estrategia de Comunicación Institucional 

Control de Emisión 

Nombre 

Cargo 

Firma 

Fecha 

Elaboró: 
Licda. Yosselyn Gámez 

Comunicadora Institucional 

Revisó: 
Licda. Elsy Lourdes Flores 

Coordinadora General 
Comisiones Nacionales de 

Búsqueda. 

Autorizó: 
Licda. Elsy Lourdes Flores 

Coordinadora General 
Comisiones Nacionales de 

Búsqueda 



MRREE-UPDIC-F7-12.07.2019 

Proceso: Código PR-CNB-11 ... :o·· Facilitar la Búsqueda, Localización, Reencuentro o Versión 1.0 . . . Restitución de Restos Óseos de Niñez y Personas Página 1 de 2 . . ... 
Adultas Desaparecidas Durante el Conflicto Armado. 

Mi:\:I5TER.IO DE ll.ELAUO'\E� E.XTERIORE� Nombre del Procedimiento: 
Actualización y Monitoreo de Medios de Comunicación Institucional. 

Información General 
Unidad Organizativa (CNB/CONABÚSQUEDA) Área Responsable Comunicaciones 

Propósito Difundir y promocionar el quehacer institucional de las Comisiones Nacionales de Búsqueda a través 
de las plataformas de comunicación institucional. 

Alcance Este procedimiento es aplicable para CNB y CONABÚSQUEDA 

Base Legal o Marco 1.-.E>ec·retcis de creación de-las Comisiones Nacionales de Búsqueda y sus reformas. 
.·.·• -v" ... , . 

Normativo . _.-2. ?en�encias de la Corte lnteramericana de Derechos Humanos (CortelDH) vs El Salvador sobre niñez 
., 

_'desaparecida y desaparición forzada 
3, Acuerdos rntemos en relación a comunicaciones 
4. Plan N�cional._de Búsqueda 

Consideraciones 
• • ! .. -,: 
·Í ::/ ., 

Especiales (Políticas} '\: 

Instrumentos • .- .. P'.la_tatprrna;s'cle comunicación institucional 
,: .... ' .. 

• Reportes de posibles casos 
• Reporte mensual del tráfico de las plataformas 

Descripción de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Elabora y presenta para aprobación de las 
Formato: copys y artes para Comunicador (a) Institucional 

1 Coordinaciones contenido de las plataformas de 
pagina web, Fan page, 

comunicación de CNB/CONABÚSQUEDA 
Twitter, YouTube. Memoria 
de reuniones. 

Publica contenido aprobado por las coordinaciones en 
Publicaciones periódicas en Comunicador (a) Institucional 

2 las distintas plataformas 
plataformas (pagina web, 
Fan page, Twitter, YouTube. 
Reporte mediante medios Comunicador (a) Institucional 
digitales en caso de 

3 Monitorea interacción de usuarios en la plataforma consultas de usuarios a las 
Coordinaciones. 
Informes mensuales 

Recibe y reporta posibles casos que se presenten por 
Reporte de posibles casos a Comunicador (a) Institucional 
las Coordinaciones 4 medio de las plataformas de comunicación de 
Informes mensuales de área 

CNB/CONABÚSQUEDA 

Reporta mensual, semestral y anualmente, el tráfico Reportes mensuales, Comunicador (a) Institucional 
5 de las plataformas comunicación de semestrales y anuales del 

CNB/CONABÚSQUEDA tráfico de las plataformas 

6 Solicita a través de las Coordinaciones respaldo digital 
Respaldo digital 

Comunicador (a) Institucional 
y monitoreo con UTIT 

Guión audiovisual Comunicador (a) Institucional 
7 Elabora productos audiovisuales Guión de entrevistas 

Spot 

8 TERMINA EL PROCEDIMIENTO 
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Adultas Desaparecidas Durante el Conflicto Armado. 
MiNiSTEIUO DE IUL\CiONES EXTERIORES · Nombre del Procedimiento: 

Actualización y Monitoreo de Medios de Comunicación Institucional. 

Control de Emisión 

Nombre 

Cargo 

Firma 

Fecha 

Elaboró: 
Lic. Yosselyn Gámez 

Comunicadora Institucional 

Revisó: 
Licda. Rosaura Verónica López 

Coordinadora CNB 

� cP 
'cNsl 

25 de ffé\ar$�.()2 

Autorizó: 
Mtra. Elsy Lourdes Flores 

Coordinadora General 

CNB/CONABÚSQUEDA 

25 de fe""orero de 2020 
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Proceso: Código PR-CNB-12 ... 
• l • Facilitar la Búsqueda, Localización, Reencuentro o Versión 1.0 ·e· -. ...... · Restitución de Restos Óseos de Niñez y Personas Página 1 de 2 ... 

Adultas Desaparecidas Durante el Conflicto Armado. 
MiNi'iTEIUO !JE R..ELAUONb EXTEJU(JRü Nombre del Procedimiento: 

Planificación, Coordinación y Cobertura de Eventos Institucionales y Actividades 
Internas. 

Información General 
Unidad Organizativa (CNB/CONABÚSQUEDA) 

1 

Área Responsable I Comunicaciones 

Propósito 

Alcance 
Base Legal o Marco 

Normativo 

Consideraciones 
Especiales (Políticas) 

Instrumentos 

Coordinar eventos institucionales, gestionar la cobertura de prensa para eventos públicos cubrir 
actividades internas de CNB/CONABÚSQUEDA. 
Este procedimiento es aplicable para CNB y CONABÚSQUEDA 
1. Decretos de creación de las Comisiones Nacionales de Búsqueda y sus reformas. 
2. Sentencias de la Corte lnteramericana de Derechos Humanos (CortelDH) vs El Salvador en materia 

de niñez desaparecida y desaparición forzada 
3. Acuerdos internos en relación a comunicaciones 
4. Plan Nacional de Búsqueda 
Para el caso de las Conmemoraciones se considerará que en el caso de CONABÚSQUEDA debe 
coordinar con 11 organizaciones; mientras CNB con una. 
En cuanto a la cobertura de actividades internas se hará una agenda para lograr coordinar con ambas 
Comisiones. 
• Plataformas de comunicación institucional 
• Manuales de marca MRREE Y CNB/CONABUSQUEDA 
• Material gráfico estipulado en PAO de cada Comisión 

Descripción de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

1 

2 

3 

4 

Planifica la logística del evento de 
CNB/CONABÚSQUEDA o de una de ellas por separado 

Elabora y somete a aprobación propuesta de 
presupuesto de la actividad específica, adecuándolo al 
monto asignado previamente 

Elabora y somete a aprobación propuesta de agenda 
del evento 
Realiza gestiones- pafa' ·· definir el lugar del evento 
[reconocimiento del.Iugar, gestión de autorización o 
cotización por uso' de instalaciones entre otros) 

Planificación mensual de 
logística previa, durante y 
después del evento 
Cotizaciones 
Memorándum solicitud de 
fondos 
Formato de presupuesto 
Agenda o programa de 
desarrollo del evento 

Gestión de visita al lugar del 
evento 

Comunicador (a) Institucional 

Comunicador (a) Institucional 

Comunicador (a) Institucional 

Comunicador (a) Institucional 

5 

., 
Redacta para aprobación y firma de las Coordinaciones 

•..... ' 
propuestas de cornunicacienes oficiales para la 
realización del event,{1 ..: [ .· .. 

Cartas de gestión 

Comunicador (a) Institucional 
interinstitucional 
Cartas de invitación a 
instituciones 

6 
Convoca público y prensa vía plataformas de 
comunicación institucional CNB/CONABÚSQUEDA y 
correos electrónicos institucionales 

Copys y artes 
Invitaciones digitales 
Convocatoria de prensa 
Comunicado de prensa 
Consentimiento informado 
de familiares de casos a 
difundir 

Comunicador (a) Institucional 

7 
Dirige el evento y/o conferencia de prensa como Agenda o programa del 
maestra de ceremonia evento 

Comunicador (a) Institucional 

8 Realiza registro fotográfico o audiovisual de Fotografías Comunicador (a) Institucional 

1 MRREE-UPDIC-F7-12.07.20197. 

Proceso: Código PR-CNB-12 ... 
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Adultas Desaparecidas Durante el Conflicto Armado. 
Mít-:STE!UO DE fUL.-\CíONb EXTElUORü Nombre del Procedimiento: 

Planificación, Coordinación y Cobertura de Eventos Institucionales y Actividades 
Internas. 

Información General 
Unidad Organizativa (CNB/CONABÚSQUEDA) ¡ Área Responsable ¡ Comunicaciones 

Propósito 

Alcance 
Base Legal o Marco 

Normativo 

Consideraciones 
Especiales (Políticas) 

Instrumentos 

Coordinar eventos institucionales, gestionar la cobertura de prensa para eventos públicos cubrir 
actividades internas de CNB/CONABÚSQUEDA. 
Este procedimiento es aplicable para CNB y CONABÚSQUEDA 
1. Decretos de creación de las Comisiones Nacionales de Búsqueda y sus reformas. 
2. Sentencias de la Corte lnteramericana de Derechos Humanos (CortelDH) vs El Salvador en materia 

de niñez desaparecida y desaparición forzada 
3. Acuerdos internos en relación a comunicaciones 
4. Plan Nacional de Búsqueda 
Para el caso de las Conmemoraciones se considerará que en el caso de CONABÚSQUEDA debe 
coordinar con 11 organizaciones; mientras CNB con una. 
En cuanto a la cobertura de actividades internas se hará una agenda para lograr coordinar con ambas 
Comisiones. 
• Plataformas de comunicación institucional 
• Manuales de marca MRREE Y CNB/CONABUSQUEDA 
• Material gráfico estipulado en PAO de cada Comisión 

Descripción de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

1 

2 

3 

4 

Planifica la logística del evento de 
CNB/CONABÚSQUEDA o de una de ellas por separado 

Elabora y somete a aprobación propuesta de 
presupuesto de la actividad específica, adecuándolo al 
monto asignado previamente 

Elabora y somete a aprobación propuesta de agenda 
del evento 
Realiza gestiones.ipara" tl'e'finir. el lugar· del evento 
(reconocimiento ··del .l,t,igar, gestión de autorización o 
cotización por uso de instalaciones entre otros) 

Planificación mensual de 
logística previa, durante y 
después del evento 
Cotizaciones 
Memorándum solicitud de 
fondos 
Formato de presupuesto 
Agenda o programa de 
desarrollo del evento 

Gestión de visita al lugar del 
evento 

Comunicador (a) Institucional 

Comunicador (a) Institucional 

Comunicador (a) Institucional 

Comunicador (a) Institucional 

5 
Redacta para apr<?_�ación y fi��a de las Coordinaciones 
propuestas de comunicaclones oficiales para la 
realización del evento.:·¡ ' ( -· 

Cartas de gestión 

Comunicador (a) Institucional 
interinstitucional 
Cartas de invitación a 
instituciones 

6 
Convoca público y prensa vía plataformas de 
comunicación institucional CNB/CONABÚSQUEDA y 
correos electrónicos institucionales 

Copys y artes 
Invitaciones digitales 
Convocatoria de prensa 
Comunicado de prensa 
Consentimiento informado 
de familiares de casos a 
difundir 

Comunicador (a) Institucional 

7 
Dirige el evento y/o conferencia de prensa como Agenda o programa del 
maestra de ceremonia evento 

Comunicador (a) Institucional 

8 Realiza registro fotográfico o audiovisual de Fotografías Comunicador (a) Institucional 



1 
MRREE-ud1c-F1-12.01 .2019 
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Adultas Desaparecidas Durante el Conflicto Armado. 
r..:IINI'iTERIO DE RELACIONES EXTER.IORES Nombre del Procedimiento: 

Planificación, Coordinación y Cobertura de Eventos Institucionales y Actividades 
Internas. 

conmemoraciones, restituciones, reencuentros, visitas Videos 
en el lugar, talleres psicosociales, foros, exposiciones Notas breves 
fotográficas, otros, para efectos de promoción o Respaldo digital 
registro interno (archivo digital). 

Facturas 
Memorándum de 

9 Presenta informe de resultados 
liquidación de gastos 

Comunicador (a) Institucional 
Informe de resultados: 
asistencia, gastos, cobertura 
de medios. 
Propuesta creativa 
Presupuesto 
Agenda o programa 
Fotografías 

10 Produce exposiciones fotográficas y coordina eventos Convocatoria de prensa 
Comunicador (a) Institucional 

para su muestra Invitaciones 
Artes y copys 
Memorándum de 
liquidación de gastos 
Informe de resultados 

11 TERMINA EL PROCEDIMIENTO 

Control de Emisión 

Nombre 
Cargo 

Firma 

Fecha 

Elaboró: 
Lic. Yosselyn Gámez 

Comunicadora Institucional 

Revisó: 
Mtra. Elsy Lourdes Flores Sosa 

Coordinadora General Búsqueda 
CNB/CONABÚSQUEDA 

�c�p.S 

<--cNB°l 
25 de Feote�ZCl::-,,. 

Autorizó: 
Mtra. Elsy Lourdes Flores Sosa 

Coordinadora General 
CNB/CONABÚSQUEDA 
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Adultas Desaparecidas Durante el Conflicto Armado. 
r..:IINI'iTERIO DE RELACIONES EXTER.IORES Nombre del Procedimiento: 

Planificación, Coordinación y Cobertura de Eventos Institucionales y Actividades 
Internas. 

conmemoraciones, restituciones, reencuentros, visitas Videos 
en el lugar, talleres psicosociales, foros, exposiciones Notas breves 
fotográficas, otros, para efectos de promoción o Respaldo digital 
registro interno (archivo digital). 

Facturas 
Memorándum de 

9 Presenta informe de resultados 
liquidación de gastos 

Comunicador (a) Institucional 
Informe de resultados: 
asistencia, gastos, cobertura 
de medios. 
Propuesta creativa 
Presupuesto 
Agenda o programa 
Fotografías 

10 Produce exposiciones fotográficas y coordina eventos Convocatoria de prensa 
Comunicador (a) Institucional 

para su muestra Invitaciones 
Artes y copys 
Memorándum de 
liquidación de gastos 
Informe de resultados 

11 TERMINA EL PROCEDIMIENTO 

Control de Emisión 

Nombre 
Cargo 

Firma 

Fecha 

Elaboró: 
Lic. Yosselyn Gámez 

Comunicadora Institucional 

Revisó: 
Mtra. Elsy Lourdes Flores Sosa 

Coordinadora General Búsqueda 
CNB/CONABÚSQUEDA 

�c�p.S 

<--cNB°l 
25 de Feote�ZCl::-,,. 

Autorizó: 
Mtra. Elsy Lourdes Flores Sosa 

Coordinadora General 
CNB/CONABÚSQUEDA 
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Proceso: Código PR-DGDH-01 
• 1 ♦ GRUPOS VULNERABLES Versión 0.1 ·tj· ·. -�· .. · Página 1 de 2 ... 

Nombre del Procedimiento: 
\IJ,YI !U) l'F RFI ·i, IO'\;['; F:--'.TH[tlil..F.\ Gestión para la localización de salvadoreños(as) en el exterior y familiares en El 

Salvador 

Información General 
Unidad Organizativa Dirección General de Derechos Área Responsable Dirección de Asistencia y 

Humanos Protección para salvadoreños en 
el Exterior 

Propósito Realizar las gestiones necesarias para la búsqueda de salvadoreños en el exterior y sus familiares así 
como en territorio nacional, en coordinación con las Representaciones Diplomáticas y Consulares e 
instituciones competentes. 

Alcance Población salvadoreña en el Exterior no localizada, así como a los usuarios solicitantes o familiares de 
los mismos. 

Base Legal o Marco l. Ley Orgánica del Servicio Consular. 

Normativo 2. Convención de Viena sobre Relaciones Consulares. 
3. Ley de Protección y Desarrollo de persona migrante salvadoreña y su familia. 

Consideraciones l. Los expedientes de salvadoreños pendientes de localizar no se cierran hasta que el ciudadano haya 
Especiales (Políticas) sido encontrado ya sea vivo o fallecido, o lo solicite el interesado de forma escita. 

2. Durante el seguimiento del caso, la información solo se proporcionará únicamente a familiares con 
quienes ya se ha constatado previamente vínculo familiar o idoneidad para recibir la misma. 

3. La gestión es gratuita, los tiempos no dependen de esta Dirección, sino de los países receptores 
Instrumentos 

Descripción de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsa ble 
Recibe solicitud de localización de salvadoreños en el -Ficha de Gestión. Director(a) General de 
exterior de parte del familiar, por medio de oficio por Humanitaria. Derechos Humanos. 
las Representaciones Diplomática, Consular e -Correos electrónico 
lnstituci_onés y se remite al técnico para la gestión - Informes. - Director(a) de Asistencia y 

1 ' -Comunicaciones oficiales Protección para los 
Salvadoreños en el Exterior. 

o 
¡ 

Técnico(a) Grupos 
Vulnerables. 

Se remite a la Representación Diplomática y Consular 
-Ficha de Gestión. 

2 información detallada del caso, para que inicien la 
-Correo electrónico. 

Técnico (a) Grupos 
búsqueda o localización de la persona si esta se 

-Comunicaciones oficiales. 
Vulnerables. 

presenta a la sede de la Cancillería. 
Realiza gestiones ante las autoridades -Nota oficiales. Funcionario responsable de la 
correspondientes, ya sean locales, gubernamentales, -Correos electrónico. Representación Diplomática y 
sociedad civil, hospitales, morgues, centros de -Visitas in-situ. Consular. 
detención, estaciones migratorias, albergues, policías; 

3 
etc, para solicitarles apoyo con la búsqueda o Director(a) Asistencia y 
información sobre el posible paradero de la persona a Protección para los 
localizar. Salvadoreños en el Exterior. 

Técnico(a) de grupos 
vulnerables. 

4 
Se informa al familiar o solicitante los resultados -Presencial. Técnico(a) de grupos 
obtenidos de la búsqueda de localización -Comunicación oficial. vulnerables. 
En caso de no contar con una respuesta oportuna, se -Ficha de gestión. 

Técnico(a) de grupos 
5 reitera a la Representación Diplomática y Consular la -Llamada telefónica. 

solicitud de localización, se solicita a la familia si han -Correos electrónico. 
vulnerables. 
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Proceso: Código PR-DGDH-01 ... 
:�·· GRUPOS VULNERABLES Versión 0.1 
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Nombre del Procedimiento: 
\\l'-.iSTEl�!O l lE RFI :\C IONF\ FXTFRf, llU·:� Gestión para la localización de salvadoreños(as) en el exterior y familiares en El 

Salvador 

tenido alguna información adicional. 
En caso de recibir respuesta del paradero de la -Ficha de Gestión. Técnico(a) de grupos 

6 
persona localizada por parte de la Representación -Comunicación oficial. vulnerables. 
Diplomática y Consular, se procede a comunicar al -Presencial. 
familiar o solicitante el resultado. 
Si la Representación Diplomática o Consular informa -Ficha de Gestión. Director(a) de Asistencia y 
que ha agotado la búsqueda, se revisará el caso para -Correo Electrónico. Protección para los 

7 el ingreso del caso al Banco de Datos Forenses de El -Entrevista a la familia para Salvadoreños en el Exterior. 
Salvador para que la búsqueda se haga entre restos, su consentimiento. 
con el consentimiento de la familia solicitante-. 

8 Continuar gestiones o termina la búsqueda. Técnico (a) grupos vulnerables. 

Control de Emisión 

Nombre 
Cargo 

Firma 

Fecha 

Elaboró: 
Sandra Carolina de Meléndez 

Técnico(a) Grupos Vulnerables 

Revisó: 
Ana lrma Rodas 

Directora de Asistencia y 
Protección para salvadoreños en el 

Exterior 

Autorizó: 
Tania Camila Rosa 

Directora General de Derechos 
Humanos 

31 de enero de 2020 
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Página 1 de 2 . ·�· . . . . 
Nombre del Procedimiento: 

\,\f'-.l'-Tf-lUt) l>F ltF! -\( lt''-.F� FATFI-UCW .. F., 
Gestiones para la asistencia de repatriación de personas salvadoreñas 
enfermos, heridos, mutilados y en otras condiciones de vulnerabilidad 

Información General 
Unidad Organizativa Dirección General de Derechos Área Responsable Dirección de Asistencia y 

Humanos. Protección a salvadoreños en el 
Exterior. 

Propósito Realizar la gestión de apoyo en coordinación con las representaciones diplomáticas y consulares a 
salvadoreños que se encuentren enfermos, heridos o mutilados y con otra condición de vulnerabilidad 
en el exterior, que requieran y soliciten ser repatriados a El Salvador. 

Alcance Población salvadoreñas enfermos, heridos, mutilados y en otras condiciones de 
vulnerabilidad. 

Base Legal o Marco l. Constitución de la República. 
Normativo 2. Ley especial para la protección y desarrollo de la persona migrante salvadoreña y su familia. 

3. Ley Orgánica del Servicio Consular. 
4. Convención de Viena sobre Relaciones Consulares de 1963. 
S. Otros instrumentos internacionales de derechos humanos. 

Consideraciones 
La gestión es gratuita, los tiempos no dependen de esta Dirección, sino de los países receptores 

Especiales (Políticas) 
Instrumentos Ficha de Recopilación de Información, Sistema de Gestión Humanitaria. .. 

Descripción de Actividades . "{# 
No. _. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Recibe solicitud por escrito de parte de la -Correo electrónico. Director(a) General de 
Representación Diplomática y Consular, Dirección Entrevista a familiar. Derechos Humanos. 
General de Migración y Extranjería u otra institución, -Comunicación oficial. 
o por la familia de forma presencial, sobre salvadoreño Direetorta) Asistencia y 

1 en condiciones de vulnerabilidad. Protección para los 
Salvadoreños en el Exterior. 

Técnico(a) Grupos 
Vulnerables. 

Traslada la gestión al técnico para que realice las -Correo electrónico. Director(a) General de 
coordinaciones y correspondientes, se cita a la familia -Ficha de gestión. Derechos Humanos. 
para informar las condiciones de su familiar, de no -Llamadas telefónicas. 
haber familiar se realiza búsqueda. -Comunicaciones oficiales. Director(a) Asistencia y 

2 Protección para los 
Salvadoreños en el Exterior. 

Técnico(a) Grupos 
Vulnerables. 

Se activa y se coordina la asistencia médica con el -Correo electrónico. Director(a) Asistencia y 
Ministerio de Salud, para el recibimiento y atención -Comunicaciones oficiales. Protección para los 

3 
correspondiente y otras instituciones de acuerdo al -Llamadas telefónicas. Salvadoreños en el Exterior. 
caso. 

Técnico(a) Grupos 
Vulnerables. 

En caso de ser necesario se deriva a la Dirección -Correo electrónico. Director(a) General de 
General de Vinculación para salvadoreños en el Derechos Humanos. 

4 Exterior. Director(a) Asistencia y 
Protección para los 
Salvadoreños en el Exterior. 

·-F7-12.07.2019 

Proceso: Código PR-DGDH-02 . . . 
. t'i·. Grupos Vulnerables Versión 0.1 . �- . . . 

Página ..... 1 de 2 ... 
Nombre del Procedimiento: 

\lf'-.f,TF.!Ut) IJF ltFf .-\( 1,''-F� F:XTFKIUlt.F, 
Gestiones para la asistencia de repatriación de personas salvadoreñas 
enfermos, heridos, mutilados y en otras condiciones de vulnerabilidad 

Información General 
Unidad Organizativa Dirección General de Derechos Área Responsable Dirección de Asistencia y 

Humanos. Protección a salvadoreños en el 
Exterior. 

Propósito Realizar la gestión de apoyo en coordinación con las representaciones diplomáticas y consulares a 
salvadoreños que se encuentren enfermos, heridos o mutilados y con otra condición de vulnerabilidad 
en el exterior, que requieran y soliciten ser repatriados a El Salvador. 

Alcance Población salvadoreñas enfermos, heridos, mutilados y en otras condiciones de 
vulnerabilidad. 

Base Legal o Marco 1. Constitución de la República. 
Normativo 2. Ley especial para la protección y desarrollo de la persona migrante salvadoreña y su familia. 

3. Ley Orgánica del Servicio Consular. 
4. Convención de Viena sobre Relaciones Consulares de 1963. 
S. Otros instrumentos internacionales de derechos humanos. 

Consideraciones 
La gestión es gratuita, los tiempos no dependen de esta Dirección, sino de los países receptores 

Especiales (Políticas) 
Instrumentos Ficha de Recopilación de Información, Sistema de Gestión Humanitaria. .. 

Descripción de Actividades ' '{� 

No. ' Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Recibe solicitud por escrito de parte de la -Correo electrónico. Director(a) General de 
Representación Diplomática y Consular, Dirección Entrevista a familiar. Derechos Humanos. 
General de Migración y Extranjería u otra institución, -Comunicación oficial. 
o por la familia de forma presencial, sobre salvadoreño Direetorla] Asistencia y 

1 en condiciones de vulnerabilidad. Protección para los 
Salvadoreños en el Exterior. 

Técnico(a) Grupos 
Vulnerables. 

Traslada la gestión al técnico para que realice las -Correo electrónico. Director(a) General de 
coordinaciones y correspondientes, se cita a la familia -Ficha de gestión. Derechos Humanos. 
para informar las condiciones de su familiar, de no -Llamadas telefónicas. 
haber familiar se realiza búsqueda. -Comunicaciones oficiales. Director(a) Asistencia y 

2 Protección para los 
Salvadoreños en el Exterior. 

Técnico(a) Grupos 
Vulnerables. 

Se activa y se coordina la asistencia médica con el -Correo electrónico. Director(a) Asistencia y 
Ministerio de Salud, para el recibimiento y atención -Comunicaciones oficiales. Protección para los 

3 
correspondiente y otras instituciones de acuerdo al -Llamadas telefónicas. Salvadoreños en el Exterior. 
caso. 

Técnico(a) Grupos 
Vulnerables. 

En caso de ser necesario se deriva a la Dirección -Correo electrónico. Director(a) General de 
General de Vinculación para salvadoreños en el Derechos Humanos. 

4 Exterior. Director(a) Asistencia y 
Protección para los 
Salvadoreños en el Exterior. 



'.-F7-12.07.2019 

Proceso: Código PR-DGDH-02 ... . � . Grupos Vulnerables Versión 0.1 . ey;. .. .- . .. 
Página 2 de 2 . . ... 

Nombre del Procedimiento: 
.\1f'\,I\TE1Ut) 1 JE t::..El .-\( ll )\JE� EXTERIOR.E, 

Gestiones para la asistencia de repatriación de personas salvadoreñas 
enfermos, heridos, mutilados y en otras condiciones de vulnerabilidad 

1 1 

Nombre 
Cargo 

Firma 

Fecha 

Elaboró: 
Sandra Carolina de Meléndez 

Técnico (a) Grupos Vulnerables 

31 de Enero de 2020 

Control de Emisión 
Revisó: 

Ana lrma Rodas 
Directora de Asistencia y 

Protección de Salvadoreños en el 
Exterior 

1 

Técnicota) Grupos Vulnerables 

Autorizó: 
Tania Camila Roda 

Directora General de Derechos 
Humanos 

31 de Enero de 2020 

'.-F?-12.07.2019 

Proceso: Código PR-DGDH-02 ... 
-�- Grupos Vulnerables Versión 0.1 
Ir • • • 

Página 2 de 2 . . ... 
Nombre del Procedimiento: 

\1L'-JJ-;i-El(_\l) 1 )E R.ET. ACll ''JE� E>-: TERJCllzE:> 
Gestiones para la asistencia de repatriación de personas salvadoreñas 
enfermos, heridos, mutilados y en otras condiciones de vulnerabilidad 

1 1 

Nombre 
Cargo 

Firma 

Fecha 

Elaboró: 
Sandra Carolina de Meléndez 

Técnico (a) Grupos Vulnerables 

31 de Enero de 2020 

Control de Emisión 
Revisó: 

Ana lrma Rodas 
Directora de Asistencia y 

Protección de Salvadoreños en el 
Exterior 

1 

Técnicoía] Grupos Vulnerables 

Autorizó: 
Tania Camila Roda 

Directora General de Derechos 
Humanos 

31 de Enero de 2020 
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Proceso: Código PR-DGDH-3 . ( . Asistencia y Gestión Humanitaria Versión 3.0 . tj· 
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Nombre del Procedimiento: 
\ , .. '.i'T='.�ít �. 1t: 'J ::�.\-.. l, '��' ;:\-:.k.- )<.�' Gestión de asistencia a personas salvadoreñas privados de libertad en el exterior en 

proceso de deportación 

Información General 
Unidad Organizativa Dirección General de Derechos Área Responsable Dirección de Asistencia y 

Humanos. Protección para salvadoreños en 
el Exterior. 

Propósito Brindar asistencia y protección de derechos Humanos a los salvadoreños privados de libertad en el 
exterior en proceso de deportación. 

Alcance Familiares de salvadoreños privados de libertad en el exterior en proceso de deportación. 

Base Legal o Marco l. Convención de Viena sobre Relaciones Consulares. 

Normativo 2. Ley Orgánica del Servicio Consular. 
3. Reglamento Interno del Órgano Ejecutivo. 
4. Ley especial para la protección y desarrollo de la persona migrante salvadoreña y su familia. 
5. Tratados y Convenciones internacionales en materia de derechos humano. 
6. Constitución de la República. 

Consideraciones l. Los casos de salvadoreños privados de libertad en proceso de deportación, serán cerrados cuando 

Especiales (Políticas) recobran su libertad, sean trasladados a El Salvador en calidad de deportados. 
2. La gestión es gratuita y los tiempos no dependen de esta Dirección, sino de los países receptores 

Instrumentos • Ficha de Gestión Humanitaria . 

• Correo electrónico institucional. 

• Sistema de gestión documental. 

• Sistema de Pasaportes Provisionales . 

• Sistema Internet Para Localizador de Detenidos - Official Website of the Department of Homeland 
Security {ICE). 

• Base de datos del Registro Nacional de Personas Naturales (RNPN) . 
•_Registro diario de casos o gestiones atendidas. - 

Descripción de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Recibe solicitud de usuario en El Salvador para que se -Solicitud de Autoridad. Técnico(a) Asistencia y Gestión 
indague el proceso de deportación en el que se -Ficha de gestión. Humanitaria. 
encuentra su familiar. -Correo electrónico. 

1 
-Registro diario de casos o 
gestiones atendidas. 
-Entrevista. 

Se solicita .a la Red Consular realice gestión en los -Correo electrónico Técnico(a) Asistencia y Gestión 
centros de .. detención y entrevista consular y gestión Humanitaria 
de · vt;�ica/::ión del proceso que se le sigue al 

2 •,�•' 
connacíonaí y se garantice el debido proceso, si existe 
vulneración": del derecho activar la gestión 
correspondiente en cada país. 
Recibe informe de Autoridades Migratorias de los -Correo electrónico. ' Técnico(a) de Asistencia y 1 

centros de detención correspondientes e informa al -Ficha de gestión 1 Gestión Humanitaria. 

1 
3 interesado. humanitaria. ! 

i 
-Registro diario de casos o i 

! 
1 gestiones atendidas. 1 

Si el informe refleja que se comprueba lo denunciado -Oficio consular. Técnico(a) de Asistencia y 
solicita de forma escrita a las Autoridades Migratorias -correo electrónico. Gestión Humanitaria. 

4 
que se tomen las medidas adecuadas para solventar la 
situación denunciada. 1 

5 Si el informe refleja que el abogado defensor ha -Ficha de gestión 



'-F7-12.07.2019 

Proceso: Código PR-DGDH-3 ... 
:á·· Asistencia y Gestión Humanitaria Versión 3.0 
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Nombre del Procedimiento: 
_\H'\l'TERit l r.1E t{ Ei...-\l ·¡()�E� EXTER!uR.f', Gestión de asistencia á personas salvadoreñas privados de libertad en el exterior en 

proceso de deportación 

agotado todos los recursos para solucionar el humanitaria. Técnico(a) de Asistencia y 
problema se informa al interesado y a la Dirección de -Correo electrónico. Gestión Humanitaria 
Asistencia y Protección de Salvadoreños en el Exterior -Registro diario de casos o 
si el caso fue remitido por la misma e informa a la gestiones atendidas. 
familia. 
Si la persona que será deportada tiene una condición -Ficha de gestión Director(a) Asistencia y 
de salud en particular, se activan las instituciones humanitaria. Protección para los 
competentes. -Correo electrónico. Salvadoreños en el Exterior. 

6 -Comunicaciones oficiales. 
Técnico(a) Asistencia y Gestión 
Humanitaria. 

Si la persona que será deportada no cuenta con -Ficha de gestión Técnico(a) Asistencia y Gestión 
familiares en El Salvador, se activa búsqueda o se humanitaria. Humanitaria. 
busca alternativas temporales de acogimiento. -Correo electrónico. 

7 -Solicitudes de gestión de 
búsqueda a instituciones 
competentes. 

Se informa a familiares la fecha de deportación. -Llamadas telefónicas. Técnico(a) Asistencia y Gestión 
8 

Humanitaria. 

9 Con el proceso de deportación se cierra la gestión. Cierre de ficha de gestión. 

Control de Emisión 

Nombre 
Cargo 

Elaboró: 
Jacqueline Lissette Escobar 

Técnico (a) de Asistencia Gestión 

Revisó: 
Ana lrma Rodas 

Directora de Asistencia y Protección 

para los Salvadoreños en el Exterior 

Autorizó: 
Tania Camila Rosa 

Directora General de Derechos 

Humanos 

31 de enero de 2020 



'.-F?-12.07.2019 

Proceso: Código PR-DGDH-4 ... . \ . Asistencia y Gestión Humanitaria Versión 0.1 ·o· 
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Nombre del Procedimiento: 
\.ll'\1:--. ERil"' r1t: Rt:L.V H. i>,�" z:',. ER.il 1H l:.'\ Gestión de casos para ingreso al Banco de Datos Forense para Personas Migrantes 

no Localizadas 

Información General 
Unidad Organizativa Dirección General de Derechos Área Responsable Dirección de Asistencia y 

Humanos. Protección para los 
Salvadoreños en el Exterior. 

Propósito Activar mecanismo de búsqueda para personas migrantes no localizadas o que hayan fallecido en la 
ruta migratoria mediante el cruce de información genética con restos sin identificar. 

Alcance Salvadoreños en el exterior en Estados Unidos de Norteamérica, Estados Unidos Mexicanos y 
República de Guatemala. 

Base Legal o Marco l. Acuerdo de Cooperación lnterinstitucional para la Creación de Mecanismos de Intercambio de 

Normativo Información sobre Migrantes no Localizados y Cuerpos no Identificados entre el Viceministerio para 
los Salvadoreños en el Exterior, la Procuraduría para la Defensa de los Derechos Humanos, la 
Asociación Comité de Familiares de Migrantes Fallecidos y Desaparecidos de El Salvador y el Equipo 
Argentino de Antropología Forense. 

2. Ley Especial para la Protección y el Desarrollo de la Persona Migrante Salvadoreña y su Familia 
{Cap. 11, art. 27). 

3. Ley Orgánica del Servicio Consular. 
4. Convención de Viena sobre Relaciones Consulares. 

Consideraciones l. El seguimiento del caso se proporcionará únicamente a familiares con quienes ya se ha constatado 

Especiales (Políticas) previamente vínculo familiar o idoneidad para recibir la misma y se hará mediante las partes de 
competencia mediante el acuerdo de cooperación citado arriba. 

2. El proceso es gratuito. 
Instrumentos 

Descripción de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Recibe Solicitud de caso para ingreso al mecanismo de Se actualiza ficha de sistema Técnico{a) Asistencia y Gestión 

1 búsqueda, previo el consentimiento de los familiares. de gestión humanitaria. Humanitaria. 
Se traslada a las partes del Banco de Datos Forense el Levantamiento de ficha con Técnico {a) Asistencia y 

2 caso para su análisis y aceptación datos Antemortem. Gestión Humanitaria. 
Aceptación de ingreso del caso planteado y prepara Comunicación electrónica y Técnico{a) Asistencia y Gestión 
conjuntamente con las partes jornada de toma de elaboración de ruta para Humanitaria. 

3 muestras para elaboración de perfiles genéticos, con Jornada. 
red consular y equipo de expertos en el tema de 
antropología forense. 
Seguimiento del caso mediante comunicación Plataforma digital y ficha de Director{a) General de 
electrónica y plataforma del Equipo Argentino de datos antemortem. Derechos Humanos. 
Antropología Forense de registro de casos. 

' Director{a) Asistencia ••;/' y 

4 
Gestión Humanitaria 
Protección para los 
Salvadoreños en el Exterior. 

Técnico(a) Asistencia y Gestión 
Humanitaria. 

Recibe informe integrado elaborado por Equipo Informe Integrado de Director{a) General de 
Argentino de Antropología Forense, socializa el mismo Identificación preparado por Derechos Humanos. 

5 a las partes del Banco de Datos Forense y se prepara Equipo Argentino 
logística para notificación de resultados a familiares. Antropología Forense. Director{a) Asistencia y 

Protección para los 
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Proceso: Código PR-DGDH-4 ... 
:6·· Asistencia y Gestión Humanitaria Versión 0.1 

t •¡¡:,,.• • Página 2 de 2 . . . 
Nombre del Procedimiento: 

\ll>-í'.)TERit � f'>E R.EL.V .i\.. i>,.E\ ;:�TER!t '\f< !:'\ Gestión de casos para ingreso al Banco de Datos Forense para Personas Migrantes 
no Localizadas 

Salvadoreños en el Exterior. 

Técnico(a) Asistencia y Gestión 
Humanitaria. 

Acta de autorización para repatriación, se remite a la Acta de autorización para Técnico(a) Asistencia y Gestión 
6 red consular competente para las gestiones repatriación. Humanitaria 

correspondientes. 
Para el proceso de repatriación de los restos óseos, se Acta de solicitud de familiar Director(a) General de 
aplicara el procedimiento de repatriación de personas para proceso de Derechos Humanos. 
fallecidas en el exterior, en relación al pago de la repatriación 
repatriación. Estudio socioeconómico Director(a) Asistencia y 

7 Memorándum. Protección para los 
Salvadoreños en el Exterior. 

Técnico(a) Asistencia y Gestión 
Humanitaria. 

Comunica y acompaña a las partes y familiares para Itinerario de vuelo remitido Técnico(a) Asistencia y Gestión 
8 recepción de cuerpo o restos del connacional por consulado para Humanitaria. 

repatriado. recepción de los restos. 

Control de Emisión 
Elaboró: 

Nombre Paula Lucía Figueroa. 
Cargo Técnico (a) de Asistencia Gestión 

Humanitaria. 

Revisó: 

Ana lrma Rodas 
Directora de Asistencia y 

Protección para los Salvadoreños 
en el Exterior 

Autorizó: 

Tania .Camila Rosa 
Directora General de Derechos 

Humanos 

Firma 

Fecha 31 de enero de 2020 31 de enero de 2020 
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Proceso: Código PR-DGDH-05 ... :o·· Asistencia y Gestión Humanitaria Versión 0.2 
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Nombre del Procedimiento: 
\!!"\!� 1 ERI\) f >t REL:V .!, l:'-,.E, c'.CER,l )f{f_, Gestión de Demanda de Cuota Alimenticia para el Exterior 

Información General 
Unidad Organizativa Dirección General de Derechos Área Responsable Dirección de Protección de 

Humanos. Derechos Humanos y Gestión 
Humanitaria. 

Propósito Realizar las gestiones necesarias para el trámite de demanda de cuota alimenticia en el exterior. 

Alcance Beneficiarios de la demanda de cuota alimenticia en el exterior. 

Base Legal o Marco l. Ley Orgánica del Servicio Consular. 

Normativo 2. Convenio de Coordinación y Cooperación entre el Ministerio de Relaciones Exteriores y la 
Procuraduría General de la República, para la Gestión de Obligación Alimenticia en el Exterior y 
Reconocimiento Voluntario de hijo e hija. 

3. Código de Familia. 
Consideraciones l. Brindar apoyo y gestionar ante la representación diplomática consulares ante las solicitudes de 

Especiales (Políticas) gestiones de demanda de cuotas alimenticias. 
2. La gestión es gratuita y los tiempos no dependen de esta Dirección, sino de los países receptores. 

Instrumentos • Ficha de Gestión Humanitaria. 

Descripción de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Recibe solicitud de gestión de demanda de cuota • Solicitud de gestión de Técnico (a) de Asistencia y 
Alimenticia emitido por la Procuraduría General de la Demanda de Cuota. Gestión Humanitaria. 

1 República. Alimenticia. 
• Ficha de gestión. 
• Correo electrónico. 

Se remite solicitud para la gestión de demanda de • Memorándum con sus Director(a) General de 
alimentos, a la representación diplomática y consular. anexos. , Derechos Humanos. 

• Ficha de gestión 
humanitaria. Director(a) Asistencia y 

2 • Correo electrónico. Protección para los 
Salvadoreños en el Exterior . 

. 

' 
Técnico(a) de Asistencia y 

._.;,. Gestión Humanitaria. . -,-;: ...... 
Se_ solicita ,a la Representación Diplomática y Consular, • Memorando. Técnico (a) de Asistencia y 
comunique del requerimiento de la Gestión de Cuota • Oficio de la gestión Gestión Humanitaria. 
Alimenticia al demandado. demanda de cuota 

3 
alimenticia. 

• Ficha de gestión 
humanitaria. 

• Llamadas telefónicas. 
• Correos electrónicos. 

Se recibe el acta de comparecencia de la gestión de la Acta de Comparecencia. Director(a) Asistencia y 
demanda y se remite a la Procuraduría General de la Ficha de gestión. Protección para los 

4 
República. Oficios. Salvadoreños en el Exterior. 

Correo electrónico. 
Técnico de Asistencia y 
Gestión Humanitaria. 

Se recibe memorándum de remisión con Money Comunicación oficial. Director(a) Asistencia y 
5 order, se elabora oficio de remisión para PGR Protección para los 

adjuntando primera cuota y acta de comparecencia Salvadoreños en el Exterior. 

'-F7-12.07.2019 

Proceso: Código PR-DGDH-05 ... 
:�·- Asistencia y Gestión Humanitaria Versión 0.2 
•• ;;;,.6 .1 Página 1 de 2 ... 

Nombre del Procedimiento: 
w:--.1, TER!(' DE REL\r .i, l.,�\ cXTERll 1f�E, Gestión de Demanda de Cuota Alimenticia para el Exterior 

Información General 
Unidad Organizativa Dirección General de Derechos Área Responsable Dirección de Protección de 

Humanos. Derechos Humanos y Gestión 
Humanitaria. 

Propósito Realizar las gestiones necesarias para el trámite de demanda de cuota alimenticia en el exterior. 

Alcance Beneficiarios de la demanda de cuota alimenticia en el exterior. 

Base Legal o Marco 1. Ley Orgánica del Servicio Consular. 

Normativo 2. Convenio de Coordinación y Cooperación entre el Ministerio de Relaciones Exteriores y la 
Procuraduría General de la República, para la Gestión de Obligación Alimenticia en el Exterior y 
Reconocimiento Voluntario de hijo e hija. 

3. Código de Familia. 
Consideraciones 1. Brindar apoyo y gestionar ante la representación diplomática consulares ante las solicitudes de 

Especiales (Políticas) gestiones de demanda de cuotas alimenticias. 
2. La gestión es gratuita y los tiempos no dependen de esta Dirección, sino de los países receptores. 

1 nstrumentos • Ficha de Gestión Humanitaria. 

Descripción de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Recibe solicitud de gestión de demanda de cuota • Solicitud de gestión de Técnico (a) de Asistencia y 
Alimenticia emitido por la Procuraduría General de la Demanda de Cuota. Gestión Humanitaria. 

1 República. Alimenticia. 
• Ficha de gestión. 
• Correo electrónico. 

Se remite solicitud para la gestión de demanda de • Memorándum con sus Director(a) General de 
alimentos, a la representación diplomática y consular. anexos. - Derechos Humanos. 

• Ficha de gestión 
humanitaria. Director(a) Asistencia y 

2 • Correo electrónico. Protección para los 
Salvadoreños en el Exterior . 

.. . 

·"'-;,. . Técnico(a) de Asistencia y 
.. -,..;:-� .. Gestión Humanitaria. 

Se solicita.a la Representación Diplomática y Consular, • Memorando. Técnico (a) de Asistencia y 
comunique del requerimiento de la Gestión de Cuota • Oficio de la gestión Gestión Humanitaria. 
Aiimenticia al demandado. demanda de cuota 

3 
alimenticia. 

• Ficha de gestión 
humanitaria. 

• Llamadas telefónicas. 
• Correos electrónicos. 

Se recibe el acta de comparecencia de la gestión de la Acta de Comparecencia. Director(a) Asistencia y 
demanda y se remite a la Procuraduría General de la Ficha de gestión. Protección para los 

4 
República. Oficios. Salvadoreños en el Exterior. 

Correo electrónico. 
Técnico de Asistencia y 
Gestión Humanitaria. 

Se recibe memorándum de remisión con Money Comunicación oficial. Director(a) Asistencia y 
5 order, se elabora oficio de remisión para PGR Protección para los 

adjuntando primera cuota y acta de comparecencia Salvadoreños en el Exterior. 



:-F7-12.07.2019 

Proceso: Código PR-DGDH-05 ... 
:�·· Asistencia y Gestión Humanitaria Versión 0.2 
· ........ · Página 2 de 2 ... 

Nombre del Procedimiento: 
\lI\í�TERi\) DE REL:\f.l,l\E, EXTER!t)RE, Gestión de Demanda de Cuota Alimenticia para el Exterior 

(cuando es por primera vez, se adjunta documentación 
completa). Técnico(a) de Asistencia y 

Gestión Humanitaria. 
Memorándum para remitir recibos de la PGR, en Memorando. Director(a) Asistencia y 
concepto de gestión cuota alimenticia, para ser Recibos. Protección para los 

6 
entregados a los demandados en el exterior y hacer Correo electrónico. Salvadoreños en el Exterior. 
constar la gestión finalizada. 

Técnico (a) de Asistencia y 
Gestión Humanitaria. 

Termina Procedimiento. Memorando. Director(a) Asistencia y 
Correo electrónico. Protección para los 

7 
Comunicación oficial. Salvadoreños en el Exterior. 

Técnico (a) de Asistencia y 
Gestión Humanitaria. 

Control de Emisión 
Elaboró: 

Nombre Mercedes Guadalupe Castillo 
Cargo Técnico(a) de Asistencia y Gestión 

Humanitaria 

Firma 

Fecha 

Revisó: 
Ana lrma Rodas 

Directora de Asistencia y 
Protección para salvadoreños en el 

Exterior 

Autorizó: 
Tania Camila Rosa 

Directora General de Derechos 
Humanos 

31 de enero de 2020 

:-F7-12.07.2019 

Proceso: Código PR-DGDH-05 ... 
:�·· Asistencia y Gestión Humanitaria Versión 0.2 
· ........ · Página 2 de 2 ... 

Nombre del Procedimiento: 
\lI\í�TERi\) DE REL:\f.l,l\E, EXTER!t)RE, Gestión de Demanda de Cuota Alimenticia para el Exterior 

(cuando es por primera vez, se adjunta documentación 
completa). Técnico(a) de Asistencia y 

Gestión Humanitaria. 
Memorándum para remitir recibos de la PGR, en Memorando. Director(a) Asistencia y 
concepto de gestión cuota alimenticia, para ser Recibos. Protección para los 

6 
entregados a los demandados en el exterior y hacer Correo electrónico. Salvadoreños en el Exterior. 
constar la gestión finalizada. 

Técnico (a) de Asistencia y 
Gestión Humanitaria. 

Termina Procedimiento. Memorando. Director(a) Asistencia y 
Correo electrónico. Protección para los 

7 
Comunicación oficial. Salvadoreños en el Exterior. 

Técnico (a) de Asistencia y 
Gestión Humanitaria. 

Control de Emisión 
Elaboró: 

Nombre Mercedes Guadalupe Castillo 
Cargo Técnico(a) de Asistencia y Gestión 

Humanitaria 

Firma 

Fecha 

Revisó: 
Ana lrma Rodas 

Directora de Asistencia y 
Protección para salvadoreños en el 

Exterior 

Autorizó: 
Tania Camila Rosa 

Directora General de Derechos 
Humanos 

31 de enero de 2020 
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Nombre del Procedimiento: 
\.H'-.f:). t:Rl()  f  1E R::LV .tt · ·.\::"E\ .  EiZ[t 1f� ::'\ Trámite aná l i s i s  de recepción de la sol ic itud para el reconocimiento de la y 

condic ión de personas refugiadas en El  Sa lvador 

Información General 

Unidad Organizativa Dirección General de Derechos Área Responsable Dirección de Asistencia y 
Humanos Protección para Salvadoreños en 

el Exterior 
Propósito Brindar Derecho de aud ienc ia a l  solicitante de la condición de persona refugiada para admit ir  o no la 

solicitud presentada por la persona extranjera. 
Alcance Personas Extranjeras. 

Base Legal o Marco l. Convención sobre el Estatuto de los Refugiados de 1951, Protocolo sobre el Estatuto de los 

Normativo Refugiados de 1967 (DL No.  167, de fecha 22 de febrero de 1983, pub l icado en el DO No. 46, Tomo 
278, de fecha 7 de marzo de 1983). 

2. Ley para la Determinación de la Condición de Personas refugiadas ( Decreto No. 918, DO No. 148, 
Tomo 356, miércoles 14 de agosto 2002). 

3 .  Reglamento de la Ley para la Determinación de la Condic ión de Personas Refugiadas Decreto 
Ejecutivo No.  79 de fecha 22 de agosto del 2005, publ icado en el Diario Oficia l  No. 165 del Tomo 
368 de fecha 7 de septiembre del 2005. 

4. Convención sobre Estatutos de los refugiados de 1951. 
5. Protocolo sobre el Estatuto de los refugiados. 
6. Declaración Universal de Derechos Humanos.  
7. Convención a Derechos Humanos .  
8. Convención de los Derechos del Niño.  
9. Declaración de Cartagena sobre Refugiados. 
10. Pacto Internacional  de Derechos Civiles y Políticos. 

. 11. Directrices emanadas por ACNUR .  
"  12. Informes de Derechos Humanos de las Naciones Unidas .  

,  

Consideraciones l. El  proceso es confidencial. 
Especiales (Políticas) 2. La gestión es gratuita y los tiempos no dependen de esta Dirección. 

Instrumentos 

Descripción de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsa ble 
Se recibe notificación de parte de la Secretaria de la Notificación vía correo Director (a) Asistencia y 
Comis ión para la Determinación de la Condic ión den electrónico. Protección para los 

1 
Persona Refugiada {CODER) sobre sol ic itud Salvadoreños en el Exterior. 
presentada, para in ic iar  Proceso de Admis ib i l idad de la 
Condic ión de Persona Refugiada, se procede a 
coordinar entrevista al sol icitante. 
Real izar entrevistas a las personas que sol ic itan el Formular io de entrevista Director (a) Asistencia y 
reconocimiento de la condic ión de personas Acta de Derechos de Protección para los 

2 
Refugiadas. Audiencia a sol ic itante de la Salvadoreños en el Exterior. 

condición) .  
Técnico(a) de Grupos 

- 
- -- Vulnerable,<; 

Investigar y documentar la s ituación del  país donde Proyecto de resolución de Director (a)  Asistencia y 
procede el Sol icitante de la condic ión de persona aceptación o rechazo de la Protección para los 

3 
refugiada, real izar aná l i s is  de la información del caso sol icitud de refug io. Salvadoreños en el Exterior. 

en particular ,  se elabora proyecto de resolución para 
val idac ión de las instituciones que conforman la sub Técnico (a) de Grupos 
comis ión,  y se procede a f irmar.  Vulnerables .  

4 Se remite propuesta de resolución f irmada a la Memorándum .  Director (a) Asistencia y 
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Nombre del Procedimiento: 
\!i:\b TERi\) f)E REL:\( .l, l:'(E\ DC ERI\ )f< E, 

Trámite aná l i s i s  de recepción de la sol ic itud para el reconocimiento de la y 

condic ión de personas refugiadas en El  Sa lvador 

Secretaria de la CODER, para el trámite Resolución firmada. Protección para los 

correspondiente. Salvadoreños en el Exterior. 

Técnico(a) de Grupos 

Vulnerables .  

Control de Emisión 

Nombre 

Cargo 

Firma 

Fecha 

E l a b o r ó :  

Janeth Chávez 

Técnico (a) de Grupos 

Vu lnerab les  

Revisó:  

Ana lrma Rodas 

Directora de Asistencia y 

Protección para Salvadoreños en el  

Exterior 

Autor izó:  

Tania Cami la  Rosa 

Directora Genera l  de Derechos 

Humanos  
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Nombre del Procedimiento: 
\l!:'\;[STERit1 r:E I�:J _ _-\(t•,l\:E\ EXTERi('lkE" Gestión y seguimiento a casos de personas salvadoreñas fal lecidas en el exterior 

para su repatriación 

Información General 

Unidad Organizativa Dirección General de Derechos Área Responsable Dirección de Asistencia y 
Humanos. Protección para salvadoreños en 

El Exterior. 
Propósito Realizar gestiones que faciliten la repatriación de salvadoreños fallecidos en el exterior en 

coordinación con la o las Representaciones Diplomáticas o Consulares, para apoyar a los famil iares en 
la gestión o di l igencias a efectuar para la repatriación. 

Alcance Fami l ias de salvadoreños fallecidos que soliciten apoyo para repatriación. 
Base Legal o Marco l. Convención de Viena sobre Relaciones Diplomáticas y Consulares 

Normativo 2. Ley especial para la protección y desarrol lo de la persona migrante salvadoreña y su fami l ia .  

Consideraciones l. La gestión es gratuita los t iempos no dependen de esta Dirección, sino de los países receptores 
Especiales (Políticas) 2. Se solicita cualquier documento de identidad, fotografía recientes, y descripción de señales 

especiales de la persona fal lecida.  
Instrumentos • Ficha de Gestión Humanitaria.  

Descripción de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Recibe comunicación de salvadoreño fal lec ido en el -Ficha de Gestión. 
exterior y solicitud de apoyo por parte de la fami l ia  en Humanitaria. Técnico(a) Asistencia y Gestión 

1 forma personal. La solicitud de apoyo para -Correo electrónico. Humanitar ia .  
repatriación también puede ser solicitada por la -Documentos de identidad. 
representación diplomática o consular  en el Exterior. 
Entrevista al solicitante y recopila información general Ficha de Gestión Técnico(a) Asistencia y Gestión 

2 de los datos personales del salvadoreño fallecido y �e Humanitar ia .  
-  

Humanitar ia .  
-  

establece el vínculo famil iar .  Funcionario Consular 
Remite documentación a la Representación -Correo electrónico. Técnico(a) Asistencia y Gestión 

3 
Diplomática y Consular, para que realicen las Ficha de gestión . Humanitar ia .  

averiguaciones correspondientes a l  caso, ante las Humanitar ia .  
instancias competentes .  -Llamadas telefónicas .  

Se rem ite comunicación con los resultados de las -Correo electrónico .  Funcionario de la 
averiguaciones real izadas y remite fotografías del Representación Diplomática y 

4 fallec ido Consular 
Técnico(a) Asistencia y Gestión 
Humanitaria 

En caso de que la persona fa l lec ida no sea reconocida -Correo electrónico .  Director(a) General de 
a s imp le vista, se gestionan las huellas dacti lares al -Comunicaciones oficiales. Derechos Humanos .  

Registro Nacional  de las Personas Naturales, si aún así 
no es posible la identificación por el nivel de Director(a) Asistencia y 

5 descomposición del cuerpo, se pide apoyo al Instituto Protección para los 

de Medic ina Legal para obtener muestra de sangre o Salvadoreños en el Exterior. 
Perfil Genético de fami l iares o se procede a la toma 
por medio del h isopado .  (Previa notificación a la Técnico(a) Asistencia y Gestión 
fami l i a ) .  Humanitaria 
Se Remiten las hue l las  decadacti lares ,  muestras de -Correo electrónico. Técnico(a) Asistencia y Gestión 

6 
saliva, ADN, o Perfil Genético a la Representación -Comunicaciones oficiales. Humanitar ia .  
Diplomática o Consular en el Exterior para que 

1  so l iciten el cotejo a las instituciones correspondientes .  

7 
Si  el reconocimiento se hace a través de fotografía se -Acta de Identificación y Técnico(a) Asistencia y Gestión 
elabora el acta de Identificación y autorización para la autorización. Humanitar ia .  
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Nombre del Procedimiento: 
\l!:'\lSTER!'..) [:E ��EL:V_J\ I.\E:..; EXTER.i('!RE' Gestión y seguimiento a casos de personas salvadoreñas fallecidas en el exterior 

para su repatriación 

Información General 
Unidad Organizativa Dirección General de Derechos Área Responsable Dirección de Asistencia y 

Humanos. Protección para salvadoreños en 
El Exterior. 

Propósito Realizar gestiones que faciliten la repatriación de salvadoreños fallecidos en el exterior en 
coordinación con la o las Representaciones Diplomáticas o Consulares, para apoyar a los familiares en 
la gestión o diligencias a efectuar para la repatriación. 

Alcance Familias de salvadoreños fallecidos que soliciten apoyo para repatriación. 

Base Legal o Marco l. Convención de Viena sobre Relaciones Diplomáticas y Consulares 

Normativo 2. Ley especial para la protección y desarrollo de la persona migrante salvadoreña y su familia. 

Consideraciones l. La gestión es gratuita los tiempos no dependen de esta Dirección, sino de los países receptores 

Especiales (Políticas) 2. Se solicita cualquier documento de identidad, fotografía recientes, y descripción de señales 
especiales de la persona fallecida. 

Instrumentos • Ficha de Gestión Humanitaria. 

Descripción de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Recibe comunicación de salvadoreño fallecido en el -Ficha de Gestión. 
exterior y solicitud de apoyo por parte de la familia en Humanitaria. Técnico(a) Asistencia y Gestión 

1 forma personal. La solicitud de apoyo para -Correo electrónico. Humanitaria. 
repatriación también puede ser solicitada por la -Documentos de identidad. 
representación diplomática o consular en el Exterior. 
Entrevista al solicitante y recopila información general Ficha de Gestión Técnico(a) Asistencia y Gestión 

2 de los datos personales del salvadoreño fallecido y �e Humanitaria. - Humanitaria. - 
establece el vínculo familiar. Funcionario Consular 
Remite documentación a la Representación -Correo electrónico. Técnico(a) Asistencia y Gestión 

3 
Diplomática y Consular, para que realicen las Ficha de gestión. Humanitaria. 
averiguaciones correspondientes al caso, ante las Humanitaria. 
instancias competentes. -Llamadas telefónicas. 
Se remite comunicación con los resultados de las -Correo electrónico. Funcionario de la 
averiguaciones realizadas y remite fotografías del Representación Diplomática y 

4 fallecido Consular 
Técnico(a) Asistencia y Gestión 
Humanitaria 

En caso de que la persona fallecida no sea reconocida -Correo electrónico. Director(a) General de 
a simple vista, se gestionan las huellas dactilares al -Comunicaciones oficiales. Derechos Humanos. 
Registro Nacional de las Personas Naturales, si aún así 
no es posible la identificación por el nivel de Director(a) Asistencia y 

5 descomposición del cuerpo, se pide apoyo al Instituto Protección para los 
de Medicina Legal para obtener muestra de sangre o Salvadoreños en el Exterior. 
Perfil Genético de familiares o se procede a la toma 
por medio del hisopado. (Previa notificación a la Técnico(a) Asistencia y Gestión 
familia). Humanitaria 
Se Remiten las huellas decadactilares, muestras de -Correo electrónico. Técnico(a) Asistencia y Gestión 

6 
saliva, ADN, o Perfil Genético a la Representación -Comunicaciones oficiales. Humanitaria. 
Diplomática o Consular en el Exterior para que 
soliciten el cotejo a las instituciones correspondientes. 

7 
Si el reconocimiento se hace a través de fotografía se -Acta de Identificación y Técnico(a) Asistencia y Gestión 
elabora el acta de Identificación y autorización para la autorización. Humanitaria. 
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Nombre del Procedimiento: 
\l!\!STERil) [)E REL:\Ch. i\.E\ EXTERít 1RE\ Gestión y seguimiento a casos de personas salvadoreñas fal lec idas en el exterior 

para su repatriación 

repatriación, la cual será firmada por el fami l iar  más -Correo Electrónico. 
cercano del fallecido (Papa, Mamá, Esposo/a, 
Hermanos, Abuelos) para que la Representación 
diplomática y consular en coordinación con las 
autoridades locales y la funeraria procedan a realizar 
las gestiones de repatriación. 
Confirmada la identificación, se solicitan tres Técnico(a) Asistencia y Gestión 
cotizaciones de funerarias a la Representación -Correo Electrónico. Humanitaria .  

8 Diplomática o Consular, con el fin de presentárselas a 
la famil ia para que escojan aque l la  que mejor les 
convenga. 

9 
Se remite a la Dirección de Asistencia y Protección a -Correo electrónico. Representación Diplomática y 
SALEX las cotizaciones de las Funerarias. -Cotizaciones de Funerarias. Consular. 
Se contacta y comunica a la famil ia las gestiones -Cotizaciones de Funerarias Técnico(a) Asistencia y Gestión 
realizadas, así como los montos de las cotizaciones d€ -Entrevista. Humanitaria. 

10 
servicios funerarios para la repatriación, para que el los Funcionario Consular. 
decidan cual funeraria van a contratar (si la fami l ia  así 
lo desea se les puede proporcionar copia de 
cotizaciones). 
Representación Diplomática o Consular y/o sede Correo electrónico Técnico(a) Asistencia y Gestión 

11 
comunicara la decisión de la famil ia sobre la Funeraria Humanitar ia .  
a contratar, ya sea que el fami l iar este en el país o en Funcionario Consular 
el exterior. 
En caso que la fami l ia solicite apoyo económico para Correo Electrónico. Director(a) General de 
los de repatriación, real izará estudio -Memorándum. -  Deredíos Humanos. gastos se 
socioeconómico, la Directora de Asistencia y -Comunicación oficial. 
Protección a SALEX y/o a la Directora General de Director(a) Asistencia y 
Derechos Humanos para firma y visto bueno. Si la Protección para los 
fami l ia  vive en el exterior el Cónsul dará su Vo. Bo. y Salvadoreños en el Exterior. 

12 
familia estudio socioeconómico. Se remite a la Unidad 
Financiera 1 nstituciona 1 UF I), para su anál isis y Técnico(a) Asistencia y Gestión 
transferencia de los fondos a la Representación Humanitar ia .  
Diplomática y Consular.  Otra alternativa se genera 
solicitud de apoyo a la Organización Internacional para 
las Migraciones (OIM},  en el marco del Proyecto 
Retorno de Migrantes Salvadoreños en Situación de 

.Alta :Vulnerabi l idad en México y Guatemala.  
En caso_ �q�ü.e la fami l ia  asume los costos parciales o -Correo electrónico Técnico(a) Asistencia y Gestión 
totales de la repatriación, se le explica el -Llamada telefónica. Humanitar ia .  

13 
procedimiento de pago a la funeraria que han elegido 
y se pide informen una vez se efectúe el pago (si es 
posible den copia de comprobante), y así pedir a l  
consulado que avise a la Funeraria y ésta verifique. 
Recibe de la Representación Diplomática o Consular, el -Comunicación a los Técnico(a) Asistencia y Gestión 
itinerario de l legada del cuerpo según el informe de la famil iares del  salvadoreño Humanitar ia .  

14 funeraria contratada. (Repatriación puede ser vía fallecido. 
aérea y terrestre), se comunica los fami l iares del - Correo electrónico. 
salvadoreño fallecido, el día y hora de repatriación. -Llamada telefónicas. 

15 Si el fami l i ar  no cuenta con medios económicos -Llamadas telefónicas. Técnico(a) Asistencia y Gestión 

'.-F7-12.07.2019 
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Nombre del Procedimiento: 
'-!l'!!STERil) DE REL.-\Cl, i.\�, E:\TERít 'RE, Gestión y seguimiento a casos de personas salvadoreñas fallecidas en el exterior 

para su repatriación 

repatriación, la cual será firmada por el familiar más -Correo Electrónico. 
cercano del fallecido (Papa, Mamá, Esposo/a, 
Hermanos, Abuelos) para que la Representación 
diplomática y consular en coordinación con las 
autoridades locales y la funeraria procedan a realizar 
las gestiones de repatriación. 
Confirmada la identificación, se solicitan tres Técnico(a) Asistencia y Gestión 
cotizaciones de funerarias a la Representación -Correo Electrónico. Humanitaria. 

8 Diplomática o Consular, con el fin de presentárselas a 
la familia para que escojan aquella que mejor les 
convenga. 

9 
Se remite a la Dirección de Asistencia y Protección a -Correo electrónico. Representación Diplomática y 
SALEX las cotizaciones de las Funerarias. -Cotizaciones de Funerarias. Consular. 
Se contacta y comunica a la familia las gestiones -Cotizaciones de Funerarias Técnico(a) Asistencia y Gestión 
realizadas, así como los montos de las cotizaciones de -Entrevista. Humanitaria. 

10 servicios funerarios para la repatriación, para que ellos Funcionario Consular. 
decidan cual funeraria van a contratar (si la familia así 
lo desea se les puede proporcionar copia de 
cotizaciones). 
Representación Diplomática o Consular y/o sede Correo electrónico Técnico(a) Asistencia y Gestión 

11 
comunicara la decisión de la familia sobre la Funeraria Humanitaria. 
a contratar, ya sea que el familiar este en el país o en Funcionario Consular 
el exterior. 
En caso que la familia solicite apoyo económico para Correo Electrónico. Director(a) General de 
los de repatriación, realizará estudio -Memorándum. - Deredíos Humanos. gastos se 
socioeconómico, la Directora de Asistencia y -Comunicación oficial. 
Protección a SALEX y/o a la Directora General de Director(a) Asistencia y 
Derechos Humanos para firma y visto bueno. Si la Protección para los 
familia vive en el exterior el Cónsul dará su Vo. Bo. y Salvadoreños en el Exterior. 

12 familia estudio socioeconómico. Se remite a la Unidad 
Financiera 1 nstituciona 1 UF!), para su análisis y Técnico(a) Asistencia y Gestión 
transferencia de los fondos a la Representación Humanitaria. 
Diplomática y Consular. Otra alternativa se genera 
solicitud de apoyo a la Organización Internacional para 
las Migraciones (OIM}, en el marco del Proyecto 
Retorno de Migrantes Salvadoreños en Situación de 

.A11;a \J\¡lnerabilidad en México y Guatemala. 
En caso __ q't:i.e la familia asume los costos parciales o -Correo electrónico Técnico(a) Asistencia y Gestión 
totales 'de. la repatriación, se le explica el -Llamada telefónica. Humanitaria. 

13 procedimiento de pago a la funeraria que han elegido 
y se pide ¡�formen una vez se efectúe el pago (si es 
posible den copia de comprobante}, y así pedir al 
consulado que avise a la Funeraria y ésta verifique. 
Recibe de la Representación Diplomática o Consular, el -Comunicación a los Técnico(a) Asistencia y Gestión 
itinerario de llegada del cuerpo según el informe de la familiares del salvadoreño Humanitaria. 

14 funeraria contratada. (Repatriación puede ser vía fallecido. 
aérea y terrestre}, se comunica los familiares del - Correo electrónico. 
salvadoreño fallecido, el día y hora de repatriación. -Llamada telefónicas. 

15 Si el familiar no cuenta con medios económicos -Llamadas telefónicas. Técnico(a) Asistencia y Gestión 
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Nombre del Procedimiento: 
\lI',l:-, TERi() ¡·,E RcL.V !, l'- ¡::-; �\ l ERil •k ::' Gestión y seguimiento a casos de personas sa lvadoreñas fal lec idas  en el exterior 

para su repatr iación 

para el contrato de Funeraria en El Salvador ya sea en -Correos electrónico. 

aeropuerto o frontera, la fami l ia  solicita apoyo al 

MRREE,  quienes deben coordinar con los fami l iares la 

recepción del sa lvadoreño a l  momento de l legar a l  

país, previo de haber  constatado que la fami l ia  no 

cuenta con el recurso económico o de transporte {pick 

up ) .  A  su vez, la fami l ia  o el MRRRE,  real iza gestión 

con las Alcaldías de la loca l idad .  

En caso de br indar  el apoyo en recepción de cuerpo o -Tramite presencial. 

traslado de restos a lugar de velac ión,  se brinda la -Frontera aérea y terrestre. 

asistencia en el Aeropuerto y/o Frontera junto a los 

fami l iares del  salvadoreño fallecido, para la recepción. 

Retira de las oficinas de carga de la aerol ínea 

respectiva, los documentos de embarque, partida de 

defunción, permisos de traslado, constancia de 

16 embalsamamiento y documentos de identidad del 

salvadoreño fal lec ido y procede a rea l i zar  trámites en 

Aduana,  Migración y Minister io de Sa lud .  

En el caso que la repatriación sea vía terrestre, los 

documentos vienen junto a l  cuerpo.  Se recopi lan los 

documentos y se real iza gestiones ante la Dirección 

Genera l  de Migración y Extranjería y en la Dirección de 

Aduana,  para el ingreso del cuerpo. 

Control de Emisión 

Humanitar ia .  

Técnico(a) Asistencia y Gestión 

Human itar ia .  

Nombre 

Cargo 

Firma 

Fecha 

E l aboró :  

N ine l  Jovel 

Técnico (a)  de Asistencia y 

Gestión Human itar ia  

Rev isó :  

Ana l rma Rodas 

Directora de Asistencia y 

Protección a Salvadoreños en el 

Exterior 

Autor izó:  

Tania Cami la  Rosa 

Directora Genera l  de Derechos 

Humanos  

31  de Enero de 2020 

'.-F7-12.07.2019 

Proceso: Código PR-DGDH-07 ... 
·�· Asistencia y Gestión Humanitaria Versión 2.0 

·. ·�· .· Página 3 de 3 ... 
Nombre del Procedimiento: 

\ll"\b. ERi() f •E Ri:L.V !, ;:\':_\e\. rn:t )f{ 1:\ Gestión y seguimiento a casos de personas salvadoreñas fallecidas en el exterior 
para su repatriación 

para el contrato de Funeraria en El Salvador ya sea en -Correos electrónico. 
aeropuerto o frontera, la familia solicita apoyo al 
MRREE, quienes deben coordinar con los familiares la 
recepción del salvadoreño al momento de llegar al 
país, previo de haber constatado que la familia no 
cuenta con el recurso económico o de transporte {pick 
up). A su vez, la familia o el MRRRE, realiza gestión 
con las Alcaldías de la localidad. 
En caso de brindar el apoyo en recepción de cuerpo o -Tramite presencial. 
traslado de restos a lugar de velación, se brinda la -Frontera aérea y terrestre. 
asistencia en el Aeropuerto y/o Frontera junto a los 
familiares del salvadoreño fallecido, para la recepción. 
Retira de las oficinas de carga de la aerolínea 
respectiva, los documentos de embarque, partida de 
defunción, permisos de traslado, constancia de 

16 embalsamamiento y documentos de identidad del 
salvadoreño fallecido y procede a realizar trámites en 
Aduana, Migración y Ministerio de Salud. 
En el caso que la repatriación sea vía terrestre, los 
documentos vienen junto al cuerpo. Se recopilan los 
documentos y se realiza gestiones ante la Dirección 
General de Migración y Extranjería y en la Dirección de 
Aduana, para el ingreso del cuerpo. 

Control de Emisión 

Humanitaria. 

Técnico{a) Asistencia y Gestión 
Humanitaria. 

Nombre 
Cargo 

Firma 

Fecha 

Elaboró: 
Ninel Jovel 

Técnico (a) de Asistencia y 
Gestión Humanitaria 

Revisó: 
Ana lrma Rodas 

Directora de Asistencia y 
Protección a Salvadoreños en el 

Exterior 

Autorizó: 
Tania Camila Rosa 

Directora General de Derechos 
Humanos 

31 de Enero de 2020 
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Proceso: Código PR-DGDH-8 ... 
:�·- Asistencia y Gestión Humanitaria Versión 3.0 . . Página 1 de 2 .. �· .. . . . 

Nombre del Procedimiento: 
\H',h. CRit) 1i::. REL\í Í\ :_\.�, = \. Ei<..It ifU:.\ Gestiones a casos de personas privadas de libertad en el exterior en sistema penal 

Información General 
Unidad Organizativa Dirección General de Derechos Área Responsable Dirección de Asistencia y 

Humanos. Protección para salvadoreños en 
el Exterior. 

Propósito Brindar Asistencia y Protección de Derechos Humanos. 

Alcance Salvadoreños privados de libertad en el exterior en sistema penal y sus familias. 

Base Legal o Marco l. Convención de Viena sobre Relaciones Consulares. 

Normativo 2. Ley Orgánica del Servicio Consular. 
3. Reglamento Interno del Órgano Ejecutivo. 
4. Ley especial para la protección y desarrollo de la persona migrante salvadoreña y su familia. 
5. Tratados y Convenios Internacionales en materia de Derechos Humanos. 

Consideraciones l. Los casos de salvadoreños privados de libertad en el exterior, serán cerrados cuando recuperen su 

Especiales (Políticas) libertad, sean trasladados a El Salvador para cumplimiento de pena o fallecen mientras cumplen 
condena. 

2. La gestión es gratuita y los tiempos no dependen de esta Dirección, sino de los países receptores. 
Instrumentos • Ficha de Gestión Humanitaria. 

• Correo electrónico. 

Descripción de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Recibe solicitudes por escrito por parte del - Ficha de Gestión Técnico(a) Asistencia y Gestión 

1 salvadoreño privado de libertad o por instituciones u Humanitaria Humanitaria. 
organismos por medio de nota u oficio, o de familiares Nota por medio electrónico. 
que se presentan en esta Dirección. 
Revisa y analiza la solicitud y en función de lo - F_;cha de gestión Director(a) Asistencia y 
requerido se solicita a las Representaciones humanitaria. Protección para los 
Diplomáticas y Consulares realicen la entrevista a fin -Correo electrónico. Salvadoreños en el Exterior. 

2 de indagar sobre la situación planteada y verificar - Comunicación oficial. Técnico(a) Asistencia y Gestión 
condiciones del privado de libertad. Asimismo, Humanitaria. 
solicitar :a_ las· autoridades competentes las acciones 
tornadas entorno a la situación planteada. Representación Diplomática y 

',,:, ......... . ,. Consular. 
Se_ da seguimiento a las acciones que realizan las - Ficha de Gestión Director(a) General de 

'· Re FlresentólciGti es Diplomáticas Consulares. Humanitaria Derechos Humanos. .. . .. . .,. 
(Entrevistas y visitas consulares, comunicaciones -Nota consular 
oficiales, reuniones con autoridades competentes, - Correo electrónico Director(a) Asistencia y 

3 diligencias con abogados, verificación del debido Protección para los 
proceso, etc) Salvadoreños en el Exterior. 

Técnico (a) Asistencia y 
Gestión Humanitaria. 

Se traslada comunicaciones derivadas por parte de la Ficha de gestión. Director(a) General de 
Red Diplomática y Consular, a instancias Comunicaciones oficiales. Derechos Humanos. 
correspondientes. Correo electrónico. 

Director(a) Asistencia y 
4 Protección para los 

Salvadoreños en el Exterior. 

Técnico (a) Asistencia y 
Gestión Humanitaria. 



'.-F7-12.07.2019 

Proceso: Código PR-DGDH-8 ... . ' . Asistencia y Gestión Humanitaria Versión 3.0 ·a· Página 2 de 2 ·. ·�· ,.· ... 
Nombre del Procedimiento: 

\li);b TERf(l [>E REL:\(.!, 1.\E, i:\TER[l lf{ E, Gestiones a casos de personas privadas de libertad en el exterior en sistema penal 

Representación Diplomática y 
Consular. 

Elaboración de comunicaciones oficiales Comunicaciones oficiales. Director(a) General de 
(dependiendo el caso) y se pasa a revisión de Derechos Humanos. 
Director(a) General o de Área para visto bueno. 

Director(a) Asistencia y 
5 Protección para los 

Salvadoreños en el Exterior. 

Técnico{a) Asistencia y Gestión 
Humanitaria. 

Dar seguirruento e informar a la familia de las Comunicación presencial Técnico(a) Asistencia y 
6 gestiones realizadas, finaliza la gestión cuando la con la familia. Gestión Humanitaria. 

persona recobrar su libertad. 

Control de Emisión 

Nombre 
Cargo 

Firma 

Fecha 

Elaboró: 
Cindy Alicia Ramos Flores 

Técnico(a) Asistencia y Gestión 
Humanitaria 

Revisó: 
Ana lrma Rodas 

Directora de Asistencia y 
Protección para Salvadoreños en el 

Exterior 

Autorizó: 
Tania Camila Rosa 

Directora General de Derechos 
Humanos 

31 de enero de 2020 
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Proceso: Código PR-DGDH-09 ... ..... Grupos Vulnerables Versión 2.0 ..... Página 1 de 2 . . ... 
Nombre del Procedimiento: 

MINISTERIO DE RELACIONES EXTER.IORES Gestiones para la repatriación y retorno de las niñas, niños, y adolescentes 
salvadoreños migrantes en el exterior y seguimiento de casos especiales 

Información General 
Unidad Organizativa Dirección General de Derechos Área Responsable Dirección de Asistencia y 

Humanos. Protección a salvadoreños en el 
Exterior. 

Propósito Brindar asistencia durante la fase previa del proceso de retorno de las niñas, niños y adolescentes de 
acuerdo al Protocolo de Protección y Atención a niñez y adolescencia migrante salvadoreña y apoyo a 
las necesidades de la niñez migrante salvadoreña en el exterior y gestiones en casos especiales. 

Alcance Niñas, niños y adolescentes salvadoreños migrantes en el exterior 

Base Legal o Marco l. Constitución de la República de El Salvador. 

Normativo 2. Código de Familia. 
3. Ley de Protección Integral de la Niñez y la Adolescencia. 
4. Ley Orgánica del Servicio Consular. 
S. Ley de Acceso a la Información. 
6. Convención de Viena 

sobre Relaciones Consulares. 
7. Convención Universal sobre los Derechos del Niño. 
8. Ley Especial para la Protección y Desarrollo 

de la Persona Migrante y su Familia. 
9. Protocolo de Protección y Atención a niñez y 

adolescencia migrante salvadoreña. 
Consideraciones l. Las gestión es gratuita y los tiempos no 

Especiales (Políticas) dependen de esta Dirección, sino de los países receptores 

Instrumentos • Ficha de Gestión Humanitaria. 
• Formato de Acta (Acta de Familiar responsable firmada .por familiar o representante legal de las 

niñas, niños y adolescentes a repatriar, consignando en la misma, el nombre del técnico que la 
elabora. Correo Electrónico 

• Sistema Informático de Gestión Documental 
(Generación de oficios o Memorándum). 

Descripción de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Recibe del usuario/consulado/ Call Center la solicitud Correo electrónico. Técnico(a) de Grupos 
de repatriación o de apoyo en casos de las niñas, niños Ficha de Call Center Vulnerables. 
y adolescentes migrantes, para luego establecer Solicitud realizada en forma 
contacto telefónico con los familiares o responsables presencial. 

1 donde se les informa el estado actual del caso y el Llamada telefónica. 
proceso a realizarse, así como la documentación que 
deberá presentar para realizar el trámite. Realizando 
las gestiones necesarias como parte del seguimiento 
al caso. 
Se realiza la entrevista al familiar y se verifica la Acta de Familiar Director(a) de Asistencia y 
documentación para la acreditación del vínculo Responsable. Protección para los 
familiar con la niña, niños y adolescente exterior. y en Documentos de identidad. Salvadoreños en el Exterior. 

2 caso dºe ser necesario se gestiona antes las instancias Comunicación oficial. Técnico(a) de Grupos 
pertinentes lo que corresponda. Oficios. Vulnerables. 

Red Diplomática y Consular. 

3 
Para los casos de repatriación o retorno, se levanta Acta de familiar responsable Técnico(a) de Grupos 
acta para firma del familiar responsable y se envía al Correo electrónico Vulnerables. 



MRREE-UPDIC-F7-12.07.2019 

Proceso: Código PR-DGDH-09 ... . � . Grupos Vulnerables Versión 2.0 -�· ♦ ¡a . ♦ Página 2 de 2 . . ... 
Nombre del Procedimiento: 

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES Gestiones para la repatriación y retorno de las niñas, niños, y adolescentes 
salvadoreños migrantes en el exterior y seguimiento de casos especiales 

Consulado respectivo; en casos especiales de otro tipo Oficio 
de apoyo o gestiones en el exterior de niñas, niño y 
adolescente se envía comunicación al Consulado o 
Institución respectiva para seguimiento del mismo. 
Cuando el caso lo amerite, se remite aviso por medio Correo electrónico Técnico(a) de Grupos 
de correo electrónico a las juntas de protección de la Oficio Vulnerables 

4 
niñez y adolescencia y al instituto Salvadoreños de la 
Niñez y Adolescencia (ISNA) informando de la 
condición de vulnerabilidad o reincidencia para que se 
tomen las medidas de protección respectivas. 

5 
Emitir el documento de viaje para que la niña, niño o Pasaporte Provisional Representación Diplomática y 
adolescente pueda retornar a El Salvador. Consular. 
Se recibe por parte del consulado respectivo, los Listados de retorno Director(a) de Asistencia y 
listados de retorno terrestre o itinerario de vuelos. terrestre o itinerario de Protección para los 
En casos de otras gestiones remitir respuesta de las vuelos. Salvadoreños en el Exterior. 
Instituciones en el exterior a las Instituciones en El Comunicaciones oficiales. 

6 Salvador. Representación Diplomática y 
Consular. 

Técnico(a) de Grupos 
Vulnerables. 

Informar a las instituciones competentes y dar aviso al Correo electrónico Director(a) de Asistencia y 
familiar responsable, sobre el retorno aéreo o Llamada telefónica. Protección para los 

7 
terrestre, de la niña, niño y adolescente para las Salvadoreños en el Exterior. 
coordinaciones interinstitucionales en su reéibimiento. - 

Técnico(a) de Grupos 
Vulnerables. 

8 
Finaliza la gestión con el retorno de la niña, niño y Ficha de gestión Técnico(a) Grupo Vulnerable 
adolescente Correo electrónico 

9 Seguimiento de casos especiales Ficha de Gestión Técnico(a) Grupo Vulnerable 

Control de Emisión 
Elaboró: 

Nombre Aída Escobar 
Cargo Técnico(a) de Gru os Vulnerables 

Revisó: 
Ana I rma Rodas 

Directora de Asistencia y 
Protección para Salvadoreños en el 

Autorizó: 
Tania Camila Rosa 

Directora General de Derechos 
Humanos 

Firma 

Fecha 
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Proceso: Código PR-DGDH-10 !  . . .  

.  (  .  Cumpl imiento de Obl igaciones Derivadas de Versión 1.0 
· o ·  Instrumentos Internaciona les de Derechos Humanos .  Página 1 de 1 ..  11  •4• ... • 

. . .  

Nombre del Procedimiento: 
�\: !',!�.  ER!t 'l I 1t: R2�.--· . :-.:_, ::\.!Etz:- '� !:\ E laborac ión de informes temáticos o s ituacionales y de opin iones a resoluciones o 

declaraciones del Sistema Interamericano de Protección de Derechos Humanos .  

Información General 

Unidad Organizativa Dirección General de Derechos Área Responsable Dirección de Sistemas 
Humanos.  Internacionales de Protección a 

Derechos Humanos.  
Propósito Promover el cumpl imiento de los compromisos derivados de tratados internacionales del Sistema 

Interamericano de Protección de Derechos Humanos.  
Alcance Nacional  e internacional. 

Base Legal o Marco l. Tratados y convenios internacionales en materia de derechos humanos de la Organización de 
Normativo Estados Americanos. 

2. Constitución de la Repúbl ica.  
3. Leyes secundarias que establecen obl igaciones en materia de derechos humanos.  

Consideraciones 
Especiales (Políticas) 

Instrumentos No apl ica 
Descripción de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Derechos Humanos 

1 

Redbe sol icitudes de informes temáticos o 
situaci�:nales o sol ic itudes de opinión de otras 
Direcciones Generales sobre resoluciones o 

'11<' declaraciones de los órganos del Sistema 
i .  

1rteram�ricano de Protección de Derechos Humanos y 
margina a director{a) de área para la elaboración de 
informes u op in iones.  

• Correos electrónicos 
• Memorándums 

Director{a) Genera l  de 

Internacionales de Protección 
a Derechos Humanos .  

2 

Revisa solicitud de informes u opiniones ,  las anal iza e 
instruye a personal técn ico para que prepare 
respuesta, conforme a orientaciones. 

• Correos electrónicos 
• Expedientes 
• Informes 

Director{a) de Sistemas 

Internacionales de Protección 
Revisa y anal iza la so l ic itud y solicita informac ión u 
op in ión a las instituciones del Estado competentes .  

• Sol ic itud 
• Memorándums 

Técn ico {a )  de Sistemas 

3 

Prepara propuesta de informe u op in ión y lo traslada a • Correos electrón icos a Derechos Humanos 
Director{a) de Área para su revisión. • Informes de 

instituc iones estatales 
• Comunicaciones 

of iciales 

Sist err a s de 

Internacionales :::e :--:0te::::1c:-: 
a Derechos Humanos 

Director{a) de Sistemas 
Internacionales de Protecc ión 
a Derechos Humanos .  de Informes .  

Documento de informe 
de Estado u o p i n i ó n  

•  Revisa el informe u op in ión remitido por técn ico{a) y 
!  en caso de conformidad ,  pasa el documento a 1. 

Director/a) Genera l  para visto bueno ;  caso contrario, ,  • 
real iza observaciones y devuelve a técn ico{a )  para i  

5 

4 instituciones estatales 
subsanar v pasar ha v isto bueno de l  Director {a )  1  •  Cornunicacic+es 1  !\ 

•1 General. 1  oficia les j  
':-----t--------------------------'-------------+--------------''' 
•I Revisa .nrorrne u opin ión remitidos por Director{a) de • Propuesta de I  Director{a) Genera l  de l 

j  Área, rea ' :?  observaciones y devue lve a Oirectorta' ::e resolución, :;-=orme, 1  Derechos Hurranos 
área e ;:- .:::O de conformidad ,  remite a ia Dire::c .  .::, op in ión .  Director(a) 
Genera-se .  ·_::ante o a l Despacho para viste ouer:c. 

6 

Recibe visto bueno del Despacho y remite el informe u 
op in ión a : a  i ri stanc ia internacion a l .  

Propuesta 
resolución ,  
opin ión .  

de 
i r. í o - rn e  u  

Director{a) 
Derechos 
Director{a)  

G e n e r a l  d e  !1 
Hum a nos y l¡ 
de Sistemas li 
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Proceso: Código PR-C>G:::>H-10 
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•  ¡  •  Cumpl imiento de Obl igaciones Derivadas de Versión 1.0 
· o ·  •  t  •.i;í.• •• Instrumentos internacionales de Derechos Humanos .  Página 2 de 1 

. . .  

Nombre del Procedimiento: 
\U�!� TER!'.. 'l ['1= :::._:::.__!_íJt. )�E\ =-�•::-ER:t )f.:.!:' Elaboración de informes temáticos o situacionales y de opin iones a resoluciones o 

declaraciones del Sistema Interamericano de Protección de Derechos Humanos .  

1  
• Correos electrónicos ¡  Internacionales de Protección 

a Derechos Humanos. 

7 Termina procedimiento 

Control de Emisión 

Nombre 

Cargo 

Firma 

Fecha 

E laboró :  

E l io Roberto Portillo Ayala 

Técnica de Sistemas 

Internacionales de Protección a 

Derechos Humanos 

31 de enero de 2020 

Revisó:  

Glor ia Evelyn Martínez 

Directora de Sistemas 

Internacionales de Protección a 

Autorizó: 

Tania Cami la  Rosa 

Directora General  de Derechos 

Humanos 

31 de enero de 2020 
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Proceso: Código PR-DGDDHH-11 
. . .  

:a·· CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES DERIVADAS DE Versión 1.0 

•• •iii;4.• ... INSTRUMENTOS INTERNACIONALES DE DERECHOS Página 1 de 3 
. . . HUMANOS .  

\!l\l:1 .  E:R.iI '. f 12. R:":L.\1 · ii.. >,:.' ::\ .  t:.i�,t '>f� t\ Nombre del Procedimiento: 

Elaborac ión de informes temáticos o s ituac iona les,  op in iones sobre resoluciones y 

declaraciones, y seguimiento a recomendaciones del Sistema Universal  de 
Protección a Derechos Humanos .  

Información General 

Unidad Organizativa Dirección General de Derechos Área Responsable Dirección de Sistemas 
Humanos Internacionales de Protección a 

Derechos Humanos 

Propósito Promover el cumpl imiento de los compromisos derivados de tratados internacionales del sistema 
universal de derechos humanos .  

Alcance Naciona l  e internacional. 

Base Legal o Marco l. Tratados y convenios internacionales en materia de derechos humanos de la Organización de 

Normativo Naciones Unidas.  
2.  Constitución de la Repúb l ica .  
3. Leyes secundarias que establecen obl igaciones en materia de derechos humanos.  

Consideraciones 
Especiales (Políticas) 

Instrumentos No apl ica 

Descripción de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Recibe sol ic itudes de informes, opin iones sobre • Memorándums Director{a) Genera l  de 
resoluciones o declaraciones del Sistema Universal de • Correos electrónicos Derechos Humanos.  

1 Protección de Derechos Humanos y margina a 
Director{a) de área para la e laboración de informes y 
opiniones.  

Revisa sol ic itud de informes u opiniones, ana l i za  e  • Expedientes Director{aí de Sistemas 
2 instruye a personal técnico para que prepare • Informes Internacionales de Protección 

respuesta. a Derechos Humanos.  
Revisa y ana l i za  la sol ic itud y en función de lo • Sol icitud Técnico{a) de Sistemas 
requerido sol icita información u opin ión a las 

• Memorándums Internacionales de Protección 
inst ituciones del Estado competentes. Recib ida la 

• Correos electrónicos a Derechos Humanos 

3 información, prepara propuesta de informe u opin ión 
• Informes de 

y lo traslada a Director{a) de Área para su revisión. instituciones estatales 

• Comunicac iones 
oficiales 

Revisa el informe u opin ión remit ido por técnico{a)  y • Documento de informe Director{a) de Sistemas 
en caso de conformidad,  pasa el documento a de Estado u op in ión .  Internacionales de Protección 
Directorta) Genera l  para visto bueno; caso contrario, 

• Informes de a Derechos Humanos .  
4 -- ... ,. 

real iza las observaciones pertinentes y devuelve el instituciones estatales. 
documento a técnico{a)  para subsanar y pasar ha visto 

• Comunicac iones 
bueno del Director{a) Genera l .  oficiales. 
Revisa y ana l i za  el informe u opin ión remitidos por • Propuesta de Director{a) General de 
Director{a) de Área. En caso de observaciones lo resolución, informe u Derechos Humanos .  
devuelve a Director{a) de área.  En caso de opin ión.  

s 
conformidad, se remite al Despacho para visto bueno, • Memorándum 
o a la Dirección Genera l  que ha requerido la 
información.  

Recibe visto bueno del Despacho y remite el informe u • Propuesta de Director{a) Genera l  de 

6 opin ión a la instancia internacional  o Dirección resolución, informe u Derechos Humanos y 
General  interna solicitante. opin ión.  Director(a) de Sistemas 

'.-F7-12.07.2019 

Proceso: Código PR-DGDDHH-11 ... 
\ 

. CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES DERIVADAS DE Versión 1.0 ·o· INSTRUMENTOS INTERNACIONALES DE DERECHOS Página 1 de 3 • .. •.;..¡, ... . . . HUMANOS . 

\H '-.'.�. ;:1�¡1, 'i f 1:: R_L\1 :Ir.. :,:., ::\.. r.;z.t \[� ::,\ Nombre del Procedimiento: 
Elaboración de informes temáticos o situacionales, opiniones sobre resoluciones y 

declaraciones, y seguimiento a recomendaciones del Sistema Universal de 
Protección a Derechos Humanos. 

Información General 
Unidad Organizativa Dirección General de Derechos Área Responsable Dirección de Sistemas 

Humanos Internacionales de Protección a 
Derechos Humanos 

Propósito Promover el cumplimiento de los compromisos derivados de tratados internacionales del sistema 
universal de derechos humanos. 

Alcance Nacional e internacional. 

Base Legal o Marco l. Tratados y convenios internacionales en materia de derechos humanos de la Organización de 

Normativo Naciones Unidas. 
2. Constitución de la República. 
3. Leyes secundarias que establecen obligaciones en materia de derechos humanos. 

Consideraciones 
Especiales (Políticas) 

Instrumentos No aplica 

Descripción de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Recibe solicitudes de informes, opiniones sobre • Memorándums Director(a) General de 
resoluciones o declaraciones del Sistema Universal de • Correos electrónicos Derechos Humanos. 

1 Protección de Derechos Humanos y margina a 
Director(a) de área para la elaboración de informes y 
opiniones. 
Revisa solicitud de informes u opiniones, analiza e • Expedientes Director(aÍ de Sistemas 

2 instruye a personal técnico para que prepare • Informes Internacionales de Protección 
respuesta. a Derechos Humanos. 
Revisa y analiza la solicitud y en función de lo • Solicitud Técnico(a) de Sistemas 
requerido solicita información 

. , 
las Memorándums Internacionales de Protección u opiruon a • 

instituciones del Estado competentes. Recibida la • Correos electrónicos a Derechos Humanos 
3 información, prepara propuesta de informe u opinión • Informes de 

y lo traslada a Director(a) de Área para su revisión. instituciones estatales 

• Comunicaciones 
oficiales 

Revisa, el informe u opinión remitido por técnico{a) y • Documento de informe Director{a) de Sistemas 
en caso de conformidad, pasa el documento a de Estado u opinión. Internacionales de Protección 
Direc�or(a) General para visto bueno; caso contrario, • Informes de a Derechos Humanos. 

4 -- ... ,. 
realiza las observaciones pertinentes y devuelve el instituciones estatales. 
documento a técnico(a) para subsanar y pasar ha visto • Comunicaciones 
bueno del Director(a) General. oficiales. 
Revisa y analiza el informe u opinión remitidos por • Propuesta de Director(a) General de 
Director(a) de Área. En caso de observaciones lo resolución, informe u Derechos Humanos. 
devuelve a Director(a) de área. En caso de opinión. 

5 
conformidad, se remite al Despacho para visto bueno, • Memorándum 
o a la Dirección General que ha requerido la 
información. 

1 

Recibe visto bueno del Despacho y remite el informe u • Propuesta de Director(a) General de 
6 opinión a la instancia internacional o Dirección resolución, informe u Derechos Humanos y 

General interna solicitante. opinión. Director(a) de Sistemas 



• Correo electrónico Internacionales de Protección 

de Derechos Humanos .  

En el caso de informes de Estado que imp l iquen • Correo electrónico Director(a) Genera l  de 

presentación verbal ante los mecanismos de • Memorándums Derechos Humanos .  

7 
protección de derechos humanos, recibe notificación a 

través de la Misión permanente en Ginebra sobre la 

fecha de presentación e instruye a Director(a) de área 

la preparación de la presentación.  

Prepara presentación verbal, sol icita actual ización de • Informes .  Director(a) de Sistemas 

información a instituciones, propone la composición • Comunicaciones Internacionales de Protección 

de la delegación de Estado, real iza trámites de Misión oficia les.  de Derechos Humanos y  
8 

Oficial y somete a consideración de Director(a) Técnico de Sistemas 

General de Derechos Humanos y  a  visto bueno del Internaciona les .  

Despacho .. 

Real iza presentación verbal ante órganos de tratados • Informe para Director(a) General de 

de Naciones Un idas  y  recibe comunicac ión oficial del  presentación verbal. Derechos Humanos y 

9 resultado de la presentación. • Listado de cuestiones . Director(a) de Sistemas 

Internaciona les de Protección 

de Derechos Humanos .  

Remite las recomendaciones recibidas y compromisos • Informes .  Técnico{a) de Sistemas 

adquir idos a las instituciones del  Estado, conforme al  • Listado de instituciones Internacionales de Protección 

10 marco de competencias y a la instrucción de convocadas. a Derechos Humanos .  

Director(a) de área. 
• Comunicaciones 

oficia les. 

Da seguimiento a los compromisos adquir idos en el • Correos e lectrónicos.  Director(a) de Sistemas 

marco de la presentación del  informe y a las • Recomendaciones.  Internacionales de Protección 

11 recomendaciones emit idas por los mecanismos de 
• Comunicac iones de Derechos Humanos y 

protección de derechos humanos de Naciones Un idas .  oficia les.  Técnico{a) de Sistemas 

Internacionales .  

12 Termina procedimiento 

Control de Emisión 

Nombre 

Cargo 

Firma 

Fecha 

E l aboró :  

1  ngrid Zú n iga 

Técnica Dirección de Sistemas 

Internaciona les de Protección a 

Derechos Humanos 

15 de enero de 2020 

Revisó:- 

Gloria Evelyn Martínez 

Directora de Sistemas Internacionales 

de Protección a Derechos Humanos  

Autor izó :  

Tania Camila Rosa 

Directora Genera l  de Derechos 

Humanos 

15 de enero de 2020 

• Correo electrónico Internacionales de Protección 
de Derechos Humanos. 

En el caso de informes de Estado que impliquen • Correo electrónico Director(a) General de 
presentación verbal ante los mecanismos de • Memorándums Derechos Humanos. 

7 
protección de derechos humanos, recibe notificación a 
través de la Misión permanente en Ginebra sobre la 
fecha de presentación e instruye a Director(a) de área 
la preparación de la presentación. 
Prepara presentación verbal, solicita actualización de • Informes . Director(a) de Sistemas 
información a instituciones, propone la composición • Comunicaciones Internacionales de Protección 
de la delegación de Estado, realiza trámites de Misión oficiales. de Derechos Humanos y 

8 
Oficial y somete a consideración de Director(a) Técnico de Sistemas 
General de Derechos Humanos y a visto bueno del Internacionales. 
Despacho .. 
Realiza presentación verbal ante órganos de tratados • Informe para Director(a) General de 
de Naciones Unidas y recibe comunicación oficial del presentación verbal. Derechos Humanos y 

9 resultado de la presentación. • Listado de cuestiones . Director(a) de Sistemas 
Internacionales de Protección 
de Derechos Humanos. 

Remite las recomendaciones recibidas y compromisos • Informes . Técnico(a) de Sistemas 
adquiridos a las instituciones del Estado, conforme al • Listado de instituciones Internacionales de Protección 

10 marco de competencias y a la instrucción de convocadas. a Derechos Humanos. 
Director(a) de área. • Comunicaciones 

oficiales. 
Da seguimiento a los compromisos adquiridos en el • Correos electrónicos . Director(a) de Sistemas 
marco de la presentación del informe y a las • Recomendaciones. Internacionales de Protección 

11 recomendaciones emitidas por los mecanismos de • Comunicaciones de Derechos Humanos y 
protección de derechos humanos de Naciones Unidas. oficiales. Técnico(a) de Sistemas 

1 nternacionales. 
12 Termina procedimiento 

Control de Emisión 

Nombre 
Cargo 

Firma 

Fecha 

Elaboró: 
lngrid Zúniga 

Técnica Dirección de Sistemas 
Internacionales de Protección a 

Derechos Humanos 

15 de enero de 2020 

Revisó:- 
Gloria Evelyn Martínez 

Directora de Sistemas Internacionales 
de Protección a Derechos Humanos 

Autorizó: 
Tania Camila Rosa 

Directora General de Derechos 
Humanos 

15 de enero de 2020 
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Nombre del Procedimiento: 
\.lí\.í� !  E:RH 'I f •E Ri::L V ,11.. l.\E'\ ::x . .  ER;t 1f{ �-.:; Elaboración de informes de Estado ante los órganos del Sistema Interamericano de 

Protección de Derechos Humanos en el marco del  s istema ind iv idua l  de casos 

Información General 

Unidad Organizativa Dirección General de Derechos Área Responsable Dirección de Sistemas 
Humanos 1  nternacionales de Protección a 

Derechos Humanos 
Propósito Promover el cumpl imiento de los compromisos derivados de tratados internacionales del Sistema 

Interamericano de Protección de Derechos Humanos.  
Alcance Instituciones del  Estado y víctimas de violaciones a los derechos humanos.  

Base Legal o Marco l. Tratados y convenios internacionales en materia de derechos humanos de la Organización de los 
Normativo Estados Americanos. 

2. Constitución de la Repúbl ica .  
3 .  Leyes secundarias que establecen obligaciones en materia de derechos humanos.  
4. Pronunciamientos de los órganos que integran el Sistema Interamericano de Protección a Derechos 

Humanos.  
Consideraciones 

Especiales (Políticas) 
Instrumentos No apl ica 

Descripción de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Recibe sol ic itudes de información, . .  

Comunicaciones Director(a) General de petrctones, • 

solicitudes de soluciones amistosas, resoluciones de oficia les recibidas. Derechos Humanos.  
medidas cautelares y/o provisionales.  Instruye a • Memorándums.  
Directora de área para que se revise y actual ice el 

• Correos electrónicos . 
caso. 

• Solicitudes de , 

1 
información.  

• Peticiones . 

• Solicitudes de 
soluciones amistosas. 

• Resoluciones de 
medidas cautelares y/o 
provisionales. 

Revisa y solicita a técnico(a) el traslado de la • Comunicaciones Director(a) de Sistemas 

2 
comunicac ión a las instituciones competentes y/o la oficiales. Internacionales de Protección 
gestión de reunión con instituciones, víctimas del caso 

• Correos electrónicos . a Derechos Humanos.  
y representantes. 
E labora oficios sol icitando información o actual ización • Propuesta de oficios. Técnico(a) de Sistemas 
del caso, convoca a reunión de seguimiento a víctimas, Internacionales de Protección 

3 representantes e instituciones vinculadas a l  caso a Derechos Humanos .  
cuando se requiera y traslada a revisión de Director(a) 
de área. 
Revisa propuestas de oficios y en caso de • Oficios. Director(a) de Sistemas 

4 
observaciones regresa a l  paso 3. En caso de • Correo electrónico. Internaciona les de Protección 
conformidad,  remite a Director(a) General para a Derechos Humanos .  
consideración.  
Recibe propuestas de oficios, revisa y en caso de • Oficios. Director(a) Genera l  de 
observaciones devuelve a l  paso 4. En caso de • Memorándums.  Derechos Humanos/ 

5 conformidad, remite a Despacho para visto bueno y 
• Correos electrónicos . Director(a) de Sistemas 

f irma. Internacionales de Protección 
a Derechos Humanos .  
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Proceso: Código PR-DGDH-12 
. . .  

•  ¡  •  Gestión Y Coordinación Con Las Instituciones Versión 1.0 
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Nombre del Procedimiento: 
\!í).[:, TERI(' PE REL\CI\ f·,E, EXTERI\ �R f:, E laboración de informes de Estado ante los órganos del Sistema Interamericano de 

Protección de Derechos Humanos en el marco del  sistema ind iv idua l  de casos 

Envía oficios, confirma recepción, asistencia de • Oficios. Técnico(a) de Sistemas 

6 participantes y reserva sala de reuniones.  • Correos electrónicos. Internaciona les de Protección 
a Derechos Humanos.  

Dirige reuniones con las víctimas y las instituciones • Expedientes . Director(a) de Sistemas 
vinculadas al caso. • Oficios . Internacionales de Protección 

7 a Derechos Humanos.  
• Ayudas memorias .  

• Actas . 
E labora ayuda memoria y/o actas de las reuniones con • Listado de asistencia . Técnico(a) de Sistemas 

8 víctimas y sus representantes e instituciones • Ayuda memoria .  Internacionales de Protección 
vinculadas a l  caso. 

• Actas . a Derechos Humanos .  

Anal iza la información derivada de las reuniones, para • Oficios . Director(a) de Sistemas 
la ejecución de acciones encaminadas a l  cumpl imiento • Memorandums .  Internacionales de Protección 

de las sentencias y define el seguimiento. 
• Informes .  a Derechos Humanos .  

• Ayudas memorias .  
9 

• Actas . 

• Comunicaciones de las 
víctimas y/o 
representantes. 

Recibe la información requerida a las instituciones • Comunicaciones Director(a) Genera l  de 
vinculadas al caso y margina a técnico(a) responsable oficiales. Derechos Humanos/ 

10 del caso, para elaboración de propuesta de informe. • Oficios. Director(a) de Sistemas 

• Informes .  Internacionales de Protección 

• Anexos . a Derechos Humanos .  

Elabora propuesta de informe y traslada a Director(a) • Expedientes Técnico(a) de Sistemas 
de área para su revisión. actual izados. Internacionales de Protección 

• Comunicaciones a Derechos Humanos.  

11 oficiales. 

• Oficios . 

• Informes . 

• Correos electrónicos . 

Revisa propuesta de informe y en caso de • Informes.  Director(a) de Sistemas 
conformidad, pasa el documento a Director(a) Genera l  Internacionales de Protección 

12 
para visto bueno; caso contrario, real iza las a Derechos Humanos.  
observaciones pertinentes y devuelve el documento a 
técnico(a) para subsanar y pasar ha visto bueno del 
Director(a) General. 

Revisa y ana l i za  el informe remitido por Director(a) de • Propuesta de Director(a) General  de 
Área y en caso de observaciones lo devuelve a resolución, informe u Derechos Humanos y 

13 Director(a). En caso de conformidad con el contenido opin ión.  Director(a) de Sistemas 
del documento, se remite a l  Despacho para visto 

• Memorándum.  Internacionales de Protección 
bueno y remisión a la instancia internacional. de Derechos Humanos .  

14 Termina procedimiento 



' - F ? - 12 . 0 7 . 2 0 1 9  

Proceso: Código PR-DGDH-12 
. . .  

.  \  .  Gestión Y Coordinación Con Las Instituciones Versión 1.0 
- � ·  
·. ·�· .· Del Estado Y Sociedad Civi l Página 3 de 3 

. . .  

Nombre del Procedimiento: 

\!!"\h. ER!t) !  1!: R:CL:\r .l, 1:'--t\ E\'. ·m:t'1<E, E laboración de informes de Estado ante los órganos del Sistema Interamericano de 

Protección de Derechos Humanos en el marco del s istema ind iv idua l  de casos 

Control de Emisión 

E laboró :  Revisó :  Autorizó:  

Nombre Elio Roberto Portil lo Ayala Gloria Evelyn Martínez Tania Cami la Rosa 

Cargo Técnico de Sistemas Internacionales 
de Protección 

31 de enero de 2020 

Directora General de Derechos 
Humanos.  

Directora de Sistemas Internacionales 

31 de enero de 2020 

Firma 

Fecha 
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Proceso: Código PR-DGDH-13 ... . ' . Cumplimiento De Obligaciones Derivadas De Sentencias Versión 1.0 . ti. Dictadas Por La Corte lnteramericana De Derechos Página 1 de 3 • " •iirl,.• •• ... Humanos 

\ll'\I�. i::R!l' f•E REL.V .i, l'.'-i::' e'.�. ERil 'R::s Nombre del Procedimiento: 
Seguimiento al cumplimiento de sentencias de la Corte lnteramericana de 

Derechos Humanos dictadas respecto de El Salvador 

Información General 
Unidad Organizativa Dirección General de Derechos Área Responsable Dirección de Sistemas 

Humanos Internacionales de Protección a 
Derechos Humanos 

Propósito Cumplir las obligaciones derivadas de las sentencias dictadas por la Corte lnteramericana de Derechos 
Humanos respecto de El Salvador. 

Alcance Instituciones del Estado y víctimas de violaciones a derechos humanos reconocidas en las sentencias. 

Base Legal o Marco l. Tratados y convenios internacionales en materia de derechos humanos de la Organización de los 

Normativo Estados Americanos. 
2. Constitución de la República. 
3. Leyes secundarias que establecen obligaciones en materia de derechos humanos. 
4. Reglamento de la ColDH. 
S. Pronunciamientos de los órganos del Sistema Interamericano de Protección a Derechos Humanos. 

Consideraciones 
Especiales (Políticas) 

Instrumentos No aplica 

Descripción de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsa ble 
Recibe comunicaciones oficiales, sentencias y • Comunicaciones oficiales Director(a) General de 
resoluciones de supervisión de cumplimiento de recibidas. Derechos Humanos. 
sentencias de casos ante la Corte lnteramericana de • Sentencias. 

1 Derechos Humanos e instruye a Directora de área para • Resoluciones de 
que revise y actualice el caso. supervisión de 

cumplimiento 
de sentencia. 

Revisa y solicita a técnico(a) el traslado de la • Comunicaciones Director(a) de Sistemas 
comunicación y solicitud de información a las oficiales. Internacionales de Protección 

2 
instituciones competentes y/o la gestión de reunión • Correos electrónicos . a Derechos Humanos. 
con instituciones, víctimas del caso y representantes. 
Elabora oficios solicitando información o actualización • Propuesta de oficios. Técnico(a) de Sistemas 
del caso, convocatoria a reunión de seguimiento a Internacionales de Protección 

3 víctimas, representantes e instituciones competentes a Derechos Humanos. 
cuando se requiera y traslada a revisión de Director(a) 
de área. 
Revisa propuestas de oficios y en caso de • Oficios. Director(a) de Sistemas 

4 
observaciones regresa al paso 3. En caso de • Correo electrónico. Internacionales de Protección 
conformidad, remite a Director(a) General para a Derechos Humanos. 
consideración. 
Revisa propuestas de oficios y en caso de • Oficios. Director(a) General de 
observaciones devuelve al paso 4. En caso de • Memorándums. Derechos 

5 
conformidad, remite a Despacho para visto bueno y • Correos electrónicos . Hu manos/Di rector(a) de 
firma. Sistemas Internacionales de 

Protección a Derechos 
Humanos. 

Envía oficios en los cuales se solicita información para • Oficios . Técnico(a) de Sistemas 
6 actualización del caso y se convoca a reuniones de • Correos electrónicos. Internacionales de Protección 

seguimiento a las víctimas y sus representantes e a Derechos Humanos. 
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Proceso: Código PR-DGDH-13 ... 
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\ll:'\l, TERf<) [)E REL:\U, )).E, E_\.,ERfl )R Es Nombre del Procedimiento: 
Seguimiento al cumplimiento de sentencias de la Corte lnteramericana de 

Derechos Humanos dictadas respecto de El Salvador 

instituciones vinculadas. 
Confirma recepción de oficios descritos en el paso 6, • Oficios . Técnico(a) de Sistemas 

7 así como asistencia de los participantes y reserva sala • Correos electrónicos . Internacionales de Protección 
de reuniones. a Derechos Humanos. 
Dirige reuniones con las víctimas y las instituciones • Expedientes Director(a) de Sistemas 
competentes. • Oficios Internacionales de Protección 

8 
Ayudas memorias a Derechos Humanos. • 

• Actas 
Elabora ayuda memoria y/o actas de las reuniones con • Listado de asistencia . Técnico(a) de Sistemas 

9 víctimas y sus representantes e instituciones • Ayuda memoria. Internacionales de Protección 
competentes. • Actas . a Derechos Humanos. 

Analiza la información derivada de las reuniones para • Oficios . Director(a) de Sistemas 
la ejecución de acciones encaminadas al cumplimiento • Memorandums . Internacionales de Protección 
de las sentencias y define el seguimiento. • Informes . a Derechos Humanos. 

• Ayudas memorias . 
10 

• Actas . 

• Comunicaciones de las 
víctimas y/o 
representantes. 

Recibe la información requerida a las instituciones • Comunicaciones Director(a) General de 
vinculadas al caso y margina a técnico(a) responsable oficiales. Derechos 
del caso. • Oficios . Hu manos/Di rector(a) de 

11 
• Informes . Sistemas Internacionales de 

• Anexos . Protección a Derechos 
Humanos. 

Realiza análisis técnico-jurídico de las respuestas • Expedientes Técnico(a) de Sistemas 
institucionales, elabora propuesta de informe y actualizados. Internacionales de Protección 
traslada a Director(a) de área para su revisión. • Comunicaciones a Derechos Humanos. 

12 oficiales. 

• Oficios . 

• Informes . 

• Correos electrónicos . 
Revisa la propuesta de informe y en caso de • Informes. Director(a) de Sistemas 
conformidad, pasa el documento a Director(a) General Internacionales de Protección 

13 para visto bueno; caso contrario, realiza las a Derechos Humanos. 
observaciones pertinentes y devuelve el documento a 
técnico(a) para subsanar. 
Atiende las observaciones del Director(a) de Área y • Informe de Estado. Técnico(a) de Sistemas 

14 traslada el documento nuevamente para su revisión. • Informes de Internacionales de Protección 
instituciones estatales. a Derechos Humanos. 

Revisa el informe subsanado y pasa el documento a • Documento de informe Director(a) de Sistemas 
Director(a) General para su visto bueno. de Estado. Internacionales de Protección 

• Informes de a Derechos Humanos. 
15 

instituciones estatales. 

• Comunicaciones 
oficiales. 

Revisa y analiza el informe remitido por Director(a) de • Propuesta de informe. Director(a) General de 
16 

Área y en caso de observaciones lo devuelve a Derechos Humanos y 
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\!l,l�-:-ER!l) [>E REL:\f.i,l:S.E, :C\. uu )� =' Nombre del Procedimiento: 
Seguimiento al cumplimiento de sentencias de la Corte lnteramericana de 

Derechos Humanos dictadas respecto de El Salvador 

Director(a) de área para que se efectúe el paso 14. En • Memorandum . Director(a) de Sistemas 
caso de conformidad con el contenido del documento, Internacionales de Protección 
se remite al Despacho para visto bueno. de Derechos Humanos. 
Recibe visto bueno del Despacho y remite el informe a • Propuesta de informe . Director(a) General de 
la instancia internacional. • Correo electrónico. Derechos Humanos y 

17 Director(a) de Sistemas 
Internacionales de Protección 
a Derechos Humanos. 

18 Termina procedimiento. 

Control de Emisión 

Nombre 
Cargo 

Fecha 

Elaboró: 

Elio Roberto Portillo Ayala 
Técnico de Sistemas 

Internacionales de Protección 

�!/ 

31 de enero de 2020 

Revisó: 

Gloria Evelyn Martínez 
Directora de Sistemas 

Internacionales de Protección a los 
Derechos Humanos 

Autorizó: 

Tania Camila Rosa 
Directora General de Derechos 

Humanos. 

31 de enero de 2020 
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Nombre del Procedimiento: 
\!!V\-:-ER!t' !•E REL:\(I,1:,E, E\, ER,l1kE, Representación de Estado en audiencias ante el Sistema Interamericano de 

Protección de Derechos Humanos. 

Información General 
Unidad Organizativa Dirección General de Derechos Área Responsable Dirección de Sistemas 

Humanos Internacionales de Protección a 
Derechos Humanos 

Propósito Promover el cumplimiento de los compromisos derivados de tratados internacionales del Sistema 
Interamericano de Protección de Derechos Humanos. 

Alcance Nacional e internacional. 

Base Legal o Marco l. Tratados y convenios internacionales en materia de derechos humanos de la Organización de los 

Normativo Estados Americanos. 
2. Constitución de la República. 
3. Leyes secundarias que establecen obligaciones en materia de derechos humanos. 

Consideraciones 
Especiales (Políticas) 

Instrumentos No aplica 

Descripción de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Convocatoria a audiencia al Estado por parte de la • Correos electrónicos . Director(a) General de 

1 Comisión o Corte lnteramericana de Derechos • Memorándums. Derechos Humanos. 
Humanos, Embajada o representación diplomática. 

Revisa comunicación, analiza e instruye a personal • Correos electrónicos. Director(a) de Sistemas 
2 técnico para que prepare oficios solicitando • Expedientes. Internacionales de Protección 

información e integración de delegación de Estado. • Informes . a Derechos Humanos. 

Prepara oficios para instituciones del Estado • Solicitud. Técnico{a) de - Sistemas 
competentes, solicitando información, integración de • Memorándums . Internacionales de Protección 
delegación y asistencia a reunión previa. • Correos electrónicos . a Derechos Humanos. 

3 • Informes de 
instituciones estatales. 

• Comunicaciones 
oficiales. 

Se sostiene reunión con instituciones del Estado para • Memoria de la reunión. Director(a) General de 
definir posición estatal. • Comunicaciones Derechos Humanos/ 

4 oficiales. Director(a) de Sistemas 
Internacionales de Protección 
a Derechos Humanos. 

Recibida la información de las instituciones, consolida • Documento de informe Director(a) de Sistemas 
y prepara propuesta de guion para la audiencia. de Estado u opinión. Internacionales de Protección 

• Informes de a Derechos Humanos. 
5 

instituciones estatales. 

• Comunicaciones 
j oficiales. 

Revisa propuesta de guion y traslada el documento • Documento de informe Director(a) General de 
para visto bueno de titular. de Estado u opinión . Derechos Humanos. 

.. t -· , • Informes de 
6 

instituciones estatales. 

• Comunicaciones 
oficiales. 

7 Recibe visto bueno del Despacho, tramita misión • Guión para la audiencia. Director(a) General de 
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Nombre del Procedimiento: 
'-l!'-.1� TER!\) DE REL:\U,1:'--E\ EXTERlt1RE-.; Representación de Estado en audiencias ante el Sistema Interamericano de 

Protección de Derechos Humanos. 

oficial y se realiza representación de Estado ante la Derechos 
instancia internacional correspondiente. Humanos/Director(a) de 

Sistemas Internacionales de 
Protección a Derechos 
Humanos. 

Prepara informe final del resultado de la audiencia. • Informe final de la Director(a) General de 
audiencia. Derechos Humanos/Directora 

8 de Sistemas Internacionales de 
Protección a Derechos 
Humanos. 

Prepara oficios para traslado de recomendaciones a • Comunicaciones Directora de Sistemas 
instituciones estatales de recomendaciones recibidas oficiales. Internacionales de Protección 

9 
como resultado de la audiencia. a Derechos Humanos y 

técnico{a) de Sistemas 
Internacionales de Protección 
a Derechos Humanos. 

Revisa oficios para traslado de recomendaciones a • Comunicaciones Director(a) de Sistemas 
10 instituciones estatales, aprueba y pasa a consideración oficiales. Internacionales de Protección 

de Director(a) General de Derechos Humanos. a Derechos Humanos. 
Traslada a Despacho y oficios firmados se remiten a las • Memorándum Director(a) General de 
instituciones estatales correspondientes. • Comunicaciones Derechos Humanos/Directora 

11 oficiales. de Sistemas Internacionales de 
Protección a Derechos 
Humanos. 

12 Termina procedimiento - 

Control de Emisión 

Nombre 
Cargo 

Firma 

Fecha 

Elaboró: 
Elio Portillo 

Técnico de Sistemas 
Internacionales de Protección a 

Derechos Humanos 
t r 

31 de enero de 2020 

Revisó: 
Gloria Martínez 

Directora de Sistemas 
Internacionales de Protección a 

Autorizó: 
Tania Camila Rosa 

Directora General de Derechos 
Humanos 
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•  •a:,.• • Nombre del Procedimiento: 
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Pago de indemnizac ión a víctimas del caso "Masacres de El Mozote y lugares aledaños" 
\ ! l '\ h l  nuo l ll  R I I  ,, l('"\i -� i·\"IHUli-U·.� registradas por el Consejo Directivo del Registro Único de Víctimas y fami l iares de víctimas 

de graves violaciones a derechos humanos durante la Masacre de El Mozote y lugares 
aledaños (CODREVEM} o instancia que ejerza la función de administración del registro de 

víctimas del caso 

Información General 

Unidad Organizativa Dirección General de Derechos Área Responsable Dirección de Sistemas 
Humanos Internacionales de Protección a 

Derechos Humanos 

Propósito Dar cumpl imiento a medida de reparación ordenada en la sentencia del  caso "Masacres de El Mozote 
y lugares a ledaños Vs. El Salvador" de la Corte lnteramericana de Derechos Humanos .  

Alcance Víctimas de violaciones a derechos humanos. 

Base Legal o Marco 1. Constitución de la Repúbl ica.  

Normativo 2. Convención Americana sobre Derechos Humanos.  
3. Sentencia de la Corte lnteramericana de Derechos Humanos {Co lDH} ,  en el caso "Masacres de El 

Mozote y lugares a ledaños Vs. El Salvador" y resoluciones de supervis ión. 
4. Decreto Ejecutivo N°53/2016, que contiene las Disposiciones Específicas Restaurativas para la 

Ejecución y Seguimiento de la Sentencia emitida por la Corte lnteramericana de Derechos Humanos, 
en el caso "Masacres de El Mozote y lugares a ledaños Vs. El Salvador. 

Consideraciones 

Especiales (Políticas) 

Instrumentos No aplica 

Descripción de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Listado de víctimas incorporadas plenamente Listado de Víctimas Director(a) General - de por • 

CODREVEM al Registro Único de Víctimas y famil iares Plenamente Derechos Humanos .  
1 de víctimas de graves violaciones a derechos humanos Incorporadas al RUV. 

durante la Masacre de El Mozote y lugares a ledaños 
(RUV} es revisado. 
Se elabora proyecto de resolución razonada por la cual  • Sentencia de la ColDH Director(a) de Sistemas 
se autoriza el pago de indemnizaciones a víctimas en el caso Masacres de Internacionales de Protección 
incorporadas plenamente al RUV, de fondos El Mozote y lugares de Derechos Humanos .  

2 
disponib les para el caso de El Mozote. a ledaños Vs. El Sa lvador.  

• D.E .  N° 53/2016 

• Listado de Víctimas 
P lenamente 
Incorporadas a l  RUV. 

Se remite proyecto de resolución razonada a la • Memorándum .  Director(a) General de 
Dirección General  de Asuntos Jurídicos y a la Un idad • Correo electrónico . Derechos 

3 
Financiera Institucional para su revisión y una vez 

• Resolución razonada .  Huma nos/Di rector(a) de 
aprobada se remite a firma al Despacho Ministerial. Sistemas Internacionales de 

Protección de Derechos 
Humanos.  

Resolución razonada firmada por el t itu lar se Memorándum. 
Director(a) Genera l  de 

remite • Derechos 
junto a los listados de las víctimas incorporadas • Resolución razonada.  Hu manos/Director( a) de 

4 p lenamente al RUV, a la Dirección General de • Listados de las víctimas Sistemas Internacionales de 
Asuntos Juríd icos y a la Unidad F inanciera incorporadas Protección de Derechos 
Inst ituc ional .  p lenamente a l  RUV. Humanos .  
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Proceso: 

Cumpl imiento A Obl igaciones Derivadas De 

Sentencias Dictadas Por La Corte lnteramericana De 

Derechos Humanos 

Código 

Versión 

Página 

PR-DGDH-15 

1.0 

2 de 3 

\ ! l\. l � I  lRiO u� RFl �· 1(1!\!-\ r\'I H,!ORJ.\ 

Nombre del Procedimiento: 

Pago de indemnización a víctimas del caso "Masacres de El Mozote y lugares a ledaños" 
registradas por el Consejo Directivo del Registro Único de Víctimas y fami l iares de víctimas 

de graves violaciones a derechos humanos durante la Masacre de E l  Mozote y lugares 
aledaños {CODREVEM} o instancia que ejerza la función de administración del registro de 

víctimas del caso 

Internacionales de Protección 
a Derechos Humanos.  

5 

Se recopi lan documentos de ident idad de víctimas que 
serán indemnizadas,  a  través de la búsqueda en el 
Sistema del Registro Ún ico de la DIGESTYC y de la 
colaboración de la Asociación Promotora de Derechos 
Humanos de El Mozote, se verifica domic i l io  y posibles 
defunciones. 

• Correo electrónico. 
• Documentos de 

identidad de víctimas. 
Técnico(a) de Sistemas 

Internacionales de Protección 
a Derechos 
Humanos/Director(a) General  
de Derechos Humanos o 
Director(a) de Sistemas 
Internacionales de Protección 
de Derechos Humanos.  

6 

Se e laboran proyectos de actas en la que se hace 
constar el pago de indemnización a cada víctima y se 
remiten a la Dirección Genera l  de Asuntos Jurídicos, 
para su revisión o aprobación,  junto con la resolución 
razonada, l istado de víctimas, acuerdo de delegación, 
de firma y documentación de identidad actual izada de 
las víctimas. 

• 

• 

• 

Documentación 
personal. 
Listados de víctimas 
incorporadas 
p lenamente al RUV. 
Memorándum .  

Técnico(a) de Sistemas 

7 Se elaboran recibos para constancia del pago. 
, '-  

• 

• 

Documentación 
personal. 
Listados de las víctimas 
incorporadas 
plenamente a l  RUV. 

Técnico{a) de Sistemas 
Internacionales de Protección 
a Derechos Humanos.  

Derechos 
Humanos/Director(a) de 
Sistemas Internacionales de 
Protección de Derechos 
Humanos .  

8  

Se remite recibos, proyectos de actas aprobadas y 
documentación personal  actual izada de los 
beneficiarios, a la Unidad Financiera Institucional para 
la e laboración de cheques e incorporación de dato en 
actas. 

• Memorándum .  Director(a) Genera l  de 

Internacionales de Protección 
a Derechos Humanos.  

financiera, personal de la 
Dirección General  de Derechos 
Humanos .  

personal 
el titular, 

del  área 

firma 

Sistemas 

con 

de 

por 
Notario, 

Func ionar io 
delegada 

Técnico(a) 

Proyectos de actas. 
Recibos. 
Cheques .  

Memorándum .  
Correo electrónico . 

• 

• 

• 

• 

• 

Se real iza el pago de indemnización a beneficiarios. 

Se coordina con la Dirección General  de Asuntos 
Jurídicos, Un idad Financiera Institucional y 
representantes de víctimas, el día, lugar y hora para el 
pago de indemnizac ión y la convocatoria. 

9 

10 
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•  ¡  •  Derechos Humanos 
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Nombre del Procedimiento: •• •.:;i• .• 
. . . 

Pago de indemnización a víctimas del caso "Masacres de El Mozote y lugares a ledaños" 
\ ! I\. I',  1 1 F.. l d 1 1 !  RF I  -\• ll '"-1-' l-\ 1-!Ulli_f-� registradas por el Consejo Directivo del Registro Único de Víctimas y famil iares de víctimas 

de graves violaciones a derechos humanos durante la Masacre de El Mozote y lugares 
a ledaños (CODREVEM) o instancia que ejerza la función de administración del registro de 

víctimas del caso 

Control de Emisión 

Nombre 

Cargo 

Firma 

Fecha 

E l aboró :  

l rma E lena Claros 

Técnico de Sistemas 

Internacionales de Protección 

31 de enero de 2020 

Revisó:  

Gloria Evelyn Martínez 

Directora de Sistemas 

Internacionales de Protección a los 

Derechos Humanos 

Autorizó:  

Tan ia  Cami la  Rosa 

Directora Genera l  de Derechos 

Humanos .  

31 de enero de 2020 





Relaciones Exteriores 

Proceso: 
Gesti6n de Denuncias de Asuntos de Genero 

Nombre del Procedimiento: 
Denuncias sabre casos de acoso laboral en el Ministerio de 

Relaciones Exteriores. 

lnformaci6n General 

C6digo PR- OAG-01 
Tipo INTERNO x 

COM PARTIDO 
Version 3.0 

Pagina 1 de 3 

Unidad Organizativa Oficina de Asuntos de Genera Area Responsable Oficina de Asuntos de 
Genero 

Prop6sito Aplicar el procedimiento de atenci6n de la Oficina de Asuntos de Genero a los cases 
de acoso laboral ocurridos en el Ministerio para la toma de medidas administrativas 
pertinentes, en concordancia con el marco normative nacional, internacional e 
institucional vigente en la materia. 

Alcance Todo el personal institucional que sufra hechos de acoso laboral por parte de 
cualquier persona funcionaria o servidora publica que labore en el Ministerio. 

Base Legal • Convenio sobre la discriminaci6n (empleo y ocupaci6n) N°lll. Organizaci6n 
Internacional del Trabajo. 

• Convenci6n lnteramericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia 
contra la Mujer (Convenci6n "Belem Do Para"). 

• Convenci6n sobre la Eliminaci6n de todas las formas de Discriminaci6n contra 
la Mujer (CEDAW). 

• Plataforma de Beijing. 
• Objetivos de Desarrollo Sostenible, ODS 5 
• Constituci6n de la Republica de El Salvador. 
• Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres. 
• Ley de lgualdad, Equidad y Erradicaci6n de la Discriminaci6n contra las 

Mujeres. 
• Ley del Servicio Civil. 
• Ley de Acceso a la lnformaci6n Publica. 
• C6digo de Trabajo 
• Disposiciones para evitar toda forma de Discriminaci6n en la Administraci6n 

Publica por razones de identidad de genero y/o de orientaci6n sexual, Decreto 
Ejecutivo No 56. 

• Instructive de Relaciones Laborales en el 6rgano Ejecutivo. 
• Ley General de Prevenci6n de Riesgos en los lugares de Trabajo. 
• Reglamento lnterno de Trabajo del Ministerio. 

Consideraciones 1. Este procedimiento es aplicable para sede y el servicio exterior. 
Especiales(Politicas) 2. Se entendera por Acoso Laboral la acci6n de hostilidad fisica o psicol6gica que de 

forma sisternatlca y recurrente, se ejerce sobre una persona en el lugar de 
trabajo, con la finalidad de alslar, intimidar o destruir las redes de comunicaci6n 
de la persona que enfrenta estos hechos, dafiar su reputaci6n, desacreditar el 
trabajo realizado o perturbar u obstaculizar el ejercicio de sus labores. 

3. Toda la informaci6n delos casos es estrictamente confidencial, segun el articulo 
24 inciso a, b, c y d, de la Ley de Acceso a la lnformaci6n Publica y podran tener 
acceso unicarnente las personas involucradas. 

4. Para los cases en el Servicio Exterior, en los cuales la jefatura sea la persona 
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agresora, la OAG solicitara que las unidades organizativas encargadas de atender 
e investigar el caso (Direcci6n General del Servicio Exterior, Unidad de Recursos 
Humanos lnstitucional y el Despacho Ministerial) deleguen a una persona para la 
i nvestigaci6n. 

5. Para los casos en la Sede, la OAG solicitara apoyo a las unidades organizativas 
competentes: Unidad de Recurses Humanos lnstitucional, Despacho Ministerial y 
Direcci6n General involucrada (siempre y cuando el o la directora general no sea 
la victima o la persona agresora). 

6. En caso de ser necesario se solicitara el apoyo de la Direcci6n General de Asuntos 
Juridlcos para el proceso de resoluci6n, tanto para sede como servicio exterior. 

7. Segun lo estipulado en la Ley de Acceso a la lnformaci6n Publica, en la secci6n de 
la "administraci6n de archives de gesti6n", toda documentaci6n confidencial sera 
resguardada en los dep6sitos bajo custodia. 

8. Todo caso debera ser registrado en el formulario de recepci6n de denuncias, 
redactado y firm ado por la victima. 

9. En caso de que la vlctlma (por su estado emocional) no pueda llenar el formulario, 
la OAG debera - a petici6n de la victima - llenarla, y para la veracidad y 
credibilidad de la informaci6n, sera la victima quien flrrnara. 

10. Todo proceso de atenci6n quedara registrado en un acta donde se consignaran 
los hechos sabre el incidente cometido. 

11. El mecanismo para el traslado de la informaci6n confidencial sabres los casos, se 
rernitlra dentro de un sobre manila cerrado y con su respectiva estampa de 
"CONFIDENCIAL", adjuntando copia del formulario de denuncia, del acta y 
valoraciones o recomendaciones de la Oficina de Asuntos de Genero. 

12. Si el caso lo amerita, se derivara a las instituciones externas competentes en el 
tema y se brlndara acompaiiamiento, si asi lo quisiera la victima. 

13. La Oficina de Asuntos de Genero no podra otorgar, facilitar o difundir a terceras 
personas informaci6n, ya sea verbal o escrita, sobre los casos. 

14. Para la atenci6n del acoso se apllcaran los principios de favorabilidad para la 
victima y el principio de Prioridad Absoluta establecidos en el articulo 4, literal b y 
f de la Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las mujeres. 

lnstrumentos • Formulario de recepci6n de denuncias 
• Acta del caso u informe 
• Memorandum confidencial 
• Llamada telef6nica 

Descripci6n de Actividades 
No. 

1 

Actividad 

Recibir el caso por medio de correo 
electr6nico, llamada o visita a la OAG 

Documento de Trabajo 

Correo, llamada o 
Visit a 

Responsable 
Oficial de Asuntos de 
Genero yen caso de 

ausencia Personal tecnlco 
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Entrevistar en privado a la vlctlrna de acoso Entrevista, 
Oficial de Asuntos de laboral, para que exponga el relate de los Formulario de 
Genera yen caso de 2 

hechos a traves del llenado del formulario denuncia, 
de recepcion de denuncias. Correo institucional. ausencia Personal tecnlco 

Abrir un expediente en los archives de la 
Formulario de denuncia Oficial de Asuntos de 

3 Oficina de Asuntos de Genera sabre los 
e informes anexos Genera yen caso de 

ca sos ausencia Personal tecnico 
Realizar el anallsis respective del caso, para Analisis del formulario Oficial de Asuntos de 

4 determinar si efectivamente constituye un y de la narrativa del Genera y en caso de 
caso de acoso laboral. hecho ausencia Personal tecnico 
Hacer el levantamiento del acta de caracter Oficial de Asuntos de 

5 confidencial para consignar los relates de la Acta Genera y en caso de 
victima, segun lo detallado en el formulario. ausencia Personal tecnico 
Presentar el caso a las siguientes unidades A traves de 

6 organizativas competentes y solicitar SU Memorandum de Oficial de Asuntos de 
debida atenclon e investigaclon, de acuerdo caracter confidencial Genera 
a las recomendaciones de la OAG. anexando el acta 
Brindar el acompaiiamiento de ser Oficial de Asuntos de 

7 requerido por la vktima a las instituciones Genera y en caso de 
competentes que atienden el acoso laboral ausencia Personal tecnico 
Elaborar memorandum con 

Memorandum 
8 recomendaciones al Titular para 

confidencial con copia Oficial de Asuntos de 
conocimiento del caso y las med id as 

del acta Genera 
pertinentes que se puedan tomar. 

9 Termina Pracedimiento 

Control de Emision 

Nombre 
Cargo 
Firma 
Fee ha 

Elabor6: 
Nelly Margarita Valladares 

Oficial de Asuntos de Genero 

Revis6: 
Nelly Margarita Valladares 

Oficial de Asuntos de Genero 

Autoriz6: 



ii1 Proceso: C6digo PR- OAG-02 . 
� \ Gesti6n de Denuncias de Asuntos de Genero Tipo INTER NO x 
� 
\: / COM PARTIDO 

!X,! 

Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version 3.0 
Relaciones Exteriores Denuncias sobre casos de acoso sexual en el Ministerio de Pagina 1 de4 

Relaciones Exteriores. 

lnfcrmacidn General 
Unidad Organizativa Oficina de Asuntos de Genero Area Responsable Oficina de Asuntos de 

Genero 
Prop6sito Aplicar el procedimiento de atenci6n de la Oficina de Asuntos de Genero a las cases 

de acoso sexual ocurridos en el Ministerio para la toma de medidas administrativas 
pertinentes, en concordancia con el marco normative nacional, internacional e 
institucional vigente en la materia. 

Alcance Todo el personal institucional que sufra hechos de acoso sexual por parte de 
cualquier persona funcionaria o servidora publics que labore en el Ministerio. 

Base Legal • Convenci6n lnteramericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia 
contra la M ujer, Convenci6n "Belem Do Para". 

• Convenci6n sobre la Eliminaci6n de todas las formas de Discriminaci6n contra 
la Mujer (CEDAW). 

• Plataforma de Beijing. 
• Objetivos de Desarrollo Sostenible. ODS 5 
• Constituci6n de la Republica de El Salvador. 
• Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres. 
• Ley de lgualdad, Equidad y Erradicaci6n de la Discriminaci6n contra las 

Mujeres. 
• Ley del Serviclo Civil. 
• Ley de Acceso a la lnformaci6n Publica. 
• C6digo Penal. 
• C6digo Civil. 
• Disposiciones para evitar toda forma de Discriminaci6n en la Administraci6n 

Publica por razones de identidad de genera y/o de orientaci6n sexual, Decreto 
Ejecutivo No 56. 

• Instructive de Relaciones Laborales en el 6rgano Ejecutivo. 
• Ley General de Prevenci6n de Riesgos en los lugares de Trabajo. 
• Reglamento lnterno de Trabajo del Ministerio. 

Consideraciones 1. El presente procedimiento aplica para Sede y Servicio Exterior 
Especiales(Politicas) 2. Se entendera por Acoso Sexual a un tipo de violencia que manifiesta relaciones de 

poder y se expresa de diversas formas, directas e indirectas y en distintos arnbitos 
sociales, incluidos lugares de trabajo y de estudio. Pueden ir desde proposiciones, 
chistes, bromas, exhibici6n de carteles, videos o fotografias con contenido sexual, 
pasando por comportamientos flsicos o roces indeseados, hasta el asalto o la 
agresi6n sexual. 

3. Toda la informaci6n de los casos es estrictamente confidencial, segun el artfculo 
24 inciso a, b, c y d, de la Ley de Acceso a la lnformaci6n Publica y podran tener 
acceso unlcarnente las personas involucradas. 

4. Segun lo estipulado en la Ley de Acceso a la lnformaci6n Publica, en la secci6n de 
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la "administraci6n de archivos de gesti6n", toda documentaci6n confidencial sera 
resguardada en los dep6sitos bajo custodia. 

5. La Oficina de Asuntos de Genero no podra otorgar, facilitar o difundir a terceras 
personas informaci6n, ya sea verbal o escrita, sobre los casos. 

6. Todo caso debera ser registrado en el formulario de recepci6n de denuncias, 
redactado y firm ado por la victim a. 

7. En caso de que la victima {por su estado emocional) no pueda llenar el formulario, 
la OAG debera - a petici6n de la victima - llenarla, lo cual para la veracidad y 
credibilidad de la informaci6n, sera la victima quien firmara. 

8. Todo proceso de atenci6n quedara registrado en un acta donde se conslgnaran 
los hechos sobre el incidente cometido, previo al llenado del formulario. 

9. Para los casos en el Servicio Exterior, en los cuales la jefatura sea la persona 
agresora, la OAG soltcitara que las unidades organizativas encargadas de atender 
e investigar el caso {Direcci6n General del Servicio Exterior, Unidad de Recurses 
Humanos lnstitucional y el Despacho Ministerial) deleguen a una persona para la 
i nvestigaci6n. 

10. Para los casos en la Sede, la OAG solicltara apoyo a las unidades organizativas 
competentes: Unidad de Recurses Humanos lnstitucional, Despacho Ministerial y 
Direcci6n General involucrada {siempre y cuando el o la directora general no sea 
la victima o la persona agresora). 

11. El mecanismo para el traslado de la informaci6n confidencial sobres los cases, se 
rernttlra dentro de un sobre manila cerrado y con su respectiva estampa de 
"CONFIDENCIAL". 

12. Se brindara acornpafiamiento a los casos que segun su naturaleza tengan que ser 
remitidos a ISDEMU o a las instancias judiciales pertinentes, si asi lo quisiera la 
victim a. 

13. En el caso que la persona victima es personal que labora en la lnstituci6n y sufre 
acoso sexual por una persona externa, se debera remitir el caso al Institute 
Salvadorefio para el Desarrollo de la Mujer (ISDEMU} o en su defecto a las 
lnstituciones Juridicas respectivas segun la gravedad del caso, previo llenado del 
formulario de denuncias; para el apoyo psicol6gico y judicial correspondientes. 

14. En el caso que la persona victima es personal que labora en el servicio exterior y 
sufre acoso sexual por una persona externa, se debera remitir el caso a las 
instancias juridicas respectivas del pals de acreditaci6n, segun la gravedad del 
caso, previo llenado del formulario de denuncias; para el apoyo psicol6gico y 
judicial correspondiente. 

15. En el caso de que la persona victima sea una persona usuaria de los servicios que 
brinda el Ministerio de Relaciones Exteriores y sufre acoso sexual de parte de una 
persona empleada de esta instituci6n, luego de la respectiva investigaci6n, se 
tornaran las medidas correctivas pertinentes. 

16. Para la atenci6n del acoso se apllcaran los Principios establecidos en el articulo 4 
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Relaciones Exteriores. 

de la Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las mujeres. 
lnstrumentos • Formulario de recepci6n de denuncias 

• Acta del caso u informe 

• Memorandum confidencial 

• Llamada telef6nica 
Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Oficial de Asuntos de 

1 
Recibir el caso por medio de correo Correo, llamada o Genero y en case de 
electr6nico, llamada o visita a la OAG Visita ausencia el personal 

tecnico 
Entrevistar en privado a la victima de acoso Entrevista, llamada Oficial de Asuntos de 

2 
sexual, para que exponga el relato de los Formulario de Genero y en case de 
hechos a traves del llenado del formulario denuncia, ausencia el personal 
de recepci6n de denuncias. Correo institucional. tecnlco 

3 
Abrir un expediente en los archivos de la Oficial de Asuntos de 
Oficina de Asuntos de Genero sobre el case Genero 
Realizar el analisis respectivo del caso 

Anallsls del formulario 
Oficial de Asuntos de 

4 y de la narrativa del Genero y en caso de 

hecho 
ausencia el personal 
tecnico 

Hacer el levantamiento del acta de caracter Oficial de Asuntos de 

5 confidencial para censignar los relates de la 
Acta 

Genero y en caso de 
vktima, segun lo detallado en el formulario. ausencia el personal 

tecnico 
Presentar el caso a las unidades A traves de 

6 organizativas competentes y solicitar SU Memorandum de Oficial de Asuntos de 
debida atenci6n e investigaci6n, de acuerdo caracter confidencial Genero 
a las recomendaciones de la OAG. anexando el acta 
Acompafiar a la vktima, en caso de ser 

Oficial de Asuntos de 7 requerido, a las instituciones externas 
Genero y personal tecnico. 

competentes. 
Elaborar memorandum con 

Memorandum 
8 recomendaciones al Titular para el 

confidencial con copia 
Oficial de Asuntos de 

conocimiento del caso y la toma de medidas 
del acta 

Genero 
pertinentes. 

9 Termina Procedimiento. 
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Control de Emisi6n 

Nombre 
Cargo 
Firm a 
Fecha 

Elabor6: 
Nelly Margarita Valladares 

Oficial de Asuntos de Genero 

Revis6: 
Nelly Margarita Valladares 

Oficial de Asuntos de Genero 

Autoriz6: 
Nelly Margarita vallada 

Oficial de Asuntos de 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Oficina de Asuntos de Genero Area Responsable Oficina de Asuntos de 

Genero 
Prop6sito Brindar orientaci6n en casos de violencia intrafamiliar sufridos per las empleadas del 

Ministerio de Relaciones Exteriores. 
Alea nee Personal femenino destacado tanto en sede, oficinas desconcentradas y en las 

Representaciones Diplomatlcas y Consulares del Ministerio de Relaciones Exteriores. 
Base Legal • Convenci6n lnteramericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia 

contra la Mujer (Convenci6n "Belem Do Para"). 

• Convenci6n sobre la Eliminaci6n de todas las formas de Discriminaci6n contra la 
Mujer (CEDAW). 

• Constituci6n de la Republica de El Salvador . 

• Ley contra la Violencia lntrafamiliar 
• Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres . 
• Ley de lgualdad, Equidad y Erradicaci6n de la Discriminaci6n contra las Mujeres . 
• C6digo Penal y Procesal Penal. 
• C6digo Civil. 

• Ley de Acceso a la lnformaci6n Publlca 
Consideraciones 1. Toda la informaci6n de los casos es estrictamente confidencial. segun el artlculo 24 

Especiales (Politicas) incise a, b, c y d, de la Ley de Acceso a la lnformaci6n Publica y podran tener acceso 
unlcamente las personas involucradas. 

2. Segun lo estipulado en la Ley de Acceso a la lnformaci6n Publlca, en la secci6n de la 
"adrnlnistracion de archivos de gesti6n", toda documentaci6n confidencial sera 
resguardada en los dep6sitos bajo custodia de la Oficina de Asuntos de Genero 
(OAG). 

3. Los cases suscitados en el Servicio Exterior, deberan agotar primero las instancias 
del pals en el que la persona victima se encuentra acreditada y estos deberan ser 
acornpanados por la jefatura de la Representaci6n Dlplornatlca y Consular, seg(m 
aplique. 

4. En caso de que la persona vktima no encuentre respuesta en las instancias del pals 
en el cual se encuentra acreditada, podra informar a la Oficina de Asuntos de 
Genero, para acudir a las instancias salvadorefias que puedan atender el caso de 
acuerdo a sus competencias. 

lnstrumentos • Solicitud de apoyo a la Oficina de Asuntos de Genero, verbal o escrito. 
• lnforme de recomendaciones de parte de la Oficina de Asuntos de Genero 
• lnforme final 

Descripci6n de Actlvldades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

1 Solicitud de apoyo por escrito de parte de la Correo electr6nico o Oficial de Asuntos de 
persona victima dirigida a la OAG entrevista personal Genero yen caso de 
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ausencia asumira el 
personal tecnico 

Confirmaci6n de recepci6n del caso Oficial de Asuntos de 

2 Correo electr6nico o Genero y en case de 
entrevista personal ausencia asumlra el 

personal tecnico 
Elaboraci6n de informe de recomendaciones lnforme de Oficial de Asuntos de 

3 
o derivaci6n. Seg(m sea el caso la derivaci6n recomendaciones Genero y en case de 
se hara a ISDEMU o directamente a la FiscaHa ausencia asumira el 
General de la Rept'.iblica. personal tecnico 
Si la persona victim a lo solicita, se dara Oficial de Asuntos de 
acorn pafiamiento a las instancias Genero 

4 
correspondientes. Representaci6n Diplomatica 

y Consular (si el caso se 
presenta en el Servicio 
Exterior). 

Elaborar informe sobre acompafiamiento y lnforme final Oficial de Asuntos de 
recomendaciones realizadas. Genero 

5 Representaci6n Diplomatlca 
y Consular (si el caso se 
presenta en el Servicio 
Exterior). 

6 Termina el proceso 

Control de Emisi6n 

Nombre 
Cargo 
Firm a 
Fee ha 

Etabor6: 
Gilda Elena Murillo 

Tecnica de Asuntos de Genero 

Revis6: 
Nelly Margarita Valladares 

Autoriz6: 
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normativos 

lnformacion General 
Unidad Organizativa Oficina de Asuntos de Genero Area Responsable Oficina de Asuntos de 

Genero 
Prop6sito Armonizar reglamentos, instructivos, manuales, resoluciones o cualquier otro acto 

jurfdico o administrativo originado por el Ministerio de Relaciones Exteriores, que 
limiten o nieguen los principios de igualdad, no discriminaci6n y los derechos entre 
mujeres y hombres; en cumplimiento a la normativa nacional en materia de derechos 
humanos de las mujeres. 

Alea nee Documentos normativos y administrativos del Ministerio de Relaciones Exteriores. 
Base Legal • Convenci6n lnteramericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia 

contra la Mujer (Convenci6n "Belem Do Para"). 
• Convenci6n sobre la Eliminaci6n de todas las formas de Discriminaci6n contra la 

Mujer (CEDAW). 
• Plataforma de Beijing . 

• Constituci6n de la Republica de El Salvador . 
• Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres . 
• Ley de lgualdad, Equidad y Erradicaci6n de la Discriminaci6n contra las Mujeres . 
• Disposiciones para evitar toda forma de Discriminaci6n en la Administraci6n 

Publica por razones de identidad de genero y/o de orientaci6n sexual, Decreto 
Ejecutivo No 56. 

• Reglamento lnterno de Trabajo del Ministerio de Relaciones Exteriores . 
Consideraciones 1. La Oficina de Asuntos de Genero, de acuerdo a la programaci6n en su Plan Anual 

Especiales (Polltlcas] Operativo deflnlra los instrumentos que seran revisados, de acuerdo a la 
importancia de los mismos. 

2. La Oficina de Asuntos de Genero brlndara apoyo para la incorporaci6n del enfoque 
de genero a documentos tecnicos a las unidades organizativas que lo soliciten. 

3. La revision se hara siguiendo el debido procedimiento para la posterior aplicaci6n 
de las observaciones y aprobaci6n de las mismas por parte de la titularidad. 

4. La revision de documentos normativos y/o administrativos, se hara con el apoyo de 
las unidades organizativas responsables de la aplicaci6n de los mismos. 

lnstrumentos • Ley de lgualdad, Equidad y Erradicaci6n de la Discriminaci6n contra las mujeres. 
• Plan de lgualdad 2016-2020 

• Lineamientos institucionales para la lgualdad Sustantiva 2014 
• Politica Nacional para el acceso de las mujeres a una vida libre de violencia 

Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Priorizar documentos a revisar de acuerdo a Oocumentos Oficial de Asuntos de 

1 lo programado en el Plan Anual Operative priorizados de acuerdo Genero en caso de ausencia 
al plan anual operativo asumlra personal tecnico. 

2 Solicitar documentos priorizados a las Documentos a ser Oficial de Asuntos de 
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normativos 

unidades organizativas correspondientes 
Revision de documento de parte de la Oficina 
de Asuntos de Genero, con base a la Ley de 
lgualdad, Equidad y Erradicaci6n de la 
Discriminaci6n contra las Mujeres, bajo los 
siguientes criterios: 

a. Aplicaci6n de la estrategia 
metodol6gica de transversalidad del 
enfoque de genero. 

b. Descubrir y reconocer las 
desigualdades y discriminaciones 

3 existentes entre las personas, creadas 
sobre la base de las diferencias 
sexuales, y que produzcan 
desventajas, para mujeres o para Ios 
hombres, en el disfrute de los 
derechos ciudadanos en todos los 
ambitos 

c. lncorporaci6n de los Principios 
Rectores de de la LIE y la LEIV. 

d. Uso de lenguaje inclusive y no sexista. 

revisados Genero 
Oficial de Asuntos de 

Documentos a revisar Genero en caso de ausencia 
asumira personal tecnlco. 

4 

5 

6 

Envio de observaciones a la unidad 
organizativa correspondiente. 

lncorporaci6n de observaciones de parte de 
uni dad organizativa encargada de 
operativizar el documento. 
Aprobaci6n (firma) del documento de parte 
de la titularidad. 

Memorandum con 
observaciones al 
documento 

Oficial de Asuntos de 
Genero en caso de ausencia 

asumlra personal tecnico, 
Unidad organizativa que 

correspond a 

Oficial de Asuntos de 
Genero 

7 Termina el proceso 

Control de Emision 

Nombre 
Cargo 
Firm a 
Fecha 

Elabor6: 
Gilda Elena Murillo 

Revis6: 
Nelly Margarita Valladares 

Oficial de Asuntos de Genera 

Autoriz6: 
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conmemorativas relacionadas a genero y los derechos de las 
mujeres 

tnformaclen General 
Unidad Organizativa Oficina de Asuntos de Genero Area Responsable Oficina de Asuntos de 

Genero 
Prop6sito Coordinar la realizaci6n de actividades conmemorativas relacionadas a genero y los 

Derechos Humanos de las mujeres, con el objetivo de lograr la difusi6n y sensibilizaci6n 
de la situaci6n de la mujer y la necesidad de transversalizar el enfoque de genero a 
traves de la promoci6n y aplicaci6n de! principio de igualdad en el MRREE. 

Alea nee Oficina de Asuntos de Genero yUnidades Organizativas competentes. 
Base Legal • Ley de lgualdad, Equidad y Erradicaci6n de la Discriminaci6n contra las Mujeres. 

• Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres . 

• Reglamento lnterno de Trabajo . 

• Convenci6n lnteramericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia 
contra la Mujer, Convenci6n "Belem Do Para". 

• Convenci6n sobre la Eliminaci6n de todas las formas de Discriminaci6n contra la 
Mujer. 

• Plataforma de Beijing . 

• Decreto Ejecutivo N°S6 . 

• Uneamientos lnstitucionales para la lgualdad Sustantiva de ISDEMU {2014) . 
Consideraciones 1. La remisi6n de documentos, ensayos, o cualquier otro tipo de material de 

Es pecia le s( Po liticas) apoyo, sera de caracter informativo y sensibilizador sobre la conmemoraci6n de 
una fecha o para la realizaci6n de un evento; as, mismo, cabe destacar que dicha 
informaci6n se enviara per medic de correo electr6nico de ser necesario. 

2. Para el establecimiento del dla y hora del evento se envlara un memorandum 
alatitularidad, en donde se propone dicha fecha y propuesta de programa, en 
razon de su autorizaci6n. 

3. la planificaci6n y coordinaci6n del evento 0 actividad conmemorativa se 
realizara en conjunto con las diferentes unidades organizativas competentes en 
la materia, dependiendo de la magnitud del evento o actividad. 

4. Los eventos no planificados y que sean requeridos seran coordinadas y 
ejecutadas con las Unidades Organizativas previa autorizaci6n de la Titularidad. 

lnstrumentos • Plan de Trabajo . 

• Agenda de evento o actividad . 

• Memorandum . 

• Formularios de solicitud de material logistlco . 

• Listas de asistencia . 
• lnvitaci6n fisico y/o virtual. 

Descripci6n de Actividades ... 
!� 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
1 Establecer evento o la actividad dentro de la PAO Oficial de Asuntos de 

•' 
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conmemorativas relacionadas a genero y los derechos de las 
mujeres 

PAO con su respectivo presupuesto. Presupuesta Genero 
ldentificar fechas importantes que se pueden 
considerar para la conmemoraci6n de las 
mismas, a partir de ello, establecer la lnforme Oficial de Asuntos de 

2 
propuesta del dta y hora en que se realizara Correo electr6nico Genero 
el evento y/a actividad, cerca a la fecha 
alusiva de determinada conmemoraci6n. 
Convacar a Direcci6n General de Recursos 
Humanas, Oflcina de Asuntos Cultural es, 

Convocatoria a traves 
3 

Unidad de Pratacolo y 6rdenes, Unidad de de Memorandum o 
Oficial de Asuntos de 

Camunicaciones, y a Servicios General es, 
correo electr6nico 

Genera 
para en canjunto realizar la planificaci6n del 
evento o actividad. 
Elaborar y proponer el plan de trabajo 

4 
espedfico de la actividad 0 evento, Plan de Trabajo 

Tecnica en Asuntos de 
incluyendo en la prapuesta de fecha y hara, a Genera 
las actividades para su posterior aprabaci6n. 
Gestionar y coordinar el material y espacio 

5 logistlco para la realizaci6n del evento o Solicitud/formulario Asistente Administrativa 
actividad. 
Gestionar y coordinar apoyo de invitadas e 

6 
invitados ponentes expertos en la materia 

Nota de solicitud 
Oficial de Asuntos de 

para la conmemoraci6n en evento 0 Genera 
actividad. 
Coordinar con otras unidades organizativas Tecnica en Asuntos de 

7 de competencia para la elaboraci6n del 
Listado de asistencia 

Genera 
listado de invitaciones tanto a nivel Unidades Organizativas de 
institucional como a nivel externo. competencia 

Enviar y dar seguimiento a la invitaci6n oficial 
correo electr6nico, 

8 llamada telef6nica, Asistente Administrativa 
del evento. invitaci6n en flslco 
Realizar las diferentes actividades loglsttcas y 
caordinaciones con las unidades 

9 organizativas necesarias para el montaje y Memorandum Asistente Administrativa 
realizaci6n del eventa (Servicios Generales, 
cotizaciones, compras de alimentos, etc.) 

10 Termina el proceso 



� 

Praceso: C6digo PR-OAG-05 � 
' ·1 Trasnversalizaci6n del Enfoque de Genera Tipo INTERNO \ _; 
' !X! � COM PARTIDO x 

Ministerio de Nombre del Pracedimiento: Version 3.0 
Relaciones Exteriores Organizaci6n de eventos y actividades alusivas a fechas Pagina 3 de3 
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mujeres 

Control de Emisi6n 

Nombre 
Cargo 
Firm a 
Fecha 

Elabor6: Revis6: 

Nelly Margarita Valladares 
Oficial de Asuntos de Genero 

Autoriz6: 

Nelly Margarita Vallad 
Oflcia] de Asuntos de 
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de genero al personal de Sede y Oficinas 
Desconcentradas. 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Oficina de Asuntos de Genero Area Responsable Oficina de Asuntos de 

Genera 
Prop6sito Organizar y desarrollar procesos de sensibilizaci6n, formaci6n y capacitaci6n de 

genero al personal del MRREE, en temas de genero en todas las areas, para 
promover el cambio de la cultura organizacional en el quehacer de la instituci6n. 

Alea nee Para todo el personal destacado en la sede y las oficinas desconcentradas a nivel 
nacional del Ministerio. 

Base Legal • Convenci6n sobre la Eliminaci6n de todas las formas de Discriminaci6n contra 
la Mujer (CEDAW). 

• Convenci6n Belem do Para . 
• Los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) . 

• La Plataforma Beijing . 
• Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres . 

• Ley de lgualdad, Equidad y Erradicaci6n de la Discriminaci6n contra las 
Mujeres. 

• Reglamento lnterno de Trabajo del Ministerio . 
Consideraciones 1. La Oficina de Asuntos de Genero (OAG), podra impartir temas especializados 

Especiales(Politicas) sobre genera bajo la colaboraci6n de una experta o experto (nacional o 
extranjero), para lo cual gestlonara el apoyo con instituciones coma el ISDEMU 
u otra entidad capacitada. 

2. Para realizar los procesos de capacitaci6n, la OAG podra coordinar con el area 
de Capacitaciones de la Unidad Recursos Humanos lnstitucional (URHI), para 
optimizar los recursos y ampliar la convocatoria al personal de la sede y 
oficinas desconcentradas. 

3. Todos los procesos de formaci6n y capacitaci6n deberan de programarse con 
antelaci6n para efectuarse de forma presencial o virtual, a fin de coordinar de 
manera optima con ISDEMU o la Escuela de Formaci6n para la lgualdad 
Sustantiva (EFIS). 

4. Para dejar constancia del proceso de formaci6n se debera de llenar un listado 
de asistencia de las y los participantes. 

lnstrumentos • Convocatoria 

• Listas de asistencia . 
• Ficha de evaluaci6n 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Verificar en el Plan Anual Operativo las 
Oficial de Asuntos de 1 actividades de formaci6n en temas de PAO 

Genera genero de acuerdo a la programaci6n 
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de genera al personal de Sede y Oficinas 
Desconcentradas. 

mensual. 
Gestionar el apoyo con expertas o expertos Mensaje por Correo 

Oficial de Asuntos de 
2 en temas de genero para la facilitaci6n de electr6nico, llamada Genera 

los temas especializados. te1ef6nica, visitas 
Elaboraci6n y envi6 de Nota conceptual y Tecnica en Asuntos de 

3 agenda de jornada de capacitaci6n para Memorandum Genera 
aprobaci6n del titular 
Preparar las actividades logisticas y 

4 
administrativas necesarias para la realizaci6n Memorandum Asistente Administrativa 
de los eventos y jornadas de formaci6n y 
capacitaci6n a desarrallarse. 
Convocar y confirmar asistencia de las Correo electr6nico, 

5 personas participantes a las jornadas de llamada telef6nica 
Asistente Administrativa 

formaci6n y capacitaci6n. 

6 
Evaluaci6n de la Jornada de capacitaci6n Ficha de evaluaci6n 

Tecnica en Asuntos de 
Genera 

7 
Solicitar informe final a la persona lnforme 

Oficial de Asuntos de 
facilitadora. Genera 

8 Termina procedimiento. - - 

Control de Emisi6n 
Autoriz6: 

Nelly Margarita Valladares 
Revis6: 

Oficial de Asuntos de Genera 
Nelly Margarita Valladares 

Elabor6: 

Firm a 
Fee ha 

Cargo 
Nombre 
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Genero al personal del Servicio Exterior. 

lnformacion General 
Unidad Organizativa Oficina de Asuntos de Gerrero Area Responsable Oficina de Asuntos de 

Genero 
Prop6sito Organizar y desarrollar procesos de sensibilizaci6n, formaci6n y capacitaci6n de genero 

con el personal del MRREE, para promover el cambio de la cultura organizacional en el 
quehacer de la instituci6n y mejorar los servicios que se prestan a la ciudadanfa. 

Alea nee Personal destacado en las Representaciones Diplomatlcas y Consulares en el servicio 
exterior del Ministerio. 

Base Legal • Convenci6n sobre la Eliminaci6n de todas las formas de Discriminaci6n contra la 
Mujer (CEDAW). 

• Convenci6n Belem do Para . 

• Los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) 
• Plataforma Beijing . 
• Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres . 
• Ley de lgualdad, Equidad y Erradicaci6n de la Discriminaci6n contra las Mujeres . 
• Decreto Ejecutivo N°56 
• Reglamento lnterno de Trabajo del Ministerio . 

Consideraciones 1. La Oficina de Asuntos de Genero (OAG), gestiona la facilitaci6n de temas 
Especi ales( Politi cas) especializados sabre genero bajo la modalidad virtual con la Escue la de 

Formaci6n para la lgualdad Sustantiva (EFIS) del ISDEMU. 
2. Todos los procesos de formaci6n y capacitaci6n deberan de coordinarse con 

antelaci6n a fin de apegarse a la programaci6n estipulada para efectuarse de 
forma virtual, a fin de coordinar de manera optima con la Escuela de Formaci6n 
para la lgualdad Sustantiva (EFIS). 

3. La Oficina de Asuntos de Genero facilitara la gesti6n de temas especializados 
para la incorporaci6n del enfoque de genero con otras instancias de! Estado, 
Organizaciones de la sociedad civil, organismos internacionales, agencias de 
cooperaci6n entre otras. 

4. La Oficina de Asuntos de Genero (OAG) hara una propuesta del listado para la 
selecci6n de las personas participantes en el proceso de formaci6n, el cual sera 
aprobado en coordinaci6n con la Direcci6n General del Servicio Exterior, a fin de 
garantizar la asistencia de los y las participantes en los cursos virtuales. 

lnstrumentos • Programaci6n de la EFIS . 
• Convocatoria via electr6nica . 

• Listado de participantes . 

• Memorandum para vista bueno de los participantes . 
• Formulario de evaluaci6n de actividad 

Oescripcion de Actividades 
No. I Actividad Documento de Trabajo Responsable 

1 l Recibir la convocatoria oficial de parte de la Correo de convocatoria Oficial de Asuntos de 
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Genero al personal del Servicio Exterior. 

EFIS a traves de ISDEMU para la apertura del Genero 
diplomado virtual para la sensibilizaci6n, 
formaci6n y capacitaci6n sobre los temas de 
genero, 
Remitir la convocatoria al personal destacado 

Tecnica de la Oficina de 2 en el servicio exterior para conformar la lista Correo electr6nico 
Asuntos de Genero de participantes. 

Coordinar con la DGSE para revisar y Tecnica de la Oficina de 
3 autorizar la list a de participant es al Memorandum Asuntos de Genero 

diplomado convocado por la EFIS. 
Remitir la lista aprobada por la DGSE y OAG a 

4 la EFIS, para el registro en los curses de Nota de remisi6n con el Tecnica de la Oficina de 
formaci6n, sensibilizaci6n y capacitaci6n en cuadro de participantes Asuntos de Genaro 
temas de Genero. 
Notificar a las personas participantes, sob re 

5 la debida inscripci6n de los diferentes curses Correo electr6nico Tecnica de la Oficina de 
del diplomado por parte de la EFIS. Asuntos de Genaro 
Dar seguimiento para verificar la Llamada Tecnica de la Oficina de 

6 participaci6n act iv a de las personas telef6nica y correo Asuntos de Genero 
seleccionadas electr6nico 
Evaluar la capacitaci6n por parte de las y los Formulario de Tecnlca de la Oficina de 

7 participantes. evaluaci6n de Asuntos de Genera 
actividad 

8 Termina el proceso. 

Control de Emision 
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Firma 
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Elabor6: 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n General de .Area Responsable Direcci6n de Fomento de 

Vinculaci6n con Salvadorefios lnversiones y Negocios 
en el Exterior 

Prop6sito Conocer y generar informaci6n actualizada de los empresarios e inversionistas SALEX 
con la finalidad de convertirlos en potenciales socios para el desarrollo econ6mico del 
pals. 

Alea nee Empresarios e inversionistas salvadorefios en el exterior 
Base Legal Ley de Turismo. 

Ley Zonas Franca. 
Ley de Servicios lnternacionales. 

Consideraciones 
Especiales(Polfticas) 

lnstrumentos Fichas, base de datos, documento que describe a empresarios e inversionistas SALEX 
final 

Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

1 Fichas de datos de inversionistas para Ficha de datos Tecnico 
recopilar informaci6n. 
Levantamiento de informaci6n de Base de datos Tecnico 

2 empresarios SALEX a traves de los eventos 
que se realizan para promover las inversiones 

3 
Clasificaci6n de informaci6n obtenida de Documento de Tecnico 
empresarios SALEX. lnformaci6n 

4 
Elaborar el documento de diagnostico final Documento Director de Area 
con perfil del empresario SALEX identificado 

5 Validaci6n de documento con empresarios Documento Validado Director de .Area 
SALEX y autoridades MRREE 

6 Termina Procedimiento 
Control de Emisi6n 
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comerciales entre empresariado SALEX y MIPYME's en 

El Salvador 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n General de Area Responsable Direcci6n de Fomento de 

Vinculaci6n con Salvadorefios lnversiones y Negocios 
en el Exterior 

Prop6sito Aprovechar la normativa legal pactada entre El Salvador y otros pafses para el beneficio 
de las Ml PYM E's salvadorefias, 

Alea nee Empresariado SALEX y MIPYME's en El Salvador 
Base Legal Ley de Turismo. 

Ley Zonas Francas 
Ley de Servicios lnternacionales 

Consideraciones 
Especiales(Polfticas) 

lnstrumentos Artkulos informativos, Estrategia Documentada 
Descrlpclen de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Recopilar, analizar e interpretar la 

1 informaci6n sabre los tratados comerciales 
que tiene El Salvador con otros pafses. Artfculos informativos Director Area 

2 Comunicaci6n con empresariado SALEX Videoconferencias Director Area 
Elaboraci6n de la estrategia que oriente el 

3 establecimiento de las relaciones Documento de Director Area 
comerciales. Estrategia 

4 Validaci6n de documento con empresarios 
SALEX y autoridades MRREE Documento Validado Director de Area 

5 Termina procedimiento 
6 
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SAL EX 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n General de Area Responsable Direcci6n de Fomento de 

Vinculaci6n con Salvadoreiios lnversiones y Negocios 
en el Exterior 

Prop6sito Promover el desarrollo de negocios con empresarios e inversionistas SALEX 
Alea nee Empresarios e inversionistas SALEX, consulados 

Base Legal Ley de Turismo. 
Ley Zonas Francas. 
Ley de Servicios lnternacionales 

Consideraciones 
Especia les( Politicas) 

lnstrumentos Documento de metodologf a disefiada , directorio de asesores de negocios e inversiones 
en las consulados, fono conferencias , informes, instrumento de evaluaci6n 

Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

1 Elaboraci6n de la metodologf a para el Documento de 
establecimiento del dialogo Metodologfa Tecnico 
Elaboraci6n de directorio de Asesores de 

2 negocios e inversiones consulares en Los Directorio de En laces 
Angeles, Washington, Boston y Canada Consulares Asistente Administrative 
Capacitaci6n e lmplementaci6n de la 

3 metodologia del establecimiento del dialogo 
a los asesores de negocio e inversiones Fono conferencias Directora de area 
Monitoreo y evaluaci6n de las mesas 

4 permanentes de dialogo establecidas en los 
consulados lnformes Consulares Asistente Administrativo 

s Termina Procedimiento 
Control de Emlsi6n 
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empresarios SALEX. 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n General de Area Responsable Direcci6n de Fomento de 

Vinculaci6n con Salvadorefics lnversiones y Negocios 
en el Exterior 

Prop6sito Promover planes de desarrollo econ6mico identificados en el territorio con empresarios 
e inversionistas SALEX. 

Alea nee Empresarios e inversionistas SALEX, Secretaria Tecnica de la Presidencia, CONAMYPE, 
Secretaria de Asuntos Estrategicos, FISDL,ONGS, FOMILENIO, Gobiernos Municipales y 
MITUR 

Base Legal Ley de Turismo. 
Ley Zonas Francas 
Ley de Servicios lnternacionales 

Consideraciones 
Especia les( Politicas) 

lnstrumentos Portafolio de Atractivos de lnversiones, Documento de Estrategia de Promoci6n del 
portafolio de inversiones, Ayudas memorias 

Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Documento Recopilado Tecnico 

1 Recopilar y analizamos la informaci6n con los de atractivos de 
diferentes aliados estrategicos inversion 
Elaboraci6n de documento de portafolios Tecnlco 

2 basados en las estrategias que identifican Documento de 
atractivos de inversion portafolios 

3 Oise no de estrategia de promoci6n del Documento de 
portafolio de iniciativas de inversion. Estrategia Tecnico 
Difusi6n de la estrategia para la promoci6n 

4 
de atractivos de inversi6n en los consulados 
de Washington, Boston, Los Angeles y 
Canada. Ayuda Memorias Director de Area 

5 Termina Procedimiento 
Control de Emisi6n 
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exterior. 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n General de Area Responsable Direcci6n de Fomento de 

Vinculaci6n con Salvadoreiios lnversiones y Negocios 
en el Exterior 

Prop6sito Brindar atenci6n personalizada que conlleve al establecimiento de negocios en el 
exterior yen el pals 

Alea nee Empresarios locales, lnversionista y empresarios SALEX 
Base Legal Ley de Turismo, Ley Zonas Francas, Ley de Servicios lnternacionales 

Consideraciones 
Especial es( Politicas) 

lnstrumentos Agenda de reuniones, bitacora de consulta, ficha de contactos, ayudas memoria, cartas 
de entendimiento, informes 

Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Oocumento de Trabajo Responsable 
Elaborar directorio de empresarios MIPYMES 

1 con productos clasificados segun interes de Oirectorio de contacto 
empresarios SALEX Ml PYM ES Asistente Administrative 
Planificaci6n, organizaci6n y ejecuci6n de 

2 rued a de negocios con Ml PYM ES Sistematizaci6n de las 
Salvadorefias y empresarios SALEX ruedas de negocios Equipo del area 
Gesti6n de en laces y vfnculos con 

3 
instituciones competentes segun demanda o 
proyecto presentado por empresarios e Bitacoras de consultas 
inversionistas SALEX y tramite realizado Tecnico 
Promoci6n de catalogos de productos de las 

4 MIPYMES identificados en los territories a 
nivel nacional con empresarios SALEX Catalogos de productos Tecnico 

5 Termina Procedimiento 
Control de Emisi6n 
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en sus lugares de origen con las instituciones para 
acompaiiar a su reinserci6n integral. 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n General de Area Responsable Direcci6n de Seguimiento y 

Vinculaci6n con Salvadorei'ios Reinserci6n de Personas 
en el Exterior Retornadas 

Prop6sito Conocer y generar informaci6n actualizada de los empresarios e inversionistas SALEX 
con la finalidad de convertirlos en potenciales socios para el desarrollo econ6mico del 
pals. 

Alcance Empresarios e inversionistas salvadorei'ios en el exterior 
Base Legal Ley de Turismo. 

Ley Zonas Franca. 
Ley de Servicios lnternacionales. 

Consideraciones 
Especia les( Polfticas) 

I nstru mentos Fichas, base de datos, documento que describe a empresarios e inversionistas SALEX 
final 

Descripcion de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

1 
Fichas de datos de inversionistas para Ficha de datos Tecnico 
recopilar informaci6n. 
Levantamiento de informaci6n de Base de datos Tecnico 

2 empresarios SALEX a traves de los eventos 
que se realizan para promover las inversiones 

3 Clasificaci6n de informaci6n obtenida de Oocumento de Tecnico 
empresarios SALEX. Jnformaci6n 

4 
Elaborar el documento de diagnostico final Documento Director de Area 
con perfil del empresario SALEX identificado 

5 Validaci6n de documento con empresarios Documento Validado Director de Area 
SALEX y autoridades MRREE 

6 Termina Procedimiento 
Control de Emlsi6n 

Elabor6: Revis6: I\ .,�v.}�utoriz6 : 
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pals mediante un emprendimiento. 

lnformacion General 
' Area Responsable Unidad Organizativa Direcci6n General de Oirecci6n de Seguimiento y 

Vinculaci6n con Salvadore nos Reinserci6n de Personas 
en el Exterior Retornadas 

Prop6sito Garantizar de una man era eficiente y eficaz los requerimientos ad min istrativos 
necesarios para el buen desempefio del area. 

Alea nee Personas retornadas 
Base Legal Plan Quinquenal , Componente 9 

Consideraciones 
Especiales(Politicas) 

lnstrumentos Fichas de datos, ficha de inscripci6n, cartas compromiso de los beneficiaries, informes. 
Descripcion de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

1 
Promoci6n del proyecto piloto en ventanillas de 
atenci6n y territoriales. Hojas informativas Tecnicos de ventanillas 

2 Se contactan con personas interesadas. Bitacora de llamadas Tecnicos de emprendimiento 

3 Hojas de inscripci6n I 
Se inscriben al proceso. llenado de fichas Tecnicos de emprendimiento 

4 Se realiza selecci6n de beneficiaries mediante Actas del proceso de Coordinadora de 
comite tecnico. selecci6n Emprendimiento 

5 Etapa de sensibilizaci6n empresarial Lista de asistencia Tecnicos de Emprendimiento 

6 Documentos sobre temas 
Capacitaci6n al proceso de emprendimiento emprendimiento Tecnico de emprendimiento 

7 Documento plan de 
Elaboraci6n de Plan de Negocio negocio Tecnico de emprendimiento 

8 Entrega de capital semilla a los elegidos 
9 

I 
10 Emprendimiento puesto en marcha Fotos, informes Tecnico de emprendimiento 

11 lnformes, ayudas 
Seguimiento y Monitoreo memorias Tecnico de emprendimiento 

12 Termina Procedimiento 
Control de Emision 
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Elaboraci6n y actualizaci6n del directorio de organizaciones Pagina 1 de 1 
de salvadoreiios en el exterior. 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n General de Area Responsable Direcci6n de En lace y Gesti6n 

Vinculaci6n con Salvadorefios Comunitaria 
en el Exterior 

Prop6sito Contar con datos actualizados de las organizaciones de salvadorefios e involucrarles en 
el desarrollo de El Salvador. 

Alea nee Red consular y dlplornatica. 
Base Legal Ley especial para la Protecci6n y Desarrollo de la personas migrante salvadorefia y sus 

familia 
Polftica Nacional para la Protecci6n y Desarrollo de la Persona Migrante y su familia. 

Consideraciones El primer referente sabre la realidad de El Salvador y sabre el desempeiio en la 
Especiales(Politicas) ejecuci6n de politicas publicas son los medias de comunicaci6n en los paises de mayor 

concentraci6n de salvadorefios, que en ocasiones reflejan una vision parcializada de la 
misma y esto genera predisposici6n de la comunidad para acercarse a las instituciones 
de gobierno. 

lnstrumentos Emails, llamadas, fichas de actualizaci6n, base de datos, graftcos, memos, solicitudes, 
redes sociales, medios/plataforma de comunicaci6n virtual. 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

1 
Revision de ficha de actualizaci6n. Fi cha Tecnico de areas 

2 Coordinaci6n con los consulados para el 
llenado de la ficha. Ficha Tecnico de areas 
Liam ad as directas a las organizaciones de 

3 salvadoreiios en el exterior para el llenado de Tecnlco de areas 
la ficha. Fie ha 

4 Sistematizaci6n de los datos obtenidos. 
Directorio Tecnico de areas 

5 Actualizaci6n de Directorio con base a los 
datos obtenidos. Directorio Tecnico de areas 

6 Analisis de datos y estadisticas. ( final del Director/a de area 
proceso) Directorio ,_ 
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•. � ,• exterior COM PARTIDO 
Ministerio de 

Relaciones Exteriores Nombre del Procedimiento: Version 2.0 
Gesti6n de espacios de participaci6n ciudadana de Paglna 1 de 2 

salvadoreiios en el exterior. 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n General de Area Responsable Direcci6n de Enlace y Gesti6n 

Vinculaci6n con Salvadorefios Comunitaria 
en el Exterior 

Prop6sito Consolidar espacios de participaci6n ciudadana de salvadoreiios en el exterior. 
Alea nee lnstituciones de gobierno, Red diplornatlca y consular. 

Base Legal Ley especial para la Protecci6n y Desarrollo de la personas migrante salvadorefia y sus 
familia 
Polftica Nacional para la Protecci6n y Desarrollo de la Persona Migrante y su familia. 

Consideraciones El primer referente sobre la realidad de El Salvador y sobre el desempefio en la 
Especiales(Polfticas) ejecuci6n de poHticas publicas son los medics de comunicaci6n en los paises de mayor 

concentraci6n de salvadorefios, que en ocasiones reflejan una vision parcializada de la 
misma y esto genera predisposici6n de la comunidad para acercarse a las instituciones 
de gobierno. 

I nstrume ntos Emails, llamadas, memos, solicitudes, red es social es, medios/plataforma de 
comunicaci6n virtual, actas, informes, declaraciones, planes de trabajo. 

Descripcion de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
ldentificaci6n de posibles espacios de 

1 participaci6n ciudadana: Consejo Ciudadano Plan Casa abierta con Tecnlco de areas 
de comunidades SALEX SAL EX 

2 
Conceptualizaci6n del espacio Documento conceptual Tecnico de areas 
Gestiones con el consulado correspondiente 

3 para el establecimiento /realizaci6n del Tecnico de areas 
espacio de participaci6n ciudadana Email, llamadas. 

4 
Establecimiento del espacio de participaci6n 
ciudadana Ejecuci6n del espacio Tecnico de areas 
Acuerdos e informe Documento de 

5 Acuerdos, Declaraci6n , Tecnico de areas 
lnforme 

ldentificaci6n de posibles espacios de 
6 participaci6n ciudadana: Consejo Ciudadano Plan Casa abierta con Tecnlco de areas 

de comunidades SALEX SA LEX 
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Fortalecer Vinculos con la comunidad salvadorefia en el Tipo INTERNO x : � . 
exterior � . 

COM PARTIDO !XI 
Ministerio de 

Relaciones Exteriores Nombre del Procedimiento: Version 2.0 
Promoci6n y acompafiamiento de iniciativas y sinergias Pagina 1 de 2 

con las comunidades de salvadorefios en el exterior. 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n General de Area Responsable Direcci6n de Enlace y Gesti6n 

Vinculaci6n con Salvadorefios Comunitaria 
en el Exterior 

Prop6sito lncluir participaci6n de connacionales para sumarles en el desarrollo de El Salvador 
Alea nee Areas claves dentro del Ministerio de Relaciones Exteriores, y red consular y 

dlplomatica 
Base Legal Ley especial para la Protecci6n y Desarrollo de la personas migrante salvadorefia y sus 

familia 
Polftica Nacional para la Protecci6n y Desarrollo de la Persona Migrante y su familia. 

Consideraciones El primer referente sabre la realidad de El Salvador y sobre el desempefio en la 
Especiales(Polfticas) ejecuci6n de polfticas publicas son las medias de comunicaci6n en los pafses de mayor 

concentraci6n de salvadorefios, que en ocasiones reflejan una vision parcializada de la 
misma y esto genera predisposici6n de la comunidad para acercarse a las instituciones 
de gobierno. 

I nstrume ntos Emails, memos, solicitudes varias, redes sociales, medios/plataforma de comunicaci6n 
virtual, directorio interno de contactos, acuerdos de reuniones con las comunidades en 
el exterior: encuentros gubernamentales con SALEX, Cumbres de J6venes entre otros. 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Comunicaci6n e mail, 

1 llamadas telef6nicas, Tecnico de areas 
ldentificaci6n o recepci6n de iniciativa de whatssapp, 
vinculaci6n. videoconferencias. 

2 Conceptualizaci6n de la actividad. Documento Tecnico de areas 
Comunicaci6n e mail, 

3 llamadas telef6nicas, Tecnlco de areas 
Contacto y socializaci6n con la comunidad, whatssapp, 
organizaci6n yo lideres salvadorefios. videoconferencias. 
Coordinaci6n con el consulado responsable 

4 en la jurisdicci6n e instancias nacionales Notas, e mail, llamadas Tecnlco de areas 
involucradas. telef6nicas, entre otros. 
Localizaci6n y ejecuci6n de recurses. Consultas UFI y recnico de areas 

5 patrocinadores ( 
memorandums, email). 

6 Ejecuci6n de la iniciativa en el territorio. Notas, emails. Tecnico de areas 

7 Generaci6n de informe y finalizaci6n del lnforme y liquidaci6n 
proceso. de fondos. 
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Proceso C6digo PR-DGSE-01 
SERVICIOS CONSULARES Tipo INTER NO x 

COM PARTIDO 
Ministerio de Procedimiento Version 1.0 

Relaciones Registros del Estado Familiar Paglna 1 de 2 
Exteriores 

lnformacion General 

Unidad Organizativa Direcci6n General del I Area Responsable Direcci6n de Asuntos 
Servicio Exterior Consulares 
Gestionar el registro de los actos y hechos ocurridos en el exterior, del Estado Familiar de 

Prop6sito salvadorefios, que fueron asentados a traves de las Representaciones Diplornatlcas y Consulares 
de El Salvador en el exterior. 

Alea nee 
lnscribir en el Registro Central de la Alcaldla Municipal de San Salvador; los nacimientos, 
matrimonios y defunciones de salvadorefios asentados en el exterior. 

• Constituci6n de la Republica de El Salvador 

• Ley Organica del Servicio Consular-LOSC- 
Base Legal • C6digo de Familia 

• Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar y de las Reglmenes Patrimoniales del 
Matrimonio 

• Ley del Nombre de la Persona Natural 

• Normas Tecnicas Espedficas de Control lnterno 
Consideraciones • El Registro Consular de nacimiento, matrimonio y defunci6n, debe cumplir los requisitos 

Especiales (Politicas) establecidos en la Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar. 

• Resguardar los derechos adquiridos par los salvadorefios en el exterior 

• Las multas generadas por la expedici6n de certificaci6n de cualquier tipo de registro del 
estado familiar, deben aplicarse de acuerdo al arancel vigente, establecido en la Ley 
organica del Servicio Consular y debera ser cancelado en el lugar que se inicie el 
tramlte. 

• Los trarnites pueden iniciarse en las Representaciones Dlplornatlcas y Consulares; asl 
como en una Oficina Desconcentrada. 

lnstrumentos • Manual del Registro Consular del Estado Familiar 

• Formato de Registro Consular de Nacimiento, Matrimonio y Defunci6n . 
Description de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Recibe informe mensual de Registros del Estado Registros consulares de Tecnico de la DAC 

1 
Familiar, provenientes de las Representaciones Nacimiento, 
Diplomaticas y Consulares salvadorefias. Matrimonio y 

Defunci6n. 
Realiza control de calidad de los Registros del Registros consulares de Tecnlco de la DAC 
Esta do Familiar y verifica existencias de Nacimiento, 
duplicidades. De existir, realiza las gestiones Matrimonio y Defunci6n 

2 necesarias para que estas duplicidades sean 
investigadas y solventadas. 

Elabora el oficio de remisi6n de los Registros del Oficio Tecnico de la DAC 
3 Estado Familiar. 
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COM PARTIDO 
Ministerio de Procedimiento Version 1.0 

Relaciones Registros del Estado Familiar Pagina 2 de2 
Exteriores 

Elabora autentica de cada uno de los Registros del Autentlcas Tecnlco de la DAC 
4 Estado Familiar. 

Remite los registros compaginados y clasificados Oficio y Autenticas Tecnico de la DAC 
por nacimiento, matrimonio y defunci6n, al 

5 funcionario autorizado para su respectiva firma. 

Revisa oficio y autentlca. De encontrar error se Devoluci6n de Oficio Funcionario autorizado 
regresa oficio y autentica para SU debida y/o Autentica para 

6 correcci6n. Vuelve al paso 3 o 4. correcci6n. 

Devuelve los documentos ya firmados al tecnico Oficio y Autenticas Funcionario autorizado 
7 asignado. 

Genera copias de archivos para la Unidad de Fotocopias de los Tecnico de la DAC 

8 
Trarnites y Registros y para el Archivo Documental registros para archivo 
del Ministerio. 

Remite al Registro Central del Estado Familiar de la Oficio de remisi6n del Tecnico de la OAC 

9 
Alcaldia Municipal de San Salvador, las Registros MRREE firmado y 
del Estado Familiar para su debida inscripci6n. sellado 

10 Fin de procedimiento. 
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Exteriores 

Information General 
Unidad Organizativa Direcci6n General del Area Responsable Direcci6n de Asuntos 

Servicio Exterior Consulares 
Prop6sito Brindar asesoria oportuna y de calidad a los salvadorefios radicados en el exterior que 

requieran de apoyo. 
Alcance Capacitar a los Operadores del Call Center, para que brinden apoyo oportuno y de calidad a 

los usuarios, en los Estados Unidos, Canada y Mexico. 
Base Legal 1. Plan Anual Operativo 

2. Plan Estrategico Quinquenal 2009- 2014 
3. Normas Tecnicas Espedficas de forma obligatoria de Control lnterno 

Consideraciones Todos los operadores deberan, participar obligatoriamente en las jornadas de capacitaci6n 
Especiales {Polfticas) impartidas. 

lnstrumentos 1. Plan de Capacitaci6n permanente en constante retroalimentaci6n e inclusion de nuevos 
temas. 

2. Gufa de Evaluaci6n para los operadores de Call Center. 
3. lnsumos de las areas de trabajo de las distintas Direcciones de esta Secretaria de Estado.rr 

Oescripcion de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

1 Recopilar insumos de las distintas Direcciones lnsumos proporcionados Tecnico de la DGSE 
de este Ministerio 
Recibir los insumos proporcionados y elabora Documento elaborado Tecnico de la DGSE 

2 
un documento que servlra de base para el 
programa de capacitaci6n y para el gui6n de 
informaci6n consular. 
Remitir el programa de capacitaci6n al Programa de capacitaci6n Tecnico de la DGSE 

3 Director/a de Asuntos Consulares para SU aprobado 
debida aprobaci6n. 

4 
Revisar y aprobar el programa de capacitaci6n Programa de Director/a de Asuntos 
el cual es devuelto al tecnico responsable. capacitaci6n Consulares 

Recibir el programa aprobado por el Director/a Programa de 'tecntco de la DGSE 
5 de Asuntos Consulares. capacitaci6n aprobado. 

Coordinar con Supervisor del Call Center, las Cronograma de Jornadas recntco de la DGSE 
6 jornadas que se desarrollaran, de capacitaci6n. 

Desarrollar la capacitaci6n con los Operadores Programa de Capacitaci6n recntco de la DGSE 
7 del Call Center. aprobado y desarrollado 

Elabora un test para evaluar los conocimientos Evaluaci6n Tecnico de la DGSE 
8 que los Operadores han adquirido en la jornada 

de capacitaci6n. 
Termina Procedimiento 

9 
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r: 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n General del Servicio Area Responsable I Direcci6n de Asuntos Consulares. 

Exterior 

Prop6sito Proveer de forma oportuna de Hojas de Papel de Seguridad, a las Representaciones tnplomancos y/o 
Consulares de El Salvador en el exterior ya las Oficinas Desconcentradas de la Sede. 

Alea nee Todas las Representaciones Dlplornaticas y Consulares de El Salvador, y las oficinas desconcentradas de la 
Sede. 

Base Legal • Constituci6n de la Republica de El Salvador 

• Ley Organica del Servicio Consular de la Republica de El Salvador . 

• Normas Tecnicas Espedficas de Control lnterno 
Consideraciones • La Direcci6n de Asuntos Consulares de la Direcci6n General del Servicio Exterior, es la tinlca 

Especiales(Polfticas) instancia responsable de enviar a las Representaciones las Hojas de Seguridad. 

• Las hojas de seguridad son utilizada para la elaboraci6n de Autentica y Apostillado de 
documentos. 

• En las RDC las hojas de seguridad enviadas son utilizadas, adernas, para la elaboraci6n de 
Documentos de Viaje para casos de repatriaci6n. 

lnstrumentos Documentos salvadorefios, que surtiran efecto en Extranjero y documentos extranjeros que surtlran 
efecto en El Salvador. 

Descripcion de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Recibe solicitud de requerimiento del papel de 
1 seguridad por parte de las RDC y las oficinas Correo Electr6nico Tecntco DGSE 

Desconcentradas 

2 
Verifica en cuadro de control de remisi6n de papel de Cuadro de Control Tecnlco DGSE 
seguridad existencia de lnsurno requerido. 

3 
Realiza solicitud a alrnacen central del ministerio para CEA recntco DGSE 
la requisici6n de papel de seguridad. 
Elabora y pasa a firma nota de remisi6n de papel de Nata de Remisi6n Tecnico DGSE 

4 seguridad a la RDC u Oficina Desconcentrada 
respectiva 

5 
Firma nota de remisi6n de papel de seguridad a la RDC Nata de Remisi6n Funcionario Designado 
u Oficina Desconcentrada respectiva 

6 
Elabora hoja y pasa a firma de Courier y Remite papel Hoja de Courier Tecnico DGSE 
solicitado a la RDC u Oficina Desconcentra Respectiva 

7 
Firma de Courier y Remite papel solicitado a la RDC u Hoja de Courier Funcionario Designado 
Oficina Desconcentra Respectiva 

8 
Remite papel solicitado a la RDC u Oficina Hoja de Courier Tecnlco DGSE 
Desconcentra Respectiva 

9 Fin del Procedimiento 
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Libros de Protocolo en el Servicio Exterior 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n General Area Responsable Direcci6n de Asuntos 

del Servicio Exterior Consulares 
Prop6sito Crear una base de datos, con informaci6n generada mediante el control de los Libros 

de Protocolo, que los funcionarios autorizados llevan en el exterior, para ejercer la 
funci6n notarial. 

Alcance Tener informaci6n actualizada de las diferentes mementos en los cuales las Libras de 
Pratocolo generan informaci6n que permite un constante monitoreo sobre los 
mismos. {Crear expedientes de cada Libra de Protocolo y Sistema de Control de los 
tramltes administrativos relacionados con la autorizaci6n y uso de los Libras de 
Protocolo) 
Contar con herramientas que contribuyan a un mejor desempeiio, del funcionario 
autorizado a ejercer el Notariado en el Exterior. 

Base Legal • Constituci6n de la Republica, 

• Art. 27 de la Ley de Notariado 

• C6digas Civil, Procesal Civil y Mercantil, de Familia . 

• Leyes Registrarles, Ley LEPINA, Manuales de Notariado . 
Consideraciones Contar con controles que permitan el monitoreo de los Libras de Protocolo y sus 

Especiales (PaHticas) testimonios, en apoyo a los funcionarios de las Representaciones de El Salvador en el 
exterior, sobre el uso del Libra de Protocolo, a fin de proparcionar el debido y apoyo 
a los salvadorefios que lo soliciten. 

lnstrumentos • Expediente por cada Funcionario que tiene otorgado un Libra de Protocolo 

• Control de Diferentes Tramites Administrativos; 

• Cuadro de control de Diferentes Oficios Juridicos- 

• Cuadro de control de Testimonies para el Archive del Ministeria de Relaciones 
Exteriores; 

• Cuadro de control digital de Libras de Protocolo y de Testimonies en Excel y 
en Word; 

• Documentos de apoyo para la lnducci6n documental en el Area de Notariado . 
Descripcion de Actividades 

N2 Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Generar un expediente por cad a uno de los Oficios de caracter juridico Coordinador de Area 
Libras de Protocolo, asignados a de Notariado y 

1 funcionarios nombrados en el exterior, en Tecnicos DAC 
raz6n del cargo. 

Crear un sistema de control de diferentes Libro de Control de Coordinador de Area 
2 trarnites administrativos, relacionados con Actividades Administrativas de Natariado y 

los Libras de Protocolo. (lnformaci6n que se Tecnicos DAC 
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Libros de Protocolo en el Servicio Exterior 

recopila por via digital, telef6nica, salida a la 
Corte Sup rem a de Justlcia y otros). 
Crear un sistema de control de Testimonios Cuadro de control Digital de Coordinador de Area 

3 enviados al Archive del Ministerio de los Testimonios enviados al de Notariado y 
Relaciones Exteriores. Archive de este Ministerio. Tecnicos DAC 
Establecer un control Digital de Libros de Cuadro de control digital de Coordinador de Area 

4 Protocolo y de Testimonios. la emisi6n de nuevos Libros de Notariado y 
de Protocolo. Tecnlcos DAC 

Presentaci6n de Libros de Protocolo ante la Control digital de Coordinador de Area 
5 Corte Suprema de Justicia. Testimonios agotados y de Notariado y 

Libros Empastados. Tecnicos DAC. 
6 Fin del procedimiento 

Control de Emisi6n 

r: 
Nombre 

Elabor6: 
Nelson Edmundo Pleites 

Revis6: 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n General del Area Responsable Direcci6n de Asuntos 

Servicio Exterior Consulares 
Prop6sito Desarro11ar propuestas orientadas a una mejora continua, enfocadas a garantizar la 

efectividad y eficiencia, de los servicios requeridos por los salvadoreiios en el exterior. 
Alcance Mejorar la calidad de los servicios consulares que presta la Sede y las Representaciones 

Consulares en el exterior. 
Base Legal • Plan Anual Operative 

• Plan Estrategico Quinquenal 2009 - 2014 

• Nermas Tecnicas Espedficas de Control lnterno . 
Consideraciones • El disefio e implementaci6n de los proyectos, debera formar parte de los 

Especiales {Politicas) lineamientos establecidos en el Plan Anual Operative. 

• Los proyectos se deberan diseiiar considerando la viabilidad operativa y financiera 
para su implementaci6n, evitando duplicidad de esfuerzos y recurses. 

lnstrumentos Oocumentos de proyectos formulados. 
Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Formula y presenta a la Direcci6n General del Plan Anual Operative Director de Asuntos 
Servicio Exterior, Lista de Proyectos a dlsefiar e Consulares 

1 implementar incluidos en el PAO, y los proyectos 
que requieren de implementaci6n a solicitud de 
la Titularidad. 
Recibe la planificaci6n estrateglca y define los PAO Director General del Servicio 

2 proyectos a diseflar; instruyendo al Director de Lista de Proyectos Exterior 
Asuntos Consulares la formulaci6n y el dlsefio. 
Recibe y margina al Tecnlco de la DGSE Lista de Proyectos Tecnico de la DGSE 

3 responsable de provectos, la Lista de los responsable de proyectos 
Proyectos para que formule propuestas. 
Formula y diseiia uno ovaries proyecto y Documento Tecnico de la DGSE 

4 presenta al Director de asuntos Consulares para responsable de proyectos 
su Vo. Bo. 
Revisa el documento y de no existir Documento revisado y Director/a de Asuntos 

5 observaciones, lo envia al Director/a del Servicio aprobado Consulares 
Exterior para autorizaci6n. 
Analiza el proyecto y autoriza su implementaci6n, Proyecto a implementade Director General del Servicio 

6 trasladandolo al Director de Asuntos Consulares Exterior 
para coordinar la implementaci6n. 
Monitorea el proyecto, brindando asistencia en Programa de Director de Asuntos 

7 el desarrollo del mismo. implementaci6n consulares/recntco de la 
DGSE responsable de 
proyectos. 

8 Fin de Procedimiento 
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Representaci6n Dlplornatlca y Consular de El Salvador. 

lnformacion General 
Unidad Organizativa Direcci6n General del Servicio .Area Responsable I Direcci6n de Asuntos 

Exterior Consulares 

Prop6sito Establecer lineamientos para la emisi6n de pasaportes a los salvadorefios radicados en el 
exterior, que no cuenten con una Representaci6n nlplomettca y/o Consular de El Salvador 
cercana, para obtener su Documento de Viaje, mediante un Consulado A migo. 

Alea nee Sera valldo en todas las Representaciones Diplomaticas y/o Consulares de El Salvador 
acreditadas en el exterior, ca paces de establecer relaciones dlplornaticas con Embajadas o 
Consulados de un Pafs Amigo, que posea sede en el pafs donde reside el ciudadano salvadorefio 
que requiere el pasaporte. 

Base Legal • Constituci6n de la Republica 

• Art 29 de la Ley de Expedici6n y Revalidaci6n de Pasaportes y Autorizaciones de Entrada a la 
Republica. 

• Ley Organlca del Servicio Consular de la Republlca de El Salvador 

• Convenci6n de Viena sobre Relaciones Consulares 

• Ley Organica del Cuerpo Diplomatica de la Republica de El Salvador 

• Convenci6n de Viena sobre Relaciones Diplomaticas 

• Ley del Nombre de la Persona Natural 

• C6digo de Familia 

• Ley LEPINA 
Consideraciones • Se generan relaciones a traves de Consulados Amigos, para la recepci6n de documentaci6n 

Especia les( Po If ticas) y captura de huellas. 

• El usuario residente en un pals donde no existe Representaci6n Dlplornatica y/o Consular de 
El Salvador, debera presentar todos los requisites de ley y gestionar el trarnite de emisi6n 
de pasaportes en la Representaci6n Diplornatlca y/o Consular de El Salvador para 
notificaci6n del tramite al Consulado Amigo e iniciar la recepci6n de documentaci6n. 

• Se estableceran mecanismos de coordinaci6n y notificaci6n para Maquila de Pasaportes 
Consular de la DGSE, para recepci6n de la documentaci6n que compruebe la aplicaci6n del 
presente proceso. 

• Los requisitos a presentar son los establecidos en el Manual de Procedimiento para la 
elaboraci6n de Pasaportes Ordinarios, emitido el 21 de octubre de 2013. 

lnstrumentos Notas de solitud a los Consulados Amigos. 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Contacta vfa telef6nica o por correo electr6nico, Usuario residente en un pals 

1 a la Embajada o Consulado Salvadorefio mas donde no existe 
pr6ximo, para soticitar e iniciar el trarnlte de Representaci6n Diplornatlca 
emisi6n de pasaporte. y/o Consular de El Salvador 

2 
Recibe solicitud de usuario. Gestiona a traves de Solicitud de pasaporte Representaci6n Diplomatica 6 
relaciones diplomatlcas con una Embajada o Consular Salvadorei'ia 
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Representaci6n Diplomatica y Consular de El Salvador. 

Consulado de un Pais Amigo, que tenga 
Representaci6n en el pals donde reside el 
ciudadano salvadoreiio solicitante; la 
autorizaci6n de estos para que reciban la 
documentaci6n de la solicitud de tramite del 
pasaporte. 
Realiza gesti6n con Consulado Amigo para Nata Verbal Representaci6n Diplornatlca 6 

3 trarnlte del usuario. Consular salvadorefia 
Comunica al usuario el nombre de la Correo electr6nico 6 Representaci6n Diplomatica 6 

4 Representaci6n donde debe presentar la llamada telef6nica Consular salvadoreiia 
solicitud. 
Se presenta con los requisitos de Ley para Solicitud de pasaporte y Ciudadano salvadoreiio 

5 tramitar el pasaporte, a la Embajada o Consulado documentos requeridos solicitante 
del pals Amigo 
Recibe la documentaci6n del usuario para el Solicitud y documentos Embajada 0 Consulado del 

6 tramlte, previa autorizaci6n de la Embajada o requeridos pais amigo 
Consulado Salvadorefio. 
Recibe la solicitud y los documentos Solicitud y documentos Embajada o Consulado del 

7 correspondientes presentados personalmente requeridos pais amigo 
por el interesado. 
ldentifica al usuario a partir de los documentos Solicitud y documentos Embajada o Consulado del 

8 presentados, realiza captura de las huellas requeridos pals amigo 
decadactilares y recibe el Money Order 
International por el costo del Pasaporte 
Remite via correo internacional la documentaci6n Documentaci6n de Embajada o Consulado del 

9 del usuario a la Representaci6n Dlplomatlca y/o usuario pais amigo 
Consular de El Salvador a cargo del trarnlte. 
Recibe documentaci6n, redacta acta haciendo Documentaci6n y Acta. Representaci6n Dlplomatlca 6 
constar dicho procedimiento; y que se han Consular de El Salvador 
realizado las respectivas gestiones entre el 

10 Consulado Amigo y la Representaci6n 
Diplomatlca y/o Consular de El Salvador, para la 
identificaci6n efectiva del salvadorefio, dejando 
constancia con firma y sello de la Representaci6n 
salvadorefia, 
Remite la solicitud y documentos del usuario a la Solicitud y documentos Representaci6n Diplornatica 

11 DGSE para autorizaci6n del trarnite por jefe de requeridos y/o Consular de El Salvador 
Maquila de Pasaportes Consular. 
Realiza el tramlte del pasaporte de acuerdo a los Maquila de Pasaportes de la 

12 procedimientos establecidos para la emisi6n del DGSE 
pasaporte en el Plan Maquila. 
Recibe la documentaci6n, analiza, verifica de Solicitud y documentos Maquila de Pasaportes de la 

13 acuerdo a las herramientas utilizadas e ingresa requeridos DGSE. 
datos y fotografia, continuando con los pasos de 
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acuerdo a lo establecido en el procedimiento de 
elaboraci6n de pasaporte Consular; envlandolo a 
la respectiva Representaci6n Dlplornatica 6 
Consular salvadorefia 
Recibe el pasaporte elaborado, revisa y compara Pasaporte 
los datos con la documentaci6n presentada por 
el usuario, si no existe nlngun error, coloca el 

14 sello seco en la libreta y remite via courrier el 
pasaporte a la Embajada o Consulado del Pais 
Amigo con sede en el pals de residencia del 
ciudadano solicitante. 

Representaci6n Diplornatica 
y/o Consular de El Salvador 

15 

16 

17 

18 

Contacta al usuario telef6nicamente para 
notificarle que el pasaporte le sera entregado en 
la Embajada o Consulado del Pais Amigo donde 
presento sus documentos. 
Recibe pasaporte y entrega el documento al 
interesado en la que verifica su firma con su 
pasaporte anterior o documento de 
identificaci6n, remite copia del pasaporte firmado 
a la Representaci6n Dtplornatlca y/o Consular de 
El Salvador encargada del tramite con lo que se 
dara por concluido el tramite. 
Recibe copia del pasaporte firmado por el 
usuario, notifica a Maquila de Pasaportes de la 
DGSE, que el documento fue recibido por el 
sollcita nte. 
Fin del procedimiento 

Control de Emisi6n 

Representaci6n Dlplornatica 
y/o Consular de El Salvador 

Embajada 6 Consulado del 
Pais Amigo con sede en el 
pals de residencia del 
salvadorefio solicitante 

Representaci6n Diplornatica 
y/o Consular de El Salvador 
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Cecilia Guadalupe Martinez 

Directora de Mejora 
del Se 
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lnformacion General 
Unidad Organizativa Direcci6n de Asuntos Consulares I Area Responsable I Unidad de Pasaportes 

Prop6sito 
Facilitar a las salvadorei'ios en el Exterior las trarnlte para la obtenci6n del pasaporte ordinario, de 
manera mas eficiente e 

Alea nee 
Proveer a los salvadorei'ios que residen en el exterior, de un documento de identidad y de viaje, a 
excepci6n de las salvadorei'ios en Estados Unidos 

• Convenci6n de Viena sabre Relaciones Dlplornaticas . 

• Convenci6n de Viena sobre Relaciones Consulares . 

• Ley Organica del Servicio Consular (LOSC) 
Base Legal • Ley de Expedici6n y Revalidaci6n de Pasaportes en El Salvador 

• Ley del Nombre de la Persona Natural 

• C6digo de Familia 

• Instructive para el manejo y control de ingresos del Servicio Exterior 

Consideraciones Por disposiciones del area de Correspondencia lnstitucional, unlcamente se pueden remitir al exterior 

Especiales {Politicas) pasaportes elaborados en el Plan Maquila los dias mlercoles y viernes. 

Solicitudes de pasaportes, Instructive para el Manejo y envfo de Solicitudes de Pasaportes para Maquila, 

lnstrumentos 
Manual de procedimientos, lnstructivo para el envio de expedientes al archive de la DGME, Registro de 
solicitudes e lncidencias en formate Excel, correo electr6nico, pasaportes elaborados, hoja de Courier, 
notas de Remisi6n y guias de Courier internacional. 

Descripcion de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Solicitudes de pasaportes, remitidas por las Representaciones, son Hoja de control de Secci6n de 
1 recibidas por la Secci6n de Correspondencia del Ministerio de correspondencia Correspondencia 

Relaciones Exteriores. 

2 
Secci6n de correspondencia remite solicitudes de pasaportes a la Hoja de remisi6n de Secci6n de 
secci6n Maquila de Pasaportes de la DAC correspondenci a Corresponden ci a 

3 
Secci6n de Correspondencia remite a la DAC la nota de remisi6n de Nata de remisi6n Tecntco asignado 
solicitudes de pasaportes maquilados 

4 Tecnico asignado recibe de la Maquila consular la lista de pasaportes Cuadro electr6nico de 
Tecnico asignado 

elaborados e incidencias encontradas en formato electr6nico. pasaportes e incidencias 

5 
De existir incidencias, tecnlco de la DAC gestiona con los Consulados Correo electr6nico 

Tecnico asignado 
la soluci6n de las mismas. 
La maquila consular remite pasaportes elaborados a la Unidad de Pasaportes elaborados 

6 Pasaportes de la DAC, para ser remitidos a las diferentes Tecnico asignado 
Representaciones Consulares y/o Dlplornaticas. 

7 
Tecnico recibe y empaca los pasaportes elaborados para ser Pasaportes empacados. Tecnico asignado 
remitido a las Representaciones. 

8 
Tecnico elabora Hoja de Courier y notas de Remisi6n de pasaportes Hoja de Courier y Notas de Tecnico asignado 
elaborados para cada Representaci6n Consular y/o Diplomatica. remisi6n 
Tecnico entrega Pasaportes elaborados y empacados junto con las Hoja de remisi6n de Tecnico asignado 

9 respectivas hojas de Courier y notas de remisi6n, para ser enviados a correspondencia del MRREE 
las Representaciones. firmada y sellada 

10 Fin de procedimiento 
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Descripci6n de Actividades - 
-- - 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Pasaportes en Linea SSPL. 

12 Una vez por semana, entrega pasaportes elaborados al - Nota(s) de Remision 
Departamento de Correspondencia lnstitucional del - Hoja de envio por Courier 

- Coordinado(a) de Pasaportes. MRREE, para que por su medio se remitan via Courier con visto bueno. 
a las diferentes ofidnas consulares. - Pasaportes elaborados. 

13 a) Recibe Pasaportes del Courier internacional. 
b) Verifica contenido y reallza por medio de correo 

electr6nico acuse de recibldo a la Ccordlnacion de 
Pasaportes de la Direccion de Asuntos Consulares. 

c) Registra y resguarda pasaportes elaborados en caja 
fuerte ubicada en la representacion dlplomatlca 
y/o consular. - Paquete con pasaportes y - Funcionario(a) o Empleado(a) 

d) Notifica al(a) Ususario(a) que puede pasar a la notas de remisi6n. Consular en el Exterior. 
Oficina Consular a retirar su pasaporte. 

e) Entrega pasaporte a SU propietario dejando 
registro de firmas de recibido de aceptaci6n y 
recepd6n del mismo. 

f) Registra en el Sistema de Solicitud de Pasaportes 
en Linea SSPL, la entrega del pasaporte. 

14 Termina procedimiento. 

Nombre 
cargo 

Firma 

Fe cha 

Elabor6: 
Cecilia Guadalupe Martfnez Avalos 

Autoriz6: 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n General del I Area Responsable J Direcci6n de Asuntos Consulares 

Servicio Exterior 
Prop6sito Cumplir con las normas establecidas en la Ley de Notariado, trasladando los Libros de Protocolo 

a la Secci6n de notariado de la Corte Suprema de Justicia, debidamente empastados, 
Alea nee Contribuir a la conservaci6n de los Li bros de Protoco1o, asignados a los funcionarios autorizados 

en la Representaciones Dlplornatlcos y/o Consulares de El Salvador acreditados en el exterior, 
para su custodia en la Secci6n de Notariado de la CSJ. 

Base Legal Art.23 Ley de Notariado. 
Consideraciones 

Cumplir con lo establecido en el marco legal correspondiente. 
Especia les( Politicas) 

lnstrumentos Libros de protocolo empastados 
Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Recibe Libros de Protocolo y de Testimonies Libros de Protocolo y Tecnico area de Notariado 

1 
provenientes de las Representaciones Libros de Testimonios. 
Diplomaticas y/o Consulares. 

Revisa los Libros, realiza conteo de sus folios, Libros de Protocolo y Tecnico area de Notariado 
2 verifica y efectua la busqueda de lncidencias. Libros de Testimonios. 

Verifica que los Li bros cum plan con las Libros de Protocolo y Tecnico area de Notariado 
3 Formalidades de la Ley. (Contenga indice, folios, Libros de Testimonies 

anexos, cierres, etc.) 
Remite Libros de Protocolo y de Testimonies al Libros de Protocolo y Tecnico area de Notariado 

4 Coordinador del Area. Libros de Testimonies 

Entrega Libros de Protocolo y Testimonios, al Nota de entrega Coordinador del Area de 
5 Empastador quien firrnara nota de recibido. Notariado 

Revisa y recibe los Li bros de Protocolo y de Nota de recibido Coordinador del Area de 
6 Testimonios, empastados. Notariado 

Elabora oficio de remisi6n para entrega de libros Oficio firmado Funcionario Autorizado 

7 ya empastados a la CSJ y lo pasa a firma de 
funcionario autorizado. 

Archiva oficio de remisi6n firmado y sellado de Oficio frrmado y sellado Tecnico area de Notariado 
8 recibido por parte de la CSJ 

9 
Fin de Procedimiento 
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,_ 
lnformaci6n General 

Unidad Organizativa Direcci6n General del Area Responsable Oficina de Seguimiento Operative 
Servicio Exterior (DGSE) de la Red Diplomatica y Consular. 

Prop6sito Oeterminar las acciones a seguir por la Direcci6n General del Servicio Exterior y por las Representaciones 
Diplornaticas, Consulados Generales, Misiones Permanentes y Agencias Consulares del Servicio Exterior, 
al fallecer un Jefe de Misi6n para ser sustituido en su cargo. 

-- 
Alea nee Este procedimiento aplica a la Oficina de Seguimiento Operativo de la Red Dlplornatica y Consular de la 

OGSE; Representaciones Diplomaticas, Consulados Generales, Consulados, Misiones Permanentes y 
Agencias Consulares en el Servicio Exterior. 

Base Legal 1. Ley Organica del Cuerpo Oiplomatico de la Republica de El Salvador. 
2. Ley Organlca del Servicio Consular de la Republica de El Salvador. 
3. Reglamento de Normas Tecnlcas de Control lnterno Especificas del MRREE. 

Consideraciones 1. Sera la Oficina de Seguimiento Operative de la Red Oiplomatica y Consular con los lineamientos de la 

Especiales Direcci6n General, la que coordlnara con otras unidades organizativas en la Sede del Ministerio, las 

(Pollticas) gestiones y los trarnites administrativos necesarios para la formalizaci6n de la sustituci6n de los jefes 
11 de misi6n fallecidos . 
. 2 . La Titularidad se apovara en la Oirecci6n General del Servicio Exterior (DGSE), para definir la elecci6n 

. I entre los posibles sucesores en el cargo del fallecido. 

3. La Oficina de Seguimiento Operative de la Red Dlplornatica y Consular de la OGSE, realtzara los 
trarnites administrativos necesarios para formalizar el nombramiento del Encargado de Negocios en 
sustituci6n del Jefe de Misi6n fallecido; mientras se define al nuevo funcionario que le sucedera en el 
cargo. 

4. El Encargado de Negocios a. i.; hara la entrega formal de los bienes que son propiedad del fallecido a 
sus familiares; e lnformara sabre tos derechos que tiene la familia en consecuencia de su muerte. 

5. La Direcci6n General del Servicio Exterior (DGSE), a traves de la Direcci6n de Mejora Continua del 
Servicio Exterior; en coordinaci6n con la Direcci6n General de Protocolo y Ordenes y la Unidad de 
Recurses Humanos lnstitucional (URHI), plenificara y organizara los actos necesarios para el 
reconocimiento de la labor prestada y la sustituci6n del funcionario fallecido a la lnstituci6n; si asf lo 
desea la familia. 

,_ 
lnstrumentos 1. Propuesta de candidates para el cargo de Jefe de Misi6n. 

2. Acci6n y Requisici6n de Personal. 
3. Acuerdo de Encargadurfa de Negocios. 
4. Acta de entrega de bienes propiedad del fallecido a los familiares. 

Descripcidn de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

1 Recibe instrucciones de la Tltulartdad, relacionadas - Nota memorandum - Director(a) General del Servicio 
con el deceso de un determinado Jefe de Misi6n en 
funciones. 

- Correo electr6nico. Exterior. 

2 Gestiona con otras unidades organizativas en ta Sede, 
los trarnltes administrativos necesarios para la - Nata memorandum - Director(a) General del Servicio 
sustituci6n de los jefes de misi6n fallecidos; y de los - Correo electr6nico. Exterior. 
derechos que tienen los familiares en consecuencia de 



- Proceso: C6digo PR-DGSE-09 
Gesti6n Administrativa del Servicio Exterior TI po INTER NO I x 

� COM PARTIDO I 
M;n;sterio de Nombre del Procedimiento: Versi6n 1.0 

Reladones Exte,;o,es Sustituci6n de jefes de misi6n fallecidos Pagina 2 de 2 
de El Salvador 

- Descripci6n de Actividades 
No. Actividad .. Documento de Trabajo Responsable 

su muerte: 

a) Costos de repatriaci6n del cadaver. (DGDH) 
b) Vlaticos de regreso a El Salvador de la viuda e hijos 

menores de edad del fallecido. (UFI) 
c) Entrega de dos meses del sueldo del funcionario 

posterior a su fallecimiento para la viuda y los hijos 
menores de edad. (UFI) 

3 lnstruye al Director(a) de Mejora Continua del Servicio 
Exterior para que coordine con la Direcci6n General de - Correo electr6n ico. 

Protocolo y Ordenes, el programa y reunion de - Actos religiosos. - Director(a) General del Servicio 

reconocimiento de la labor prestada a la lnstituci6n - Programa y video de Exterior. 

del fallecido (Si asi lo desea la familia del difunto). reconocimiento. 

4 Presenta a la Titularidad, una propuesta con tres - Propuesta de candidatos 
candidatos para suceder en el cargo de Jefe de Misi6n para el cargo de Jefe de 

- Director(a) General del Servicio 

Fallecido. Misi6n. 
Exterior. 

5 lnstruye a (la) Coordinador(a) de la Oficina de - Nota de la Titularidad 
Seguimiento Operativo de la Red Dtplomatlca y marginada. 
Consular para que tramite la formalizaci6n de la - Correo electr6nico. 

- Director(a) General del Servicio 

Encargaduria de Negocios en sustituci6n del Jefe de - Acci6n de Encargadurfa. 
Exterior. 

Misi6n fallecido. - Acuerdo de Encargaduria. 

6 Realiza la entrega formal de los bienes propiedad del - Acta de entrega de bienes 
fallecido a SUS familiares; e mforrnara sob re los 
derechos que tiene la familia en consecuencia de su 

propiedad del fallecido a - El Encargado de Negocios a. i. 

muerte. 
los familiares. 

7 Termina procedimiento. 

Control de Emisi6n 
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de El Salvador Trarnites lnterinstitucionales 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n General del 

Servicio Exterior (DGSE) 
Area Responsable Direcci6n de Asuntos Consulares 

(DAC) 

r 

Prop6sito 

Alea nee 

Base Legal 

Conslderaciones 
Especiales 
(Politicas) 

Apoyar la gesti6n para la obtenci6n de documentos a favor de salvadorei'los y salvadorei'ias residentes en 
el exterior ante diversas instituciones del Estado salvadorei'io. 

Aplicable en las representaciones diplomaticas y consulares que reciben demanda de serviclos no 
consulares y que se tramitan a traves de la Secci6n de Tramites lnterinstitucionales de la Direcci6n de 
Asuntos Consulares en la DGSE, ante otras instituciones del Estado. 

1. Reglamento lnterno del 6rgano Ejecutivo (Art. N!! 32, numerales 11,14 ,23,25,27 y 30) 
2. Reglamento de Normas Tecnlcas de Control lnterno del Ministerio de Relaciones Exteriores de El 

Salvador. 

1. Se entendera por Tramites lnterinstitucionales. los siguientes: (1) Antecedentes penales, (2) Solvencia 
de fa polida, (3) Certificaci6n de partida de nacimiento, matrimonio, divorcio y defunci6n, (4) 
Constancia de solteria, (5) Certificaciones de licencias de conducir, (6) Certificaci6n de DUI y (7) 
Solvencia de movimientos migratorios y otros. 

2. La Representaci6n Consular debera contar con el detalle tarifario de los costos por tramltes 
interinstitucionales, mismo que debera estar visible a los usuarios y adecuado a la divisa del pais de 
origen con su equivalente al costo exacto en d61ares. 

3. El Colector entregara al solicitante del tramite un "Vale Provisional" para constatar la recepci6n del 
pago y el inicio del tramlte. 

4. La Unidad Financiera lnstitucional (UFI), a traves del Departamento de Control de Fondos del Servicio 
Exterior y Organismos lnternacionales, mantendra habilitada anualmente una caja chica con un 
monto de US$1,500.00 que servira para financiar la gesti6n de los tramltes interinstitucionales, segun 
las condiciones definidas para su uso, la cual sera administrada por la persona nombrada para tal fin, 
mediante acuerdo ejecutivo. Este monto sera liquidable cada ai'io fiscal. 

5. El Jefe(a) de Misi6n debera comprar un Money Order a nombre del (la) Encargado(a) de la Secci6n de 
Tramltes de la Direcci6n de Asuntos Consulares en la DGSE, por las recaudaciones obtenidas par un 
monto mfnimo de US$50.00 o mas, el cual debera enviar junto con la documentaci6n comprobatoria. 

6. Se financiaran con el fondo de caja chica, los trarnites interinstitucionales que hayan sido solicitados 
por el Jefe(a) de Misi6n con una antiguedad igual o mayor a quince dias, siempre y cuando no hayan 
acumulado el minimo de US$50.00 establecido para la compra del Money Order segun lo establece la 
politica N!! 5. 

7. El(a) Encargado(a) de la Secci6n de Trarnites lnterinstitucionales debera administrar los fondos de caja 
chica atendiendo los lineamientos y el marco normativo financiero institucional. 

8. El(a) Encargado(a) de la Secci6n de Trarnltes lnterinstitucionales, llevara un control de las cuentas por 
cobrar de las Representaciones Dlplornatlcas y Consulares que hayan solicitado se les subsidie con los 
fondos de caja chica, los cuales se deberan liquidar trimestralmente. De no poderse liquidar en el 
plazo establecido, el Jefe de Misi6n debera remitir justificaci6n a las areas correspondientes de la 
DGSEy UFI. 
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9. El(a) Encargado(a) de la Secci6n de Tramttes lnterinstitucionales, preparara mensualmente un Reporte 
de tramites so/icitados por las Representaciones Diplomaticas y Consulares validado por la Oirecci6n 
de Asuntos Consulares (DAC) para ser remitido a la Unidad Financiera lnstitucional. 

10. La Unidad Financiera lnstitucional, la Unidad de Auditoria lnterna y la Direcci6n General del Servicio 
Exterior, a traves de la Oirecci6n de Mejora Continua, reallzaran arqueos peri6dicos e independientes 
al fondo de caja chica y revisaran el sistema de control implementado por El(a) Encargado(a) de la 
Secci6n de Trarnites lnterinstitucionales, para garantizar el buen uso y la transparencia en el manejo 
de los recursos. 

lnstrumentos 1. Vale Provisional con numeraci6n correlativa en cada una de las Representaciones Diplomatlcas 
Consulares y Misiones Permanentes del Servicio Exterior. 

2. Formulario para la Obtenci6n de Certificaciones del Estado Familiar y de ldentidad. 
3. Formulario de Solicitud de Solvencia de Antecedentes Policiales. 
4. Formulario de Solicitud de Solvencia de Antecedentes Penales. 
5. Formulario de Solicitud de Licencia de Conducir. 
6. Formulario de Solicitud de Solvencia de Movimientos Migratorios. 
7. Reporte de Trarnites solicitados por las Rep. Diplomaticas y Consulares. 

Descripci6n de Actlvidades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

1 Solicita en la Oficina Consular de su jurisdicci6n, el(los) 
tramitets] interinstitucionales requeridos. - Usuario solicitante 

2 Proporciona al usuario la informaci6n espedfica sobre - Formulario de solicitud de 
el(los) tramite(s) solicitado(s) y entrega el(os) trarntte interinstitucional - Empleado(a) consular de 

formulario(s) correspondientes. segun corresponda. ventanilla 

3 Completa el formulario con los datos requeridos y - Formulario de solicitud de 
entrega al Empleado(a) consular de ventanilla que le trarntte interinstitucional - Usuario solicitante 
atiende. completado y firmado. 

4 Verifica que el formulario hay a sido completado 
correctamente: 
a) Si es conforme, margina formulario revisado con el 

monto a pagar; y orienta al usuario para que este - Formulario de solicitud de 
- Empleado(a) consular de 

efectue el pago en la colecturia habilitada. trarnite interinstitucional 
ventanilla 

b) De existir tachaduras, enmendaduras, espacios no 
revisado y marginado. 

completados y otros, se debera completar otro 
formulario (Retorna al paso 3). 

s Recibe del Usuario(a) solicitante, formulario revisado y 
marginado del trarnlte solicitado, elabora vale - Vale Provisional 
provisional (Original y Copia). Entrega el original al - Colector(a) habilitado(a). 

Usuario(a) solicitante y resguarda copia del mismo. 

6 Finalizada la jornada laboral, actualiza el control sobre 
- Control de fondos. 

las solicitudes de tramltes i nteri n stituciona les y 
- Formulario de solicitud de 

resguarda el valor total de los fondos percibidos bajo 
tramite interinstitucional. 

- Colector(a) habilitado(a). 
este concepto, las copias de vales y los formularios de 

- Solicitudes de trarnltes tramltes, 
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Description de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

7 Acumulado el monto minimo definido por la 
administraci6n en concepto de solicitudes de trarnites 
interinstitucionales (US$ 50.00); solicita al Jefe de 
Misi6n, la compra de Money Order, adjuntando al 
misrno, las solicitudes que respaldan el monto del 
Money Orden. 
(Continua activldad 8). 

En caso contrario no se logre acumular el monto 
mfnimo y transcurrido un perfodo igual o mayor a 15 
dfas, informa al Jefe de Misi6n para que proceda a 
gestionar el envio de solicitudes a la sede. (Continua 
actividad 9). 

- Control de solicitudes de 
tramltes. 

- Copia de vales 
provision ales. 

- Solicitud de Money Order. 
- Solicitudes de trarnltes 

- Colector(a) habilitado(a). 

8 Recibe documentaci6n y efectua control de calidad a 
las solicitudes y los controles existentes. 

Si hubiera inconsistencias solicita se subsanen, en caso 
contrario, autoriza la compra del Money Order por un 
valor igual o mayor a US$50.00 emitido a nombre de la 
Encargada de la Secci6n de Trarnltes 
lnterinstitucionales. (Continua actividad 10). 

- Control de solicitudes de 
trarnltes revisado. 

- Copia de vales 
provisionales. 

- Solicitudes de tramites 
cotejadas. 

- Money Order 

- Jefe(a) de Misi6n. 

9 Recibe documentaci6n y efectua control de calidad a 
las solicitudes y los controles existentes. 

Prepara nota de solicitud de financiamiento dirigida al 
Director DAC de la DGSE, para pago de las solicitudes 
enviadas con el fondo de caja chica; para agilizar el 
tramite ante las instancias externas competentes; y 
anexa las solicitudes respectivas. 
(Continua actividad 10). 

- Nata de Solicitud de 
financiamiento. 

- Solicitudes de tramites. 
- Jefe(a) de Misi6n. 

10 Remite via Courier los documentos descritos en el 
paso 8 6 9 del presente procedimiento cuando aplique 
en cualquiera de los casos. 

- Hoja de envio del Courier 
- Solicitudes de trarnltes. 
- Money Order (cuando 

aplique) 

- Jefe(a) de Misi6n. 

11 Recibe del Oepartamento de Gesti6n de 
Correspondencia de la UGDA, listado y documentaci6n 
enviada via Courier. 

Se ejecuta procedimiento: ·· Recepcion y entrega de 
correspondencia recibida en la Direccion General del 
Servicio Exterior .. 

- Nota de remisi6n 
- Documentaci6n de 
trarnltes varios. 

- Money Order 

- Encargado(a) de recepci6n y 
entrega de la correspondencia 
en DGSE. 

- Encargado(a) de la Secci6n de 
Trarnltes lnterinstitucionales. 

trarnites - Documentaci6n de 
trarnites varios 

- Money Order (cuando 
aplique) 

- Controles financieros 
definidos. 

de docu mentaci6n la 
interinstitucionales solicitados. 
Recibe 

Si recibe Money Order, procede a hacer efectivo su 
valor en el sistema financiero y actualiza los controles 
financieros definidos por la administraci6n. 

12 
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Descripci6n de Activldades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
13 Prepara y gestiona firma a nota(s) u oficio(s) de 

remisi6n de las solicitudes de trarnites varios. - Nota(s) u oficio(s) de 
Posteriorme nte entrega al tramitador todos los remisi6n. - Encargado(a) de la Secci6n de 
documentos y el dinero a cancelar por cada uno de - Solicitudes de trarnltes Tramltes lnterinstitucionales 
ellos. varias. 

14 Gestiona ante las instituciones pertinentes la 
obtenci6n de documentos a favor de tos salvadorefios 
en el exterior. • Nota(s) u oficio(s) de 

Al final del dia, reporta a El(a) Encargado(a) de la 
rermslon, 

- Tramitador Jnstitucional - Solicitudes de trarnltes 
Secci6n de Trarnites lnterinstitucionales, el resultado varias. 
de la gesti6n, entregando documentos y efectivo por 
los tramites no realizados por inddencias. 

15 Remite mediante nota tos documentos tramitados y/o • Nota de remisi6n. 
informa las incidencias al Jefe de Representaci6n • Documentos Recibidos y 
solicitante. Gestionados. 
Elabora lnforme trimestral - lnforme de Tramites - Encargado(a) de la Secci6n de 

un Ejecutivo con SUS Tramites lnterinstitucionales. 
soportes, para fa DGSE, con copia al Departamento de Solicitados, Gestionados y 
Control de Fondos del Servicio Exterior y Organismos Concluidos a una 
lnternacionales de la UFI. determinada fecha. 

16 Entrega los documentos tramitados al usuario 
solicitante, quien firma de conformidad en control 
elaborado en la representaci6n. - Documentos Recibidos y - Empleado(a) consular de 

Gestionados ventanilla 
En caso de incidencia, orienta al usuario solicitante 
para que subsane cualquier situaci6n. 

17 Finalizado un ano fiscal, procede a liquidar el monto de - Encargado(a) de la Secci6n de 
la caja chica. - 

Trarnites lnterinstitucionales 

18 Termina procedimiento. 

Control de Emisl6n 

Nombre 

Cargo 

Firma 

Elabor6: Revis6 y Autoriz6: 
Roxana Patricia Abrego Granados Salomon Benedicto Acevedo Canales 

Director de la 
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lnformacion General 
Unidad Organizativa Direcci6n General del Area Responsable I Direcci6n de Asuntos 

Servicio Exterior Consulares 

Prop6sito Superar las incidencias detectadas por las Representaciones Diplomaticas y/6 Consulares, en el proceso 
de emisi6n de pasaportes en Linea. 

Alea nee Apoyar a las Representaciones Diplornaticas y Consulares acreditadas en el exterior, en coordinaci6n con 
la Direcci6n General de Migraci6n y Extranjeria; para solventar las incidencias detectadas en el proceso 
de emisi6n de Pasaportes en Linea., a fin de cumplir con el marco legal correspondiente. 

Base Legal • Ley Organlca del Servicio Consular (LOSC} 
• Ley de Expedici6n de pasaportes 

Consideraciones • Las incidencias se remiten una vez por semana a la DGME 

Especiales(Pollticas) • Las resoluciones se retiran una vez por semana de la DGME. 

lnstrumentos • Correos electr6nicos 

• Resoluciones de la DGME 

• Cuadro de lncidencias Formato Excel. 

Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Reporta a la Unidad de Pasaportes, Correo electr6nico Funcionario 

1 
via correo electr6nico; la incidencia Consular 
detectada en la elaboraci6n de 
pasaporte en Linea. 
Recibe correo electr6nico y Registra Cuadro de lncidencias formate Excel Tecnico de la 

2 
incidencias recibidas de los Unidad de 
Consulados en Cuadro de Pasaportes 
lncidencias. 
lmprime documentos recibidos en Nota de remisi6n recnico de la 
correo electr6nico, elabora nota de Unidad de 
remisi6n al Director General de Pasaportes 

3 Migraci6n y Extranjerfa, indicando el 
tipo de incidencia, anexando la 
documentaci6n correspondiente. 
Envia a firma de Coordinador 
Pasaporte. 
Firma nota de remisi6n, obtiene Notas de Remisi6n, documentos anexos de cada caso. Coordinador de 
copia de notas para archive y envia Pasaportes/ Unidad 

4 paquete de incidencias a la Unidad de 
de Correspondencia, para remisi6n Correspondencia. 
a la DGME. 
Envia notas y Paquete de incidencias Notas de remisi6n y documentos anexos. Unidad de 

s a la Direcci6n General de Migraci6n y Correspondencia 
Extranjerfa DGME. 
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Recibe Resoluciones, las escanea y Correo electr6nico Tecnico de la 
6 remite via correo electr6nico al Unidad de 

Consulado correspondiente. Pasaportes 
Registra fecha de remisi6n de Cuadro de lncidencias formato excel Tecnico de la 
Resoluci6n en el Cuadro de Unidad de 

7 
lncidencias, asl mismo anota tarnblen Pasaportes 
en la copia de la Resoluciones la 
fecha de remisi6n. Archiva 
documentos. 
Caloca fecha de remisi6n en las Resoluciones de la DGME recmco de la 

8 resoluciones de la DGME y se Unidad de 
archiva. Pasaportes 

9 Fin de procedimiento. 

Control de Emisi6n 

r: 
Nombre 

Elabor6: 
Nelson Edmundo Pleites 

1 

Revis6: 
Cecilia Guadalupe Martfnez 

Directora de Mejora Continua 
del Servicio E irior 

Autoriz6: 
Roxana Patricia Abrego Granados 

Directora General del Servicio 
E 
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lnformacion General 
Unidad Organizativa Direcci6n General del Servicio Area Responsabfe I Direcci6n de Asuntos 

Exterior Consulares 
Prop6sito Dar cumplimiento al mandato establecido en la Ley de Notariado, gestionado ante la Corte Suprema 

de Justicia, la autorizaci6n de los Li bros de Protocolo solicitados por la Representaciones Diplomaticas 
y Consulares de El Salvador, acreditadas en el extranjero; a fin de asentar oportunamente escrituras 
matrices y actos notariales; solicitados por las salvadorefios residiendo fuera del pafs. 

Alea nee Garantizar a los salvadorefios residiendo en el exterior, la legalidad de los actos realizados por ellos 
mediante el asentamiento en escrituras matrices/actos protocolarios; que requieran ser asentados en 
los Libros de Protocolo 

Base Legal Art. 71 de la Ley de Notariado 
Consideraciones Los Libros de Protocolo deben ser protegidos con cuidado y sigilo 

Especia I es( Pol itica s) 
lnstrumentos No aplica 

Descripcion de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Recibe de la Representaci6n Diplomatica y/o Consular, Solicitud de Representaci6n Tecnico de Notariado 
1. solicitud de asignaci6n de nuevo Libre de Protocolo. 

2. 
Elabora nota oficial, solicitando a la Corte Suprema de Nota oficial Tecnico de Notariado 
Justicia, la legalizaci6n de 200 hojas de Protocolo. 

3. Gestiona firma de funcionario autorizado y la envfa a Nota oficial firmada Funcionario Asignado 
su destinatario. 
Recibe n atificaci6 n de la CSJ, elabora not a de Nata de autorizaci6n retire Tecnico de Notariada 4. autorizaci6n para retirar el Libra de Protacolo. de Libra de Protocolo 

s. Entrega el Libre de Protocola debidamente autarizado. 200 Hojas para Libra de Secci6n de Notariado de la 
Protocolo Corte Suprema de Justicia 

Elabora nota de remisi6n para enviarlo por Courier a Nata de remisi6n y 200 Tecnico de Notariado 
6. la Representaci6n solicitante. hojas de Protocolo 

legalizadas 
7. Fin del procedimiento 

Control de Emision 

Nombre 
Cargo 

Fecha 

Elabor6: 

1 

Revis6: 
Cecilia Guadalupe Martinez 

Directora de Mejora Continua 
del Servlcl E erior 

Autoriz6: 
Roxana Patricia Abrego Granados 

Directora General del Servicio 
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lnformacion General 
Unidad Organizativa Direcci6n General del Servicio Area Responsable Direcci6n de Asuntos Consulares 

Exterior 

Prop6sito Brindar asistencia legal a salvadorefios, en el trarnite de documentos a fin puedan surtir efectos legales 
en otro pals 

Alea nee Apoyar a las connacionales para que los documentos que le son extendidos en nuestro pals, tengan 
validez en otros paises. 

Base Legal • C6digo Procesa I Civil 

• C6digo Mercantil 

• Ley Organlca del Servicio Consular 

• Reglamento lnterno del 6rgano ejecutivo C6digo Civil 

Consideraciones Para autenticar un documento debe ser presentado con las autenticas previas de las instituciones 

Especiales(Polfticas) correspondientes. 

lnstrumentos • Formato de Autenticas 
• Hoja de Seguridad 
• Recibo de lngreso en concepto de pago del arancel 

Descripcion de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

1 Presenta documentos en las oficinas Documentos varios a Usuario 
correspondientes, para autenticar firmas. legalizar firmas 
Revisa documento; si no presenta inconsistencias Recibo Arancel Consular y Tecnico de autenticas 

2 regresa documento e indica al usuario que pague recibo de Autentica 
Arancel. Si presenta inconsistencias se le asesora en el 
tramlte, al usuario y finaliza proceso. 

3 Paga Arancel elaborado por el Colector, de acuerdo a Documento Usuario 
funcionario firmante (nacional o extranjero.) 

4 
Entrega documento y recibo de Arancel a Tecnlco de Documento y recibo de Usuario 
Autenticas Arancel 
Verifica en el" Sistema Registro de Firmas" la Documentos a autenticar Tecnico de Autentica 
existencia que arnpara el documento a autenticar. Si 

5 no existe la firma registrada, se solicita a Encargada 
del Banco de Firmas 6 a la lnstituci6n respectiva, el 
registro de la misma. 
Recibe firma registrada, elabora Autentica en Papel de Hoja de papel seguridad Tecnico de Autentica. 

6 Seguridad y gestiona firma de Autentica del 
Funcionario designado. 
Revisa y verifica que documento elaborado retina los Hoja de papel seguridad Funcionario designado para 

7 requisitos de ley y firma autentica. Pasa a Encargado firmar autenticas 
de entrega de documentos autenticados. 
Entrega documento debidamente autenticado, Recibo de lngreso Encargado de entrega de 

8 dejando constancia de recibido en el Recibo de documentos. 
lngreso, mediante firma y numero telef6nico de 
persona que recibe. 

9 Fin de procedimiento 
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Control de Emision 

Nombre 

Fecha 

Elabor6: 
Nelson Edmundo Pleites 

Revis6: 
Cecilia Guadalupe Martinez 

Directora de Mejora Continua 
del Servici 

Autoriz6: 
Roxana Patricia Abrego Granados 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n General del Area Responsable Direcci6n de Asuntos Consulares 

Servicio Exterior 

Prop6sito Que los usuarios reciban informaci6n clara y oportuna sobre los servicios consulares y migratorios que 
solicitan. 

Alea nee Mantener un canal de comunicaci6n permanente, para los salvadorefics radicados en los Estados Unidos 
de America, Mexico y Canada, a fin de apoyarlos bnndandoles informaci6n sobre los servicios que 
demandan. 

Base Legal • Plan Anual Operativo 

• Plan Estrategico Quinquenal 
• Normas Tecnicas Espedficas de Control lnterno 

• Ley de Etica Gubernamental 
Consideraciones • Este sistema de comunicaci6n se utllizara para la expansion de la Unea Gratuita a otros parses y 

Especiales (Politicas) otros servicios. 
• La informaci6n obtenida de los usuarios debera tener un tratamiento confidencial. 

lnstrumentos • lnforme Mensual de Operatividad 
• Grabaci6n de llamadas 
• Talleres de Escucha de manera presencial 
• Gura de Calibraci6n para evaluaci6n de los operadores 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Evalua peri6dicamente a los operadores de la linea Gura de calibraci6n Tecnico DAC responsable del Call 
1 gratuita, a traves de llamadas al azar, para medir la evaluativa. Center (CC) I Supervisor del Call 

calidad en la informaci6n que le brindan al usuario. Grabaci6n de las llamadas Center 
Complementa Gura de Calibraci6n y determina junto Gura de calibraci6n Tecnico DAC responsable cc 

2 al Supervisor del Servicio, los temas que requieren Temas de servicios consulares Supervisor del Call Center 
de apoyo para mejorar el servicio que se presta. 

3 
Programa capacitaciones de refuerzo para mejorar Programa de Capacitaciones Tecnico DAC responsable CC 
las areas debrles. 
Genera informe mensual de resultados del servicio lnforme presentado Supervisor del Call Center 

4 de la Unea Gratuita y lo presenta al tecnlco de DAC 
responsable del CALL Center. 

5 
Recibe el informe mensual y genera junto a otros lnforme Tecnico DAC responsable CC 
insumos un reporte general. 

6 Fin de Procedimiento. 
Control de Emisi6n 

Elabor6: Revis6: Autoriz6: 

Nombre Nelson Edmundo Pleites Cecilia Guadalupe Martinez Roxana Patricia Abrego Granados 
Cargo Director 7e Asuntos Consulares Directora de Mejora Directora General del Servicio 

Continua del ServiciQ;fxterior Exteri<>y1 � � 
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ij Proceso C6digo PR-DGSE-15 . . 
I l SERVICIOS CONSULARES Tipo INTER NO x 
� J COM PARTIDO 

Ministerio de Procedimiento Version 1.0 
Relaciones Exteriores Reception y Remisi6n de Testimonios al Archivo Pagina 1 de 1 

Unidad Organizativa Direcci6n General del I Area Responsable 1 Direcci6n de Asuntos 
Servicio Exterior Consulares 

Prop6sito Dar cumplimiento a la Ley de Notariado, realizando una adecuada supervision y control de los 
testimonios elaborados por los funcionarios del Servicio Exterior, que estan facultados para 
ejercer la funci6n notarial. 

Alea nee Resguardar los Testimonies de Escrituras inscritas en el Libro de Protocolo, asentadas en las 
Representaciones Dlplornaticas y Consulares de El Salvador, acreditadas en el exterior; previa 
revision de las mismas. 

Base Legal Art. 77 de la Ley de Notariado. 
Consideraciones • Contar con un mecanismo de coordinaci6n entre esta Secretaria de Estado, las 

Especiales (Politicas) Representaciones Dlplomatlcas y Consulares, y la Secci6n de Notariado de la Corte 
Suprema de Justicia, para el ejercicio de la funci6n notarial de los funcionarios autorizados 
para ejercer la Funci6n Notarial en el exterior. 

lnstrumentos • Ley de Notariado; 

• Manual para el Uso del Protocolo del Servicio Exterior; 

• Manual para la Funci6n Notarial . 
Descripcion de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Recepci6n de testimonios enviados por las Testimonies de Escrituras Publicas. Tecnico de DAC 

1 
Representaciones Dlplomatlcas y 
Consulares de El Salvador acreditados en 
exterior. 

2 
Efectua control de calidad a los testimonies Testimonies de Escrituras Publicas. Tecnico de la DAC 
recibidos. 
Controla, revisa y compagina los Testimonios de Escrituras Publicas, Tecnlco de la DAC 
testimonios recibidos e ingresa los datos en cuadro de control 

3 Cuadro de Control de Testimonies, 
haciendo las observaciones de los errores u 
omisiones encontradas, si las hubiere. 
Clasificaci6n de testimonies y remisi6n al Nota de remisi6n a archivo Tecnlco del Area -de 

4 archivo del Ministerio. Nota riado de la DAC 

5 Fin de Procedimiento 
Control de Emisi6n 

Elabor6: Revis6: Autoriz6: 
Nombre Nelson Edmundo Pleites Cecilia Guadalupe Martinez Roxana Patricia Abrego Granados 

o· �"' A .. untos Directora de Mejora Continua Directora General del Servicio 
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<1'"''• Proceso: C6digo PR-DGSE-16 .r�, .4.,. ... tm��, GESTl6N DE ACUERDOS Y FIRMAS AUTORIZADAS EN LAS Tipo INTER NO 
��l INSTITUCIONES NACIONALES COMPARTIDO x 

Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version 1.0 
Relaciones Exteriores Registro de Acuerdos y firm as. Pagina 1 de 1 

lnformacion General 
Unidad Organizativa Direcci6n General del Servicio Area Responsable Direcci6n de Asuntos Consulares 

Exterior 

Prop6sito Establecer una guia metodol6gica para la gesti6n de los acuerdos y firmas de las personas autorizadas en 
las lnstituciones Gubernamentales y no Gubernamentales con el fin de tener un respaldo que ayude a 
cotejar las firmas plasmadas en los documentos que presenten en las oficinas para apostilla o autenticas. 

Alea nee Servidores publicos y de agencias nacionales 

Base Legal • Ley Organica del Cuerpo Dlplomatlco 
• Ley Organica del Servlcio Consular 
• C6digo Procesal Civil y Mercantil 
• C6dlgo Municipal 

Consideraciones Todas las gestiones e incorporaci6n de la informaci6n al Sistema de la Gesti6n Consular estara bajo la 

Especiales(Politicas) responsabilidad del Administrador del Sistema de Firmas y Acuerdos, no obstante, los funcionarios en las 
Oficinas Desconcentradas tienen la obligaci6n de apoyar en todos los tramltes que sean pertinentes a la 
actualizaci6n del Sistema. 

I nstru mentos Base de Datos 

Descripcion de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Gestionar las solicitudes de acuerdos y firmas, Nota/Correos Tecnico de la DGSE 

1 mediante correos electr6nicos, llamadas telef6nicas electr6nicos/Formato para 
y/o mediantes nota verbal o circular, dependiendo de imprimir firma y sello, 
la instituci6n a la que se dirige la solitud. 
Una vez recibido las documentos - firmas, acuerdos, Acuerdos/ firma y sello Tecnico de la DGSE 

2 
credenciales, etc.- se procedera actualizar en el impreso. 
modulo digital del Registro de la Gesti6n Consular, a 
fisicamente en los registros correspondientes. 
Las oficinas desconcentradas que reciban cualquier Acuerdos/ firma y sello Tecnico de la DGSE 

3 nota contiendo registro de firma y/o acuerdo, debera impreso/ Correos 
remitir a la brevedad al Administrador, para realizar el electron lcos. 
proceso de actualizaci6n correspondiente. 
Una vez actualizado el Registro de Firmas y Acuerdos, Correos electr6nicos. Tecnlco de la DGSE 

4 
se remltira correo electr6nica a oficina 
desconcentrada para comunicar sobre la actualizaci6n 
a fin de facilitar la consulta de la misma. 

5 Fin de procedimiento. 
Control de Emisi6n 

Elabor6: Revis6: Autoriz6: 

Nombre Nelson Edmundo Pleites Cecilia Guadalupe Martinez Roxana Patricia Abrego Granados 

Cargo Dlrector.de Asuntos Directora de Mejora Continua Directora Ge��del Servicio 
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it Proceso C6digo PR-DGSE-17 , . 
' l SERVICIOS CONSULARES TI po INTERNO x \ j -,,, COM PARTIDO 

Ministerio de Procedimiento Version 1.0 
Relaciones Exteriores Remision de Libros de Protocolo y Testimonios a la Pagina 1 de 2 

Corte Suprema de Justicia 

lnformacion General 
Unidad Organizativa Direcci6n General del I Area Responsable I Direccion de Asuntos Consulares 

Servicio Exterior 
Prop6sito Dar cumplimiento a la Ley de Notariado, mediante el traslado de los Libros de Protoco[o y de 

Testimonies, debidamente revisados, ordenados, cerrados y empastados a la Secci6n de 
Notariado de la Corte Suprema de Justicia. 

Alea nee Los Li bros de Protocolo que son utilizados por funcionarios autorizados, en las 
Representaciones ntplornettcas y/o Consulares, deben ser enviados a la Secci6n de Notariado 
de la Corte Suprema de Justicia para su resguardo. 

Base Legal Art.23 y siguientes de la Ley de Notariado. 
Consideraciones Los libros de Protocolo y sus Testimonies, deberan ser remitidos a la CSJ em pasta dos, 

Especiales (Politicas) acornpafiados de su ind ice, legajo de anexos, anotando la Razon de Cierre Final. 
rnstrumentos Libros de Protocolo, Testimonies, Ley de Notariado. 

Descripcion de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Respo nsa ble 

Envfa el Libre de Protocolo agotado y el Libro Libros de Protocolo Funcionario autorizado para 

1 de Testimonios al Director de lla DAC. ejercer el notariado en la 
Representaci6n Diplomatlca 
y/o Consular en el exterior. 

Recibe Libre de Protocolo, revisa y efectua Libros de Protocolo y Tecnlco de la DAC 
2 conteo de folios, verifica el fndice, el legajo de Libros de Testimonies. 

anexos y la busqueda de lncidencias. 
ldentifica incidencias y en caso de existir, se Libras de Protocolo y recntco de la DAC 

3 hacen del conocimiento del funcionario Libros de Testimonies 
autorizado. 
Devuelve a la Representaci6n Diplornatlca y/6 Libras de Protocolo y Tecnico de la DAC 

4 Consular, la/s hoja/s de protocolo o libro Libros de Testimonies 
complete, segun incidencias detectadas. 

5 Remite a la DGSE, el Libro de Pratocolo con 
incidencia superadas 
Recibe las hojas de libro de Protocolo o Libro Li bros de Protocolo y Tecnico de la DAC I 

6 con observaciones subsanadas por la Libros de Testimonies Funcionario autorizado para 
Representaci6n. ejercer el notariado 
Revisa nuevamente el Libro de Protocolo, Li bros de Protocolo y Tecnico de la DAC 

7 comprobando que reuna los requisites Li bros de Testimonies 
establecidos en el marco legal. 
Entrega libros al Coordinador del Area, quien Libros de Protocolo y Tecnlco de la DAC 

8 elabora un listado, a fin de entregar los libros Libros de Testimonies 
al empastador 

9 Entrega Libras de Protocolo y de Testimonios Nota de entrega Coordinador del Area de 
al empastador, mediante nota firmada Notari ado 
Recibe los libros empastados. Nota de recibido Coordinador del Area de 

10 Notari ado 



Proceso C6digo PR-DGSE-17 • SERVICIOS CONSULARES Tipo INTERNO x � ) r: COM PARTIDO 
Ministerio de Procedimiento Version 1.0 

Relaciones Exteriores Remisi6n de Libros de Protocolo y Testimonios a la Pagina 2 de2 
Corte Suprema de Justicia 

Elabora y pasa a firma de funcionario Oficio firmado Coordinador del Area de 
11 autorizado, el oficio de remisi6n para entrega Notariado 

de libros ya empastados a la CSJ 

12 
Archiva oficio de remisi6n firmado y sellado Oficio firmado y sellado Tecnico area de Notariado 
de recibido por parte de la CSJ 

13 Fin de Procedimiento 

Control de Emisi6n 

I 

Nombre 

Cargo 

Elabor6: 
Nelson Edmundo Pleites 

Director de Asuntos 

Revis6: 
Cecilia Guadalupe Martinez 

Directora de Mejora Continua 
del Servicio Exteri · 

19/11/2015 

Autoriz6: 
Roxana Patricia Abrego Granados 

Directora General del Servicio Exterior 



- Proceso C6digo PR-DGSE-18 
SERVICIOS CONSULARES Tipo INTERNO I x 

r: COM PARTIDO I 
Ministerio de Procedimiento Version 1.0 

Relaciones Exteriores Remisi6n de Libros de Protocolo a Funcionarios Pagina 1 de 1 
Autorizados para Ejercer el Notariado en el Exterior 

r: 

I nformaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n General del Servicio I Area Responsable I Direcci6n de Asuntos 

Exterior Consulares 
Prop6sito Remitir de manera oportuna, los Libros de Protocolo a las Representaciones Diplomaticas y/o 

Consulares, a fin de asentar las escrituras matrices/actos notariales, tales como: Testamentos, 
Poderes, Compraventa, etc., solicitados por nuestros connacionales. 

Alcance Nuestras Representaciones Diplornaticas y/o Consulares solicitan Libro de Protocolo a la Direcci6n 
General del Servicio Exterior. Se gestiona autorizaci6n del mismo ante la Secci6n de Notariado de la 
Corte Suprema de Justicia, 

Base Legal Art. 71 de la Ley de Notariado 
Consideraciones Garantizar que los Libras de Protocolo lleguen a su destinatario, en perfecta estado. 

Especiales [Polftlcas] Los Libros de Protocolo deben contar con 200 hojas utlles 
I nstru m entos • Notas 

• Hojas de Courrier 
• Correos electr6nicos 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Responsable 

Trabajo 

1 
Solicita Libro de Protocolo. Correo electr6nico Funcionario autorizado para 

ejercer el Notariado en el Exterior 

2 
Solicita a la CSJ, la legalizaci6n de 200 hojas Nota oficial Tecnico de la DAC/ Director de 
de protocolo. Asuntos Consulares 

3 
Retira Libro debidamente autorizado. Previa Nota de entrega de Tecnico de la DAC 
notificaci6n de la CSJ. hojas legalizadas 
Envfa vfa Courier, a RDC, Libro de Protocolo Nota de Envfo, Tecnico de la DAC 

4 legalizado, solicitando acuse de recibo remisi6n del Libro ya 
autorizado. 

Envfa acuse de recibo del libro de Correo electr6nico y Embajador, Consul 6 Vice 
5 Protocolo. nota. Consul. 

6 Fin de Procedimiento 

Control de Emisi6n 
Elabor6: Revis6: Autoriz6: 

Nombre Nelson Edmundo Pleites Cecilia Guadalupe Martfnez Roxana Patricia Abrego Granados 

Director de Asuntos Directora de Mejora Continua Directora General del Servicio 
Cargo 

Consulares del Servicio ExterioJ:. Ext,,nt 
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r� Proceso C6digo PR-OGSE-19 
{�··· '\ SERVICIOS CONSULARES Tipo INTERNO I x ( ........ . 
,- - .. 'J COM PARTIDO I .. �� .... · 

Ministerio de Procedimiento Version 1.0 

Relaciones Exteriores Renuncia o Recuperaci6n de la Pagina lde2 

Nacionalidad Salvadorefia 

I 1nformaci6n General 

Unidad Organizativa Direcci6n General del I Area Responsable I Direcci6n de Asuntos Consulares 
Servicio Exterior 

Prop6sito Gestionar la Renuncia 6 Recuperaci6n de la Nacionalidad Salvadorefia, mediante Sentencia del 
Departamento de Extranjeria de la Direcci6n General de Migraci6n y Extranjerfa -DGME- del Ministerio 
de Justicia y Seguridad Publica, solicitada por salvadorefios a traves de las Embajadas y Consulados de El 
Salvador, acreditados en el exterior. 

Alea nee Aplica para toda persona que decida Renunciar a la Nacionalidad Salvadorena. 
Aplica para toda persona que haya renunciado a la Nacionalidad Salvadoreiia y solicite recuperarla. 

Base Legal Constituci6n de la Repubtlca de El Salvador. 
Ley de Extranjeria, Art. 91, incise segundo y 35 Literal "c", 
Normas Tecnicas Espedficas de Control lnterno. 

Consideraciones -La Renuncia o Recuperaci6n de la Nacionalidad Salvadoreiia requiere del pago de derechos, de 

Especiales (Politicas) conformidad a requisitos establecidos por el Ministerio de Justicia y Seguridad Publica. 
-ta emisi6n de la Sentencia por Renuncia o Recuperaci6n de Nacionalidad que se gestione en El Salvador, 
es facultad exclusiva de la Direcci6n General de Migraci6n y Extranjerfa -DGME-. 

lnstrumentos Formato de Renuncia de Nacionalidad salvadorefia. 
Formato para Solicitud de Recuperaci6n de Nacionalidad. 
Guia para la Realizaci6n de Solicitud de Recuperaci6n de Nacionalidad. 

Descripci6n de Activldades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Recibe solicitud y documentos de respaldo, para -Solicitud de Recuperaci6n 6 Representaci6n Dlplornatlca y/o 

1 Recu peraci6n 0 Renuncia de Nacionalidad. Revisa Renuncia de Nacionalidad. Consular 
Documentaci6n y la envia a la Direcci6n de Asuntos -Documentaci6n de 
Consulares. Respaldo 
Analiza documentaci6n, y solicita a la Direcci6n Nota de solicitud a DGME Tecnico de la Direcci6n de 

2 
General de Migraci6n y Extranjeria, el tramite para la Documentaci6n de Respaldo Asuntos Consulares 
Recuperaci6n 6 Renuncia de la Nacionalidad 
Salvadorefia del peticionario. 
DGME emite la Sentencia de Recuperaci6n 6 Renuncia Sentencia por parte de la Direcci6n General de Migraci6n y 

3 de la Nacionalidad salvadorefia y la remite a la DGME Extranjeria -DGME-. 
Direcci6n de Asuntos Consulares. 

4 
Solicita al Area de Autenticas, Apostilla 6 Autentica de Autentlca/Apostille firmada Tecnico de la Direcci6n de 
la Sentencia. Asuntos Consulares 
Elabora nota de envio y gestiona firma para envio de Nota de envio Tecnico de la Direcci6n de 

5 la Sentencia, a la Representaci6n otplornatlca y/o Asuntos Consulares 
Consular correspondiente. Procediendo a su remisi6n. 

6 
Recibe Sentencia y entrega al interesado, solicitando Sentencia y Acuse de Recibo Representaci6n Oiplornatlca y/6 
firma de acuse de recibo. Consular 

8 
Envia a la Direcci6n de Asuntos Consulares el Acuse de Nota de Acuse de Recibo Representaci6n Diplomatlca y/6 
Recibo, archivando copia del mismo. Consular 

9 Fin del procedimiento 



Proceso C6digo PR-DGSE-19 it I \ SERVICIOS CONSULARES Tipo INTERNO I x 
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Ministerio de Procedimiento Version 1.0 

Relaciones Exteriores Renuncia o Recuperaci6n de la Pagina 1 de 2 
Nacionalidad Salvadoreiia 

Control de Emision 

Nombre 
Cargo 

Firm 

Fee ha 

Elabor6: 
Nelson Edmundo Pleites 

Revis6: 
Cecilia Guadalupe Martinez 

Directora de Mejora Continua 
del Servicio Ext ror 

19 

Autoriz6: 



r: i} Proceso C6digo PR-DGSE-20 
/ � EMISION DE VISAS TI po INTER NO I x 
� i COM PARTIDO I 

Ministerio de Procedimiento Version 1.0 
Relaciones Exteriores Visa Consular Emitida en El Salvador. Pagina 1 de 2 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n General I Area Responsable I Direcci6n de Asuntos 

del Servicio Exterior Consulares 
Prop6sito Gestionar y verificar el cumplimiento de requisitos legales, de la solicitud de Visa Tipo Consular, 

tramitada desde El Salvador. 
Alcance Garantizar y apoyar el procedimiento para la extension de Visas, solicitadas en El Salvador por 

Personas Naturales 6 Juridicas, que seran emitidas por las Representaciones Diplornatlcas y/o 
Consulares acreditadas en el exterior. 

Base Legal • Ley Organica del Cuerpo Dlplornatico 

• Ley Organica del Servicio Consular 

• Ley de Migraci6n y Extranjerfa 

• Manual Regional de Procedimiento Consular de la Visa Unica Centroamericana ( Manual 
Consular CA-4) 

• Manual de Procedimiento para la extension de Visas 

• Ley de Etica Gubernamental 
Consideraciones Tramite realizado, cuando una Persona Natural 6 Juridlca acude al Ministerio de Relaciones 

Especiales (Polfticas) Exteriores, para solicitar Visa de lngreso al pals para un invitado que requiere Visa Consular, y 
esta deba ser emitida en una de las Representaci6n Diplornatlca y/6 Consular, acreditada en el 
exterior. 

lnstrumentos • Cuadro Homologado de Visas 

• Disposiciones Especiales de Visas 

• Manual Consular del CA-4 

• Instructive para emisi6n de visas 

• Carta de compromiso de la persona que avala al invitado . 
Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Recibe documentaci6n proporcionada par la Documentaci6n completa Tecnico de Visas 

1 lnstituci6n 0 Persona Natural que invita al requerida. 
solicitante de visa. 
Realiza control de calidad y revision de la recmco de Visas 
documentaci6 n presentada, identificando 
posibles inconsistencias en datos de pasaporte, 
DUI, NIT 6 de otro tipo. 

2 Si la documentaci6n presenta inconsistencias, se 
notifica a la lnstituci6n o persona Natural que 
invita al solicitante, que el trarnlte no procede y 
concluye el proceso. 

Caso contrario se continua con el paso siguiente. 
Entrega al usuario copia de Carta de Respaldo Copia de Carta Respaldo Tecnico de Visas 

3 debidamente sellada, en garantia que la 
documentaci6n ha sido recibida. 

I 

/ 



ii Proceso C6digo PR-DGSE-20 

� J EMISION DE VISAS Tipo INTERNO I x 
r: COM PARTIDO I 

Ministerio de Procedimiento Version 1.0 
Relaciones EKteriores Visa Consular Emitida en El Salvador. Pagina 2de2 

r: 

Remite la documentaci6n recibida del solicitante Correo electr6nico/ hoja Tecnico de Visas 
4 de Visa, a la Representaci6n Dlplornatlco y/6 de courrier 

Consular donde el solicitante realizara el trarnite. 
Archiva documentaci6n presentada por el Correo electr6nico Tecnlco de Visas 

5 solicitante adjuntando el comprobante de impreso/ hoja de 
remisi6n, a la Representaci6n correspondiente. courrier. 

6 Fin Procedimiento 
Control de Emision 

Elabor6: Revis6: Autoriz6: 
Nombre Nelson Edmundo Pleites Cecilia Guadalupe Martinez Roxana Patricia Abrego 

Grana�s 
Cargo Director de Asuntos Directora de Mejora Continua del Directora Genf�I del Servicio 
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• Proceso C6digo PR-DGSE-21 
PLANIFICACION TI po INTERNO x r: COM PARTIDO 

Ministerio de Procedimiento Versi6n 1.0 
Relaciones Exterlores Elaboraci6n Plan Anual Operativo y Presupuesto Anual Pagina 1 de 2 

de la DGSE 

r: 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n General del Servicio Area Responsable Direcci6n de Mejora Continua del 

Exterior Servicio Exterior. 

Prop6sito Dar cumplimiento al Plan Estrategico Quinquenal del Gobierno, a traves de las actividades 
planificadas por la Direcci6n General. 

Alea nee Planificar anualmente las actividades de la DGSE con su respectivo presupuesto 

Base Legal • Plan Quinquenal 2015/ 2019 

• Ley del Presupuesto General de la Nacion 

• Normas Tecnlcas lnstitucionales 
Consideraciones Los Planes Anuales Operativos de las Direcciones Generales y Unidades Organizativas deberan 

Especiales(Politicas) ser entregados en los primeros meses del afio, bajo los lineamientos de coordinaci6n de la 
UPDIC. 
Todas las Direcciones Generates y Unidades Organizativas de esta Cartera de Estado, deberan 
entregar el presupuesto acorde a la planificaci6n del pr6ximo afio, en el tiempo que indique la 
UFI para prepararlo. 

lnstrumentos Matriz Referenda para Elaboraci6n del PAO 
Lineamientos para formulaci6n de presupuestos emitidos por el Ministerio de Hacienda 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Participa en reunion sobre lineamientos Documento Lineamientos Tecnico Enlace de 
1 generales para la elaboraci6n del PAO y para formular PAO y Planificaci6n de la DGSE 

Presupuesto de la DGSE. Presupuesto 

Comparte con Coordinadores de Area de la DGSE, los Documento Lineamientos Tecnico Enlace de 
2 lineamientos generales para formular el PAO y el para formular PAO y Planificaci6n de la DGSE 

Presu puesto Presupuesto 
Remiten nuevas actividades con su respectivo Correo electr6nico Coordinadores/as de area de 

3 presupuesto por parte de cada Coordinador de la DGSE 
Area. 
Consolidan las nuevas actividades y las de Matriz del PAO Tecnico Enlace de 

4 
caracter normativo a cargo de la DGSE. Planificaci6n de la DGSE 

5 
Revisa y emite Vo.Bo. de la matriz aprobada Matriz del PAO con Vo. Director (a) General del 

Bo. Servicio Exterior 
Remiten documento a la UPDIC, UACI ya la UFI. Matriz del PAO con Tecnico Enlace de 

6 Vo.Bo. y Presupuesto Planificaci6n de la DGSE 
Ajustan PAO segun el presupuesto anual asignado Matriz del PAO Tecnico Enlace de 

7 por parte de la UFI a la DGSE consolidada con el Planificaci6n de la DGSE 
presupuesto asignado 

Remiten PAO acorde con la disponibilidad Matriz del PAO Tecnico Enlace de 
8 presupuestaria asignada para la DGSE. consolidada con el Planificaci6n de la DGSE 

presupuesto asignado 
9 Fin del Proceso 
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lnformacion General 
Unidad Organizativa Direcci6n General del Servicio Area Responsable Direcci6n de Mejora Continua del 

Exterior Servicio Exterior 

Prop6sito Normar mediante autorizaci6n, los Dras Feriados que gozara el personal acreditado en el Servicio 
Exterior. 

Alea nee Definir para cada una de las Representaciones Diplomaticas y Consulares de El Salvador, acreditadas en el 
exterior, los Dias Feriados en los que se goza de asueto. 

Base Legal • Constituci6n Polftica de la Republica de El Salvador 
• Ley orgamca del Cuerpo Dlplornatico de la Republica de El Salvador 

• Ley organlca del Cuerpo Consular de la reptibllca de El Salvador 

• Convenci6n de Viena sobre Relaciones Dlplomatlcas 

• Derecho lnterno del Estado Receptor 
Consideraciones • Los feriados salvadoreiios deben gozarse en el dta autorizado, por tanto, no pueden ser trasladados 

Especjales(Pollticas) a otros dfas laborales. 
• Los feriados salvadoreiios que correspondan a fines de semana, no pueden ser trasladados dfa 

laborales. 
• Los feriados del pars sede que correspondan a fines de semana, podran ser trasladados a dias 

laborales unicamente si el pars sede asr lo estipula. La Representaci6n Salvadoreiia, debera remitir 
oportunamente a la DGSE, copia de la comunicaci6n oficial que respalde el traslado feriado a dias 
laborales. 

• La Representaci6n de El Salvador, unlcamente podra cerrar en los dlas autorizados, debiendo 
permanecer abierto en horario normal durante los feriados def pars sede, no autorizados. 

• Las Representaciones deben enviar a la DGSE, la propuesta de dias Feriados, con dos meses antes de 
iniciar afio de vigencia, para la correspondiente autorizaci6n. 

• Las propuestas autorizadas deben ser comunicadas al inicio del aiio . 
lnstrumentos 

Descrlpcion de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

1 
Envia a la DGSE propuesta de Dras Feriados para su Memorandum Representaci6n Dlplornatlca 6 
autorizaci6n. Consular 

2 
Recibe y revisa propuesta y la pasa a autorizaci6n a la Propuesta Tecnico responsable 
Direcci6n General del Servicio Exterior, 

3 
Autoriza propuesta. Propuesta Director General del Servicio 

Exterior 
Envfa mediante correo electr6nico, propuesta Propuesta autorizada Tecnicc responsable 

4 autorizada, a la Representaci6n correspondiente, 
archivando copia de la misma. 

5 
Acusa recibo de propuesta autorizada Acuse de recibo Representaci6n Dlplomatlca 6 

Consular 
6 Fin del procedimiento 
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del Servicio Exterior 

lnformaci6n General 

Unidad Organizativa DIRECCION GENERAL DEL 
I 

Area Responsable I Direcci6n de Mejora Continua 
SERVICIO EXTERIOR del Servicio Exterior 

Prop6sito Realizar una revision slsternatlca del estatus del personal de la Direcci6n General del 
Servicio Exterior, a fin de disponer de informaci6n, debidamente actualizada, por area de 
trabajo asignada. 

Alea nee Contar con informaci6n virtual del personal destacado en la Direcci6n General del Servicio 
Exterior, que contenga detalles, tales como: area de trabajo, fecha de ingreso, fecha de 
nacimiento, cargo, etc. 

Base Legal Reglamento lnterno del Ministerio 
Consideraciones Mejorar la gesti6n administrativa de la Direcci6n General del Servicio Exterior. 

Especiales [Pollticas] 
lnstrumentos Notificaciones oficiales de personal de nuevo ingreso y/o traslados. 

Base de datos del personal de la Direcci6n General 
Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

1 
Recibe notificaci6n oficial de personal de nuevo ingreso, Notificaci6n oficial Tecnico de la DGSE 
traslados o renuncias a la Direcci6n General. 

2 Solicita a personal de nuevo ingreso Hoja de Vida Hoja de vida Tecnlco de la DGSE 
reciente. actualizada 

3 lngresa, en base de datos correspondiente, la Base de datos de Tecnlco de la DGSE 
informaci6n relacionada al personal de la DGSE. personal de la DGSE 

4 Remite Listado Actualizado a coordinador (a) de area o Remisi6n de Listad o Tecnlco de la DGSE 
segun requerimiento. actualizado. 

5 
Genera y facilita informes de personal por area de lnforme por area de Tecnico de la DGSE 
trabajo o segun interes. trabajo 

6 Fin de Procedimiento 
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lnformacion General 
Unidad Organizativa DIRECCION GENERAL DEL Area Responsable I Direcci6n de Mejora Continua 

SERVICIO EXTERIOR del Servicio Exterior. 
Prop6sito Que las Representaciones Dlplomaticas y Consulares reciban el apoyo de la DGSE, para superar 

las observaciones emanadas de los lnformes de Auditorfa lnterna. 
Alea nee Apoyar a todas las Representaciones Diplornaticas, Consulares y Misiones Permanentes ante 

Organismos lnternacionales de El Salvador, acreditadas en el exterior. 
Base Legal • Constituci6n de la Republica 

• Ley de la Corte de Cuentas de la Republlca 

• Ley AFI (Ministerio de Hacienda) 

• Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraci6n Publica -LACAP- 

• C6digo de Procedimientos Civiles y Mercantiles 

• C6digo Penal 

• Oisposiciones Generales del Presupuesto, 
• Ley de Etica Gubernamental 

Consideraciones Todo funcionario o empleado de la Administraci6n Publica y del Servicio Exterior, esta obligado 
Especiales (Polfticas) a rendir cuentas del resultado de las obligaciones que le han sido asignadas, las cuales pueden 

ser mediante investigaciones de la Unidad de Auditorfa lnterna ode la Corte de Cuentas de la 
Republica. 

lnstrumentos lnformes de Auditorfa lnterna. 
Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Recibe lnformes de Audltoria realizados por lnformes de Auditorfa Tecnico de la DGSE 

1 la Unidad de Auditoria Intern a a las 
Representaciones. 

2 Revision de lnformes de Auditorfa. lnformes de Auditoria Tecnico de la DGSE 

3 Analiza Observaciones planteadas lnformes de Auditorfa Tecnlco de la DGSE 

Prepara Cuadro Resumen de Observaciones, lnformes de Auditoria recotco de la DGSE 
4 seiialados en los lnformes de Auditoria de las 

Representaciones. 

5 Comunica las observaciones a las lnformes y Cuadros Resumen Tecnico de la DGSE 
Representaciones auditadas y ofrece apoyo. 
Prepara respuesta de descargo a lnforme Representaci6n Diplornatlca 

6 observaciones planteadas en lnforme de y/o Consular. 
Auditoria. 
Monitorea las observaciones comunicadas a Cuadro Resumen Tecnlco de la DGSE 

7 las Representaciones involucradas. 

Envia respuesta de observaciones a la Notas aclaratorias y Representaci6n Diplornatica 
8 Unidad de Auditoria lnterna y copia a comprobantes y/o Consular 

Direcci6n General del Servicio Exterior 

9 
Recibe de las Representaciones notas Notas y comprobantes Tecnlco de la DGSE 
aclaratorias a las observaciones planteadas. 

10 Actualiza Cuadro de observaciones. Cuadro Resumen Tecnlco de la DGSE 



• Ministerio de 
Relaciones Exteriores 

Proceso: 
GESTl6N ADMINSTRATIVA DEL SERVICIO EXTERIOR 

Nombre del Procedimiento: 
Seguimiento a Observaciones de Auditoria lnterna 

C6digo PR-DGSE-24 
Tipo INTERNO x 

COM PARTIDO 

Version 1.0 
Pagina 2 de 2 

Tecnlco de la DGSE lnforma a la Unidad de Auditorfa lnterna Correo electr6nico 
11 sobre las observaciones solventadas, hasta 

que todos los hallazgos sean superados. 
12 Fin de procedimiento 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n General del Servicio Area Responsable Direcci6n de Mejora Continua 

Exterior del Servicio Exterior 

Prop6sito Verificar el cumplimiento de las actividades programadas en el Plan Anual Operative en 
armonia con El Plan Quinquenal 2015/ 2019. 

Alcance Dar cumplimiento a las areas de gesti6n designadas a la DGSE, bajo las lineamientos de trabajo 
de la Cancillerfa. 

Base Legal Plan Quinquenal 2015/ 2019 y Normas Tecnicas lnstitucionales 
Consideraciones Mensualmente la DGSE debera rendir un informe a la Unidad de Planificaci6n y Desarrollo 

Especiales( Politicas} lnstitucional {UPDIC) sabre el cumplimiento de las actividades programadas en el PAO. 
lnstrumentos Reportes en el Sistema lntegrado de Planificaci6n lnstitucional, SIPI. 

Descripcion de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Solicita a los tecnicos de la Direcci6n General del Correo electr6nico Tecnlco de la Unidad de 

1 
Servicio Exterior el informe mensual de las Planificaci6n -UPDIC- y 
actividades programadas a su cargo. Tecnlcos Enlace de 

Planificaci6n de la DGSE 
lngresa al Sistema lntegrado de Planificaci6n SIPI y Documentos de tecnico Enlace de 

2 lnstitucional -SIPI-, los datos actualizados de las Verificaci6n Planificaci6n de la DGSE 
actividades realizadas y anexa los documentos de 
verificaci6n. 
Revisa datos ingresados en el SIPI. SIPJ recnicc Enlace de 

3 Planificaci6n de la DGSE 
Elabora el lnforme Mensual en el SIPI. SIPI Tecnico Enlace de 

4 Planificaci6n de la DGSE 

5 
Revisa el lnforme mensual del PAO que envia la SJPI Tecnico Enlace de 
UPDIC, con base en lo que refleja el SIPI. Planificaci6n de la DGSE 

6 Remite a UPDIC los comentarios u observaciones Correo electr6nico Tecnico Enlace de 
al informe de cada mes. Planificaci6n de la DGSE 

7 Fin del proceso 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa DIRECCION GENERAL DEL Area Responsable Dlrecclon de Mejora 

SERVICIO EXTERIOR Continua del Servicio 
Exterior 

Prop6sito Contar con un mecanismo normative, que establezca los requisites necesarios para realizar 
el nombramiento de C6nsules Honoraries de El Salvador en el exterior, en armonfa a los 
objetivos del Plan Quinquenal de Desarrollo. 

Alea nee Los Consules Honoraries, seran nombrados donde no exista Representaci6n Consular de 
Carrera o Representaci6n Diplornatlca acreditada, cuya circunscripci6n cuente con amplia 
poblaclon salvedorefia o donde sea requerida por necesidades del servicio. 

Base Legal • convencton de Viena sobre Relaciones Consulares 

• Ley Organlca del Servicio Consular 

• Instructive para Funcionarios Consulares Honoraries de El Salvador en el 
Exterior y las Oficinas Consulares. 

• Plan Quinquenal de Desarrollo 
Consideraciones Los C6nsules Honoraries seran nombrados: 

Especiales (Polfticas) • A propuesta de los Sefiores Titulares de! Ramo de Relaciones Exteriores . 

• Que la Representacion Dlplornatica identifique la necesidad de nombrar a un 
Consul Honorario. 

• A solicitud del interesado, enviando una carta dirigida al Jefe de la 
Representaci6n Dlplornatica de la jurisdicci6n a la que corresponda, en la cual 
manifieste su interes de representar dignamente a El Salvador. 

• Los candidates deben hablar el idioma castellano, ser de honorabilidad 
reconocida y gozar de buena posici6n social y econ6mica para desempeiiar con 
decoro la representaci6n encomendada. 

I nstrumentos • Carta de lnteres 

• Propuesta escrita 
• Curriculum Vitae con sus atestados 

• Cartas de recomendaclon de gremiales a las que pertenece y 

• Solvencias de los Organismos de Seguridad del pals donde resida . 
Descripcion de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Remite carta a la Representaci6n Dlplornatica de Carta de interes 
la clrcunscripcton a que correspond a 0 al Copia de documentos Persona interesada 
Ministerio de Relaciones Exteriores, manifestando personales. 
su interes de representar a El Salvador como Curriculum Vitae y 
Consul Honorario; adjuntando copia de atestados. 

1- 
documentos personal es, Curriculum vitae, Recomendaciones de 
recomendaciones y solvencias de los Organismos Organismos de 
de Seguridad donde resida. Seguridad donde 

resida. 
Solvencias 
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Remite a la Direcci6n General del Servicio Exterior Nota de propuesta, Jefe de la Representaci6n 
nota de propuesta, anexando los documentos Carta de interes 
requeridos y presentados por los interesados, Currkulum Vitae, 

2- emitiendo la opinion y recomendaci6n sobre el Recomendaciones 
candidato id6neo Solvencias de 

Organismos de 
Seguridad 

Elabora Memorandum mediante el cual somete la Memorandum Tecnico DGSE 
2 propuesta a Visto Bueno de la Titularidad. 

Autoriza mediante Visto Bueno 0 rechaza la Hoja de instrucci6n Canciller 

3 
propuesta y envfa instrucciones sobre el particular 
a la Direcci6n General del Servicio Exterior 

Elabora Memorandum para la Representaci6n Memorandum o correo Tecnico DGSE 
Olplornatlca y/o Consular que corresponda, electr6nico 

5 
notificando objeci6n (fin de procedimiento) o la 
autorizaci6n a la propuesta, solicitando se 
gestione ante la Cancillerfa del pals receptor, el 
respectivo Asentimiento. 
Gestiona el ASENTIMIENTO ante la Cancilleria del Nata Oficial Jefe de la Representaci6n 

6 pals en el que se propane nombrar al Consul Diplornatica 
Honorario. 

7 
Remite el Asentimiento a la Direcci6n General del Memorandum Jefe de la Representaci6n 
Servicio Exterior. Diplornatica 
Elabora Memorandum y solicita a la Unidad de Memorandum Tecnico DGSE 

8 Recursos Humanos lnstitucional, anexando el 
Asentimiento y dernas antecedentes, para la 
emisi6n del Acuerdo de Nombramiento. 
Procede a la elaboraci6n del Acuerdo Ejecutivo Acuerdo Ejecutivo Tecnico de la Unidad de 

9 de nombramiento y lo remite a la Direcci6n Recursos Humanos 
General del Servicio Exterior lnstitucional 
Solicita a la Direcci6n General de Protocolo y Memorandum recntco de la DGSE 

10 Ordenes, la emisi6n de la Letra Patente, anexando 
el acuerdo y dernas antecedentes .. 
Procede a gestionar la Letra Patente ante la Nota Oficia I Direcci6n General de 
Presidencia de la Republica. Al obtener la Protocolo y Ordenes. 

11 autorizaci6n presidencial (Letra Patente), la 
remite a la a la Direcci6n General del Servicio 
Exterior. 
Re mite Letra Patente a la Representaci6n Memorandum Tecnico de la DGSE 

12 Dlplomatka correspondiente, para la acreditaci6n 
del funcionario nombrado. 

13 Proceder a archivar copia del Acuerdo de Archivo documental Tecnico de la DGSE 
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nombramiento, Letra Patente y antecedentes, en 
el expediente del C6nsul Honorario. 

14 Fin de Procedimiento 
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Servicio Exterior 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa DIRECCION GENERAL DEL I Area Responsable � Direcci6n de Mejora Continua 

SERVICIO EXTERIOR del Servicio Exterior 
Prop6sito Gestionar ante las Representaciones Diplomaticas y Consulares de El Salvador en el Exterior, 

los informes mensuales del trabajo realizados, a fin de monitorear el cumplimiento de lo 
plasmado en el Plan Anual Operativo. 

Alcance • Generar una Base de Datos de lnformes Mensuales, que sirva de herramienta tecnlca para 
hacer evaluaciones de cada Representaci6n. 

• Crear un instrumento que sirva de retroalimentaci6n con las Representaciones para hacer 
los ajustes pertinentes. 

• Establecer un mecanismo de control, que oriente la toma de decisiones . 
Base Legal • Ley Organica del Cuerpo Dlplornatlco 

• Convenci6n de Viena sabre Relaciones Diplomaticas 

• Plan Anual Operativo 
Consideraciones • Las Representaciones Dlplomaticas y Consulares acreditadas en el exterior, deben enviar los 

Especiales (Politicas) lnformes Mensuales el quinto dia de cada mes, debiendo cumplir con lo que establece las 
normas juridicas correspondientes . 

• Ley Organica del Cuerpo Diplomatico, Art. 22, indica: Son deberes del Jefe de Misi6n: 
i) lnformar mensualmente al Ministerio de Relaciones Exteriores sabre la situaci6n polltica, 
econ6mica y social; descubrimientos, nuevas invenciones y dernas progresos alcanzados por 
la ciencia, en el pals en donde ejerza sus funciones. m) lnformar amplia y prontamente al 
Ministerio de Relaciones Exteriores sobre cualquier evento de importancia que ocurriere en 
el pars en donde este acreditado. 

• Convencion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas, Artfculo 3, indica: Las funciones de 
una misi6n dlplornatica consisten principalmente en: a. Representar al Estado acreditante 
ante el Estado receptor; b. Proteger en el Estado receptor los intereses del Estado 
acreditante y los de sus nacionales, dentro de los limites permitidos por el derecho 
internacional; c. Negociar con el gobierno del Estado receptor; d. Enterarse por todos los 
medios lkltos de las condiciones y de la evoluci6n de los acontecimientos en el Estado 
receptor e informar sabre ello al Gobierno del Estado acreditante; e. Fomentar las 
relaciones amistosas y desarrollar las relaciones econ6micas, culturales y cientificas entre el 
Estado acreditante y el Estado receptor. 

lnstrumentos lnformes Mensuales. 
Base de Dates de lnformes Mensuales de la Direcci6n General del Servicio Exterior. 
Guia para elaboraci6n de lnformes Mensuales de las Representaciones Diplornaticas /o 
Consulares acreditadas en el exterior. 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Elabora lnforme Mensual, siguiendo la Gui a lnforme Mensual El Jefe de Misi6n de la 
1 proporcionada por la Direcci6n General de Representaci6n Diplornatica 

Potrtica Exterior y/o Consular. 
Revisa y evalua el informe, y lo remite a la lnforme Mensual Jefe de de la Representaci6n 

2 Direcci6n General de Politica Exterior, -DGPE- y Diplornatica y/o Consular. 
Direcci6n General del Servicio Exterior, -DGSE-. 
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Servicio Exterior 

Revisa el informe y lo margina al Tecnlco lnforme Mensual Director General def 
responsabfe del seguimiento. Correo electr6nico Servicio Exterior/Director de 

3 Mejora Continua del Servicio 
Exterior 

4 Genera archivo electr6nico, ubica por zona lnforme Mensual Tecnlco Direcci6n General del 
Geografica Servicio Exterior 

5 Revisa, analiza y evalua los informes, lnforme Mensual Tecnlco Direcci6n General del 
relaclonandolos con el Plan de Trabajo. Servicio Exterior 

6 Coordina con DGPE a efecto de consolidar lnformes Mensuales Tecnico de la Direcci6n 
informaci6n General del Servicio Exterior 
Elabora reportes de observaciones mensuales y Cuadro de lnforme anual. Tecnico de la Direcci6n 

7 anuales de los informes recibidos. General del Servicio Exterior 

Da seguimiento a las observaciones presentadas Correo Electr6nico Tecnlco de la Direcci6n 
8 sobre lnformes Mensuales, especfficamente las Memorandum General def Servicio Exterior 

que se presentan reiteradamente. 
Da seguimiento al dlsefio, elaboraci6n e Memorandum Tecnlco/a de la Direcci6n 

9 lmplementaci6n de la Base de Datos a compartir General del Servicio Exterior y 
con la DGPE. UTIT 

10 Fin del proceso. 

Control de Emisi6n 

r 

Nombre 
Cargo 

Firma 

Fecha 

Elabor6: 
Cecilia Guadalupe Martinez 

Directora de Mejora 
Continua del Servicio 

Revis6: 
Nelson Edmundo Pleites 

Director de Asuntos Consulares 

Autoriz6: 
Roxana Patricia Abrego Granados 

Directora General del Servicio Exterior 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa DIRECCION GENERAL I Area Responsable I Direcci6n de Mejora Continua del 

DEL SERVICIO EXTERIOR Servicio Exterior 
Prop6sito Contar con un mecanismo normativo, que permita dejar sin efecto el nombramiento de los C6nsules 

Honorarios. 
Alea nee Procedimiento aplicable a la renuncia, suspension o finalizaci6n del ejercicio de funciones de los 

C6nsules Honorarios. 
Base Legal • Convenci6n de Viena sobre Relaciones Consulares 

• Ley Organica del Servicio Consular 

• lnstructivo para Funcionarios Consulares Honoraries de El Salvador en el Exterior y las 
Oficinas Consulares 

a) La finalizaci6n de nombramiento de Consules Honorarios, sera aplicable en los siguientes casos: 

• Por inobservancia o incumplimiento de la normativa legal del pars 
• A juicio discrecional de la Titularidad del Ramo de Relaciones Exteriores 
• Por decisi6n propia del Consul Honorario . 
• Por fallecimiento del Consul Honorario . 

Consideraciones • Por falta de comunicaci6n en un perlodo de seis meses, 
Especiales (Polrticas) • Por aceptar nombramiento como funcionario publlco del pars receptor 

• Por cambio de residencia a un lugar distinto al de la circunscripci6n territorial en la que 
fue designado. 

b. Al concluir sus funciones, el Consul Honorario debera presentar un informe y/o acta de entrega, 
que contenga el estado de avance de cada actividad o proyecto realizado o iniciado en la oficina 
consular honoraria, asl como la entrega de los bienes, en caso que le hayan sido asignados. 

lnstrumentos • lnforme de evaluaci6n justificativo de la Representaci6n Oiplomatlca. 

• Carta de renuncia del Funcionario Consular Honorario . 
• Acta de defunci6n del Funcionario Consular Honorario . 

• lnstrucciones de la Titularidad del Ramo 
Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Solicita su retiro o renuncia del cargo, mediante Neta de Renuncia o Acta de C6nsul Honorario 
Nota di rigid a al Despacho Ministerial 0 a la Defunci6n, segun el caso 
Dlrecclon General del Servicio Exterior, a traves de 

1 
la Representaci6n Oiplomatica correspondiente. 
En caso de defunci6n del Consul Honorario, los 
familiares deben hacerlo del conocimiento de la 
Representaci6n Diplomatica y/o Consular y 
presentar la respectiva acta de defunclon, 
Envia a Candllerla nota de renuncia presentada Memorandum y documentos Jefe de Representaci6n 

2 
por el Consul Honorario. En caso de fallecimiento, de respaldo Dlplornatica 
envia copia de Acta de Defunci6n o la 
correspondiente notificaci6n. 
Re mite not a al Jefe de Representaci6n Nota Oficial Titularidad del Ramo 

3 Dlplomatlca. Lo anterior procede cuando la 
Cancilleria, decide dejar sin efecto el 
nombramiento. 
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Comunica al Consul Honorario la decision del Nota Oficial Jefe de Representaci6n 
4 Ministerio de Relaciones Exteriores de dejar sin Diplornatica 

efecto su nombramiento. 
Margina y da instrucciones a la Direcci6n General Hoja de lnstrucci6n Titularidad del Ramo 
del Servicio Exterior, para proceder a solicitar el Memorandum 
Acuerdo de Cancelaci6n de Nombramiento. 

5 
Si la nota de renuncia fue recibida en la DGSE, esta 
la remite a la Titularidad para su conocimiento y 
autorizaci6n. 
Solicita a la Unidad de Recursos Hu ma nos Memorandum Tecnico DGSE 

6 lnstitucional elaboraci6n de Acuerdo Ejecutivo de 
Cancelaci6n de Nombramiento, con los respaldos 
necesarios. 
Recibe solicitud, elabora Acuerdo Ejecutivo de Acuerdo Ejecutivo Tecnico Unidad de 

7 
Cancelaci6n de Nombramiento y gestiona firma de Recursos Humanos 
la Titularidad y lo remite a la Direcci6n General del lnstitucional 
Servicio Exterior. 
Remite Acuerdo de Cancelaci6n de Nombramiento Memorandum Tecnlco DGSE 

8 y Nota de Agradecimiento (si precede) al Jefe de Nota de agradecimiento, si 
Representaci6n Diplomatica, para ser entregue al aplica. 
Consul Honorario saliente. 
Recibe copia del Acuerdo de Cancelaci6n de Nota Oficial ante el pars Representaci6n 
Nombramiento y Nota de Agradecimiento; receptor Diplornatica y/o 
traslada al Consul Honorario, 6 a su familia en caso Consular. 

9 de fallecimiento. 
Posteriormente comunica al Ministerio de 
Relacion es Exteriores del pais acreditante, la 
cancelaci6n del nombramiento del Consul 
Honorario. 

10 Fin del procedimiento. 

Control de Emisi6n 

Nombre 
Cargo 

Firm a 

Fecha 

Elabor6: 
Cecilia Guadalupe Martinez 

Directora de Mejora Continua 
del Servicio Exter' r 

Revis6: 
Nelson Edmundo Pleites 

Director de Asuntos Consulares 

Autoriz6: 
Roxana Patricia Abrego Granados 

Directora General 
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Information General 
Unidad Organizativa DIRECCION GENERAL DEL I Area Responsable I Direcci6n de Mejora Continua del Servicio 

SERVICIO EXTERIOR Exterior 
Verificar las funciones y actuaciones de los C6nsules Honorarios, de conformidad al Plan de 

Prop6sito Trabajo, en armonia con las intereses de El Salvador y sus nacionales, 
Alcance Valorar las actividades desarrolladas por los C6nsules Honoraries. 

• Convenci6n de Viena sabre Relaciones Consulares 
Base Legal • Ley Organica del Servicio Consular 

• lnstructivo para Funcionarios Consulares Honoraries de El Salvador en el Exterior y las 
Oficinas Consulares 

• Plan de Trabajo 
Consideraciones • Los C6nsules Honorarios deberan presentar en el mes de diciembre de cada afio, el 

Especiales (Politicas) Plan de Trabajo a desarrollar el afio siguiente. 

• Deberan presentar un informe trimestral, de sus actuaciones y de los servicios 
brindados, a la Representaci6n Dlplornatica de su circunscripci6n. 

• Los informes saran presentados los ultirnos cinco dfas del mes marzo, junio, septiembre 
y diciembre. 

• El funcionamiento de los Consulados Honoraries y los servicios brindados, acreditados 
en su circunscripci6n territorial, seran verificados por la Representaci6n Dlplornatica: 
en coordinaci6n con la Oirecci6n General de! Servicio Exterior. 

lnstrumentas 
Descripcion de Actividades 

No. Actividad Documenta de Trabajo Responsable 

1 
Remite informe de trabajo cada tres meses a la lnforme de gesti6n Consul Honorario 
Representaci6n Diplornatlca y/o Consular. 
Emite comentarios sabre el informe presentado y lnforme de gesti6n y Jefe de la Representaci6n 

2 remite tanto el informe coma las comentarios a la Comentarios Diplomatics y/o Consular 
Direcci6n General del Servicio Exterior. 
Registra cumplimiento de control de informes y Control de informe de Tecnico de la Direcci6n 

3 emite comentarios sabre la gesti6n realizada C6nsules Honoraries y General del Servicio Exterior 
comentarios 

Margina, en caso de ser necesario, a la (s) Memorandum Tecnico de la Direcci6n 

4 
Direcci6n (es) involucrada (s) si existe alguna General de! Servicio Exterior 
actividad relevante o requerimiento que tenga que 
ver con estas. 

5 
Archiva en expediente de control de informes Archive de gesti6n de Tecnico de la Direcci6n 

C6nsules Honorarios General del Servicio Exterior 

6 Fin del procedimiento. 
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Control de Emision 

r: 

Elabor6: 
Nombre Cecilia Guadalupe Martinez 

Cargo Directora de Mejora Continua 
del Servicio Ex 

Firma 

Fee 

Revis6: 
Nelson Edmundo Pleites 

Autoriz6: 
Roxana Patricia Abrego Granados 

Directora General del 
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de El Salvador 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n General del 

Servicio Exterior (DGSE) 
.Area Responsable Oficina de Seguimiento Operativo 

de la Red Oiplomatlca y Consular. 

Prop6sito Establecer lineamientos de conformidad con el marco legal regulatorio relacionado con la concesi6n de 
licencias para servidores publicos del Servicio Exterior, mediante la emisi6n del Acuerdo Ejecutivo o 
Resoluci6n; con o sin goce de sueldo. 

,, - Base Legal 1. Ley Organica del Cuerpo Diplornatico de la Republica de El Salvador. 
2. Ley Organica del Servicio Consular de la Republica de El Salvador. 
3. Disposiciones Generales de Presupuestos 2016. 
4. Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publlcos. 
5. Reglamento de Normas Tecnicas de Control lnterno Especificas del MRREE (vigente). 

Alcance Este procedimiento aplica a los funcionarios y empleados de las Representaciones Dlplomatlcas y 
Consulares, Agendas Consulares y Misiones Permanentes del Servicio Exterior. 

r: 
1, 

11 

11 

Consideraciones 
Especia les(Polrticas} 

1. Entiendase por Licencia: 1) Cuando sean llamados al pals por asuntos relacionados con su cargo; 2)Por 
enfermedad; 3) Por maternidad; 4) Duelo de parientes, u otra modalidad [ustificada que impida la 
presencia de los servidores publlcos del Servicio Exterior en su lugar de trabajo. 

2. Toda solicitud de licencia, debera presentarse dentro de un periodo no menor de quince dlas de 
anticipaci6n a la fecha de efectividad, salvo casos excepcionales. 

3. Toda solicitud de autorizaci6n de licencia para Jefe de Misi6n, sera considerada por las autoridades 
correspondientes del Ministerio previo a su aprobaci6n, con la finalidad de que su ausencia en el 
cargo, no interfiera sensiblemente en el servicio de la Representaci6n; y se adluntara a la misma, la 
correspondiente acci6n de personal de Encargadurfa. 

4,. Las licencias para Jefes de Misi6n, seran autorizadas por el Viceministro(a) del Ramo, previa 
consideraci6n y visto bueno del(a) Director(a) General del Servicio Exterior. 

5. El Jefe de Misi6n autorlzara toda solicitud de licencia para funcionarios y empleados subalternos de la 
Representaci6n; y rernitira a la Direcci6n General del Servicio Exterior (DGSE), la Acci6n de Personal 
(AP) respectiva y comprobantes correspondientes. 

6. La licencia por incapacidad medica debera acornpafiarse de la constancia correspondiente (de estar 
en otro idioma que no sea espafiol, se debera adjuntar a su vez una traducci6n simple). En caso de 
enfermedad prolongada, tendra derecho a licencia formal remunerada que no exceda 1os tres meses 
acumulados en todo el ano. 

7. Las licencias solicitadas para atender asuntos personales, deben concederse por motives de fuerza 
mayor ode extrema necesidad para hacer uso de ellos. Esto implica, que no necesariamente deben 
gozarse como una prestaci6n adicional al que tienen derecho. 

8. Se contaran dentro de los dias de licencia para atender asuntos personales los fines de semana, 
cuando el periodo de ausencia se prolongue en un plaza mayor de siete dias calendario. 

9. Las licencias descritas en la primera politlca, se pagaran anticipadamente; siguiendo el tramite 
correspondiente dentro de un periodo no menor de quince dlas. 

lnstrumentos 1. Acci6n de Personal de Licencia con goce o sin goce de sueldo. 
2. Acci6n de Personal de Encargadurfa. 
3. Acuerdos y Resoluciones. 
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Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

1 Remite a la Direcci6n General del Servicio Exterior - Acci6n de Personal de 
(DGSE), la Acci6n de Personal (AP) de Licencia con Licencia. 
goce o sin goce de sueldo precisando el plazo de - Acci6n de Personal de - Jefe(a) de Misi6n. 
licencia. Encargadurfa (Sise trata - Personal administrativo 

de un Jefe de Misi6n) 
- Constancias y justificantes 

2 Revisa AP y documentaci6n adjunta. 

De no haber observaciones, gestiona el visto bueno de - Acci6n de Personal con 
la Director(a) General del Servicio Exterior (DGSE). visto bueno. 
(Continua en Paso 3} • Correo de notificaci6n. 

• Tecnico En lace de la OSORDC 

• Acci6n de Personal con 
de la DGSE. 

Caso contrario, regresa el documento con la(s) 
observaci6n(es) al Jefe(a) de Misi6n para que se observaciones. 

corrijan. (Retorna al paso 1). 

3 Gestiona firma para la autorlzaci6n y visto bueno del 
Viceministro 

Formulario de AP nara Autorlza 
Viceministro!a) de RR.EE., - Acci6n de Personal con 

Jefes de Mis'6n I ntegraci6n v Promoci6n - Tecnico Enlace de la OSORDC 
Econ6mica. visto bueno y chequeo de de la DGSE. 

C6nsules General es 
Viceministro(a) para los la DGSE. 
sa lvadoreiios en el exterior 

En el caso de los empleados y subalternos, el tramite 
(Continua en Paso 5) 

4 Aprueba Acci6n de Personal de solicitud de licencia y 
remite a la Direcci6n General del Servicio Exterior - Viceministro(a) de RR.EE., 
(DGSE). (Continua en Paso 5) lntegraci6n y Promoci6n 

Deniega Acci6n de Personal de solicitud de ncencia y 
- Acci6n de Personal Econ6mica. 

comunica a la Direcci6n General del Servicio Exterior 
autorizada o denegada • Viceministro(a) para los 

(DGSE). Quien a su vez notlfica al Jefe de Misi6n que la salvadorefios en el exterior. 

solicitud no fue aprobada. {Termina procedimiento) 

5 Remite la Acci6n de Personal (AP) de Licencia y - Accl6n de Personal con 
justificantes correspondientes a la Unidad de Recursos visto bueno y autorizada. - Tecnico enlace de la OSOROC 
Humanos lnstitucional (URHI) para su aprobaci6n final - Constancias y justificantes de la DGSE. 
emitiendo el Acuerdo 6 la Resoluci6n respectiva. que respaldan la licencia. 

6 Revisa documentaci6n y de no existir ningun 
inconveniente, procede a elaborar el Acuerdo 0 

Resoluci6n respectiva y gestionar la firma de 
conformidad a la delegaci6n de firmas autorizadas • Acci6n de Personal - Tecnicc Analista de Personal 
vigente. (Continua en Paso 7). aprobada con Dlplomatico o Consular de 
Caso contrario, notifica y devuelve el documento con observaciones. URHI. 
la{s) observaci6n(es) al Tecnico enlace de la OSORDC 
de la DGSE con las observaciones correspondientes, a 
fin de que puedan ser subsanadas {Retorna al paso 2) 
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Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

7 Remite Acuerdo 6 Resoluci6n firmado a: 

1) Representaci6n solicitante; 2) Unidad Financiera - Acuerdo 6 Resoluci6n 
- Director de la Unidad de 

Recurses Humanos 
lnstituciona1 (UFJ); y 3) Direcci6n General del Servicio flrrnado. lnstitucional. 
Exterior (DGSE). 

8 Recibe Acuerdo 6 Resoluci6n firmada para su archivo - Acuerdo 6 Resoluci6n A Tecntco enlace de la OSORDC 
en expediente. firmado. de la DGSE. 

9 Termina procedimiento. 

Control de Emisi6n 
Elabor6: Revis6: Autoriz6: 

Susana Elizabeth Montoya Renderos Cecilia Guadalupe Martinez Avalos 
Directora de Mejora Continua del S.E. Coordinadora de Seguimiento Operative 

de la Red Diplo ' lea y Consular 

Fee ha 

Nombre 

Cargo 

f Firma 
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El Salvador en el Exterior. 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa DIRECCION GENERAL DEL I Area Responsable I Oficina de Seguimiento 

SERVICIO EXTERIOR Operative del S.E. (OSOSE) 

Prop6sito Proporcionar una herramienta oportuna, con informaci6n completa de los funcionarios y de 
las Representaciones Diplomaticas y Consulares de El Salvador, acreditados en el exterior. 

Alea nee Que todas las unidades organizativas de la Cancillerfa y del Servicio Exterior, dispongan de 
informaci6n actualizada, relativa al Cuerpo Dlplomatlco y Consular. 

Base Legal Normas recnlcas de Control lnterno Espedficas. 
Consideraciones El mismo procedimiento se utiliza para la actualizaci6n de la Gufa Privada del Cuerpo 

Especiales (Politicas) Diplomatico y Consular. 
lnstrumentos Listado actualizado del Personal del Servicio Exterior. 

Acuerdos y/o Resoluciones de Nombramientos, Traslados y Renuncias. 
Base de Datos del Personal del Servicio Exterior. 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Solicita, a los Tecnicos de la OSOSE detalle de las Correo electr6nico de 
1 nuevos Acuerdos y/o Resoluciones de solicitud. Tecnico de la DGSE 

nombramientos, traslados, y renuncias. 

2 
Remiten detalle de los nuevos Acuerdos y/o Acuerdos y/o Tecnicos de OSOSE 
Resoluciones. Resoluciones 
Actualiza los datos de la Gufa del Cuerpo Gufa del Cuerpo 

3 Dlplornatlco y Consular, tanto en la publlca como Dlplomatico y Consular. Tecnico de la DGSE. 
en la Gufa Privada. 
Solicita a cada Representaci6n, el detalle de los Solicitud de telefonos Tecnico de la DGSE 4 telefonos privados. privados 
Actualiza la Gufa Privada del Cuerpo Gufa Privada del Cuerpo Tecnico de la DGSE 5 Dlplornatlco. Diplomatico y Consular 
Remite, cad a 3 meses, la Gufa del Cuerpo Correo electr6nico con 

6 Diplomatico y Consular, a las diferentes unidades Guia publica del Cuerpo recntco de la DGSE 
organizativas de Cancillerfa. Dlplornatlco y Consular. 
Remite a la Unidad de Comunicaciones, gufa Correo electr6nico con 

7 publica del Cuerpo ntplomattco y Consular para Guia publlca del Cuerpo Tecnico de la DGSE 
la actualizaci6n respectiva en la web de Diplomatico y Consular. 
Cancilleria www .rree.gob.sv 
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Control de Emisi6n 

Nombre 
Cargo 

Elabor6: 
Cecilia Guadalupe Martf nez 

Directora de Mejora 
Continua del Servicio 

Revis6: 
Nelson Edmundo Pleites 

Director de Asuntos Consulares 

Autoriz6: 
Roxana Patricia Abrego Granados 

Directora General del Servicio Exterior 
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Exterior 

lnformacion General 

Unidad Organizativa Direcci6n General del Servicio Area Responsable Oficina de Seguimiento Operativo 
Exterior del S.E. (OSOSE) 

Prop6sito Cumplir con el marco legal, relacionado con las prestaciones laborales del personal acreditado en el 
Servicio Exterior, mediante la emisi6n de Acuerdos y Resoluciones correspondientes. 

Alea nee Autorizar al personal del Servicio Exterior el goce de vacaciones anuales, como un reconocimiento al 
trabajo realizado despues de un ai'io de servicio. 

Base Legal • Ley Organica del Cuerpo Dlplomatico de El Salvador 

• Ley organtca del Servicio Consular de El Salvador 

• Disposiciones Generales de Presupuesto . 

Consideraciones • Los Jefes de Representaciones Dlplomatlcas y Consulares, deberan programar las vacaciones del - 

Especiales(Pollticas) personal a su cargo, en consonancia con las necesidades del Servicio. 

• Las solicitudes de vacaciones deberan ser autorizadas por el jefe de Misi6n, el respectivo Vice 
Ministro y estar contemplada en la programaci6n. 

• Jefe de Misi6n debe enviar la AP de Encargaduria, cuando as, se requiera; a fin de efectuar el trarnlte 
simultanearnente. 

lnstrumentos • Acci6n de Personal (AP ) 

• Planificaci6n de vacaciones 
Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

1 
Elabora Acci6n de Personal -AP- cumpliendo con el Acci6n de Personal 

Funcionario 6 empleado de la 
debido llenado de la misma. Representaci6n. 
Evalua solicitud, autoriza y remite AP a la Direcci6n 

2 General del Servicio Exterior-DGSE, para el tramlte Acci6n de Personal Jefe de Misi6n 
correspondiente. 
Revisa AP y anexos, si procede pasa firma del 
Director/a General del Servicio Exterior. Si tiene 

3 observaciones se comunica a la Representaci6n para Acci6n de Personal Tecnlco de la DGSE 
que solventen las mismas 6 para informarles que no 
fueron autorizadas; segun el caso. 
Recibe AP de la DGSE y gestiona las firmas necesarias. 

4 
Remite AP a la Unidad de Recurses Humanos Acci6n de Personal con Tecnico de la DGSE. 
lnstitucional-URHI- para legalizar la vacaci6n firmas de autorizaci6n 
emitiendo el Acuerdo 6 la Resoluci6n. 
Revisa AP y anexos, si procede, elabora el acuerdo 
Ejecutivo o Resoluci6n y traslada a firma de Acci6n de Personal 

5 conformidad a la delegaci6n de firmas del titular autorizada y anexos 
recnlco de la URHI. 

vigente. Si no procede, devuelve a la DGSE para 
solventar observaci6n 

6 
Recibe Acuerdo 6 Resoluci6n firmado y remite a las Acuerdo 6 Resoluci6n Tecnico de la URHI. 
partes interesadas: Representaciones, UFI y DGSE 

7 Fin del Procedimiento 



..,, .............. , .. Proceso C6digo PR-DGSE-32 ���" GESTION ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO EXTERIOR Tipo INTER NO <lo r _... -- -. 

� 1 •-.: " .. J COM PARTIDO ·���·· x 
Ministerio de Procedimiento Version 1.0 

Relaciones Exteriores Vacaciones para Funcionarios o Empleados del Servicio Pagina 2 de 1 
Exterior 

Control de Emision 

r 

Nombre 
Cargo 

Firm a 

Fee ha 

Elabor6: 
Cecilia Guadalupe Martinez 

Directora de Mejora Continua 
del Servi lo 

Revis6: 
Nelson Edmundo Pleites 

Autoriz6: 
Roxana Patricia Abrego Granados 
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lnformacion General 
Unidad Organizativa Direcci6n General del Servicio Area Responsable I Oficina de Seguimiento Operativo 

Exterior del S.E. 

Proposito Garantizar la legalidad, de los actos que efectue el funcionario designado coma Encargado de la 
Representaci6n, en ausencia del Jefe de Misi6n cumpliendo con el marco legal regulatorio. 

Alea nee Autorizar al personal del Servicio Exterior hacer uso de licencias con 6 sin goce de sueldo, por 
causas justificadas. 

Base Legal • Ley Organica del Cuerpo Diplomatico de El Salvador 
• Ley Organlca del Servicio Consular de El Salvador 
• Convenci6n de Viena sabre Relaciones Diplornaticas 
• Convenci6n de Viena sobre Relaciones Consulares 
• Disposiciones Generales de Presupuesto 
• Normas Tecnicas de Control lnterno 
• Ley de Etica Gubernamental 
• lnstructivo No.1 lnstrucciones para el Manejo y Control de los lngresos del Servicio Exterior 
• lnstructivo No. 2 lnstrucciones para el Manejo y Control de los Egresos del Servicio Exterior 

Consideraciones • Toda Encargaduria asignada en el Servicio Exterior debe ser autorizada por los Titulares del 
Especiales(Politicas) Ramo 

• La 011.licacion de/ sobresueldo fl.Ora la Encarg_aduria asig_nada ser6 reconocida a fl.Ortir de/ 
novenodia 

• La Encarg_aduria de Neg_ocios � la Encarg_aduria de Asuntos Consulares1 debe ser asig_nada a 
funcionarios en las Re11.resentaciones Dip_lom6ticas. 

• L a Encamaduria de Archivos1 debe ser asig_nada a ll_ersonal administrativo en las 
Rell_resentaciones Consulares. 

• La Encarg_aduria de la Of!..cina Consular1 debe ser asig_nada a tuncionarios en las 
Rell_resentaciones Consulares 

• El Ag_ente Consular en Funciones � Encarg_ado de la Ofjcina Consular1 debe ser asig_nado a 
ll_ersonal administrativo en la Re11.resentaciones Consulares. 

• Este ll_rocedimiento tambien a11,lica al nombramiento de Encarg_ado de asuntos Consulares 
• La Encargadurfa debera tramitarse simultanearnente con la AP que da su origen 

lnstrumentos • Acci6n de Personal y anexos 
Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Elabora Acci6n de Personal -AP- para la Acci6n de Personal 

Funcionario 6 empleado de la 
1 Encargaduria, par instrucciones del Jefe de 

Misi6n. 
Representaci6n 

Revisa, autoriza y remite AP a la Direcci6n Acci6n de Personal 
2 General del Servicio Exterior, para el trarnite Jefe de Misi6n 

respective. 
Revisa AP y anexos, si procede pasa firma del Acci6n de personal con 

3 Director/a General del Servicio Exterior. Vo. Bo. Tecnlco de la DGSE 
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Si tiene observaciones se comunica a la 
Representaci6n para que solventen las mismas 6 
para informarles que no fue autorizada; seg(m el 
caso. 
Recibe AP de la DGSE y gestiona las firmas Acci6n de Personal 
necesarias. Remite AP a la Unidad de Recursos 

4 Humanos lnstitucional-URHI- para legalizar la Tecnico de la DGSE 
licencia emitiendo el Acuerdo 6 la Resoluci6n 
correspondiente. 

5 Recibe de la URHI Acuerdo 6 Resoluci6n firmado Acuerdo 6 Resoluci6n Tecnico de la DGSE 

6 Remite Acuerdo a Funcionario respective. Acuerdo 6 Resoluci6n Tecnico de la DGSE 

7 Fin del Procedimiento 
Control de Emisi6n 

Elabor6: Revis6: Autoriz6: 

Nombre Cecilia Guadalupe Martinez Nelson Edmundo Pleites Roxana Patricia Ab.I ego Granados 
Cargo Directora de Mejora Continua Director de Asuntos Consulares Dire�n? del Servicio 

del Servicio Exterior - 
---- I I I ............... �:13?�_ 

Firm a .z:« -r '; I __) �� -��\·�1,. '�::--.;-� 
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lnformacion General 
Unidad Organizativa Direcci6n General del 

Servicio Exterior (DGSE) 
Area Responsable Oficina de Seguimiento Operativo 

de la Red Diplornatlca y Consular. 

Prop6sito Establecer un mecanismo practice y agil para gestionar arrendamientos o renovaci6n de contratos de las 
Oficinas Administrativas y Residencia Oficial de las Representaciones en el Servicio Exterior. 

Alcance Este procedimiento aplica a las Representaciones Diplornatlcas, Consulates, y Misiones Permanentes del 
Servicio Exterior y administrativamente a la Oficina de Seguimiento Operativo de la Red Diplomatica y 
Consular de la DGSE (OSORDC). 

Base Legal 1. Convenci6n de Viena para Asuntos Dlplornaticos. 
2. Disposiciones Generales del Presupuesto. 
3. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraci6n Publica (LACAP). 
4. Instructive RREE N!! 2: "lnstrucciones para el manejo y control de los Egresos en el Servicio Exterior". 
5. Decreto N!l 58 "Politica de Ahorro y Austeridad del Sector Publlco periodo 2015". 

r: 

' 

Consideraciones 
Especiales 
(Politlcas) 

I 

1. Los Jefes de Misi6n deberan considerar antes de gestionar el alquiler de un local para las oficinas 
administrativas de la Representaci6n y/o residencia oficial; y su trarnlte ante la Oficina de 
Seguimiento Operativo de la Red Diplornatlca y Consular de la DGSE (OSORDC), los aspectos 
siguientes: 

a. 1) Debera tener presente el techo presupuestario autorizado en concepto de arrendamientos 
para la Representaci6n durante su negociaci6n con el arrendante. 

a. 2) Debera considerar los costos de traslado implicitos por cambio de ubicaci6n geograflca de la 
Representaci6n, como parte del techo presupuestario otorgado para tal fin. 

a. 3) Los tramltes ante la Oficina de Seguimiento Operativo de la Red Dlplomattca y Consular de la 
DGSE (OSORDC); deberan realizarse previo a su contrataci6n en un plaza no menor de tres 
meses. 

2. Para dar trarnite a las solicitudes de arrendamientos recibidas en la Direcci6n General del Servicio 
Exterior, el Tecnico enlace de la OSORDC de la DGSE, verificara que toda solicitud este respaldada con 
la documentaci6n necesaria para iniciar el trarnite. Caso contrario, sohotara que se complete la 
documentaci6n faltante. 

3. 

-- 
I nstru mentos 1. 

2. 

3. 

4. 

s. 
6. 
7. 

r: 8. 
- 

La Oficina de Seguimiento Operativo de la Red Dlplomatlca y Consular de la DGSE (OSORDC), orlentara 
al Jefe de Misi6n o a quien designe, sobre las polltlcas contempladas en este procedimiento. 

Justificaci6n del Jefe de Misi6n (Memorandum), para solicitar aprobaci6n de arrendamiento o 
renovaci6n de contrato para Oficinas Administrativas y Residencia Oficial. 
Cuadro comparativo con tres opciones de arrendamiento para oficinas administrativas y/o residencia 
oficial. 
Borrador de contrato de arrendamiento para las oficinas administrativas y/o residencia oficial en el 
idioma del pais donde se ubica geograflcarnente la Representaci6n. 
Traducci6n al idioma espafiol del borrador de contrato de arrendamiento para las oficinas 
administrativas y/o residencia oficial. 
Opinion Jurfdica. 
Solicitud de Disponibilidad Presupuestaria. 
Notificaci6n de autorizaci6n para la suscripci6n de Contrato y/o renovaci6n de Arrendamiento. 
Copia certificada del original de Contrato de Arrendamiento suscrito. 
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No. Actividad 
Descripci6n de Actividades 
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r: 

1 Solicita a la Direcci6n General del Servicio Exterior, 
apoyo para gestionar el arrendamiento y/o renovaci6n 
de contrato existente para la Oficina o Residencia 
Oficial, adjuntado la siguiente documentaci6n: 

a) Justificaci6n del Jefe de Misi6n. 
b] Cuadro comparativo con tres opciones de 

arrendamiento. 
c) Borrador de contrato de arrendamiento de la 

opcion descrita en el cuadro comparative que no 
sobrepase el techo presupuestario asignado. 

d) Traducci6n al idioma espai'iol del borrador de 
contrato de arrendamiento (Si el contrato 
estuviere escrito en un idioma diferente). 

A su vez, prepara memorandum a la Unidad Financiera 
lnstitucional (UFI), para solicitar la disponibilidad 
presupuestaria, a efectos de proveer los fondos 
necesarios para la contrataci6n y/o renovaci6n del 
contrato. 

De no cumplir las consideraciones especiales, notifica 
al Jefe de Misi6n que nose dara inicio al tramlte hasta 
que remita la docurnentacion faltante. (Retorna al 
paso 1). 

• Nota memorandum u 
oficio de la 
representaci6n solicitante 

• Cuadro comparative. 
- Borrador de contrato en 

el idioma del pals sede. 
· Traducci6n al idioma 

espafiol del borrador de 
contrato. 

· Memorandum de 
Justlficaclon. 

Representacion remita la 
documentacion faltante. 

· Solicitud de opinion 
jurfdica a la DGAJ. 

· Jefe de Misi6n de la 
Representacion solicitante. 

· Tecnico en lace de la OSORDC 
de la DGSE. 

2 Se asegura que la documentaci6n contenga adjunta la 
informaci6n descrita desde el literal a.1) hasta el literal 
a.3} de las consideraciones especiales. 

Cumplidas las consideraciones especiales, prepara 
memorandum de solicitud de Opinion Jurfdica a la 
Direcci6n General de Asuntos Jurfdicos (DGAJ). 
(Continua en Paso 3) · Correo notificando a la 

3 Remite a la Direcci6n General del Servicio Exterior, con 
copia a la Unidad Financiera, opinion jurfdica con las · Nota memorandum de 
consideraciones de caracter legal sobre el borrador de Opinion Juridica. 
contrato. 

· Director(a) General de Asuntos 
Jurfdicos. 

4 Recibe memorandum que contiene opinion jurfdica. 

De no haber observaciones que subsanar, se solicita a 
la UFI la aprobacion de fondos para la suscripci6n de 
contrato. 
(Continua en paso 7) 

De existir observaciones, se remite al Jefe de Misi6n 
de la Representaci6n solicitante, las consideraciones 
de caracter legal sugeridas por la Direcci6n General de 
Asuntos Jurfdicos (DGAJ} 
(Continua en Paso 5}. 

· Correo electr6nico. 
· Solicitud de Disponibilidad 

Presupuestaria a la UFI. 

· Tecnicc enlace de la OSORDC 
de la DGSE. 
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5 Remite al Tecnico enlace de la OSORDC de la DGSE, 
borrador de contrato que atiende las consideraciones 
sugeridas por la Direcci6n General de Asuntos - Correo electr6nico y 
Jurfdicos (DGAJ). adjunta borrador de 

- Jefe de Misi6n de la 
Representaci6n solicitante. 

El tecnico de la OSORDC remite a su vez, correo contrato corregido. 
electr6nico a la Unidad Juridica, a fin de continuar con 
el trarnite. 

6 Emite SU visto bueno al borrador de contrato 
corregido, si es que se han atendido las 
consideraciones legales. - Nota memorandum de 

notifica a la Direcci6n General del 
Visto bueno y/o con - Director(a) General de Asuntos 

Caso contrarlo, observaciones al borrador Jurfdicos. 
Servicio Exterior las observaciones impugnadas al de contrato corregido. 
docurnento, 
(Regresa al Paso 4). 

7 Emite nota memorandum a la Direcd6n General del 
T Nota memorandum 

Servicio Exterior. otorgando disponibi lidad otorgando disponibilidad 
- Director(a) de la Unidad 

presupuestarla. presupuestaria. 
Financiera lnstitucional (UFI). 

8 Notifica al Jefe de Misi6n de la Representaci6n - Nota memorandum u 
solicitante, la a utori za ci6n para que suscriba el oficio notificando la 
Contra to de Arrendamiento, a traves del Tecnico aprobaci6n para suscribir 

- Director(a) General del Servicio 
enlace de la OSORDC de la DGSE. el contrato. 

- Opinion Juridica 
Exterior. 

- Memo de Disponibilidad 
presupuestaria 

9 Remite a la Direcci6n de Administraci6n Financiera ya - Copia certificada del 
la Direcci6n General del Servicio Exterior, copia Contrato Original de - Jefe de Misi6n de la 

certificada del Contrato original suscrito. Arrendamiento. Representaci6n solicitante. 

10 Termina procedimiento. 

Control de Emisi6n 

Nombre 

Cargo 

Firma 

Fecha 

Elabor6: 
Cecilia Guadalupe Martinez Avalos 

Directora de Mejora Continua del S.E. 

Revis6: 
Susana Elizabeth Montoya Renderos 

nto Operativo 
y Consular 

Autoriz6: 
Roxana Patricia Abrego Granados 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n General del Area Responsable Direcci6n de Mejora Continua del 

Servicio Exterior (DGSE) Servicio Exterior (DMCSE). 

Prop6sito Controlar y trasladar a los tecnlcos, responsables en cada una de las areas especificas de la Direcci6n 
General del Servicio Exterior y Encargados de las Oficinas Desconcentradas, la correspondencia recibida 
en la Direcci6n General del Servicio Exterior, a fin de atender oportunamente los tramites solicitados por 
usuarios de servicios y dar respuesta, pertinente, a solicitantes sobre los diferentes temas que se 
relacionan con la DGSE. 

Alea nee Este procedimiento orienta y se aplica a todas las areas de la Direcci6n General del Servicio Exterior y 
Oficinas Desconcentradas. 

Base Legal 1. Reglamento lnterno de Trabajo del Ministerio de Relaciones Exteriores (Art. 44, numeral 16) 
2. Reglamento de Normas Tecnicas de Control lnterno del Ministerio de Relaciones Exteriores. 
3. lnstructivo de Correspondencia, Mensajeria Nacional y Courier Internacional (Art. 31) 

Consideraciones 1. La correspondencia que se recibe y traslada rutinariamente a los responsables en las distintas areas 
Especiales de la DGSE, es la siguiente: 

(Pollticas) NII Area Oflclna/Coordlnaddn Tinn deco,, -· 

" 1, Notas de remisi6n par pasaportes y lamlnas de biodatos en 
I 

diferentes es ta dos (Libretas nuevas, anuladas, con 
l. DAC de Pasaportes enmendadu ras, otros). 

Solicitudes para el su mi nistro de libretas de pasaportes y 
laminas de biodatos de las representaciones en el exterior. 

2. DAC Jurfdica de Servicios Consulares 
Notas de remisi6n per Libras de Protocolo y documentos de 
testimon ios . 

• rramites en concepto de: (11 Antecedentes penales, (2) 

- Solvencia de la policia, (3) Certificaci6n de partida de 
nacimiento, matrlmonlo, divorcio y defuncton, (4) Constancia 
de solterta, (51 Certificaciones de licencias de conduci r. (6) 

3. DAC Secci6n de rramnes lnterinstitucionales Certificaci6n de DUI y (7) Solvencia de movimientos 
m igratorios. 

. Notas de remisi6n de otras instituciones per tramites 
reauzadcs y actualizaci6n de firmas para alimentar la base de 
datos del SIASE. 

. Notas de remisi6n per tramites y respuestas juridicas 
4. DAC Oficinas Desconcentradas gestionados desde las Oficinas desconcentradas. 

5. DGSE 
Oficina de Seguim iento Operative de la · Notas de rernision por tramites administrativos procedentes 
Red Diplomatica y Consular (OSORDC) del Servicio Exterior y U nidades Organlzativas en la Sede. 

2. El(La) encargado(a) de recepci6n y entrega de la correspondencia, debera recibir y verificar 
diariamente, y con el debido cuidado, la informaci6n y documentaci6n que se adjunta al reporte de 
correspondencia externa para firmarlo de recibido; y para su entrega oportuna, a los responsables de 
recibirla. Asimismo, entregara diariamente la correspondencia a los responsables de cada area de la 
DGSE; en las siguientes horarios, donde no haya mucha afluencia de usuarios de servicios: 
NI Area Ofldna/Coordlnad6n 

- 

de denda 
1. DAC de Pasa portes - A partir de la 1 :30 pm. 

2. DAC Juridica de Servicios Consulares · En cualquier horario. 

3. DAC Secci6n de Tramites lnterinstitucionales · A partirde la 1:00 pm. 

4, DAC Oficinas Desconcentradas En cualquier horario. 

5. DGSE 
Oficina de Seguimiento Operative de la A partir de la 2:00 pm. Red Diplomatica y Consular {OSORDCI 

. 
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I 
I 

I nstru mentos 

3. La persona designada de la DGSE, debera recoger la correspondencia en la UGDA, preferentemente 
entre 8:00 y 9:00 am., de conformidad con lo previamente acordado. 

4. De no encontrarse el(la) tecnlcota) responsable de recibir la correspondencia directamente, esta 
debera ser recibida por la Asistente Administrativa de la DGSE. 

5. La Encargado(a) de recepci6n y entrega de la correspondencia podra apoyarse en la Unidad de 
Gesti6n Oocumental y Archivos (UGOA), para obtener informaci6n sobre correspondencia procesada 
en el sistema lnformatlco relacionada con el registro hist6rico de los reportes diarios de control de 
correspondencia externa. 

6. Este procedimiento no aplica a otro tipo de correspondencia recibida en la Direcci6n General que no 
se encuentre detallada en la polftica N!! 1 de este procedimiento. 

1. Reporte de control de correspondencia externa de la Unidad de Gesti6n Documental y Archivos 
(UGDA). 

2. Archivo diario de correspondencia externa. 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

1 Se presenta diariamente y en el horario establecido a 
la Unidad de Gesti6n Oocumental y Archives (UGDA) a - Reporte de control de 

retirar la correspondencia y documentos de la correspondencia externa 

Direcci6n General del Servicio Exterior; y el reporte de la UGDA. - Designado de la DGSE. 

donde se detalla la misma y entrega al Encargado(a) - Paquetes de 

de recepci6n y entrega de la correspondencia. correspondencia. 

2 Recibe, revisa, coteja y selecciona la correspondencia - Reporte de control de 
recibida, contra lo detallado en el reporte diario de correspondencia externa 
correspondencia externa de la UGOA; Si todo esta de la UGOA firmado de 

- Encargado(a) de recepci6n y 

correcto, firma de recibido y continua en paso 3; caso recibido 6 devuelto sin entrega de la correspondencia. 
contrario devuelve al emisor. firma. 

3 Con la copia del reporte diario de correspondencia 
extern a, distribuye la correspondencia en las 
diferentes areas de la Oirecci6n General del Servicio - Reporte de control de 
Exterior, en los horarios establecidos, gestionando las - Encargado(a) de recepci6n y 
firmas de recibido de los(as) encargados(as). 

correspondencia externa 
entrega de la correspondencia. de la UGOA. 

En casos excepcionales puede haber mas de una 
entrega diaria. 

4 Firman de recibido en la copia del Reporte de control - Reporte de control de 
de correspondencia externa de la UGOA, una vez les es correspondencia externa 
entregada la documentaci6n de trarnite bajo SU de la UGOA firmado por - Responsables de recibirla. 

responsabilidad. los responsables. 

5 Procede a archivar el Reporte de control de - Ampo donde se archiva el 
correspondencia externa de la UGDA. firmado por reporte diario de - Encargado(a) de recepci6n y 
todos los responsables de recibirla. correspondencia externa entrega de la correspondencia. 

de la UGDA. 

6 Termina procedimiento. 
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Firma 

Fecha 

Elabor6: Autoriz6: 
Roxana Patricia Abrego Granados 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n General del Area Responsable Oficina de Seguimiento Operativo 

Servicio Exterior (DGSE) de la Red Diplomatlca y Consular. 

Prop6sito Normar las acciones y los trarnltes administrativos a seguir para gestionar la autorizaci6n de misiones 
oficiales solicitadas por las Representaciones Diplomaticas, Consufares, y Misiones Permanentes del 
Servicio Exterior; en coordinaci6n con la Oficina de Seguimiento Operativo de la Red Diplornatjca y 
Consular de la DGSE (OSORDC). 

Alea nee Este procedimiento aplica administrativamente a la Oficina de Seguimiento Operativo de la Red 
Dlplomatica y Consular de la DGSE (OSORDC); y orienta a las Representaciones Diplornaticas, Consulares, 
y Misiones Permanentes del Servicio Exterior en relaci6n a las acciones a seguir para gestlonar la 
autorizaci6n de las solicitudes de misiones oficiales. 

Base Legal 1. Reglamento General de Viaticos vigente (Art. 18 y 19). 
2. Disposiciones Generales del Presupuesto 2016. 
3. Reglamento de Normas Tecnlcas de Control lnterno Especificas del MRREE (Art. 67). 

Consideraciones 1. Los Jefes de Misi6n y/o sus designados, deberan considerar los siguientes aspectos antes de iniciar los 
Especiales tramites respectivos para la realizaci6n de una misi6n oficial: 

(Politicas) a. 1) Que la misi6n hay a sido programada dentro del Plan Anual Operativo (PAO) de la 
Representaci6n. En relaclon a las excepciones, el Jefe de Misi6n debera remTtir a la DTrecci6n 
General del Servicio Exterior la justificaci6n para llevar a cabo la Misi6n Oficial; junto con el 
trarnlte normal de solicitud de misi6n oficial. 

a. 2) Que todo trarntte de autorizaci6n de misiones oficiales programadas, inicie por lo menos con 
tres semanas de anticipaci6n. 

a. 3) Que toda solicitud se gestione en el formulario F-M0-01 "Autorizaci6n de Misi6n Oficial". 

2. Los Jefes de Misi6n deberan enviar a la Direcci6n General del Servicio Exterior, el lnforme de 
resultados de Misi6n Oficial anterior. 

3. Toda solicitud de misi6n oficial debera contar con los vistos buenos de: Director(a) involucrado(a) en 
la ternatlca a tratar en la Misi6n Oficial y del(a) Director(a) General del Servicio Exterior, previa 
autorizaci6n de la Titularidad. 

I nstru mentos 1. Solicitud de Autorizaci6n de Misi6n Oficial (F-M0-01) 
2. lnforme de resultados de Misi6n Oficial anterior. 
3. Acuerdo de Misi6n Oficial. 

- Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

1 Remite a la Direcci6n General del Servicio Exterior, - Formulario F-M0-01 
Solicitud de Misi6n Oficial y documentaci6n adjunta. firmado y sellado. - Jefe de Misi6n. 

2 Revisa el formulario. De no haber observaciones, 
gestiona el visto bueno del(a) Director(a) 
involucrado(a) en la ternatlca a tratar y 
posteriormente del(a) Director(a) General del Servicio - Formulario F-M0-01 - Tecnico enlace de la OSORDC 
Exterior. (Con o sin observaciones) de la DGSE. 
(Continua en Paso 3) 

Caso contrario, remite documento con observaci6n(es) 
al Jefe de Misi6n para correcci6n (Retorna al paso 1). 
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·- Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

3 Revisa el documento, emite su visto bueno y devuelve - Director(a) involucrado(a) en la 
el formulario al Tecnlco de la DGSE para gestionar el - Formulario F-M0-01 temattca a tratar. 
visto bueno del Director General del Servicio Exterior. (Sin observaciones) - Director(a) General del Servicio 

Exterior. 
4 Recibe el documento; y procede a gestionar la firma 

del Viceministro del Despacho Ministerial designado, 
de conformidad con la Representaci6n solicitante: 

Formularlo de M.0. Autorlu 
Viceministro(a) de RR.EE., - Formulario F-M0-01 con - Tecnico enlace de 1a OSORDC 

Representaci6n Diplomatica y lntegraci6n y Promoci6n visto(s) bueno(s). de la DGSE. 
Misiones Permanentes Econ6mica. 
Consulados Generales , Viceministro(a) para los 
Consulados y Agencias salvadoreiios en el exterior 
Consulares 

s Firman en los espacios correspondientes al visualizar 
los vistos buenos del(a) Director(a) involucrado(a) en - Viceministro(a) de RR.EE., 
la ternatica a tratar y del(a) Director(a) General del lntegraci6n y Promoci6n 
Servicio Exterior. - Formulario F-M0-01 

Econ6mTca. 
Posteriormente, remite el formulario aprobado a la 

aprobado. - Viceministro(a) para los 
Direcci6n General del Servicio Exterior, para gestionar salvadorefios en el exterior. 
la Firma del Ministro. 

6 Recibe documento; y procede a gestionar la firma del - Formulario F-M0-01 - Tecnlco enlace de la OSORDC 
Ministro. aprobado. de la DGSE. 

7 Firma de autorizado en el espacio correspondiente. 

De existir inconvenientes, observa el documento, 
expone las razones para denegarlo y devuelve a la - Formulario F-M0-01 

- Ministro. 
DGSE para que pueda remitir el documento observado autorizado o denegado. 
a la Representaci6n solicitante. 

8 Recibe decumento autorizade per la Titularidad y 
remite el rnlsrno a la Direcci6n de Recurses Humanos, - Fermulario F-M0-01 - Tecnlco enlace de la OSORDC 
Unidad de Misienes Oficiales para la elaboraci6n del autorizado. de la DGSE. 
Acuerde respective. 

9 A traves del Tecnico enlace de la OSORDC, notifica per 
correo electr6nico a la Representaci6n solicitante: 

a) Aprobaci6n de la misi6n oflclal, 
(Continua en paso 11). - Formulario F-M0-01 - Director(a) General del Servicio 

aprobado o denegado. Exterior. 
b) Desaprobaci6n de la misi6n oficial y archiva 

resoluci6n en el expediente respectivo. 
(Continua en paso 10). 

10 Se da por enterado de la negativa de la Misi6n Oficial y - Formulario F-M0-01 
archtva el documento (Termina procedimiento). 

denegado. 
- Jefe de Misl6n. 
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Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

11 Remite a tr aves del tecnlco design ado, a la • Director de la Unidad de 
Representaci6n solicitante y a la Direcci6n General del • Acuerdo Recursos Humanos 
Servicio Exterior, el Acuerdo respectivo. lnstitucional. 

12 Archiva acuerdo en el expediente respectivo. • Acuerdo. 
• Tecnico enlace de la OSORDC 

'• de la DGSE. 

13 Termina procedimiento. 

Control de Emisi6n 

r: 

Nombre 

Cargo 

Firma 

Fee ha 

Elabor6: 
Cecilia Guadalupe Martinez Avalos 

Directora de Mejora Continua del S.E. 

Revis6: 
Susana Elizabeth Montoya Renderos 

Autoriz6: 
Roxana Patricia Abrego Granados 
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de El Salvador y laminas de biodatos para el Servicio Exterior 

lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n General del 

Servicio Exterior (DGSE) 
Area Responsable Direcci6n de Asuntos Consulares 

(DAC). 

11 

II 

Prop6sito Establecer los lineamientos para abastecer oportunamente de libretas de pasaportes y laminas de 
biodatos a las Oficinas Consulares de El Salvador y al area de Maquila Consular que elaboran pasaportes 
en el sistema de solicitudes de pasaportes en linea. 

Alcance Aplica a la Coordinaci6n de Pasaportes, Oficinas Consulares de El Salvador y Maquila Consular que 
elaboran pasaportes con la informaci6n del sistema de solicitud de pasaportes en linea. 

Base Legal 1. Ley Organlca del Servicio Consular de la Republlca de El Salvador (Art. 251, literal 2; y Art. 257). 
2. Instructive para el manejo de solicitudes de pasaportes- Plan Maquila y Portal. 
3. Reglamento de Normas Tecnicas de Control lnterno Especificas del MRREE (Art. 64). 

Consideraciones 
Especiales 
(Polrticas) 

1. La Direcci6n General de Migraci6n y Extranjerfa (DGME), es quien definira finalmente el suministro de 
libretas de pasaporte y laminas de biodatos para las Oficinas Consulares de El Salvador y del Area de 
Maquila Consular que elaboran pasaportes, con base en las existencias reflejadas en los informes 
mensuales de las representaciones consulares y en el Sistema lntegrado de Gesti6n Migratoria 
(SIGM) de la DGME. 

2. Las Oficinas Consulares de El Salvador y el Area de Maquila Consular rernitiran mensualmente el 
lnforme de Libretos de Pasaportes y Hojas de Biodatos Utilizados a la Coordinaci6n de Pasaportes de 
la Direccion de Asuntos Consulares; durante los primeros cinco dias habiles del siguiente mes por 
medias electr6nicos, junto con la(s) factura(s) de Especies Valoradas del Ministerio de Hacienda 
firmada(s) de recibido de conformidad. 

3. Las Oficinas Consulares de El Salvador podran preparer anticipadamente requerimientos de especies 
valoradas de libretas de pasaporte y laminas de biodatos a la Coordinaci6n de Pasaportes de la 
Direcci6n de Asuntos Consulares previendo una escasez en casos-fortuitos. 

4. Para las Oficinas Consulares de El Salvador con mayor demanda de pasaportes, el suministro de 
libretas de pasaporte y laminas de biodatos, estara determinado por el promedio del consumo 
mensual y de hasta dos meses; siempre y cuando, su capacidad de almacenamiento lo permita. 

5. Para las Oficinas Consulares de El Salvador con menor demanda, el suministro de libretas de 
pasaporte y larninas de biodatos, estara determinado al consumo de un mes. 

6. En el Area de Maquila Consular de Pasaportes, el suministro de libretas de pasaporte y larninas de 
biodatos, estara determinado al consumo de un mes. 

7. La recepci6n de libretas de pasaporte y larninas de biodatos para las Oficinas Consulares despachados 
por la Direcci6n General de Migraci6n y Extranjerra (DGME), seran recibidas en la UGDA por el(la) 
Coordinador(a) de Pasaportes de la Direcci6n de Asuntos Consul ares. 

8. La recepci6n de libretas de pasaporte y larninas de biodatos para el Area de Maquila Consular de 
Pasaportes despachados por la Direcci6n General de Migraci6n y Extranjeria (DGME), seran recibidas 
por el Supervisor(a) de esa area. 

9. El despacho de las libretas de pasaporte y larninas de biodatos para las Oficinas Consulares, se 
preparara en la Coordinaci6n de Pasaportes de la Direcci6n de Asuntos Consulares. 

lnstrumentos 1. lnforme Mensual de Libretas de Pasaportes y Hojas de Biodatos Utilizados. 
2. Listado de Pasaportes emitidos en el Area de Maquila de Pasaportes 
3. Factura de Especies Valoradas del Ministerio de Hacienda. 
4. Nota de Remisi6n (despacho de las libretas de pasaporte y larntnas de biodatos). 
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Descripci6n de ActMdades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

1 Reciben suministro de especies valoradas, firman de 
recibido en la(s) Factura(s) de Especies Valoradas del 
Ministerio de Hacienda. 

El(a) Coordinado(a) de Pasaportes, la(s) 
- Factura(s) de Especies - Coordinado(a) de Pasaportes. 

conserva Valoradas firmada(s). • Supervisor(a} de Pasaportes. 
factura(s) original(es} y una copia adicional para su 
archivo. El Supervisor(a) de Pasaportes solamente 
adquiere copia de la factura original para su registro. 

2 Prepara los paquetes de libretas de pasaportes y 
larninas de Biodatos para envfo y por separado a las 
Oficinas Consulares de El Salvador que procesan 
pasaportes en linea. - Nota(s) de remisi6n. 

- Tecnlcola] de de Pasaportes. 
Elabora nota(s) de remisi6n, prepara hoja de envfo de 

- Hoja de envfo por Courier. 

Courier y pasa al Coordinador de la Unidad de 
Pasaportes para su revision y visto bueno. 

3 Revisa Hoja de envio por Courier y notas de remisi6n 
contra facturas; y de no haber ningun inconveniente, 
firma las notas de remisi6n. (Continua en paso 5). • Nota(s) de Remisi6n 

Caso contrario devuelve a la Tecnlcola] de de 
- Hoja de envio por Courier - Coordinado(a) de Pasaportes. 

Pasaportes para que atienda los cambios observados 
con visto bueno. 

(Regresa a paso 3). 

4 Saca copia de 1os documentos originales para archivo. 
- 

Entrega la(s) nota(s) de Remisi6n; y hoja de envio por - Nota(s) de Remisi6n 
Courier a la Unidad de Correspondencia, para ser - Hoja de envio por Courier - Coordinado(a) de Pasaportes. 
incorporadas en los paquetes de las especies valoradas con vista bueno. 
a ser remitidas a las Oficinas Consulares de El Salvador. 

5 Firma de recibido sobre las copias de los documentos - Copias de documentos. - Jefe(a) de Correspondencia. 
originales de la Coordinaci6n de Pasaportes. - Tecnice designado de 

Correspondencia 

6 Actualiza registro de control en excel, con la 
informaci6n detallada en las copias de(las) - Nota(s) de Remisi6n - Tecnico de la Unidad de 
remision(es) de especies valoradas a las Oficinas - Copia(s) de documentos. Pasaportes. 
Consulares de El Salvador; y resguarda en archivo. 

7 Recibe paquetes con Libretas de Pasaportes y Hoja de 
Biodatos, revisa y firma de acuse de recibido sobre la • lnforme Mensual de 
Factura de Especies Valoradas del Ministerio de Libretas de Pasaportes y 
Hacienda. Hojas de Biodatos 
Prepara lnforme Mensual de Libretos de Pasaportes y Utilizados. 
Hojas de Biodatos Uti/izados del mes anterior durante - Factura(s) de Especies • Jefe Representaci6n Consular 
los primeros cinco dlas habiles del siguiente mes y Valoradas con firma de 

adjunta al mismo la(s) factura(s) originates de Especies acuse de recibido de la 
Valoradas del Ministerio de Hacienda recibidas Oficina Consular de El 
durante el mes informado y remite al Coordinado(a} Salvador. 
de Pasaportes. 
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Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

8 Recibe lnforme Mensual de Libretos de Posoportes y - lnforme Mensual de 
Hojas de Biodatos Utilizados y Factura(s) de Especies Libretas de Pasaportes y 
Valoradas firmada de recibido, y entrega al tecnlcota) Hojas de Biodatos 
de Pasaporte responsable de su archivo y custodia. Utilizados. 

- Factura(s) de Especies - Coordinado(a) de Pasaportes 
Valoradas con firma de 
acuse de reclbido de la 
Oficina Consular de Et 
Salvador. 

9 Termina procedimiento. 

r: 
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Nombre 
Cargo 

Firma 

Fecha 

Elabor6: Autoriz6: 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n General del Area Responsable Direcci6n de Asuntos Consulares 

Servicio Exterior (DGSE} (DAC). 

Prop6sito Establecer los lineamientos para la recepci6n, control y remision de libretas de pasaportes y hojas de 
biodatos que han sido devueltas por las Oficinas Consulares que elaboran pasaportes en lfnea y el plan de 
maquila consular de emisi6n de pasaportes por encontrarse en condiciones inadecuadas para su 
utilizaci6n o por otras·circunstancias especiales a la Direcci6n General de Migraci6n y Extranjeria {DGME). 

- - 
Alea nee Aplica a la Coordinaci6n de Pasaportes, Oficinas Consulares de El Salvador, Maquila Consular y a la 

Direcci6n General de Migraci6n y Extranjeria (DGME). 

Base Legal 1. Ley Organica del Servicio Consular de la Republica de El Salvador (Art. 251, literal 1; y Art. 255). 
2. Ley de Expedici6n, Revalidaci6n de Pasaportes y Autorizaciones de entrada a la Republica (Art. 46-50) 
3. Reglamento de Normas Tecnicas de Control lnterno Especificas del MRREE {Art. 64). 

Consideraciones 1. Se entendera por "Condiciones inadecuadas" Y. "Circunstancias Esr;ieciales:" para libretas de 

Especiales pasaportes. (Arts. del 46 al 50 de la Ley de Expedici6n v Revalldad6n de Pasaportes v Autorizaciones de entrada a la Republica) 

(Politicas) Llbr.tN de,.,._ Lfflllrm 
N• COndlcloMS Clrcunstandls (spedlles de 

lnadecuaclas Blodatm 

1. Con raspaduras 
Devueltas al Consulado por 

Deterioradas. 
fallecimiento del propietario. 

2. Con entrerrenglonad uras Libretas no retiradas en el Consulado. Quemadas por el impresor. 

3. Con enmendaduras Con signos de alteraci6n o fraude. Quemadas por la laminadora 

4. Anuladas 
Decomisados por contravenci6n de Con error en los datos de 
la ley. impresi6n. 

s. Con tachad uras Error a I momento de su fabricaci6n. lmpresas indebidamente. 

6. Oeterioradas 
Oevueltas al consulado por 
instituciones externas. 

7. Con Manchas 
Otros no considerados baj o el criterio 
del consu I ado que los remite. 

8. lncompletas en sus datos 

2. Las Oficinas Consulares de El Salvador en el exterior que elaboran pasaportes en linea deberan remitir 

II mensualmente a la Coordinaci6n de Pasaportes de la Direcci6n de Asuntos Consulares, Las libretas de 
pasaportes y hojas de biodatos que se encuentren en condiciones inadecuadas para su utilizaci6n o 
por otra{s) circunstancia(s); detaliandolos en el "Listado de libretas para devoluci6n por diferentes 
causas". 

3. La Coordinaci6n de Pasaportes de la Direcci6n de Asuntos Consulares realizara control de calidad al 
listado, a las libretas de pasaportes y hojas de biodatos enviadas por las Oficinas Consulares de El 
Salvador y la maquila de pasaportes a fin de depurar los listados enviados previa remisi6n a la 
Direcci6n General de Migraci6n y Extranjerfa (DGME). 

4. La remision descrita en la consideraci6n especial N!! 2, debera realizarse durante los primero cinco 
dias hablles del siguiente mes. 

s. En la remision de libretas de pasaportes y hojas de biodatos para devoluci6n a la DGME, nose debera 
incluir otro tipo de documentos personales, Ejemplos: DUI, NIT, Partidas de nacimiento, pasaportes 
extranjeros, otros. 
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6. La Coordinaci6n de Pasaportes de la Direcci6n de Asuntos Consulares, rernitlra peri6dicamente un 
reporte consolidado de todos los listados recibidos a una determinada fecha a la Direcci6n General de 
Migraci6n y Extranjeria (DGME). 

7. la Direcci6n General de Migraci6n y Extranjeria (DGME), se reservara el derecho de analizar las causas 
descritas en reporte consolidado de todos los llstados, verificando la veracidad de la causa antes de 
firmar de recibido la documentaci6n de remisi6n. 

r nstrumentos 1. Listado de libretas y larninas de biodatos para devoluci6n por diferentes causas. 
2. Nota Oficio de remisi6n a la DGME. 
3. Reporte consolidado de libretas y larnlnas de biodatos para devoluci6n por diferentes causas. 

Oescripci6n de Actividades 
No. 

1 
Actividad 

E1abora el "Listado de libretas y larninas de biodatos 
para devoluci6n por diferentes causas", y prepara el 
paquete de envfo de libretas y hojas de biodatos de 
acuerdo con el orden de dicho listado. Remite al 
Coordinado(a} de Pasaportes el paquete de 
documentos de manera flsica para control de calidad; 
y por correo, el archivo digital en excel del "Listado de 
libretas para devoluci6n por diferentes causas". 

De no existir 1ibretas de pasaportes a devolver, 
solamente tnforrnara por correo electr6nico dicha 
situaci6n. 

Documento de Trabajo 

- Listado de libretas y 
laminas de biodatos para 
devoluci6n por diferentes 
causas. 
(Fisico y virtual) 

- Paquete de libretas de 
pasaporte y laminas de 
biodatos devueltas. 

- Correo electr6nico. 

Responsable 

- Jefe Representaci6n Consular. 

2 Efectua control de calidad al documento en excel del 
"Listado de libretas y laminas de biodatos para 
devoluci6n por diferentes causas" verificando: 
numeraci6n, datos, condiciones de las libretas y el 
criteria de calificaci6n del consultado; contra los 
documentos ffsicos recibidos. 

Remite Listado revisado al Coordinado(a) de 
Pasaportes, para que informe a los remitentes 
(Continua en paso 4). 

- listado de libretas y 
larnlnas de biodatos para 
devoluci6n por diferentes 
causas. 
(Con o sin observaciones) 

- Tecnico(a) de Pasaportes. 

3 

4 

Notifica por correo electr6nico la recepci6n de 
conformidad del "Llstado de libretas y larnlnas de 
biodatos para devoluci6n por diferentes causas", y el 
paquete de documentos remitidos, cuando no se 
reportan observaciones al mismo. 

Caso contrario, notifica por el mismo media las 
observaciones a los remitentes para que eviten los 
casos sefialados en futuros envlos. 

Prepara reporte consolidado de libretas de pasaporte 
y larnlnas de biodatos; la nota oficio de remisi6n y el 
paquete de envio para la DGME, para revision del 
Coordinado(a) de Pasaportes. 

- Notificaci6n por Correo 
electr6nico de recepci6n 
de listado y paquetes de 
libretas de pasaporte y 
larnlnas de biodatos. 

- Nata Oficio a la DGME. 
- Reporte consolidado de 

libretas de pasaporte y 
larninas de biodatos. 

• Coordinado(a) de Pasaportes. 

• Tecnico(a) de Pasaportes. 



- Proceso: C6digo PR-DGSE-39 

r: Gesti6n Administrativa de la Tipo INTERNO I 
Direcci6n General del Servicio Exterior COMPARTIDO I x 

Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version 1.0 
Relaciones Exteriores Remisi6n de libretas de pasaportes y hojas de biodatos Pagina 3 de3 

de El Salvador devueltas por diversas causas a la DGME 

Descripci6n de Actividades 
No. 

s 

6 

7 

8 

Actividad 
Revisa oficio de remisi6n y reporte consolidado; y de 
no haber ningun inconveniente, firma de vista bueno; 
y gestiona autorizaci6n del Director de la DAC. 
(Continua en paso 6). 

Caso contrario devuelve al(a} Tecnlcota] de Pasaportes 
para que atienda los cambios observados. 
(Regresa a paso 4). 

Revisa Oficio de remisi6n y reporte consolidado. 
Visualiza el visto bueno del Coordinador de Pasaportes 
sabre los documentos y firma nota oficio de remisi6n. 

Regresa los documentos firmados al Coordinador de 
Pasaportes. 

Verifica firmas del Director(a) de Asuntos Consulares 
en los documentos. Posteriormente, entrega al 
Tecnicola] de Pasaportes para su entrega a la 
Oirecci6n General de Migraci6n y Extranjeria (DGME} 

Se presenta personalmente a la Direcci6n General de 
Migraci6n y Extranjeria (DGME), con la documentaci6n 
de remision y los paquetes de libretas de pasaporte y 
larninas de biodatos para formalizar la entrega. 

Documento de Trabajo 

- Nota Oficio de remisi6n a 
la DGME revisada. 

- Reporte consolidado de 
libretas y larninas de 
biodatos para devoluci6n 
por diferentes causas 
revisado. 

- Nota Oficio de remisi6n a 
la OGME firmada. 

- Reporte consolidado de 
libretas y lamlnas de 
biodatos para devoluci6n 
por diferentes causas 
firmado. 

- Documentos y envfo 
firm ados. 

- Documentos y envio 
firmados. 

Responsable 

- Coordinado(a) de Pasaportes. 

- Oirector(a) de Asuntos 
Consulares. 

- Coordinado(a) de Pasaportes. 

- Tecniccta] de la DGME. 

9 Recibe los documentos y los paquetes de documentos. 

Analiza las causas descritas en el "Reporte Consolidado 
de libretas y larnlnas de biodatos para devoluci6n por 
diferentes causas", verifica la veracidad de la causa 
inspeccionando la libreta de pasaportes; y de no existir 
inconvenientes, firma de recibido de conformidad. 
(Continua en paso 10). 

Caso contrario, formula observaciones y regresa la 
documentaci6n a la Coordinaci6n de Pasaportes para 
que atienda las sugerencias. 
(Regresa a paso 8). 

- Nota Oficio de remisi6n a 
la DGME. 

- Reporte consolidado de 
libretas y larnlnas de 
biodatos para devoluci6n 
por diferentes causas. 

- Paquete de libretas de 
pasaporte y larninas de 
biodatos devueltas. 

- Tecnicola) de la DGME. 

10 Resguarda en su archivo de control el documento 
firmado por la DGME. 

- Oocumentos firmados de 
recibido de la DGME. - Tecnico(a) de la DGME. 

11 Termina procedimiento. 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n General del 

Servicio Exterior (DGSE) 
Area Responsable Direcci6n de Asuntos Consul ares 

(DAC). 

Ii 

Prop6sito Establecer un mecanismo procedimental para el registro de nacimientos, matrimonios y defunciones de 
salvadorefios en las Representaciones Diplomaticas, Oficinas Consulares y Direcci6n de Asuntos 
Consulares; la remisi6n de certificaciones relacionadas con esos acontecimientos a la Direcci6n General 
del Servicio Exterior; para que esta a su vez las envfe al Registro del Estado Familiar de la Alcaldia 
Municipal de San Salvador (AMSS). 

Alcance Este mecanismo procedimental aplica exclusivamente para las Representaciones Dlplomatlcas y Oficinas 
Consulares de El Salvador en el pals donde ocurri6 el acontecimiento y que esten acreditadas dentro de 
su jurisdicci6n o circunscripci6n consular exterior, en relaci6n al trarnlte y el registro de los 
acontecimientos generadores de derechos y obligaciones en los libros que para tales fines deben llevar 
los funcionarios del Servicio Exterior. 

Base Legal 1. 
2. 
3. 
4. 
5. 

r 6. 
7. 
8. 

Consideraciones 1. 
Especiales(Polfticas) 

I 

Convenci6n de Viena sobre Relaciones Consulares (Art. 5 literal f) y Art. 70 N!! 1). 
Convenci6n de Viena sobre Relaciones Diplomaticas (Art. 3 N!! 2). 
Ley organtca del Servicio Consular de la Republica de El Salvador (Art. 134 y 212 bis). 
Ley Organlca del Cuerpo Diplomatico de la Republlca de El Salvador (Art. 22, literal h). 
Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar y de los Regimenes Patrimoniales del Matrimonio 
(Arts. 1, 12, 48 al 54, 66 y 69). 
C6digo de Familia (Arts. 187 y 189). 
C6digo de Bustamante (Arts. 103 y 104) 
Reglamento de Normas Tecnlcas de Control lnterno Especificas del MRREE (Arts. 68 y 70). 

Los trarnltes para el registro de nacimientos, matrimonies y defunciones de salvadorefios ocurridos en 
el extranjero pod ran realizarse en adhesion a cualquiera de las siguientes maneras: 

a) Presentandose la persona interesada en la Representaci6n Diplornatica u Oficina Consular que 
corresponda, con los documentos acreditantes para realizar el registro. 

b) Presentandose la persona interesada en la sede del Ministerio de Relaciones Exteriores o en 
cualquiera de sus oficinas desconcentradas, con los documentos acreditantes para solicitar el 
registro en la Representaci6n Dlplomatlca u Oficina Consular que corresponda, 

r: ii 

c) Presentandose la persona interesada en la sede del Ministerio de Relaciones Exteriores o en 
cualquiera de sus oficinas desconcentradas, con los documentos acreditantes debidamente 
legalizado con la Apostilla o con la autentlca de firma que los autoriza, yen su caso traducidos 
al idioma castellano (A.62 Cn.), para solicitar su remisi6n y registro en la Alcaldia Municipal de 
San Salvador (AMSS). 

2. El funcionario del Servicio Exterior Salvadcrefic Encargado del Registro de Estado Familiar en las 
Representaciones Diplcmatlcas u Oficinas Consulares, antes de iniciar el registro solicitado, deberan 
comunicar por escrito los requisitos que debera cumplir la persona interesada para realizar su 
trarnlte. Estos son: 

a) Certificaci6n extranjera (nacimiento, matrimonio y defunci6n), en original y copia. 

b) Certificaci6n de Partida(s) de nacimiento en original(es) y copia(s) las cuales deberan haber 
sido expedidas dentro de los seis meses anteriores a la fecha escrita en la solicitud para 
asentar el nacimiento, el matrimonio o la defunci6n de un salvadorefio residente o transeunte 
en el distrito a que se extendiere la jurisdicci6n o circunscripci6n de la Oficina Consular o 
Representaci6n Diplomatlca. 
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c) Los Documento(s) Unico(s) de identidad vigente(s), en original(es) y copia(s), de la(s) 
persona(s) a que se refiere(n) la(s) certificaci6n(es) extranjera(s). Cuando sea una tercera 
persona la interesada esta debera presentar su Documento Unico de ldentidad vigente o en su 
defecto el Pasaporte, en original y copia. 

d) La tercera persona interesada en el registro podra realizar el trarnite presentando, en original 
y copia, Testimonio de Poder Especial o Poder Especffico o mediante Solicitud con autentica de 
firm a. 

e) La(s) constancia(s) de no registro de la Alcaldfa Municipal del lugar de origen o del ultimo 
domicilio que tuvo en El Salvador la persona a que se refiere la partida extranjera relacionada 
con el nacimiento, matrimonio o defunci6n cuando cualquiera de estos acontecimientos haya 
sucedido antes del 1° de octubre de 1994. 

3. La persona a cargo del trarnlte de Registro de Estado Familiar en la Representaci6n Diplornatlca u 
Oficina Consular de El Salvador, debera asegurarse antes iniciar el tramlte solicitado que el usuario 
haya complementado total y correctamente el formulario de Solicitud de Registro del Estado Familiar 
adquirido en el extranjero. Luego, habiendose asegurado, procedera a tramitar el registro solicitado. 
De toda partida de Registro del Estado Familiar que asiente el funcionario del Servicio Exterior 
Salvadoreiio, mandara una certificaci6n, en original y copia, a la Direcci6n General del Servicio 
Exterior- Direcci6n de Asuntos Consulares, esta a su vez rernltira con nota oficial una certificaci6n a la 
Alcaldfa Municipal de San Salvador (AMSS), previa autentlca de firma, para su asiento en el Libro 
respectivo; y la otra certificaci6n con una copia de la nota oficial al Archive General de Cancillerfa, 
para su resguardo y conservaci6n. 

4. Todo registro de partida en el Registro del Estado Familiar realizado por la persona que ejerza esa 
funci6n en una Representaci6n Diplornatica u Oficina Consular, dentro del termino de seis meses, 
contados a partir de la fecha en que ocurri6 el acontecimiento, se realizara "Exonerado de Derechos 
Consulares", caso contrario, si el mismo acontecimiento es solicitado fuera del plazo antes indicado, 
debera cobrarse una multa per "lnscripci6n Extemporanea", establecida en la Ley Organica del 
Servicio Consular, de conformidad con el Arancel correspondiente. 

5. La persona que ejerce labores en el area de Registro del Estado Familiar de la Direcci6n General del 
Servicio Exterior- Direcci6n de Asuntos Consulares o en una Oficina, recibira la solicitud y respondera 
las consultas que les realicen las desconcentradas, relacionadas con el registro que se pretende 
registrar. 

6. Si nose hubiese hecho el registro en la Representaci6n Diplornatica u Oficina Consular la persona que 
ejerce labores en el area de Registro del Estado Familiar de la Direcci6n General del Servicio Exterior- 
Direcci6n de Asuntos Consulares o en una Oficina Desconcentrada; redbira la solicitud de inscripci6n 
acompaiiada del documento expedido por la autoridad competente del pals donde ocurri6 el 
acontecimiento para remitirlo con nota oficial a la Alcaldfa Municipal de San Salvador (AMSS), siempre 
que el documento base para el registro se encuentre debidamente autenticado, y en su caso 
traducido al idioma castellano. 

7. Cuando el documento base para el registro en la Representaci6n Diplomatica u Oficina Consular nose 
encuentre debidamente autenticado ni traducido al idioma castellano, la persona que ejerce labores 
en el area de Registro del Estado Familiar de la Direcci6n General del Servicio Exterior- Direcci6n de 
Asuntos Consulares o en una Oficina Desconcentrada, recibira la solicitud de inscripci6n acompai'iada 
del documento expedido por la autoridad competente del pals donde ocurri6 el acontecimiento y los 
documentos de identidad e identificaci6n de la(s) persona(s) que se refiere(n) en el documento base, 
en original y dos copras, para remitir un juego de copias con nota oficial a la Representaci6n 
Diplomatica u Oficina Consular del pats donde ocurri6 el acontecimiento, para que proceda al registro 
correspondiente. 
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8. De toda partida del Registro del Estado Familiar que se asiente en una Representaci6n Diplomatica u 
Oficina Consular, se rnandara dentro de los primeros cinco dias habiles del mes que procede al de los 
registros efectuados, una certificaci6n, en original y copia, al Ministerio de Relaciones Exteriores- 
Direcci6n de Asuntos Consulares-, quien a su vez rernitira un ejemplar a la Alcaldia Municipal de San 
Salvador (AMSS), para su asiento en el Libro respectivo y la otra la conservara en el Archive general de 
Cancillerfa, debidamente autenticada la firma del funcionario autorizante. 

1. Hoja de requisites para el trarnlte. 
2. Formulario de Registro Consular del Nacimiento, Matrimonio y/o Defunci6n. 
3. Control de entrega de registros. 

Oescripci6n de Actividades 
Oocumento de Trabajo 

-· 
Responsable No. Actividad 

1 Persona portadora del documento base para el 
registro del acontecimiento solicita el registro, - Formulario del Estado 

presentando formuiario debidamente complementado Familiar lleno. - Usuario(a) interesado(a) en el 
y la documentaci6n requerida descrita en la - Documentos de identidad. registro del acontecimiento. 
disposici6n especial N!! 2, y de conformidad con el - Documentos expedidos en 

tramite solicitado. el extranjero. 

2 Revisa formulario complementado y verifica 
documentos. De cumplir con los requisitos. 
(Continua en Paso 3) - Formulario lleno revisado. - Persona Encargada del 
Si la documentaci6n no esta completa o presenta - Documentos expedidos en Registro de Estado Familiar de 
inconsistencias: errores u omisiones, se informa al el extranjero. la Representaci6n 
usuario interesado los motives de la devoluci6n y se le • Documentos de ldentidad e Diplomatica u Oficina 
recomienda subsanar la inconsistencia. El trarnite identificaci6n requeridos. Consular. 
podra iniciarse nuevamente hasta que la persona 
interesada en el registro subsane inconsistencia. 

3 Verifica que la fecha en que ocurri6 el acontecimiento 
no supere los seis meses establecidos en la Ley, para - Persona Encargada del 
determinar si la persona interesada en el registro - Certificado expedido en el Registro de Estado Familiar de 
pagara la multa por "lnscripci6n Extemporanea". extranjero. 

la Representaci6n 

Posteriormente, consulta a la persona interesada en el Diplcmatlca u Oficina 

registro si requerira certificaci6n del registro. 
Consular. 

4 Complementa el Formulario del Estado Familiar 
(Nacimiento, matrimonio y defunci6n) segun le indica • Formulario del Estado 

- Usuario(a) interesado(a) en el 
la persona Encargada del Registro del Estado Familiar Familiar debidamente 

registro del acontecimiento. 
en la Representaci6n Diplornatica u Oficina Consular. complementado. UeA&: 

5 Revisa el formulario completado, de no existir 
inconsistencias, indica a la persona interesada en el • Persona Encargada de] 
Arancel de la inconsistencia que puede realizar el pago - Formulario del Estado Registro de Estado Familiar de 
de derechos establecido en el Arancel de la Ley Familiar debidamente la Representaci6n 
Organica del Servicio Consular en Colecturfa. complementado y revisado. Diplomatica u Oficina 
(Continua en Paso 6) Consular. 
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Descrlpci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Si el documento base para el registro adolece de 
inconsistencias: errores u omisiones de datos. Se 
inform a al usuario interesado en el registro del 
acontecimiento para que sean subsanados y 
posteriormente iniciar el tramlte de registro. 
(Retorna a Paso 4) 

6 Persona interesada en el registro cancela los derechos - Expedici6n de Recibo de - Usuario(a) interesado(a) en el 
establecidos en el Arancel Consular. lngreso registro del acontecimiento. 

7 Extiende el recibo de ingreso en Colecturfa. - Entrega del Recibo de - Colector Habilitado de la 
lngreso en Colecturfa. Representaci6n. 

8 Registra acontecimiento solicitado: nacimiento, - Libro del Estado Familiar 
matrimonio o defunci6n en el libro del estado familiar - Formulario 
que para tales fines lleva la Representaci6n - Certificaci6n de Partida, en 

- Persona Encargada del 
Diplomatica u Oficina Consular. Seguidamente, elabora original y copia 

Registro de Estado Familiar de 
certificaci6n del registro y remite al Consul para firma. - Expedici6n de copias la Representaci6n 

certificadas para: Diplomatlca u Oficina 
a) persona interesada en el Consular. 
registro de la partida; 
b) para remitir a la AMSS; y 
c) para remitir a la DAC. 

9 Revisa el registro realizado en libro y documentaci6n; 
de no haber inconsistencias, firma la certificaci6n de! 
registro, sella y entrega a la persona Encargada del 
Registro de Estado Familiar de la Representaci6n - Funcionario Diplornatico 0 

Diplornatlca u Oficina Consular. 
- Formulario y certificaci6n, 

Consular: C6nsul General, 
(Continua en Paso 10) 

en original. 
Consul, Vicec6nsul 0 

Si existen inconsistencias: errores u omisiones en el 
Encargado de los Asuntos 

registro realizado, devuelve a la persona Encargada del 
Consulares. 

Registro de Estado Familiar, los documentos para que 
sean subsanadas. (Retorna a Paso 8) 

10 Revisa los datos del registro y de no existir - Formulario y certificaci6n 
observaciones, firma de conformidad en el Control de original firmado - Usuario(a) interesado(a) en el 
Entrega de Registros. - Control de Entrega de registro del acontecimiento. 

Registros 
11 Estampa al reverso de la copia del registro realizado, la - Persona Encargada del 

correspondiente certificaci6n de expedici6n. - Copia de formulario con Registro de Estado Familiar de 
Entrega al usuario la certificaci6n, cuando la hubiese certificaci6n. la Representaci6n 
solicitado; y le informa del tiempo aproximado que • Certificaci6n Diplornatica u Oficina 
tardara el proceso de asentamiento en la AMSS. Consular. 

12 Elabora nota oficial u oficio de remisi6n para el 
- Nota u oficio de remisi6n. 

• Persona Encargada del 
MRREE· Direcci6n de Asuntos Consulares y adjunta - Copias certificadas de los 

Registro de Estado Familiar de 
copias certificadas de los registros realizados: la Representaci6n 
nacimiento, matrimonio y defunci6n, dentro del mes 

registros del Estado 
Diplornatlca u Oficina 

Familiar. 
que se informa para firma del Jefe de la Consular. 
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Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo 

- Responsable 
Representaci6n Diplornatica u Oficina Consular. 

13 Firma nota u oficio y remite las copias certificadas de 
los registros realizados: nacimiento, matrimonio y - Funcionario Diplomatlcc o 
defunci6n dentro del mes que se informa al el MRREE- - Nota u oficio firmado. Consular: C6nsul General, 
Direcci6n de Asuntos Consulares. • Copias certificadas de los Consul, Vicec6nsul o 

Se ejecuta procedimiento de referenda PR-DGSE-01 
registros de estado familiar. Encargado de los Asuntos 

"Registros de Estado Familiar-. 
Consulares. 

14 Termina procedimiento. 

Control de Emisi6n 

r: 

Nombre 
cargo 

Firma 

Fe cha 

Elabor6: 
Cecilia Guadalupe Martinez Avalos 

Revi �: Autoriz6: 
Roxana Patricia Abrego Granados 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n General del 

Servicio Exterior (DGSE) 
Area Responsable Dlreccion de Asuntos Consulares 

(DAC). 

Prop6sito Establecer lineamientos para el otorgamiento de Poderes en las Representaciones Diplomaticas y 
Consulares de El Salvador en el exterior; y la rernlslon de la documentaci6n original a la Direcci6n General 
del Servicio Exterior. 

Alcance Este procedimiento aplica exclusivamente a las Representaciones Diplomaticas y Consulares de El 
Salvador en el exterior. ,_ - 

Base Legal 1. Convenclon de Viena sabre Relaciones Consulares (Arts. 3; S literal f); y Art. 39. 
2. Ley Organica del Servicio Diplornatico de la Republlca de El Salvador (Art. 22 literal h) yo). 
3. Ley Organlca del Servicio Consular de la Republica de El Salvador (Art. 108; Art. 115; y Arts. 148 a 

152). 
4. Ley del Notariado 
5. Ley del Nombre de la Persona Natural. 
6. Ley Procesal de Familia. 
7. C6digo Procesal Civil y Mercantil. 

r> 

II 
11 

Consideraciones 
Especiales( Po trticas) 

1. Los Poderes se dividen en dos clases: 

a) Poderes Generales: Son aquellos que se otorgan para uno o mas generos de actos, tramltes o 
diligencias y pueden dividirse en dos categorfas: 

i. Administrativos 
ii. Judiciales 

Cuando se otorga un Poder General Administrativo, el instrumento se divide en dos secciones: la 
primera comprende las facultades de tipo administrative propiamente dichas, y la segunda, 
comprende las facultades de caracter judicial, siendo en tal caso un Poder Administrativo y 
Judicial, sin embargo, puede otorgarse solamente un Poder Administrativo o solo Judicial. 

b) Poderes Especiales: Son aquellos que se otorgan para un negocio o acto determinado, estos se 
pueden otorgar dentro de los Poderes Generales, mediante clausulas especificas en que se 
confieren las facultades que necesitan rnencion especial en la escritura matriz. 

2. El Usuario otorgante de un poder para su identificaci6n debera presentar al Consul General, Consul, 
Vicec6nsul o Jefe de Mision Dlplomatica, su Documento Unicode ldentidad (DUI) vigente, pasaporte, 
o cualquier otro documento de identidad; o podra ser identificado por media de dos testigos ldoneos 
conocidos del funcionario del Servicio Exterior Salvadoreiio autorizante. Asimismo, de acuerdo a la 
clase de poder que desea otorgar, debera presentar los documentos que se relacionaran en el texto 
del poder, segun sea la gesti6n que se confie. Ejemplo: 

i. Para Trarnites bancarios: copia de libretas de ahorro o certificados de deposito. 
ii. Para Venta de propiedades: copias de Escritura Publica del inmueble objeto del negocio. 

iii. Para Reconocimiento de hijos: Partidas de nacimiento del hijo a reconocer. 
iv. Para Cancelaciones de hipotecas: Constancia de cancelacion del banco ode la lotificadora. 

3. El pod er puede ser otorgado ante los oficios notarial es del Consul General, Consul o Vicec6nsul; y 
falta de los anteriores; cuando estos funcionarios consulares estuvieren imposibilitados o impedidos, 
se podra otorgar ante los oficios notariales del Jefe de Mision Oiplornatica. 
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4. El Testimonio del Poder solicitado por el usuario, se entregara el mismo dia de su otorgamiento, salvo 
que el usuario otorgante manifieste recibirfo posteriormente, pero en la raz6n de entrega conocida 
tambien como "Razon de PASO ANTE Ml" del Testimonio o Escritura Publica, debera escribirse fa 
fecha de otorgamiento del citado Poder. 

5. Expedido el Testimonio, el funcionario del Servicio Exterior Salvadorefio, anotara "La Saca" al margen 
de la hoja que forma parte del Libra de Protocolo y donde asent6 el Poder, con expresi6n det nombre 
de la persona a quien se da el Testimonio y de fa fecha en que se expide. 

6. Todo usuario otorgante debera cancelar los derechos establecidos en el Arancel Consular, queen la 
fecha del otorgamiento del Poder estuvieren vigentes. 

7. Es responsabilidad del funcionario del Servicio Exterior autorizante de! Poder, remitir mensualmente a 
la Direcci6n General del Servicio Exterior los testimonios de Poderes que ante sus oficios notariales se 
hayan otorgado durante el mes anterior, en los primeros quince dfas del siguiente mes. 

8. Todo funcionario del Servicio Exterior autorizante de un Poder, debera expedir los siguientes 
Testimon ios: 

a) Un primer Testimonio - a ser entregado al usuario otorgante con el nombre de la persona a cuyo 
favor se ha otorgado el poder. 

b] Un segundo Testimonio - para ser entregado a la Secci6n del Notariado de la Corte Suprema de 
Justicia; 

c) Un tercer Testimonio - para ser enviado al Archivo de Ministerio de Relaciones Exteriores; y 
d) Un cuarto Testimonio - para ser incorporado al Archivo Consular de la Representaci6n otorgante. 

9. Agotado el Libro de Protocolo que la Secci6n del Notariado de la Corte Suprema de Justicia haya 
aslgnado al C6nsul General, C6nsul, Vicec6nsul o al Jefe de Misi6n Diplomatica, el funcionario 
respectivo debera remitirlo al Ministerio de Relaciones Exteriores dentro de los treinta dias siguientes 
a la fecha del cierre del Libro de Protocolo. 

10. La citada "Razon de Cierre", se realizara a continuaci6n de la ultirna escritura matriz asentada en el 
Libro de Protocolo, o si fuere en hoja separada. Dicha "Razon de Cierre" sera firmada y seffada por el 
funcionario que asent6 la escritura matriz; yen la misma raz6n se hara constar el tiempo en que dicho 
libro estuvo en servicio, nurnero de escrituras asentadas cada ano en el Libro de Protocolo y el lugar y 
fecha en que se cierra. 

lnstrumentos 1. Formulario para la emisi6n de poderes. 
2. Li bro de Protocolo. 
3. Testimonio de lnstrumento Publico Protocolizado (Poder). 
4. Caratula con los datos espedficos para el testimonio. 
5. Control de Entrega de Poderes. 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Oocumento de Trabajo Responsable 

1 Soticita en la Oficina Consular el otorgamiento de un • Formulario para la 
Poder. emisi6n de poderes • Usuario 

complementado. 
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Documento de Trabajo Responsable 

2 Entrevista al usuario otorgante y verifica que toda la 
docurnentacion presentada este completa. 
(Continua en Paso 3) 

Si no esta completa, se prevendra al usuario otorgante 
para que en una proxirna visita presente toda la 
docurnentacion requerida. (Termina procedimiento) 

- Formulario para la 
ernislon de poderes 
complementado. 

- Documentos requeridos 
segun tipo de instrumento 
publlco a ser otorgado. 

- Consul/ Vice- Consul. 

3 Elabora y da lectura al Poder del usuario otorgante 
antes de su asentamiento en el Libro de Protocolo. 

De no estar de acuerdo con el texto del Poder; solicita 
su correccion y procede a dar lectura de conformidad 
con lo solicitado por el Usuario otorgante. 
(Continua en Paso 4) 

- Escritura matriz elaborada • Consul/ Vice· Consul. 

4 Cancela en colecturia, 1os derechos vigentes en el 
arancel consular, una vez conforme con la lectura del 
documento. Entrega recibo al Usuario por la - Comprobante de pago. 
cancelaclon del arancel correspondiente. 

- Asistente Administrativo. 

5 Asienta en el Libro de Protocolo las clausulas 
estipuladas en el poder. 

Procede a solicitar la firma del Usuario Otorgante y del 
funcionario del Servicio Exterior autorizante en el Libra 
de Protocolo. 

6 Expide testimonio con su respectiva Razon de entrega 
0 "Razon de PASO ANTE Mf". 

Recibe, revisa, firma y sella el Testimonio de Poder en 
el caso que se encuentren los primero dos. De no 
encontrarse flrrnara y sellara el documento el Jefe de 
Mision. 

Elabora Caratula(s) para crear el (los) expediente(s) de 
la(s) Escritura(s) Publica(s) o Testimonio(s) necesarios 
(original y copias); y remite los archivos al Asistente 
Administrativo. 

- Asentamiento de Escritura 
Matriz. 

- Testimonio de Poder 
firmado. 

- Caratula(s) para la(s) 
Escritura(s) Publica(s) o 
Testimonio(s). 

- Consul/ Vice- Consul. 

- Consul/ Vice- Consul/ o 
funcionario queen ausencia de 
los anteriores autoriza el 
poder. 

7 

8 

Completa las copias respectivas para los otros 
testimonios que conforme a derecho debe expedir, 
segun lo establecido en la consideraci6n especial N!? 8 
del presente procedimiento. 

Asimismo elabora las caratulas con los datos 
espedficos para el testimonio del poder otorgado. 

Entrega testimonio del poder al otorgante, solicitando 
su firma de recibido en el Control de Entrega de 
Registros. 

- Testimonio principal y 
tres originales del mismo. 

- Caratulas para la Escritura 
Publica o Testimonio. 

- Control de Entrega de 
Poderes. 

- Testimonios de Poderes. 

- Asistente Administrativo. 

- Asistente Administrativo. 
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Descripd6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

9 Resguarda uno de los testimonio en el Archivo 
Consular; y remite dos originales de los testimonios 
para ser trasladados a: 

a) la Secci6n de Archivo de Ministerio de Relaciones - Oficio firmado adjuntando - Asistente Administrativo. 
Exteriores. 

los testimonios. 

b) la Secci6n del Notariado de la Corte Suprema de 
Justicia. 

10 Termina procedimiento. 

Control de Emisi6n 

Nombre 
Cargo 

Firm a 

Elabor6: Revis6: Autoriz6: 

rvicio Exterior 
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lnfonnaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n General del 

Servicio Exterior (DGSE) 
Area Responsable Direcci6n de Asuntos Consulares 

(DAC). 

Prop6sito Establecer los lineamientos para la emisi6n de pasaportes ordinarios en las Representaciones 
Diplomatlcas y/o Consulares de El Salvador en el exterior mediante el Sistema de Solicitud de Pasaportes 
en Linea (SSPL} en el Portal de la WEB: htpps://pasaportes.gob.sv 

Alcance Aplica para las Representaciones Diplomatlcas y/o Consulares de la Republica de El Salvador que emiten 
pasaportes en sus instalaciones. 

Ley Organica del Servicio Consular de la Republica de El Salvador. 
Ley de Expedici6n y Revalidaci6n de Pasaportes y Autorizaciones de Entrada a la Republica. 
Manual de Procedimiento para la elaboraci6n de Pasaportes Ordinarios a ser emitidos en las 
Representaciones Diplomaticas y/o Consulares de El salvador en el extranjero. 
lnstructivo para la Transferencia de los Expedientes de Pasaportes tramitados por Compatriotas en los 
diferentes Consulados que elaboran Pasaportes mediante el Sistema en Linea, hacia La Direcci6n 
General De Migraci6n y Extranjeria (DGME). 
Reglamento de Normas Tecnicas de Control lnterno Especificas del MRREE (Art. 64). 

La programaci6n de citas para solicitar pasaporte de salvadoreiios mediante el Sistema de Solicitud de 
Pasaportes en Linea (SSPL), se podra hacer por media de cualquiera de las siguientes opciones: 
a)SSPL; b) Numero telef6nico a traves del Centro de Llamadas; y c) Trarnite personal en Oficinas 
Consulares con atenci6h par orden de llegada. 

El funcionario o empleado consular de la Representaci6n debera solicitar documentos en original y 
copia de conformidad a lo establecido en el "Manual de Procedimiento para la E/aboracion de 
Pasaportes Ordinarios a ser emitidos en las Representaciones Diplomaticas y/o Consulares de El 
soivodor en el extraniero". (Secci6n de Requisitos, Pag. S-10) 

3. Para las solicitudes de pasaportes tramitadas en el Sistema de Solicitud de Pasaportes en Linea (SSPL), 
el Area de Pre- chequeo de la Direcci6n de Asuntos Consulares revisara la documentaci6n adjuntada 
por el usuario en el sistema, teniendo el cuidado que se encuentre completa y sin ninguna restricci6n 
migratoria. Finalizada la revision de la documentaci6n, se notlflcara por medias electronicos al usuario 
la fecha de cita; o en su defecto, los inconvenientes que no le permiten tramitar su pasaporte. 

4. En los casos que se encuentre alguna restricci6n migratoria, la solicitud de pasaporte pasara a un 
estado de analisis, hasta que el solicitante presente la constancia de hom6nimo 6 constancia de 
sobreseimiento definitiva; para lo cual se le lndlcara en el formulario correspondiente, las datos del: 
numero y tipo de restrlccion, mirnero de oficio, nombre del juzgado y documento a presentar. La 
Oficina Consular podra emitir el pasaporte con la presentaci6n del documento sellado de levantado o 
modificado por la Direcci6n General de Migraci6n y Extranjerfa (DGME). 

S. Las Representaciones Diplornaticas y/o Consulares de la Republica de El Salvador en el exterior que 
emiten pasaportes ordinaries bajo esta modalidad, deberan optimizar la atenci6n al usuario de 
conformidad a su capacidad instalada y al personal de servicio con que cuenten, priorizando la 
atenci6n en el servicio de la siguiente manera: 

a) Sistema de Solicitud de Pasaportes en Lfnea (SSPL) en el Portal de la WEB del MRREE; 
b) A traves del Centro de Llamadas (Call Center). 
c) Visita del solicitante sin previa cita. 

6. El formulario de Ficha de Registro para Tttimite de Pasaporte debera ser entregado al(a) solicitante 
para que lo complete previa presentaci6n de la documentaci6n en la zona de informaci6n. Para ello, 
la Oficina Consular podra mantener a la vista del(os) solicitante(s), r6tulo(s) informativo(s) que se lo 

Base Legal 1. 
2. 
3. 

4. 

s. 
Consideraciones 1. 

Especiales 
r: (Polfticas) 

I 

2. 
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indiquen antes de iniciar su tramite, 

7. Sera responsabilidad de las Representai::iones Diplornaticas y/o Consulares de la Republica de El 
Salvador en el exterior, remitir en la fecha establecida, las fichas de los pasaportes emitidos a la 
Direcci6n General de Migraci6n y Extranjerfa (DGME), segun lo dispuesto en el "lnstructivo para la 
Transferencia de los Expedientes de Pasaportes", tramitados por compatriotas en los diferentes 
Consulados que elaboran Pasaportes mediante el Sistema en Unea, hacia La Direcci6n General De 
Migraci6n y Extranjerfa (DGME). 

lnstrumentos 1. Solicitud de Pasaporte con nurnero correlativo impresa del sistema de pasaportes en lfnea. 
2. Ficha de Registro para Trarnite de Pasaporte. 
3. Comunicado de Restricciones Migratorias. 
4. Especies valoradas. 

Descripci6n de Actividades 
No. 

1 

2 

Actividad 
El interesado se presenta a la ventanilla de 
informaci6n de la Oficina Consular con la 
documentaci6n requerida para obtener el pasaporte 
solicitado, mediante los siguientes pasos previos: 

· a) Por el sistema de Solicitud de Pasaportes en Unea 
(Portal de la WEB: htpps:ljpasaportes.gob.svl 

a.1) Presenta Solicitud impresa con contrasefia 
enumerada el dia de la cita. 

a.2) Entrega documentaci6n de trarnlte que se le 
solicit6 en Pre- chequeo. 

b) A traves del Centro de llamadas 

b.1) Proporciona su nombre el cual deberfa 
encontrarse en el listado de citados del dla. 

b.2) Completa la Ficha de Registro para Trarnlte de 
Pasaporte. 

b.3) Entrega documentaci6n de trarnite requeridos 
para el tipo de pasaporte solicitado. 

c) Tramite personal en oficinas. 

c.1) Completa Ia Ficha de Registro para Trarnite de 
Pasaporte. 

c.2) Entrega documentaci6n de tramlte requeridos 
para el tipo de pasaporte solicitado. 

De conformidad con las opciones con que reallza su 
tramite, se procede como sigue: 

A traves del Sistema de Solicitud de Pasaportes 
(Portal de la WEB: htpps://pasaportes.gob.sv) 

a) Recibe Solicitud impresa con contrasefia 
enumerada del sistema de pre-chequeo. 

b) Revisa que la documentaci6n presentada en 
original, sea congruente con la que se le solicit6 al 
Usuario(a) en el sistema de pre- chequeo previo al 
dfa de la cita. 

Documento de Trabajo 

- Solicitud impresa con 
contrasefia enumerada 
del sistema de pre- 
chequeo. 

- Ficha de Registro para 
Tramlte de Pasaporte 
completada. 

- Oocumentaci6n de 
trarnlte. 

- Solicitud impresa con 
contrasefia enumerada 
del sistema de pre- 
chequeo. 

- Ficha de Registro para 
Trarnlte de Pasaporte 
completada. 

- Documentaci6n de 
tramite. 

Responsable 

- Usuario(a). 

- Empleado(a) Consular en 
Zona de lnformaci6n. 
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Descripci6n de Actividades 
No. Actividad 

c) Completa la ficha de registro; 

d) Rubrica su firma en el espacio correspondiente; y 
solicita la firma del(a) Usuario(a). 

e) Entrega ficha de registro de trarnlte al solicitante y 
le indica que puede proceder a pagar en colecturfa. 

f) Realiza cambio de estado en el Portal de Pasaporte 
a elaborado. 

A traves del Centro de Llamadas 

a) Busca en el listado de citados del dia el nombre 
proporcionado por el(a) Usuario(a). 

b) Revisa que la Ficha de Registro para Tramite de 
Pasaporte que llen6 el(a) Usuario(a) el dia de la 
cita, se haya completado en todos sus campos; 

c) Realizan las consultas en los Sistemas: a) lntegrado 
de Gesti6n Migratoria (SIGM); b) Modulo de 
Restricciones Migratorias (MRM); y c) Sistema del 
RNPN; aspectos descritos en la Ficha de Registro 
para tramne de Pasaporte completado por el(a) 
Usuario(a); y se asegura que no existan 
restricciones migratorias en el MRM de la DGME. 

d) Revisa que la documentaci6n presentada en 
original, sea congruente con los requisitos del 
trarnlte solicitado. 

e) Anota en el "Espacio para el Uso de/ Consulado" el 
monto total a pagar; 

g) Rubrica su firma en el espacio correspondiente; y 
solicita la firma del(a) Usuario(a). 

h) Entrega ficha de registro de trarnite al solicitante y 
le indica que puede proceder a pagar en colecturfa. 

Tramite personal en Oficinas Consulares 

a) Revisa que la Ficha de Registro para Tramite de 
Pasaporte que llen6 el(a) Usuario(a) el dia que se 
present6, se haya completado en todos sus 
campos; 

b) Realiza las consultas en los Sistemas a) lntegrado 
de Gesti6n Migratoria (SIGM); Modulo de 
Restricciones Migratorias (MRM); y Sistema del 
RNPN; datos descritos en la Ficha de Registro y se 
asegura que no existan restricciones migratorias. 

c) Anota en el "Espacio para el Uso del Consulado" el 
monto total a pagar; 

Documento de Trabajo Responsable 
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No. Actividad 
Descripci6n de Actividades 

Oocumento de Trabajo Responsable 
d) Rubrica su firma en el espacio correspondiente; y 

solicita la firma del(a) Usuario(a). 

e) Entrega ficha de registro de tramite al solicitante y 
le indica que puede proceder a pagar en colecturia. 

Caso contrario para los dos ultirnos cases, explica las 
causas por las cuales no puede continuar el trarnlte y 
entrega por escrito en el formulario correspondiente 
las restricclones migratorias encontradas. 
(Termina procedimiento). 

3 Recibe pago del arancel consular correspondiente a la 
Ficha de Registro para Tramite de Pasaporte del(a) 
solicitante y le adjunta el recibo de pago a: 

a} La Solicitud impresa con contraseiia enumerada 
del sistema de pre-chequeo; si el tramite fue a 
traves del Sistema de Solicitud de Pasaportes 
(Portal de la WEB: htpps://pasaportes.gob.sv); y la 
Ficha de Registro para Tramite de Pasaporte para 
pre-chequeo. 

b) La Ficha de Registro para Tramite de Pasaporte; y 
devuelve al Usuario(a); si el tramlte fue a traves del 
Centro de Llamada o por Trarnlte personal. 

Entrega recibo original v la ficha de reglstro de trarnite 
al Usuario(a); y le orienta que se dirija al area de toma 
de fotografta, huellas v firma. 

4 lngresa al Sistema de Emisi6n de Pasaporte (SEP) de la 
OGME, y realiza [o siguiente de conformidad con las 
siguientes modalidades de tramite: 

A traves del Sistema de Solicitud de Pasaportes 
(Portal de la WEB: htpps://pasaportes.gob.sv} 

a) Entrevista al Usuario(a). 
b) Anula el pasaporte a renovar o a reponer (solo 

para los casos de emisi6n de pasaportes por 
segunda vez o mas) 

c) Carga automattcamente la informaci6n del Portal 
al (SEP), dependiendo el tipo de tramite. 

d) Realiza captura blornetrlca (Fotografia y huellas); y 
firma virtual en el PAD. 

e) Guarda los datos en el Sistema de Emisi6n de 
Pasaportes de la DGME e imprime la Ficha del SEP 
de la OGME. 

f) Entrega la ficha del SEP de la OGME impresa para 
que la revise y firme de conformidad. 

- Recibo de pago. 
- Solicitud impresa con 

contraseiia enumerada 
del sistema de pre- 
chequeo. 

- Ficha de Registro para 
Trarnite de Pasaporte. 

- Ficha del Sistema de 
Emisi6n de Pasaporte 
(SEP) de la DGME. 

T Colector(a) Consular. 

- Empleado(a) Consular 
operador del Sistema de 
Emisi6n de Pasaportes (SEP) de 
la DGME. 
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Descripci6n de Actividades 
- 

- - - 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

A traves del Centro de Llamadas 

a) Actualiza o digita la informaci6n manualmente en 
el Sistema de Emisi6n de Pasaporte (SEP) de la 
DGME dependiendo el tipo de trarnite. 

b) Realiza captura biornetrica (Fotografia y huellas); y 
firma virtual en el PAD. 

c) lmprime la Ficha del {SEP) de la DGME.; y entrega 
al solicitante para que lo revise de conformidad. 

Para ambos casos, realiza los cambios a la informaci6n 
(si fuese necesario). Si los datos estan correctos, 
solicita la firma del(a) Usuario(a) sabre la ficha. 

Si el sistema reporta una posible restricci6n 
migratoria, coloca una letra "R" en la esquina superior 
derecha de la Ficha del (SEP) de la DGME y la remite 
al(a) Encargado(a) Consular de Restricciones 
Migratorias. Continua en el Paso 5 

s En caso de que el Sistema de Emisi6n de Pasaportes 
(SEP) de la DGME, reporte posibles restricciones 
migratorias, realiza los siguientes pasos en el Modulo 
de Restricciones Migratorias (MRM) de la DGME: 

a) De existir restricci6n migratoria, procede a llenar el 
Camunicada de Restricciones Migratorias y se lo • comunicado de _ Encargado(a) Consular de 
entrega al Usuario. El tramite queda pendiente Restricciones Migratorias. Restricciones Migratorias. 
hasta que el(a) Usuario(a) presente la Carta de 
Hom6nimo o Sobreseimiento Definitiva seg(m 
correspond a. 

b) Si no existe restricci6n migratoria, traslada el 
trarntte a control de calidad. Continua en el Paso 6. 

6 Realiza control de calidad a los documentos impresos 
confrontando los datos de la ficha contra la 
documentaci6n adjunta a la misma. 

En caso de existir uno o mas errores, traslada los 
documentos revisados al Supervisor. Continua en el 
Paso7 

Caso contrario, continua en el Paso 8 

- Documentos revisados y 
con el visto bueno det(a) 
Encargado(a) de Control 
de Calidad. 

- Encargado(a) Consular del 
Control de Calidad. 

7 Revisa los documentos transferidos con posible error, 
realiza las modificaciones pertinentes en el Sistema de 
Emisi6n de Pasaportes (SEP) de la DGME (Si fuese 
necesario); y traslada la documentaci6n al 
Empleado(a) Consular operador def Sistema de 
Emisi6n de Pasaportes (SEP) de la DGME. Caso 
contrario, continua en el Paso 8 

- Documentos revisados y 
con el visto bueno del(a) 
Supervisor(a). 

- Supervisor(a) Consular 
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Descripci6n de Actividades 

Documento de Trabajo Responsable 
8 

9 

Recibe documentos y realiza lo siguiente: 

a) Asigna libreta y lamina de biodatos en el Sistema 
de Pasaportes de la DGME y recibe fisicamente 
ambas especies valoradas por separado. 

b) lmprime lamina de biodatos confrontando su 
informaci6n contra lo descrito en los documentos 
adjuntos (Ficha del Sistema de Emisi6n de 
Pasaporte (SEP) de la DGME- control de calidad). 

c) Revisa datos y examina aspectos de forma en la 
lamina, tales como la fotografia y firma. De existir 
errores. (Regresa al Paso 6) 

d) De ser necesario, reasigna una nueva lamina o si se 
utiliza la lamina asignada previamente en el 
Sistema de Emisi6n de Pasaporte (SEP) de la 
DGME, procede a reimprimir sobre ella. 

e) Traslada la libreta y lamina impresa al Empleado(a) 
Consular Encargado de la Laminaci6n. 

Procede a realizar lo siguiente: 

a) Compagina la lamina con la libreta que 
corresponde segun correlativo. luego procede a 
laminar el pasaporte. 

b) Solicita al(a) Usuario(a), colocar su huella de 
conformidad para descargar la ficha del (SEP). 

c) Entrega formalmente el documento al(a} 
solicitante. 

Nota: En el caso que el trarnite se haya realizado en 
linea, es necesario realizar los cambios de 
estado correspondiente en ese sistema, 

- Lamina de biodatos 
impresa y revisada. 

- Libreta de Pasaporte 

- Lamina de biodatos 
impresa y revisada. 

- libreta de Pasaporte 

• Empleado(a} Consular 
operador del Sistema de 
Emisi6n de Pasaportes (SEP) de 
la DGME. 

- Empleado(a) Consular 
Encargado de la Laminaci6n y 
entrega. 

10 Termina procedimiento. 

Control de Emisi6n 

Nombre 
Cargo 

Firma 

Fee ha 

Elabor6: Revis6: Autoriz6: 
Roxana Patricia Abrego Granados 
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lnformaci6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n General del 

Servicio Exterior (DGSE) 
Area Responsable Direcci6n de Mejora Continua del 

Servicio Exterior. 

Prop6sito 

Alea nee 

Base Legal 

Consideraciones 
Especiales(Polfticas) 

Establecer lineamientos generales para la DGSE relacionados con la apertura de Representaciones 
tnptomattcas, Consulados Generales, Misiones Permanentes y Agendas Consulares en el Servicio Exterior. 

Este procedimiento es para conocimiento y uso a la Oirecci6n General del Servicio Exterior (DGSE}; Sin 
embargo, puede ser consultado por las diferentes Unidades Organizativas que participan en el proceso. 

1. Ley Organlca del Cuerpo Diplomatico de la Republlca de El Salvador. 
2. Ley Organica de! Servicio Consular de la Republica de El Salvador. 
3. Convenci6n de Viena sobre Relaciones Diplomatlcas. 
4. Convenci6n de Viena sobre Relaciones Consulares. 

1. La Direcci6n General de Politica Exterior (DGPE) a traves del fortalecimiento de relaciones 
dtplomatlcas y la cooperaci6n con otros Estados, propondra iniciativas que justifiquen la apertura de 
Misiones Diplomaticas Permanentes para reforzar la proyecci6n de pals en todo el mundo. Asimismo, 
preparar agendas diplomatlcas de mutuo lnteres bilateral. 

2. La Direcci6n General de! Servicio Exterior (DGSE) sera la responsable de concretar las iniciativas de 
apertura de Misiones Diplomaticas Permanentes en todo el mundo, realizando las acciones 
necesarias relacionadas con: a) Visitas exploratorias para determinar la ubicaci6n de puntos 
estrategicos: b} gestionar la dotaci6n de mobiliario y equipo de las oficinas y residencia oficial; 
c)gestionar la legalizaci6n de las instalaciones y credenciales del personal; y d) brindar asistencia 
administrativa para tramites diplomatlcos y consulares. 

3. La Direcci6n General de Protocolo y Ordenes (DGPO) sera la encargada de efectuar las 
comunicaciones protocolarias necesarias entre EL Salvador, con el Gobierno anfitri6n donde se 
instalara la Representaci6n. Asimismo, de los preparativos de inauguraclon de la misma. 

4. La Unidad de Recursos Humanos lnstitucional (URHI) sera la responsable de contratar el recurso 
humano necesario con que contara la Representaci6n, bajo el perfil id6neo de personal. Asimismo, 
coordinara con el IEESFORD la inducci6n que facilite su incorporaci6n a la lnstituci6n y a sus puestos 
detrabajo. 

5. La Unidad Financiera lnstitucional (URHI), a traves del Oepartamento de Control de Fondos del 
Servicio Exterior y de Organismos lnternacionales, sera la encargada de preparar un presupuesto 
proyectado de gastos de apertura y funcionamiento de la Representacion. Asimismo canahzara ante 
el Ministerio de Hacienda un refuerzo presupuestario de Gastos por apertura y funcionamiento de la 
misma. 

lnstrumentos 1. Presupuesto proyectado de gastos de apertura y funcionamiento de la Representaci6n. 
2. lnforme para la Apertura de Representaci6n en el Servicio Exterior. 
3. Acuerdos de Apertura de la Representaci6n y nombramiento de funcionario y empleados. 
4. Solicitud de consentimiento mutuo para el establecimiento de la Representaci6n. 
5. Solicitud de Beneplacito y Aceptaci6n del Funcionario Encargado de la Representaci6n. 
6. Misiones Oficiales por Visitas Exploratorias y gastos de lnauguraci6n. 
7. lnforme de Resultados de Visitas Exploratorias. 
8. Propuesta de perfiles de personal para ocupar cargos en la Representaci6n. 
9. Solicitud de Refuerzo Presupuestario de Gastos por Apertura y Funcionamiento de la Representaci6n. 
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Description de Actividades 
No. Actividad Oocumento de Trabajo Responsable 

1 Recibe instrucciones del(os) Titular(es) para gestionar - Nota oficio de la 
la apertura de representaciones en el servicio exterior Presidencia marginada. - Directora General del Servicio 

- Nota memorandum del Exterior. 
Despacho Ministerial. 

2 Solicita insumos de informaci6n a la DGPE y a la UFI, 
relacionado con: 

a) lnvestigaci6n justificatoria para la apertura de - Nota memorandum - Directora General del Servicio 
representaciones en el S.E. - Correo electr6nico Exterior. 

b) Presupuesto proyectado de gastos de apertura y 
funcionamiento de la Representaci6n. 

3 Recibe y analiza la informaci6n de la DGPE y la UFI 
solicitada en paso 2, y gira instrucciones a la Direcci6n - lnsumos de informaci6n - Director General de Politica 
de Mejora Continua del Servicio Exterior para preparar de la DGPE ya la UFI. Exterior. 
una propuesta de "lnforme para la Apertura de - Correo electr6nico - Director de de la Unidad 
Representaci6n en el Servicio Exterior'' Financiera lnstitucional. 

4 Preparar un borrador de "lnforme para la Apertura de - Directora General del Servicio 
Representaci6n en el Servicio Exterior" y presenta a la Exterior. 
Direcci6n General para control de calidad y visto - Borrador de Propuesta. 

- Directora de Mejora Continua 
bueno. del Servicio Exterior. 

s Remite al Titular, la propuesta de lnforme; y realiza - Propuesta de "lnforme 
posteriormente y en la fecha convenida, una para la Apertura de - Directora General del Servicio 
exposici6n del documento ante los Titulares para su Representaciones en el Exterior. 
aprobaci6n. Servici o Exterior". - Titulares. 

6 Recibe documento revisado por los Titulares. De existir 
observaciones, atiende los cambios sugeridos en la - Documento de "lnforme - Directora General del Servicio 
reunion y/o marginados en el documento y regresa al para la Apertura de Exterior. 
paso 4; en caso de ser aprobado el documento, Representaciones en el - Directora de Mejora Continua 
continua en paso 7. Servicio Exterior" revisado del Servicio Exterior. 

7 Solicita a la DGPO y URHI respectivamente, los 
siguientes comunicados al Gobierno don de se 
aperturara la Representaci6n; y los siguientes 
acuerdos: 

a) Solicitud de consentimiento mutuo para el - Nota memorandum - Directora General del Servicio 
establecimiento de la Representaci6n. - Correo electr6nico Exterior. 

b) Solicitud de beneplacito y aceptaci6n del 
Funcionario Encargado de la Representaci6n. 

c) Acuerdos de Apertura de la Representaci6n y 
nombramiento de funcionario y empleados. 

8 Remite copia de correspondencia oficial de Gobierno a 
Gobierno a la Directora General del Servicio Exterior; y - Correspondencia oficial - Direcci6n General de Protocolo 
de ser posible la respuesta a dicha correspondencia. de Gobierno a Gobierno. y6rdenes. 
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Oescripcl6n de Actlvidades 
No. Actividad Oocumento de Trabajo Responsable 

9 Re mite copia de Acuerdos de Apertura de la - Acuerdos de creaci6n y 
Representaci6n y nombramiento de funcionario y nombramiento de 

• Unidad de Recursos Humanos 

empleados a la Directora General del Servicio Exterior. funcionario y empleados. 
lnstitucional. 

10 Planifica y organiza visitas exploratorias al pals donde 
se pretende abrir la Representaci6n, y prepara una 
propuesta de las siguientes misiones oficiales para 
aprobaci6n de la titularidad: - Propuesta de Misiones • Directora General del Servicio 
a) Presupuesto de gastos por prim era visita Oficiales por Visitas Exterior. 

exploratoria. Exploratorias y Gastos de • Directora de Mejora Continua 
b) Presupuesto de gastos par segunda visita lnauguraci6n. del Servicio Exterior. 

exploratoria (De ser necesaria). 
c) Presupuesto de gastos por inauguraci6n de la 

Representaci6n. 

11 Prepara y remite al Titular, el lnforme de resultados de 
la primera visita exploratoria; realizando - lnforme de Resultados de • Directora General del Servicio 
posteriormente, una exposici6n del documento ante la Primera Visita Exterior. 
los Titulares para su conocimiento. Exploratoria. - Titulares. 

12 De ser necesaria la realizaci6n de la segunda visita • lnforme de Resultados de • Directora General del Servicio 
exploratoria, se sigue el mismo procedimiento de los la Segunda Visita Exterior. 
pasos 10 y 11; caso contrario, continua en paso 13. Exploratoria. • Titulares. 

13 A traves de las direcciones de area, la Direcci6n 
General del Servicio Exterior, da seguimiento al - Directora de Mejora Continua 
proceso de equipamiento de bienes y a la obtenci6n - Control de seguimiento del Servicio Exterior 
de materiales necesarios para el funcionamiento de la - Director de Asuntos 
Representaci6n. Consulares. 

14 Gestiona ante la titularidad las fechas tentativas para 
llevar a cabo la inauguraci6n de la apertura de la - Directora General del Servicio 
Representaci6n. Exterior. 

15 Una vez conocida la fecha para llevar a cabo la 
inauguraci6n de la apertura de la Representaci6n, La 
Direcci6n General del Servicio Exterior, sollcita a la - Nota memorandum - Directora General del Servicio 
DGPO, efectue los preparativos protocolarios - Correo electr6nico Exterior. 
aprobados en el paso 10, para la visita del Titular y 
delegados que particlparan en el evento. 

16 Hace del conocimiento de la Direcci6n General del 
Servicio Exterior, la confirmaci6n de la fecha de la - Correo electr6nico 
fecha en que se reahzara la inauguraci6n. Asimismo, - Correspondencia oficial - Direcci6n General de Protocolo 
remite correspondencia oficial al Gobierno anfitri6n, de Gobierno a Gobierno. y 6rdenes. 
invitandolos a los actos de inauguraci6n. 

17 Termina procedimiento. 
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•. 
lnformaci6n General 

Unidad Organizativa Direcci6n General del Area Responsable Direcci6n de Mejora Contfnua 

Servicio Exterior (DGSE) (DMC) 
Unidad de Comunicaciones (UC) 

Prop6sito Trasladar mensualmente la informaci6n estadfstica sobre tramltes y servicios consulares recientes a la 
Unidad de Comunicaciones (UC) para que se que se publiquen oportunamente en el sltio WEB del 
Ministerio; Y dar atenci6n a las quejas y sugerencias recibidas en las redes sociales de los usuarios de 
servicios. 

- Alea nee Aplicable a la Coordinaci6n de Fortalecimiento del Servicio Exterior de la Direcci6n de Mejora Contfnua 
del Servicio Exterior (DMC); ya la Unidad de Comunicaciones (UC). 

Base Legal Reglamento de Normas Tecnicas de Control lnterno del Ministerio de Relaciones Exteriores de El Salvador 
(Art. 155). 

Consideraciones 1. La Direcci6n General del Servicio Exterior debera enviar mensualmente la siguiente informaci6n que 
Especiales sera publicada en sitio WEB del Ministerio de Relaciones Exteriores de El Salvador a la Unidad de 

(Politicas) Comunicaciones (UC): 
- AREAS RESPONSAILES DE IA DGSE 

Nt INFORMACl6N A PUBUCAR 
,, PARA DAR INFORMAOON: 

1. Gufa Oiplornatica actualizada. 
Oficina de Seguimiento Operatlvo de la Red Oiplornatsca y 
Consular. 

2. 
Estadisticas de Pasa portes emitidos y de Ila mad as 

Centro de Llamadas. 
telef6nicas atendidas en el Centro de Llamadas 

3. Reporte de Atenci6n de Usuarios y Tramites 
Coordinaci6n de Oficinas Desconcentradas. solicitados en las Oficinas Desconcentradas. 

4. Reporte Mensual de de Tramites lnterinstitucionales. Encargada(o) de Tramites lnterinstitucionales. 

2. El(a) Encargado(a) de consolidar la informaci6n estadfstica en la Direcci6n General del Servicio 
Exterior (DGSE), sera el(a) Tecnico(a) de Fortalecimiento del Servicio Exterior del area de Mejora 
Continua. 

3. La Unidad de Cornunlcadones- Jefatura de Redes Sociales y Multimedia, remltlra el Reporte de 
Quejas y Sugerencias de los Usuarios en las Redes Socia/es de Twitter y socetxo«, durante los 
primeros clnco dlas habiles de cada mes a el(a) Tecnicola] de Fortalecimiento del Servicio Exterior de 
la Direcci6n de Mejora Continua, para ser atendidas en la Direcci6n General. 

I nstrumentos 1. Gufa Dfpfomatica Actualizada. 
2. Estadisticas de Pasaportes emitidos y de llamadas telef6nicas atendidas en el Centro de Llamadas; 
3. Reporte de Atenci6n de Usuarios y Trarnites solicitados en las Oficinas Desconcentradas. 
4. Reporte Mensual de de Tramites lnterinstitucionales. 

Descripci6n de Actividades I 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
1 Canaaza y envia durante los primeros diez dias hablles - Gufa Dlplornatica 

de cada mes, la informaci6n descrita en la politica N!! 3 actuallsada. 
a la Unidad de Comunicaciones (UC) y areas - Reporte de Atenci6n de 
i nvol u cradas de la Direcci6n General del Servicio Usuarios y Trarnites 

- Tecnkota] de Fortalecimiento Exterior. solicitados en las Oficinas 
Desconcentradas. del Servicio Exterior. 

- Reporte Mensual de de 
Trarnites 
lnterinstitucionales. 
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2 

3 

4 

s 

6 

Analiza la informaci6n recibida completa o incompleta, 
dentro del plazo establecido y remite oportunamente 
al Tecnicola] de Redes Sociales y Multimedia, la 
informaci6n que se va a publicar en la WEB. 

Caso contrario, envfa correo solicitando nuevamente a 
los responsables la remisi6n de la informaci6n no 
recibida. (Continua en Paso 5). 

Recibe la informaci6n para publicar en la WEB del 
Tecnlcola) de Fortalecimiento del Servicio Exterior, 
revisa y sube al sitio WEB del MRREE la informaci6n 
recibida. Asimisrno, prepara para el Jefe de Redes 
Sociales y Multimedia el reporte mensual de quejas y 
sugerencias de los usuarios en las redes sociales 

Revisa y remite al Tecnico(a) de Fortalecimiento del 
Servicio Exterior, el reporte mensual de quejas y 
sugerencias de los Usuarios en las redes sociales. 
(Termina el procedimiento para la U.C.). 

Revisa y remite el Reporte de Quejas y Sugerencias de 
/os Usuorios en las Redes Socia/es de Twitter y 
Focebook; al Director de Asuntos Consulares y a los 
responsables de cada area de la DGSE, de manera 
segregada. 

Monitorea peri6dicamente y se asegura que la 
informaci6n publicada en el sitio WEB sea la remitida 
en su oportunidad. 

- lnformaci6n recibida para 
el sitio WEB del MRREE. 

- Correo solicitando 
informaci6n no entregada 

- lnformaci6n para ser 
publicada en el sitio WEB 
del MRREE. 

- Reporte de Quejas y 
Sugerencias de los 
Usuarios en las Redes 
Sociales de Twittery 
Facebook. 

- Reporte mensual de 
quejas y sugerencias de 
los usuarios en las redes 
social es. 

- Reporte de Quejas y 
Sugerencias de los 
Usuarios en las Redes 
Sociales de Twittery 
Facebook. 

- Consulta en la WEB del 
MRREE. 

- Tecnicota] de Fortalecimiento 
del Servicio Exterior. 

- Tecnlcota) de Redes Sociales y 
Multimedia. 

- Jefe de Redes Sociales y 
Multimedia. 

- Tecnlcola) de Fortalecimiento 
del Servicio Exterior. 

- Tecnlcola) de Fortalecimiento 
del Servicio Exterior. 

7 Termina procedimiento. 
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lnformacl6n General 
Unidad Organizativa Direcci6n General del Servicio Unidad(es) Organizativa(s) - Direcci6n General de Protocolo y 

Exterior (DGSE) pa rticipantes 6rdenes (DGPO). 
- Direcci6n General de 

Politica Exterior (DGPE) 
Prop6sito Establecer lineamientos generales para la DGSE relacionados con el cierre de Representaciones 

Dlplomaticas, Consulados Generales, Misiones Permanentes y Agendas Consulares en el Servicio Exterior. 

Alea nee Para conocimiento y uso a la Direcci6n General del Servicio Exterior (DGSE); para las diferentes Unidades 
Organizativas que participan en el proceso. 

Base Legal 1. Convenci6n de Viena sobre Relaciones Diplomaticas- 1961. 
2. Ley Organtca del Cuerpo Olplomatico de la Republica de El Salvador. 
3. Polftica de la UFI del MRREE relacionada con el cierre de Misiones Diplomaticas. 

Consideraciones 1. El Gobierno de la Republica de El Salvador, a traves de la Direcci6n General de Protocolo y 6rdenes 
Especiales (DGPO), cornunlcara el retiro de la Misi6n Diplomatica al Estado Receptor a traves de nota o 

(Polfticas) comunicaci6n diplornatica. 

2. De existir inmuebles propiedad de la Republica, de El Salvador, se gestionara el alquiler de dicho 
inmueble con el objeto de ayudar a subvenir el costo del mantenimiento y protecci6n del mismo. 

3. El Ministro de RR.EE., recomendara al Presidente de la Republica de ser necesario y de conformidad 
con el lnforme de Cierre de Misi6n Diplornatlca presentado par la Direcci6n General de Politica 
Exterior (DGPE), el traslado de los bienes muebles de la Oficina de la Misi6n Oficial a otra naci6n y los 
costos implicitos, correran por cuenta de la Republica de El Salvador. 

4. Se gestlonara y acordara con un Tercer Estado aceptable al Estado receptor, que su Embajada asuma 
la protecci6n de los intereses de la Republica de El Salvador, incluyendo eventualmente el ejercicio de 
la protecci6n consular a sus connacionales. 

5. Con el retiro del(a) Embajador(a), se deJara a cargo temporalmente en la Misi6n Diplomatlca al(a) 
Encargado(a) de Negocios a.i. hasta que concluya con los temas politicos y gestiones consulares 
pendientes; y garantice la salvaguarda de sus instalaciones, bienes y archives que conllevan al cese 
complete de la actividad de la misi6n diplomatka, y su cierre. 

6. La Unidad Financiera lnstitucional (UFI), presentara al Ministro, un lnforme Financiero de los costos 
implicitos por el cierre de la Misi6n Diplomatica. 

lnstrumentos 1. Nota verbal u oficial comunicando al Estado Receptor el cierre de la Misi6n Diplomatica. 
2. Nota verbal solicitando el beneplactto para el nombramlento temporal del Encargado de Negocios a.i 
3. lnforme de Cierre de Misi6n Diplornatica de la Direcci6n General de Polftica Exterior (DGPE). 
4. lnforme Financiero de los costos implicitos por el cierre de la Misi6n Oiplomatica de la Unidad 

Financiera lnstitucional (UFI). 
5. Acuerdo de cierre de la Embajada. 

Oescrlpd6n de Activldades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

1 Remite nota verbal u oficial al Ministro de Relaciones 
Exteriores fundamentando la decisi6n de cierre de la - Nata verbal u oficial de la 

- Secretario de la Presidencia de 
Misi6n Diplomatica en el Estado Receptor. Presidencia de la la Republica 

Republlca. 
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No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
2 Envia comunicado a las Unidades Organizativas 

involucradas, para que se inicie al proceso de 
comunicaci6n y cierre de la Misi6n Diplomatica en el 
Estado Receptor. 

- Nota verbal u oficlal 
marginada, memorandum 
o correo electr6nico. 

- Ministro. 

3 a) Envia comunicado dlplomatico al(a) Embajador(a) 
inforrnandole sabre retiro del Estado Receptor por 
cierre de la Misi6n Diplomatica. 

b) Gestiona con el(a) Embajador(a), bajo su 
recomendaci6n, el nombramiento temporal del 
Encargado de Negocios a.i como Encargado de la 
Misi6n Diplomatlca hasta el cierre de la misma. 

c) Analiza con el Jefe de Misi6n antes de su retiro de 
la Embajada que: 

- Si la Oficina Dlplornatica es propiedad de la 
Republtca de El Salvador, se alquile el inmueble 
para subvenir el costo de mantenimiento y 
protecci6n de dicho inmueble. 

- Se gestione y acuerde con un Tercer Estado la 
protecci6n de sus intereses, incluyendo 
eventualmente el ejercicio de la protecci6n 
consular a sus connacionales. 

d) Oefinidos los anteriores, informa las gestiones 
realizadas a las otras unidades organizativas 
i nvolucradas. 

4 a) Envia comunicaci6n formal diplornatica al Estado 
Receptor sobre el cierre de la Misi6n Diplornatica. 

b) Solicita al Estado Receptor, el(os) beneplacltols) 
respectivo(s) para: 
- el nombra miento temporal y aceptaci6n del 

Encargado de Negocios a.i en el cargo del 
Embajador. 

- Plazo de permanencia en el Esta do Receptor para 
el cese de las actividades y cierre de la Embajada. 

- Protecci6n de los bienes e informaci6n de la 
Embajada en el plazo concedido hasta el cierre de 
la Misi6n Diplornatica. 
(Art. 45 literal a. de la CVAD-1961) 

- Nota verbal u oficial 
- Memorandum. 
- lnformes 
- Correos. 

- Comunicaci6n Formal 
Olplomatlca. 

- Oirector(a) General del Servicio 
Exterior (DGSE). 

- Director(a) General de 
Protocolo y Ordenes (DGPO) 

s Presenta al Ministro de RR.EE., propuesta de lnforme 
de Cierre de Misi6n Diplomatica para su consideraci6n 
y aprobaci6n. - lnforme de Cierre de 

Misi6n Oficial 
- Director(a) General de Politica 

Exterior (DGPE). 
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No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
6 

7 

Remite al Despacho del Ministro de RR.EE. el lnforme 
Financiero de los costos implicitos por el cierre de la 
Misi6n Dtplomatica para su consideraci6n y 
aprobaci6n. 

Considera lnformes descritos en los pasos N2 5 y N2 6. 
De aprobarse los documentos, instruye a las Unidades 
Organizativas involucradas que procedan al cierre de la 
Misi6n Diplomatica (Continua en paso N!! 8) 

Caso contrario, remite documentos a las direcciones 
que presentaron informes. 
(Regresa a pasos N!! S y N!! 6 respectivamente) 

- lnforme Financiero de ros 
costos implicitos por el 
cierre de la Misi6n 
Dlptornatica. 

- lnforme de Cierre de 
Misi6n Oficial marginado. 

- lnforme Financiero de los 
costos implicitos por el 
cierre de la Misi6n Oficial 
nados. 

- Director de la Unidad 
Financiera lnstitucional (UFI) 

- Ministro. 

8 Recibe instrucci6n de las Unidades lnvolucradas sobre 
el proceso de cierre aprobado por el Ministro y 
mantiene comunicaci6n peri6dica sobre los avances de 
cierre dentro del plazo concedido por el Estado 
Receptor, incluyendo las gestiones de los c6nsules 
honorarios. 

Asimismo, se procedera al cierre de las gestiones y 
servicios consulares 

9 Termina procedimiento. 

- Nota verbal u oficial 
- Memorandum. 
- lnformes 
- Correos. 

- Encargado de Negocios a.i 

Control de Emlsl6n 

Nombre 
Cargo 

Firm a 

Fecha 

Elabor6: 
Cecilia Guadalupe Martinez Avalos 

Autoriz6: 
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Realizacion de Sesiones Ordinarias de! Consejo Nacional Pagina 
para la Protecci6n y Desarrollo de la Persona Migrante y su 1de2 

Familia, CONMIGRANTES. 

lnformacion General 
Unidad Organizativa Secretaria Ejecutiva de Area Responsable I Secretaria Ejecutiva de 

CON MIGRANTES CONMIGRANTES 

Prop6sito Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley Especial para la Protecci6n y Desarrollo de la Persona 
Migrante y SU Familia, CONMIGRANTES. 

Alea nee Miembros del Consejo Nacional para la Protecci6n y Desarrollo de la Persona Migrante y su Familia .. 
Base Legal -Ley Especial para la Protecci6n y Desarrollo de la Persona Migrante y su Familia. 

-Reglamento de Ejecuci6n de la Ley Especial. 
-Reglamento de Funcionamiento lnterno del Consejo Nacional para la Protecci6n y Desarrollo de la 
Persona Migrante y SU Familia, CONMIGRANTES. 

Consideraciones 1. Toda Sesi6n Ordinaria se celebrara en el lugar que se determine en la convocatoria, la cual 

Especiales( Politicas) debera comunicarse a los miembros del Pleno con no menos de cuarenta y ocho horas de 
anticipaci6n al dia y hora de la sesi6n de que se trate. 
2. El Pleno podra sesionar sin previa convocatoria, siempre y cuando todos sus miembros se 
encontraren presentes y decidieren unanimemente celebrar sesi6n. 
3. Las resoluciones del Pleno se deberan asentar en un Libro de Actas autorizado por el 
Ministerio de Relaciones Exteriores. 
4. El quorum para que el Pleno pueda sesionar validamente se formara con la mitad mas uno 
de sus miembros propietarios o en su defecto los suplentes. Cada uno de los miembros 
propietarios o quien haga sus veces tendra derecho a un voto. 
5. Las resoluciones se adoptaran valldamente por mayoria simple de sus miembros, en casi de 
empate, quien presida la sesi6n tendra voto calificado. 
NOT: Base legal. 

lnstrumentos Modelo de convocatoria, Modelo de agenda, Modelo de acta. 

Descripci6n de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Envia correos para reservaci6n de sala. Correo electr6nico Secretaria Ejecutiva/ Tecnica de 
1 CONMIGRANTES 

2 Envia correo para solicitar acrilicos. Correo electr6nico Secretaria Ejecutiva/ Tecnica de 
CONMIGRANTES 

3 Envia correo para solicitar equipo de Correo electr6nico Secretaria Ejecutiva/ Tecnica de 
videoconferencia. CONMIGRANTES 

4 
Envia correo para solicitar equipo de sonido. Correo electr6nico Secretaria Ejecutiva/ Tecnlca de 

CONMIGRANTES 
Envia correo para solicitud de mobiliario. Correo electr6nico Secretaria Ejecutiva/ Tecntca de 

5 CONMIGRANTES 
Elabora la convocatoria para la Sesi6n Ordinaria. Modelo de convocatoria Secretaria Ejecutiva/ Tecnica de 

6 CONMIGRANTES 

7 Envia la convocatoria para la Sesi6n Ordinaria. Correo electr6nico Secretaria Ejecutiva/ Tecnlca de 
CONMIGRANTES 

8 
Crea cuenta Webex para realizar videoconferencia. Correo electr6nico/ Cuenta Secretaria Ejecutiva/ Tecnlca de 

Webex CONMIGRANTES 

9 
Gestiona refrigerio para la Sesi6n Ordinaria. Factura Comercial Secretaria Ejecutiva/ Tecnica de 

CONMIGRANTES 

10 
Confirma la asistencia a la Sesi6n Ordinaria. Correo electr6nico Secretaria Ejecutiva/ Tecnica de 

CONMIGRANTES 
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11 Elabora el proyecto de agenda para la sesi6n. Modelo de proyecto de Secretaria Ejecutiva/ Tecnica de 
agenda CONMIGRANTES 

12 Envfa el proyecto de agenda para la sesi6n. Modelo de proyecto de Secretaria Ejecutiva/ Tecnica de 
agenda/Correo electr6nico CONMJGRANTES 

13 Elabora cuadro de lista de asistencia. Cuadro de participantes Secretaria Ejecutiva/ Tecnlca de 
CONMIGRANTES 

14 Elabora actas para cada Sesi6n Ordinaria. Proyecto de Acta Secretaria Ejecutiva/Tecnica de 
CONMIGRANTES 

15 Envia actas para observaciones. Proyecto de Acta/Correo Secretaria Ejecutiva/ Tecnlca de 
electr6nico CONMIGRANTES 

16 Recoge la firma del Pleno del Consejo. Proyecto de Acta firmada Secretaria Ejecutiva/ Tecnica de 
CONMIGRANTES 

17 Elabora documentos y presentaciones con Correo electr6nico/ Secretaria Ejecutiva/ Tecnica de 
informaci6n necesaria para cada sesi6n. Documentos Ejecutivos CONMIGRANTES 

18 lncorpora en cuadro cada uno de los acuerdos Cuadro de Acuerdos Secretaria Ejecutiva/ Tecnlca de 
emanados de la Sesi6n Ordinaria. CONMIGRANTES 

Control de Emisi6n 

r: 

Nombre 
Cargo 

Firma 

Fecha 

Elabor6: 
Meylin Raquel Quan • 

Tecnica de CONMIGRANTES 

29 de abril de 2014 

Revis6: 
Doris Rivas 

Autoriz6: 

"Dodo que aun nose ha aprobado el presupuesto, existe un acuerdo de/ Pleno de/ dia 16 de enero de 
2014 donde establece que esta persona sera contratada tan pronto como el mismo sea aprobado. 
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I nformaci6n General 
Unidad Organizativa Secretarla Ejecutiva Area Responsable I Secretarf a Ejecutiva 

CONMIGRANTES CONMIGRANTES 
Prop6sito Dar cumplimiento a acuerdos en materia de realizaci6n de documentos referidos a mandatos 

que el Consejo deba llevar a cabo. Por lo que esta en especial se lleva a cabo por medio de la 
conformaci6n de Comisiones Ah hoc o especiales; quienes deberan junto a la Secretaria 
Ejecutiva analizar y desarrollar propuestas espedficas para que el Pleno del Consejo las 
observe y posteriormente las adopte y se implementen. 

Alea nee Personas integrantes del Consejo Nacional Consejo Nacional para la Protecci6n y Desarrollo 
de la Persona Migrante y su Familia. 

Base Legal I. Ley Especial para la Protecci6n y Desarrollo de la Persona Migrante Salvadorefia y su 
Familia. 

11. Reglamento de Ejecuci6n de la Ley Especial para la Protecci6n y Desarrollo de la 
Persona Migrante Salvadoref\a y su Familia. 

111. Reglamento de Funcionamiento lnterno del Consejo Nacional para la Protecci6n y 
Desarrollo de la Persona Migrante y su Familia. 

Consideraciones I. Para optimizar el funcionamiento del CONMIGRANTES este podra organizarse en 
Es pecia I es( Politica s) Comisiones Tecnlcas conformadas par las personas que lo integran, sea que estas 

ostenten el cargo de titulares o suplentes. 
La Comisiones podran emitir recomendables, que posteriormente seran sometidos a 
consideraci6n del Pleno del Consejo. 
Tarnbien podran conformarse con personal calificado diferentes a las personas 
re prese nta ntes titulares 0 suplentes, pero pertenecientes a las instituciones 
miembros del Consejo, en aquellas areas en que se requieran apoyo tecnico 
especializado, como el comunicacional, [uridico, financieras, desarrollo, gesti6n 
humanitaria, entre otros. 

II. La conformaci6n de la Comisi6n Especial estara sujeta a que el Pleno del Consejo en 
una revision preliminar determine si tema en cuesti6n requiere para su resoluci6n la 
conformaci6n de una Comisi6n Especial o basta con la realizaci6n de Gestiones 
Admi nistrativas. 

lnstrumentos I. Modelo de Co nvocato ri a para las personas que han sido designadas como 
integrantes de la Comisi6n. 

II. Modelo de Agenda a desarrollar en cada reunion. 
Ill. Modelo de Ayuda Memoria de los principales acuerdos. 
IV. Documento que recoge la propuesta a presentar al Pie no encaminado a la 

consecuci6n del objetivo definido para la Comisi6n Especial. 
Descripci6n de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Elabora proyecto de convocatoria y remisi6n Modelo de Convocatoria. Secretaria Ejecutiva. 

1 para las personas que han sido designadas como 
integrantes de la Comisi6n. 
Elabora de proyectos de agendas. Modelo de Agendas. Tecnica de 

2 
CONMIGRANTES 

Coordina y dirigir las reuniones que sea Agenda Secretaria Ejecutiva. 3 necesarias 
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Recopila y sistematizaci6n de informaci6n Documentos de apoyo 
requerida por la Comisi6n. tecnicos relacionados a la Secretaria Ejecutiva/ 4 ternatlca, Tecnica de 

CONMIGRANTES 
Elabora presentaciones con la ternatica a tratar. Presentaci6n en formato Secretaria Ejecutiva/ 

5 Power Point. Tecnlca de 
CONMIGRANTES 

Gestiona el prestamo del equipo de video- Correo electronico. Secretaria Ejecutiva/ 
6 conferencia, para los miembros de los Tecnica de 

salvadoreiios en el exterior. CONMIGRANTES 
Realiza gestiones administrativas para solicitar al Correo electr6nico. Secretaria Ejecutiva/ 

7 Viceministro para los Salvadoreiios en el Exterior Tecnlca de 
que apruebe un desembolso de fondos de caja CONMIGRANTES 
chica para la compra de refrigerios. 
Asiste tecnica y logisticamente durante el --- Secretaria Ejecutiva/ 

8 desarrollo de la sesi6n de la Comisi6n. Tecnica de 
CONMIGRANTES 

Sistematiza por medo de ayudas memorias las Formato de ayuda Secretaria Ejecutiva/ 
9 propuestas emanadas en las sesiones realizadas memoria. Tecnica de 

por las Comisiones. CONMIGRANTES 
Re mite ayudas memorias a las personas Correo electr6nico Secretaria Ejecutiva/ 

10 integrantes de la Comisi6n. Tecnica de 
CONMIGRANTES 

Elabora presentaciones para que las personas Presentaci6n en formato Secretaria Ejecutiva/ 

11 representantes de las Comisiones expongan al Power Point. Tecnica de 
Pleno las propuestas concretas realizadas en CONMIGRANTES 
atencicn a los temas discutidos. 

Nombre 
Cargo 

Firm a 
Fee ha 

Control de Emisi6n 
Elabor6: 

29/04/14 29/04/14 

*Dado que aun no se ha probado el Presupuesto, existe un acuerdo de/ p/eno de la fecha 16 
de enero def 2014, que esta persona sera contratada tan pronto coma el mismo sea 
aprobado. 
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