MRREE-UPDIC-F7-12.07.2019

MINISTERIC DE

Proceso: Cédigo | PR-CNB-01
Facilitar la busqueda, localizacidn, reencuentro o Version | 2.0
restitucion de restos 6seos de nifiez y personas Pagina | 1de?2
adultas desaparecidas durante el conflicto armado. !

Nombre del Procedimiento:
Investigacion y Localizacion de Nifiez Desaparecida Forzadamente

Informacion General

Unidad Organizativa

Comisién Nacional de Busqueda Area Responsable | Investigacion

Propdsito | Establecer los lineamientos generales para el proceso de busqueda, localizacion y remisiéon de casos de
nifias y nifos desaparecidos durante el conflicto armado interno.
Alcance | Este procedimiento es aplicable para la Comision Nacional de Busqueda {CNB).
Base Legal o Marco | 1.Decreto Ejecutivo No.5 sobre la Creacidn de la Comisién Nacional de Blsqueda y sus reformas.
Normativo | 2. 5entencia Serrano Cruz vs. El 5alvador; Sentencia Contreras y Otros vs El 5alvador y Sentencia

Rochac Hernandez y Otros vs El Salvador.

Consideraciones
Especiales (Politicas)

1. 5i se determina que el caso es de adultos desaparecidos se debe remitir a CONABUSQUEDA.

2. De no ser aplicable para ninguna de las dos comisiones se debe notificar al solicitante, cerrar
expediente de pre-investigacion y remitir a la institucion pertinente si asi se establece.

. Excepcionalmente en casos de nifiez localizada con vida, se omitira realizar el analisis comparativo
de ADN.

(%)

Instrumentos

e Parametros establecidos para la recepcion de nuevos casos segun sistema de codificacién, tipologias
para la clasificacion de casos de la CNB.

Descripcion de Actividades

No. |

Actividad Documento de Trabajo Responsable

| -Formato de Entrevista
Remisidn de entidad publica

| Recibe solicitudes de blsqueda de nifias y nifios

desaparecidos durante el conflicto armado.

o privada.
-Aviso escrito o por medios
electronicos.

Coordinador (a) de la CNB
Investigador (a) de la CNB

-Solicitud de Busqueda
completada

- Documentos de identidad
de la victima y familiares.

Realiza Pre investigacion vy analisis de criterios ot ke
2 | establecidos en decreto de creacidn (temporalidad, docurientosy Investigador (a) de la CNB
espacio geografico, edad y contexto). i 1 .
-Expediente de adopcidn en
institucion estatal.
-Documentos historicos o
hemerograficos
-Expediente fisico |
referenciado de acuerdo al
Listado general. |
-Carpeta electrénica de la
3 Apertura y Elabora expedientes por solicitud de | informacidn pertinente. Investigador (a) de la CNB
familiares o por oficio. -Documentos anexos de la
. fase de pre investigacion.
i -Construccién del
i | genograma y arbol |
genealdgico.
) . . . -Listado General de casos en
| Remite  resumen informativo  para  ingresar
. - : A ; Excel. .
4 | informacion al listado de casos En Gestion y se asigne Investigador (a) de la CNB
: : = . -Resumen del caso y los
una referencia que identifique el expediente. ;
datos generales requeridos.
5 | Realiza diligencias para la obtencién de informacion

-Formato de entrevistas

Investigador (a) de la CNB
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r Proceso: Cddigo | PR-CNB-01
;g‘f g Facilitar la busqueda, localizacién, reencuentro o Version | 2.0
”:%’52 restitucion de restos 0seos de nifiez y personas Pagina | 2de 2
2t adultas desaparecidas durante el conflicto armado.

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Nombre del Procedimiento:
Investigacion y Localizacién de Nifiez Desaparecida Forzadamente

sobre el contexto de los hechos y posible paradero de | Revision de registros
la nifia o nifio desaparecido.

hemerograficos.

-Oficios a instituciones
publicas o privadas.

- Resumen o memorias de
Visita In situ, fotografias,
etc.

-Remision y visto bueno del
drea psicosocial para
acompafiamiento.

-Formulacién de hipdtesis
para comparacion de casos.
(interno)

Analiza el contexto con Ios hallazgos relevantes vy
| elementos objetivos del caso vy verifica hipétesis para
determinar las posibilidades siguientes:

-Formulacion de a priori y
genograma especifico.
-Ayuda memoria de reunién

| a-Localizacién con vida

6 a.1- Posibilidad o no realizar el reencuentro de la
nifia o nifio localizado (a)

b-Localizacién como fallecido y /o asesinado
b.1- Posibilidad o no de exhumar los restos dseos de
la nifia o nifio localizado fallecido y/o asesinado.

bilateral o de equipos para
analizar casos

| -Reporte o informe de
analisis de hallazgos
relevantes |
-Resumen investigativo
-Informe de remisién al area
de psicosocial de acuerdo al
caso.

investigador (a) de la CNB

Remite el caso al area psicosocial y notifica Ia
7 | conclusién del informe de investigacién a familiares y a
los jovenes con acompafiamiento psicosocial.

-Visto bueno de psicosocial.
-Informe de remisién al area
de psicosocial.

Investigador (a) de la CNB
Psicologo (a) de la CNB

8 | TERMINA PROCEDIMIENTO

Control de Emision

Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre Lic. Karla Marisela Ortega Lic. Rosaura Verédnica Lopez Mtra. Elsy Lourdes Flores
Mtra. Ana Elizabeth Torres
Cargo Investigadoras CNB Coordinadora CNB Coordinadora General
e Y ~ CNB/CONABUSQUEDA
/
Fecha 18 de Febrero de 2020 < 25 de febrero 2020 OR 25\6/ febrero 2020
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Proceso: Codigo | PR-CNB-02
Garantizar el Derecho a la Identidad Bioldgica de la Version | 2.0
Niflez Desaparecida Durante El Conflicto Armado Pagina | 1de?2
| Interno o de sus Familiares

MINKTERIC DE RELACKONES EXTERIORES Nombre del Procedimiento:

Restitucion de ldentidad bioldgica de nifiez desaparecida forzada a través de
diligencias judiciales o administrativas.

Informacion General

Unidad Organizativa | Comisién Nacional de Bisqueda Area Responsable | Investigacion

Propdsito | Contribuir a garantizar el establecimiento de la identidad biologica de los y las nifias y nifios
desaparecidos localizados y sus familiares.

Alcance | Aplicable para la Comisién Nacional de Busqueda de Nifias y Nifios Desaparecidos durante el Conflicto
Armado interno (CNB)

Base Legal o Marco | 1. Decreto de Creacion de la Comision Nacional de Blsqueda y sus reformas.

Normativo | 2. Sentencia Serrano Cruz vs. El Salvador, Sentencia Contreras y Otros vs El Salvador y Sentencia
Rochac Hernandez y Otros vs El Salvador.

Consideraciones
Especiales (Politicas)

1. En el caso de diligencias para familiares sera hasta el primer grado de consanguinidad.
Ll

Instrumentos | e Criterios para promover las diligencias de restitucion de identidad en casos de nifias y nifios
| desaparecidos durante el conflicto armado interno o sus familiares.

Descripcion de Actividades

No. | Actividad Documento de Trabajo Responsable

-Solicitud escrita.

-Formato de entrevista
-Documentacién existente
sobre la identidad del nifio o
nifia o familiar.

Recibe peticién, prepara la documentacién y elabora

- e Birer T -Oficios y escritos. Coordinador (a) de la CNB
escrito para la solicitud de subsidiario, rectificacién o : :

1 3 diifasmebii il one ez ieonans. -Poder especial para Investigador (a) de la CNB
representar  al o la Abogada (o) de la CNB
solicitante. '

-Consentimiento informado
del solicitante .
| -Asesoria previa sobre el
proceso a familiares
| -Escrito de solicitud de las
g Elabgra, presenta y da seguimiento ante' e! Juez de dlllg'e.nua‘s. ' Abogada (o) de la CNB
Familia que corresponda para que le de tramite. Notificaciones{prevenciones,
admision, sefialamientos)
Coordina y gestiona con instituciones administrativas | -Oficios
3 | involucradas (RNPN, Alcaldias) y prepara testigos para | -Notificaciones Abogada (o) de la CNB
audiencia -Guias de preguntas |
-Resolucién de la Audiencia
- -y . ) de Sentencia
4 Da segu1m|ento a'I tre?mlte de la dl.l|genc1a durante y Ofieiis pana alealdifs Abidgada {a} de la CNB
posterior a la Audiencia de Sentencia. ; i
-Partida de nacimiento o DUI
obtenido.
5 | TERMINA PROCEDIMIENTO ' ]
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Proceso:

Y TR Garantizar el Derecho a la Identidad Bioldgica de la
!‘Zi%% ¥ Nifiez Desaparecida Durante El Conflicto Armado

Interno o de sus Familiares

Codigo | PR-CNB-02

Version | 2.0

Pagina | 2de?2

Nombre del Procedimiento:
Restitucion de |dentidad bioldgica de nifiez desaparecida forzada a través de

diligencias judiciales o administrativas.

Control de Emision

Elaboré:

Reviso:

Autorizo:

Nombre

Lic. Rosaura Verodnica Lopez
Lic. Yesenia Jaqueline Ramirez

Mtra. Eisy Lourdes Flores

Mtra. Elsy Lourdes Flores

Cargo

Investigadora y Coordinadora CNB
(Abogadas)

Coordinadora General de las
Comisiones Nacionales de Blusqueda.
CNB/CONABUSQUEDA AT

Coordinadora General de
CNB/CONABUSQUEDA

Firma
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Fecha

18 de Febrero de/2020
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. Proceso: | Cédigo | PR-CNB-03
,%‘:' Facilitar la busqueda, localizacidn, reencuentroo | Versién | 2.0
g restitucion de restos éseos de nifiez y personas Pagina | 1de?2
. adultas desaparecidas durante el conflicto armado. |

Nombre del Procedimiento:
Exhumacion y Restitucién de Restos Oseos de Nifiez Desaparecida Forzadamente.

Informaciéon General

Unidad Organizativa

Comision Nacional de Busqueda Area Respbnsable investigacién

Propdsito | Establecer lineamientos para el proceso de recuperacién de restos dseos para la identificacion y
restitucion de los restos de la nifia o nifio desaparecido forzadamente a través del método cientifico.
Alcance | Aplicable para la Comisién Nacional de Busqueda de Nifias y Nifios Desaparecidos durante el Conflicto

Armado interno (CNB)

Base Legal o Marco
Normativo

il3
2

Decreto Ejecutivo No.5 sobre la Creacion de la Comisidn Nacional de Busqueda y sus reformas.

Sentencia Serrano Cruz vs. El Salvador; Sentencia Contreras y Otros vs El Salvador y Sentencia
Rochac Hernandez y Otros vs El Salvador.

. Normativa nacional e internacional aplicable.

Consideraciones
Especiales (Politicas)

| 2,

3.

.El proceso de excavacidén se cierra cuando se determina que no se tienen posibilidades de

recuperacion de restos 6seos ni evidencia asociada.

No se recuperan restos dseos, solamente evidencia asociada, se entrega a la familia una vez
finalizado su estudio pericial.

El proceso de identificacién genética da como resultado que los restos recuperados no

corresponden a la persona desaparecida. Quedardn bajo el resguardo del Instituto de Medicina
Legal (IML).

Instrumentos

Criterios para promover las Diligencias de Exhumacion en caos de Nifiez desaparecida.

Descripcion de Actividades

No.

Actividad Documento de Trabajo Responsable

-Informe de Visto bueno de
Psicosocial para realizar la
exhumacion.
-Consentimiento informado
del solicitante

-Informe de Asesoria previa
| sobre el proceso a familiares

Recibe peticién, prepara la documentacidn y elabora | -Autorizacién del jsestigatiorial ENG
j i 7 2 : Abogado(a) CNB
escrito para la solicitud de exhumacion. propietario del terreno

donde se har4 la Psicologo (a) CNB

exhumacion |
-Expediente de exhumacién
-Escritos

-Oficios

-Solicitud de exhumacién y
anexos

-Diligencias de subsidiario
de nacimiento de la
persona a exhumar.

-Convenios Coordinador{a) CNB

Coordina con instituciones u organismos nacionales e | interinstitucionales Abogado(a) CNB
involucradas en el proceso de | -Oficios | Investigador(a) CNB

2 | internacionales

exhumacién previo a su judicializacién. -Actas o declaraciones

juradas a testigos
-informe y fotografias 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 iniciales | informacién y anexos Investigador(a) CNB
de investigacion. -Notificaciones Psicdlogo (a) CNB
Da seguimiento a la solicitud de FGR ante el Juzgado Abogado (3)CNB
4 | de Paz correspondiente, quien emite la autorizacion y | -Notificaciones Investigador(a) CNB
da respuesta a requerimientos o prevenciones.
Coordina y gestiona con autoridades competentes y | -Escrito judicial Abogado a)CNB
s peritos la excavacion para recuperar los restos dseos. -Informe interno Inves'flgador(a) HE
Psicologo (a) CNB
-Escrito solicitando
autorizacion para el traslado
de restos Oseos para
Coordina con peritos, familiares y autoridades las | peritaje genético Abogado (3)CNB
6 | diligencias posteriores a la exhumacién y toma de | -Consentimiento informado Investigador{a) CNB
muestra genética de ser procedente. -Cadenas de custodia Psicologo (a) CNB
-Genograma y A priori.
-Peritajes: Arqueoldgico,
antropoldgico 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 dseos o de resguardo
ninglin método cientifico. en IML
Coordina la restitucion de los restos a sus | -informay documenta a Investigador(a) CNB
2 familiares en el IML para la nueva inhumacion. través de fotografias. Psicologo (a) CNB
9 | TERMINA PROCEDIMIENTO .
Control de Emision
Elaboro: Reviso: Autorizd:
Nombre Lic. Rosaura Lépez Mtra. Elsy Lourdes Flores Mtra. Elsy Lourdes Flores
Lic. Yesenia Jaqueline Ramirez
Cargo Coordinadora CNB e Coordinadora General de las Coordinadora General de las
iInvestigadoras CNB Comisiones Nacionales de CNB/CONABUSQUEDA
(Abogadas) ; Busqueda.
~ ) / CNB/CONABUSQUEDA _ .~¢ .
Firma / Py, 0 N . T
o r AN \
C i LB =T\
' /) D) ot L oOR =
Fecha 18 de Febrero dé 2020 25 de febrero 2020 =y SP*"" 25 de febrero 2020
[
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. Proceso:
tadaR Facilitar la busqueda, localizacidn, reencuentro o
@‘e” restitucion de restos éseos de nifiez y personas

adultas desaparecidas durante el conflicto armado.

| Cddigo | PR-CNB-05
Version | 1.0
Pagina | 1de 2

Nombre del Procedimiento:
Investigacion y Localizacién de Casos de Personas Adultas Desaparecidas

Forzadamente.

Informacion General

Unidad Organizativa

(CNB/CONABUSQUEDA)

Area Responsable | Investigacion

Propdsito | Desarrollar procedimientos de investigacion para determinar el paradero de las personas adultas
desaparecidas forzadamente en el contexto del conflicto armado en El Salvador
Alcance | Aplicable para la Comisién Nacional de Busqueda de Personas Adultas Desaparecidas en el Contexto

del Conflicto Armado de El Salvador (CONABUSQUEDA)

Base Legal o Marco

Normativo
forzadas

1. Decreto #33 de Creacién de la CONABUSQUEDA
2. Convencidon Internacional para la proteccién de todas las personas contra las desapariciones

3. Convencidn Interamericana sobre Desaparicidon Forzada de Personas
4. Plan Nacional de Biisqueda, publicado en mayo de 2019

Consideraciones
Especiales (Politicas)

1.Si se determina que el caso es de nifiez desaparecida se debe remitir a CNB.
2. De no ser aplicable para ninguna de las dos comisiones de busqueda de personas desaparecidas, se
debe notificar a la familiar y cerrar expediente de pre-investigacion.

Instrumentos

e Instrumentos establecidos para el registro de la informacidn recibida
e Lineamientos internos para la codificacién de expedientes

Descripcién de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
| -Bitacora de atencion
Recibe solicitudes de busqueda de personas adultas haislino por'rejdes sodiales,
desaparecidas en el contexto del conflicto armado en i electronl.cc.): o, :

1 | El Salvador, a través de correo electrénico, redes | Of.ICIOS da r'en.wlslon de Investlg§dor(a) de
sociales, visita a las instalaciones de CONABUSQUEDA, en.tldades priblicas o CONABUSQUIRDA
llamada telefdnica, etc. privagas.

-Informes de talleres
| informativos.
| -Testimonio inicial i
Realiza Pre investigac-'tﬁn de solicitudes recibidas sobre ‘-L|stado g (egitine
personas adultas desaparecidas, para determinar el Inkemos y exiemes (.je Investigador (a)

2 | cumplimiento de los cfiterios del Decreto Ejecutivo de peesenas desaparecidas an CONABUSQUEDA
creacion de CONABUSQUEDA. {Con acompafiamiento ¢l conitexta del confiicte Psicélogo{a) CONABUSQUEDA
osicosocial) armado de El .Sél'vador.

-Ficha de remision a
LR L &S psicosocial.
-Formato de solicitud de
Apertura y Elabora expedientes, a solicitud de Blsguada. Investlgador (a)
3 vl im0 ok oheis: | —Documen‘tos anexos CONABUSQUEDA
Construccion del
genograma.
Investigador (a)
Remite expediente para la codificacidn e incorporacién | -Registro digital en Excel. CONABUSQUEDA
4 al registro digital en Excel. Coordinador (a)
CONABUSQUEDA
Realiza diligencias para la obtencién de informacion | -Formato de Entrevistas a Investigador (a)
5 | sobre el contexto de los hechos y posible paradero de | testigos, informantes, CONABUSQUEDA

| la persona adulta desaparecida.

| familiares.
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MINISTERIO DE RELACIONES EXT

Proceso:

Facilitar la busqueda, localizacién, reencuentro o

restitucion de restos dseos de nifiez y personas
adultas desaparecidas durante el conflicto armado.

Cddigo | PR-CNB-05
Version | 1.0
Pagina | 2de 2

Nombre del Procedimiento:

Investigacion y Localizacion de Casos de Personas Adultas Desaparecidas

Forzadamente.

Revisién hemerogréfica.
-Oficios al RNPN para ubicar
personas.

Oficios a la FAES, alcaldias,
hospitales, etc.

-Memorias de Visita In situ,
fotografias, mapa de sitios
de enterramiento, etc.

Analiza la informacién para determinar las

posibilidades siguientes:

Coordinacion
Investigador (a)

-Informe de resolucién del
caso.

6 | Localizacidén con vida o fallecida y /o asesinada -Informe especial de CONABUSQUEDA
Posibilidad o no de exhumacién de los restos dseos de | factibilidad de exhumacién. | Psicdlogo (a)
la persona desaparecida forzadamente. -Memoria de reuniones CONABUSQUEDA
Investigador (a)
Remite al Area Psicosocial para preparacién notificar a | _ : CONABUSQUEDA
7 i 3 o -Ficha de registro 3 ; -
la familia el resultado de la investigacion. Area Psicosocial de
' CONABUSQUEDA
8 | TERMINA PROCEDIMIENTO
Control de Emisidn
| Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre Lic. Teresa Linares Mtra. Elsy Lourdes Flores Sosa Mtra. Elsy Lourdes Flores Sosa
Lic. Carolina Nolasco
Cargo | Investigadoras CONABUSQUEDA Coordinadora General de las Coordinadora General de las

4

Comisiones Nacionales de Busqueda. |,
CNB/CONABUSQUEDA RBMSO(

CNB/CONABUSQUEDA

Firma %ﬁé‘_\ T o
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Fecha |/ 18 de Febrero de 2020 25 de Febrero de 2020

T\ 25 de Febrero de 2020
v

& <
<
SaLvao®




MRREE-UPDIC-F7-12.07.2019

MINISTERIO DE RELACIOMES EXTERIORES

Proceso:

Facilitar la basqueda, localizacidn,

reencuentro o

restitucidén de restos dseos de nifiez y personas
adultas desaparecidas durante el conflicto armado

| Codigo | PR-CNB-06
| Versién | 1.0
Pégina | 1de 2

Nombre del Procedimiento:

Exhumacién y Restitucién de identidad de las Personas Adultas Desaparecidas en

el Contexto del Conflicto Armado de El Salvador.

Informacidon General

Unidad Organizativa

(CNB/CONABUSQUEDA)

Area Responsable

Investigacion

Propdsito

Recuperacién de restos 6seos para la identificacion y restitucién de la identidad de la persona
adulta desaparecida forzadamente a través del método cientifico.

Alcance

Aplicable para la Comision Nacional de Busqueda de Personas Adultas Desaparecidas en el
Contexto del Conflicto Armado de El Salvador (CONABUSQUEDA)

Base Legal o Marco
Normativo

1. Decreto #33 de Creacidn de CONABUSQUEDA.
2. Convencion Internacional para la proteccidon de todas las personas contra las desapariciones

forzadas.

3. Convencidn Interamericana sobre Desaparicion Forzada de Personas.
4. Plan Nacional de Busqueda, publicado en mayo de 2019.

Consideraciones
Especiales(Poiiticas)

1. No tener posibilidades de recuperaciéon de restos dseos.
2. Hallazgo de restos que no corresponden a la persona adulta desaparecida en el proceso de
identificacion genética. Quedaran bajo el resguardo del Instituto de Medicina Legal (IML).

Instrumentos

| e Plan de exhumacion

Descripcion de Actividades

No. | Actividad | Documento de Trabajo Responsable
-Consentimiento informado
del solicitante y duefio del Investigador(a)
terreno donde se realizard la | CONABUSQUEDA
1 Recibe y prepara la documentacion para la solicitud de exhumacion | Investigador/a Abogado(a)
exhumacion. -Expediente de exhumacién | CONABUSQUEDA
-Escritos Psicologo (a)
-Oficios CONABUSQUEDA
-Ficha de exhumacion
-Convenios o Cartas de Coordinador(a)
entendimiento CONABUSQUEDA
5 Coordina con instituciones nacionales e internacionales interinstitucionales Investigador /a Abogado (a)
involucradas en el proceso de exhumaciin. -Oficios. CONABUSQUEDA |
-Memorias de reuniones Investigador(a)
-Comunicacion institucional | CONABUSQUEDA
-Escrito de solicitud de Investlgfador/a Awgataiz]
gy . P P CONABUSQUEDA
Elabora, presenta y da seguimiento a escrito de solicitud exhumacidn y anexos Y
g A - i | A Investigador(a)
3 | ante la FGR para que ésta realice diligencias iniciales de -Notificaciones i
k 3 Sl ; . CONABUSQUEDA
investigacion. -Memoria de reuniones o
-Actas de diligencias Peledlngo {a]
| i CONABUSQUEDA
Da seguimiento a la solicitu dde 'FGAR ante el Juzgado de Paz Invest|g§dor/a Ahogado (2]
: . ; EoA i . ) —— S CONABUSQUEDA
4 | correspondiente quien emite la autorizacion para realizar el | -Notificaciones judiciales Investigador (a)
dimiento de exhumacion. 5
procedimiento xhumacién CONABUSQUEDA
| TR Investigador (a)
. -Escrito judicial -
| Coordina con autoridades competentes y peritos el inicio de | kb i CONABUSQUEDA,

la excavacion de los restos 6seos.

-Informe interno
-Acta de diligencias

Investigador/a Abogado (a)

| CONABUSQUEDA
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MINISTERIQ DE RELACIONES EXTERIORES

) = |

| Proceso: Cddigo | PR-CNB-006
Busqueda de personas adultas desaparecidas en el Versién | 1.0
contexto del conflicto armado en El Salvador Pagina | 2de?2

Nombre del Procedimiento:

Exhumacion y restitucion de identidad de las personas adultas desaparecidas en el

contexto del conflicto armado de El Salvador.

-Escrito solicitando
autorizacioén para el traslado
de restos dseos para

Investigador (a}

: : - ; = = CONABUSQUEDA.
Coordina con peritos, familiares y autoridades las | peritaje genético ;
= ; i s e s | Investigador/a Abogado (a)
6 | diligencias posteriores ala exhumacion y toma de muestra -Informe pericial, genético y 7
e Lt | CONABUSQUEDA
genética de ser procedente. antropoldgico. - g
Consentimiento informado pActingaila) de
; CONABUSQUEDA
-Formulario de la cadena de
| custodia
-Escrito de entrega de
informe (s) periciales{es) y
Presenta ante las autoridades competentes (FGR- Juzgados) e So“C,ItUd Tt
. s o restos 0seos o de resguardo .
7 informes periciales y solicita la entrega de restos a Sl Investigador /a Abogado (a)
familiares o solicita su resguardo en medicina legal en caso L SR e CONABUSQUEDA
- s . A gl e -Notificacidn judicial de
de no haberse identificado con ningin método cientifico. | I=3
autorizaciéon de entrega de
restos
- Esquela de IML
Coordina con familiares la nueva inhumacién de los restos ?SOIICItuq 'de gas.tos F{ara? la Investlgfador (a) 1
8 | 6seos exhumados e identificados a través del método inhumaeidy, cotiza, liguida, CONMABUSQILIEN psicalnga
=2 informa y documenta a (a) de CONABUSQUEDA
cientifico. 2 :
| través de fotografias.
9 l TERMINA EL PROCEDIMIENTO
Control de Emisidn
Elaboro: . Revisé: Autoriz6:
Nombre Lic. Teresa Linares Mtra. Elsy Lourdes Flores Sosa Mtra. Elsy Lourdes Flores Sosa
Lic. Carolina Nolasco
Cargo ] . Coordinadora General Coordinadora General
8% | |nvestigadoras CONABUSQUEDA , :
CNB/CONABUSQUEDA il I CNB/CONABUSQUEDA
Firma ' (il 77 / )
=2
Fecha | 18 de Febrero de 2020 2546 Febrero de 2020/ \ )35 de Febrero de 2020
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MRREE-UPDIC-F7-12.07.2019

. | Proceso: Cédigo | PR-CNB-07
3 ti:'- | Facilitar la busqueda, localizacion, reencuentro o Version | 1.1
”:ﬁ"ﬁ restitucion de restos 6seos de nifiez y personas Pagina | 1de?2
e adultas desaparecidas durante el conflicto armado

Nombre del Procedimiento:
Acompafiamiento Psicosocial a victimas/familiares de Desaparicion Forzada,
durante el procedimiento de investigacion.

Informacidn General

Unidad Organizativa | CONABUSQUEDA/DGDH Area Responsable | Area Psicosocial

Propésito | Establecer los lineamientos generales para el Acompafiamiento Psicosocial (APS) a victimas/familiares
de Desaparicion forzada de personas adultas desaparecidas (PAD) en el contexto del conflicto armado,
durante el procedimiento de Investigacion.

Alcance | Trabajo de la CONABUSQUEDA (a nivel nacional)

Base Legal 0 Marco | 1. Detreto Ejecutivo N° 33 de creacién de la Comisién Nacional de Biusqueda de Personas Adultas
Normativo Desaparecidas CONABUSQUEDA.

. Plan Nacional de Blsqueda de personas adultas desaparecidas.

. Normativa Internacional sobre la desaparicién forzada y Derechos Humanos.

Consideraciones
Especiales (Politicas)

. Persona adulta desaparecida en el contexto del conflicto armado y encontrada con vida.
. La persona solicitante no desea recibir acompafiamiento psicosocial

ESETY [T N

fnstrumentos | e Gu'ia‘par alaElaboracién, Actualizacién y eliminacién de Procedimientos UPDIC-MRREE
| o Plan de Acompafiamiento Psicosocial en procesos de busqueda, exhumacién y duelos de la
CONABUSQUEDA
e Ficha de Criterios de Remision de Casos de APS
e Ficha de expediente psicosocial de caso
e Guia de Acompafiamiento Psicosocial
Descripcion de Actividades
No. | Actividad | Documento de Trabajo | Responsable
| Inicia APS mediante: asistencia en toma de testimonio, | -Solicitud de APS Psicélogo{a) CONABUSQUEDA
1 | solicitud de los familiares, remision de caso, diligencias | -Ficha de APS , Investigador(a)
‘ investigativas, talleres comunitarios. -Resumen del caso CONABUSQUEDA
‘ -Informe de remisién del
Elabora expediente psicosocial, registro digital Y | caso o
2 codificaciénpde APS ° ° ‘ -Ficha de APS Psicdlogole] CONABUSOUEDA
-registro digital
Realiza  visitas  domiciliares para APS a . ; .
3 | victimas/familiares, en forma individual y/o familiar -Expediente psicosodial Psicélogo(a) CONABUSQUEDA

’ W -Resumen del caso
con procesos de investigacién.

Disefia y ejecuta talleres psicosociales familiares | -Expediente psicosocial
4 | (vinculacién familiar en el proceso de busqueda y | -Guia de taller
abordaje del trauma). -iInforme psicosocial

Psicélogo(a)
CONABUSQUEDA

Acompafa psicosocialmente a familiares, testigos e
5 informantes durante diligencias investigativas (visitas | -Expediente psicosocial
in situ, APS a testigos/as, informantes, toma de | -Resumen del caso

Psicologo(a) CONABUSQUEDA
Investigador(a)

muestras si procede). | ' COMABUSQUEDA

Acompaha psicosocialmente a victimas/familiares en -Psicélogo(a) CONABUSQUEDA
6 | la entrega informativa de resultados del proceso | -informe de investigacion -Investigador(a)

investigativo. CONABUSQUEDA

7 | TERMINA PROCEDIMIENTO

Control de Emisidn




MRREE-UPDIC-F7-12.07.2019

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Proceso:

Facilitar la basqueda, localizacion, reencuentro o
restitucion de restos dseos de nifiez y personas
adultas desaparecidas durante el conflicto armado

Cédigo | PR-CNB-07
Version | 1.1
Pagina | 2de 2

Nombre del Procedimiento:

Acompafiamiento Psicosocial a victimas/familiares de Desaparicion Forzada,

durante el procedimiento de investigacion.

Elaboro: [ Reviso: Autoriz6:
Nombre Lic. Corina M. Mejia | Mtra. Elsy Lourdes Flores Mtra. Elsy Lourdes Flores
Lic. Xinia Cecibel Veldsquez |
Cargo Psicdlogas Coordinadora General Coordinadora General
__CONABUSQUEDA CNB/CONABUSQUEDA ’ CNB/CONABUSQUEDA
Firma C,/ /% pBUSOU€ B
: & % / o
S, Lk
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Fecha 18 de Febrero de 2020 < 25de Febrerode 2020/ | 25 de Febrero de 2020




MRREE-UPDIC-F7-12.07.2019

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Proceso:
Facilitar la busqueda, localizacién, reencuentro o
restitucion de restos dseos de nifiez y personas
adultas desaparecidas durante el conflicto armado

Cédigo | PR-CNB-08
Version | 1.0
Pagina | 1de 2

Nombre del Procedimiento:

Acompafiamiento Psicosocial a Victimas/Familiares de Desaparicion Forzada, en
los Procedimientos de Exhumacion.

Informacion General

Unidad Organizativa | CONABUSQUEDA Area Responsable | Area Psicosocial
Proposito | Establecer los lineamientos generales para el Acompafiamiento Psicosocial (APS) a victimas/ familiares
de Desaparicion forzada de personas adultas desaparecidas (PAD) en el contexto del conflicto armado,
durante el proceso de Exhumacién.
Alcance | Trabajo de la CONABUSQUEDA (a nivel nacional)

Base Legal o Marco

Normativo Desaparecidas CONABUSQUEDA.

. Plan Nacional de Bdsqueda de personas adultas desaparecidas.
. Normativa Internacional sobre la desaparicién forzada y Derechos Humanos.

1. Decreto Ejecutivo N° 33 de creacién de la Comisién Nacional de Bisqueda de Personas Adultas

Consideraciones
Especiales (Politicas)

w N W N

perrsona adulta desaparecida.

. Persona localizada fallecida sin posibilidad de exhumar
. Proceso de exhumacidn sin encontrar restos
. Proceso de exhumaciin con restos pero sin posibilidad de identificacién o que no corresponden a la

Instrumentos | e

CONABUSQUEDA.

e Ficha de expediente psicosocial de caso.

e Guia de.Acompafiamiento Psicosocial.

Guia para la Elaboracidn, Actualizacion y eliminacion de Procedimientos UPDIC-MRREE.
e Plan de Acompafiamiento Psicosocial en procesos de bulsqueda, exhumacion y duelos de la

Descripcion de Actividades

Actividad

(entrega de restos dseos identificados y la inhumacion

de éstos).

-expediente psicosocial

| actualizado

No. Documento de Trabajo Responsable
Inicia APS en esta etapa, mediante la solicitud del area Sollcitud d.e APS. : -P5|coI9go(a) CONRBUSEIED
il S, -Resumen investigativo - -Investigador(a)
& Expediente de APS CONABUSQUEDA
-Inf d ision del 5 -
- i . oy L -Psiclogo(a) CONABUSQUEDA
Prepara a familiares de la victima y coordina con caso :
2 | sestimnein (visita domiciliar) -Ficha de APS {vestigadon(s)
& . . CONABUSQUEDA
-expediente actualizado
| -Guia de Taller
Disefia y realiza Taller Psicosocial Familiar para -Expediente psicosocial
B ([ T R S e SRR o e e e _Psicologo(a) CONABUSQUEDA
preparar a las victimas/familiares para la exhumacion -Resumen investigativo del
caso
Acompaiia a victimas/familiares, testigos e -Guia de logistica
informantes, durante y después de la excavacion de -autorizacion de juez(a -,
4 = A : " Vistzoel it &3 jusela) Psiclogo(a) CONABUSQUEDA
exhumacion vy la identificacion de restos dseos (visita competente |
domiciliar) -expediente actualizado
= At - -Psicélogo(a)
A t famil la ent d
Acompaiia 3 viclimas/femiliases, en |3 enfrega de _Visita domiciliar de APS CONABUSQUEDA
5 | informacidn de resultados de la identificacién o NO ) o -
identificacion -Resultado de identificacion | -Investigador(a)
- CONABUSQUEDA
Prepara, organiza logistica y acomparia a -informe pericial de
6 | victimas/familiares en el proceso de restitucion identificacion | _Psicologo(a) CONABUSQUEDA




MRREE-UPDIC-F7-12.07.2019

Proceso:

Facilitar la basqueda, localizacion, reencuentro o
restitucion de restos dseos de nifez y personas
adultas desaparecidas durante el conflicto armado

Codigo | PR-CNB-08
Versién | 1.0
Pagina | 2 de 2

MINISTERIOQ DE RELACIONES EXTERIORES

Nombre del Procedimiento:
Acompafiamiento Psicosocial a Victimas/Familiares de Desaparicion Forzada, en
los Procedimientos de Exhumacidn.

Acompafia y da seguimiento psicosocial a
7 | victimas/familiares, en el proceso de duelo hasta que -expediente actualizado -Psicélogo(a) CONABUSQUEDA
la familia realiza su cierre emocional.
8 | TERMINA PROCEDIMIENTO
Control de Emision
Elabord: Reviso: Autorizo:
Nombre Corina M. Mejia Elsy Lourdes Flores Eisy Lourdes Flores
Xinia Cecibel Veldasquez
Cargo Psicélogas Coordinadora General Coordinadora General
CONABUSQUEDA CNB/CONABUSQUEDA CNB/CONABUSQUEDA
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MRREE-UPDIC-F7-12.07.2019

MINISTERIO DE RELACKONES EXTERIORES

| Proceso: | Codigo | PR-CNB-09
Facilitar la bisqueda, localizacion, reencuentro o Version | 1.0
restitucion de restos 0seos de nifiez y personas Pagina | 1de 2
adultas desaparecidas durante el conflicto armado. |

Nombre del Procedimiento:
Acompafiamiento Psicosocial a Victimas/Familiares de Desaparicidon Forzada, en
los Procedimientos de Duelo.

Informacion General

Unidad Organizativa

CONABUSQUEDA/DGDH

Area Responsable | Area Psicosocial

l

Propdsito | Establecer los lineamientos generales para el Acompafiamiento Psicosocial {APS) a victimas/ familiares
de Desaparicion 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 creacion de la Comision Nacional de Busqueda de Personas Aduitas
Normativo Desaparecidas. CONABUSQUEDA.

. Plan Nacioinal de Bisqueda de personas adultas desaparecidas.
. Normativ a ‘Internacional sobre la desapariciéon forzada y Derechos Humanos.

Consideraciones

Especiales (Politicas) |

wA W RN

Familia no desea realizar proceso de exhumacion
Acompafiamien to psicosocial segun tipo de duelo
Persona localizada fallecida sin posibilidad de exhumar
Proceso de ‘exhuma'cién sin encontrar restos

Proceso de exhumacion con restos pero sin posibilidad de identificacién o gue no corresponden a
la persona adulta dzsaparecida.

Instrumentos

Guia para la IZlaboracion, Actualizacidn y eliminacion de Procedimientos UPDIC-MRREE

Plan de Acompafamiento Psicosocial en procesos de busqueda, exhumacion y duelos de la
CONABUSQUEDA

Ficha de expediente psicosocial de caso
Guia de Acompafiamiento Psicosocial

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
= . , srs - -Informe antropoldgico, )
Acompafa psicosocialmente a victimas/familiares de i I .y r’p & -Psicdlogo(a) CONABUSQUEDA
1 : morfoldgico y genético.
la persona adulta desaparecida. ; : .
-Expediente psicosocial
2 Acompafia psicosocialmente a victimas/familiares | -Expediente psicosocial -Psicdlogo(a) CONABUSQUEDA
| durante el proceso de identificacion de restos dseos. -Visita domiciliar de APS
= = i | -Informe antropologico, =
Acompafia de forma psicosocial a victimas/familiares ; —n r,F? &l -Psicdlogo(a) CONABUSQUEDA
: e morfologico y genético. >
3 | en entrega de resuitados de la identificacion de restos : - : Investigador(a)
s -Expediente psicosocial CONABUSQUEDA
- -Resultado de identificacion.
= . e . -Expediente psicosocial .
Acompafia emocionalmente a victimas/familiares vy p o - P" ' -Psicélogo{a) CONABUSQUEDA
4 Pl ; -Visita domiciliar de APS
prepara logistica para la entrega de restos 0seos. ¢ 0]
-Guia de logistica
Acompafa psicosocialmente en entrega de restos | : s s
i ik i -Guia de logist :
5 | 6seos a victimas/familiares (actos de duelo deben ser A Peicclapolz) CONABUSELEDA

conforme a las creencias de las victimas).

-Expediente psicosocial

-Expediente psicosocial

| Acompafia a nivel psicosocial a victimas/familiares y
| prepara logistica en actos funebres e inhumacion.

_Gufa de logistica -Psicoélogo{a) CONABUSQUEDA

| Realiza visitas domiciliares de seguimiento psicosocial

| parael

-Expediente psicosocial -Psicoélogo(a) CONABUSQUEDA

8 | TERMINA PROCEDIMIENTO




MRREE-UPDIC-F7-12.07.2019

; Proceso: Caddigo | PR-CNB-09
.'f ,g,: 5 Facilitar la busqueda, localizacién, reencuentro o Version | 1.0
i‘é’?& restitucion de restos ¢seos de nifiez y personas Pagina | 2de?2
= adultas desaparecidas durante el conflicto armado.

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Nombre del Procedimiento:

Acompafiamiento Psicosocial a Victimas/Familiares de Desaparicion Forzada, en

los Procedimientos de Duelo.

Control de Emision

Elabora: Reviso: Autorizé:
Nombre Lic. Corina M. Mejia. Mtra. Elsy Lourdes Flores Mtra. Elsy Lourdes Flores
Lic. Xinia Cecibel Veldsquez
Cargo Psicologas | Coordinadora General Coordinadora General
CONABUSQUEDA CNB/CONABUSQUEDA CNB/CONABUSQUEDA
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MRREE-UPDIC-F7-12.07.2019

Codigo | PR-CNB-10

Version | 1.0

; Proceso:

i v;, Facilitar la Busqueda, Localizacién, Reencuentro o

i‘éé Restitucion de Restos Oseos de Nifiez y Personas
i ~ Adultas Desaparecidas Durante el Conflicto Armado.

Pagina | 1de 2

ERIO DE RELACIONES EXTERIORES Nombre del Procedimiento:

Disefo y Ejecucién de Estrategia de Comunicacion Institucional

Informacion General

Unidad Organizativa | (CNB/CONABUSQUEDA) Area Responsable | Comunijcaciones

Proposito | Establece los lineamientos generales para la comunicacion institucional: difundir y sensibilizar a la

durante el conflicto armado.

sociedad salvadorefia en torno a la probleméatica de la desaparicién forzada de nifiez desaparecida

Alcance | Este procedimiento es aplicable para CNB y CONABUSQUEDA

Base Legal o Marco | 1. Decretos de creacién de las Comisiones Nacionales de Busqueda y sus reformas.
Normativo: |- 2. Sentencias de la Corte Interamericana de Derechos Humanos {CortelDH) vs El Salvador en materia

de nifiez desaparecida y desaparicién forzada
3. Acuerdos internos en relacién a comunicaciones
4. plan Nacional de Blisqueda

Consideraciones | Cada institucién deberd implementar el tipo de estrategia de acuerdo con el estado actual de la

Especiales (Politicas) | comunicacion institucional.

Instrumentos | e Diagnistico y Estrategia de comunicacion CNB Y CONABUSQUEDA
¢ Manuales de Mmarca MRREE Y CNB/CONABUSQUEDA
e Formatos de presupuesto y memorandum
o Material gréfico estipulado en PAO de cada Comision

Descripcidn de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo

Responsable

Diagndstico  general vy
diagnostico especifico para |
cada una de las Comisiones

1 Realiza diagndstico sobre la situacion actual de la
comMunicacién institucional en CNB y CONABUSQUEDA.

Comunicador/a institucional

| Documento de Estrategia
anual

Ayuda memoria de
presentacion de estrategia/s
Acuerdos sobre la
implementacién de
estrategia

o Presenta diagnostico y propuesta de estrategia general
y/o para cada Comisién

Comunicador/a institucional

| Informe de avance de la
implementacion de la
estrategia

Ayudas Mmemorias de
seguiMmiento y Monitoreo

3 Ejecuta la estrategia y brinda seguimiento de la
implementacién de ésta.

Comunicador/a institucional

4 Presenta resultados de la implementacion de la | Informe de resultados e
| estrategia impacto

Comunicador /a institucional

Presupuesto
| Contenido informativo
. My . 3 . . Disefio grafico
Disefia material informativo y coordina la impresion y e -
5 ST Material impreso: tripticos,
distribucion " :
afiches, revistas, roll wup,
tarjetas de presentacion,
| camisetas, bolsos.

Comunicador/a institucional

6 | TERMINA EL PROCEDIMIENTO




MRREE-UPDIC-F7-12.07.2019

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Proceso:

: g Facilitar la Busqueda, Localizacidn, Reencuentro o
SR Restitucion de Restos Oseos de Nifiez y Personas
Adultas Desaparecidas Durante el Conflicto Armado.

Caédigo | PR-CNB-10
Version | 1.0
Pagina | 2de?2

Nombre del Procedimi

iento:

Disefio y Ejecucion de Estrategia de Comunicacién Institucional

Control de Emision

Elaborad: Reviso: Autorizé:
Nombre Licda. Yosselyn Gamez Licda. Elsy Lourdes Flores Licda. Elsy Lourdes Flores
Cargo Comunicadora Institucional Coordinadora General Coordinadora General
Comisiones Nacionales de Comisiones Nacionales de
N Busqueda.A Busqueda
Firma /[ QPPUSo,, /S
O Go i M
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MRREE-UPDIC-F7-12.07.2019

’ Proceso: | Cddigo | PR-CNB-11
Facilitar la Busqueda, Localizacién, Reencuentro o Versiéon | 1.0
i ﬁf.:f - Restitucidn de Restos Oseos de Nifiez y Personas Pagina | 1de?2
il Adultas Desaparecidas Durante el Conflicto Armado.

Nombre del Procedimiento:

Actualizacién y Monitoreo de Medios de Comunicacion Institucional.

Informacion General

Unidad Organizativa

(CNB/CONABUSQUEDA)

Area Responsable

Comunicaciones

Propdsito | Difundir y promocionar el quehacer institucional de las Comisiones Nacionales de Busqueda a través
de las plataformas de comunicacion institucional.
Alcance | Este procedimiento es aplicable para CNB y CONABUSQUEDA

Base Legal o Marco

1.-Décretos de creacién de las Comisiones Nacionales de Busqueda y sus reformas.

Normativo { 2. Sentencias de la Corte Interamericana de Derechos Humanos (CortelDH) vs El Salvador sobre nifiez

;'deseib'arecida y desaparicién forzada

w

4. Plan N_écionaL,_de Busqueda

.’Acuerdosinternos en relaciéon a comunicaciones

Consideraciones
Especiales (Politicas)

“Plataformas de comunicacién institucional

Instrumentos | o
e Reportes de posibles casos
e Reporte mensual del trafico de las plataformas
Descripcidn de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
5 Formato: copys y artes para | Comunicador (a) Institucional
Elabora y presenta para aprobacién de las ; S ; (@
L - pagina web, Fan page,
1 | Coordinaciones contenido de las plataformas de SRR DR
e . itter, :
comunicacidon de CNB/CONABUSQUEDA '
de reuniones.
5 . o o Publicaciones periddicas en | Comunicador (a) Institucional
Publica contenido aprobado por las coordinaciones en X
2 - plataformas (pagina web,
las distintas plataformas :
Fan page, Twitter, YouTube.
Reporte mediante medios | Comunicador (a) Institucional
digitales en caso de
3 | Monitorea interaccidn de usuarios en la plataforma consultas de usuarios a las
Coordinaciones.
Informes mensuales
S : Reporte de posibles casos a | Comunicador (a) Institucional
Recibe y reporta posibles casos que se presenten por e
. g las Coordinaciones
4 | medio de las plataformas de comunicacion de o aaa S i e
CNB/CONABUSQUEDA
Reporta mensual, semestral y anualmente, el trafico | Reportes mensuales, | Comunicador (a) Institucional
5 | de las plataformas comunicacién de | semestrales y anuales del
CNB/CONABUSQUEDA trafico de las plataformas
Solicita a través de las Coordinaciones respaldo digital N Comunicador (a) Institucional
6 § Respaldo digital
y monitoreo con UTIT
Guidn audiovisual Comunicador (a) Institucional
7 | Elabora productos audiovisuales

Guidn de entrevistas
Spot '

TERMINA EL PROCEDIMIENTO




MRREE-UPDIC-F7-12.07.2019

: Proceso: Cdodigo | PR-CNB-11
L Facilitar la Busqueda, Localizacién, Reencuentro o Versién | 1.0
'iﬁé Restitucidn de Restos Oseos de Nifiez y Personas Pagina | 2de?2
5 Adultas Desaparecidas Durante el Conflicto Armado.

Actualizacién y Monitoreo de Medios de Comunicacion Institucional.
Control de Emision
Elabor6 : Revisé : Autorizé :
Nombre Lic. Yosselyn Gamez Licda. Rosaura Verdnica Lépez Mtra. Elsy Lourdes Flores

Coordinadora General

Cargo - D :
Comunicadora Institucional fsoordlnadora CNB ’ CNB/CONABUSQUEDA
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MRREE-UPDIC-F7-12.07.2019

Proceso: Codigo | PR-CNB-12
Facilitar la Busqueda, Localizacién, Reencuentro o Version | 1.0
Restitucion de Restos Oseos de Nifiez y Personas Pagina | 1de2
Adultas Desaparecidas Durante el Conflicto Armado.

ORES Nombre del Procedimiento:

Planificacion, Coordinacion y Cobertura de Eventos Institucionales y Actividades
Internas.

Informacion General

Unidad Organizativa

(CNB/CONABUSQUEDA)

Area Responsable | Comunicaciones

Propdsito | Coordinar eventos institucionales, gestionar la cobertura de prensa para eventos publicos cubrir
actividades internas de CNB/CONABUSQUEDA.
Alcance | Este procedimiento es aplicable para CNB y CONABUSQUEDA
Base Legal o Marco | 1.Decretos de creacidn de las Comisiones Nacionales de Busqueda y sus reformas.
Normativo | 2-Sentencias de la Corte Interamericana de Derechos Humanos (CortelDH) vs El Salvador en materia

de nifiez desaparecida y desaparicién forzada
3. Acuerdos internos en relacidon a comunicaciones
4. Plan Nacional de Busqueda

Consideraciones
Especiales (Politicas)

Para el caso de las Conmemoraciones se considerara que en el caso de CONABUSQUEDA debe
coordinar con 11 organizaciones; mientras CNB con una.

En cuanto a la cobertura de actividades internas se hara una agenda para lograr coordinar con ambas
Comisiones.

Instrumentos | e Plataformas de comunicacion institucional
e Manuales de marca MRREE Y CNB/CONABUSQUEDA
e Material grafico estipulado en PAO de cada Comision
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Planifica la logistica del evento de | Planificacion mensual de
1 | CNB/CONABUSQUEDA o de una de ellas por separado logistica previa, durante y | Comunicador (a) Institucional
después del evento
” Cotizaciones
Elabora y somete a aprobaciéon propuesta de : 5
o e ; Memorandum solicitud de . e
2 | presupuesto de la actividad especifica, adecuandolo al Foridos Comunicador (a) Institucional
monto asignado previamente
Formato de presupuesto
Elabora y somete a aprobacidn propuesta de agenda | Agenda o rograma de . A
3 4 o i 5 = e Comunicador (a) Institucional
del evento desarrollo del evento
Realiza gestiones.-para definir el lugar del evento i .
g e p & ST Gestidn de visita al lugar del : el
4 | (reconocimiento del-lugar, gestién de autorizacién o s Comunicador (a) Institucional
cotizacién por uso de instalaciones entre otros)
= L RENl Cartas de estion
Redacta para aprobacién y firma de las Coordinaciones B &
5 | propuestas de comunicaciones oficiales para la L Comunicador (a) Institucional
Sy 7 : Cartas de invitacion a
realizacién del evento. | ST
<l instituciones
Copys y artes
Invitaciones digitales
M s > Convocatoria de prensa
Convoca publico y prensa via plataformas de i
P R . Comunicado de prensa . s
6 | comunicacién institucional CNB/CONABUSQUEDA vy T . Comunicador (a) Institucional
S e Consentimiento informado
correos electrdnicos institucionales -
de familiares de casos a
difundir
iri I o y/o conferenci rensa como | Agenda o programa del . Al
7 HingeNEt el Y/. el A G 5 prog Comunicador (a) Institucional
maestra de ceremonia evento
8 | Realiza registro fotografico o audiovisual de | Fotografias Comunicador (a) Institucional
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2 Adultas Desaparecidas Durante el Conflicto Armado.

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Nombre del Procedim

Internas.

iento:

Planificacién, Coordinacién y Cobertura de Eventos Institucionales y Actividades

registro interno (archivo digital).

conmemoraciones, restituciones, reencuentros, visitas
en el lugar, talleres psicosociales, foros, exposiciones
fotogréficas, otros, para efectos de promocién o

Videos
Notas breves
Respaldo digital

9 | Presenta informe de resultados

Facturas

Memorandum
liguidacién de gastos
Informe de resultad

de medios.

asistencia, gastos, cobertura

de

e Comunicador (a) Institucional

10

para su muestra

Produce exposiciones fotograficas y coordina eventos

Propuesta creativa
Presupuesto

Agenda o programa
Fotografias
Convocatoria de prensa
Invitaciones

Artes y copys
Memorandum de
liguidacién de gastos
Informe de resultados

Comunicador (a) Institucional

11 | TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Control de Emision

Elaboré : Revisé : Autorizé :
Nombre Lic. Yosselyn Gdmez Mtra. Elsy Lourdes Flores Sosa Mtra. Elsy Lourdes Flores Sosa
Cargo Comunicadora Institucional Coordinadora General Busqueda Coordinadora General
o CNB/CONABUSQUEDA CNB/CONABUSQUEDA
Firma v /] =
7 OB welse - ) )
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7
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Nombre del Procedimiento:

Salvador

Gestion para la localizacion de salvadorefios(as) en el exterior y familiares en El

Informacion General

Unidad Organizativa

Direccion General de Derechos

Humanos

Area Responsable

Direcciodn de Asistencia y
Proteccidn para salvadorefios en
el Exterior

Propdsito | Realizar las gestiones necesarias para la busqueda de salvadorefios en el exterior y sus familiares asi
como en territorio nacional, en coordinacién con las Representaciones Diplomaticas y Consulares e
instituciones competentes.

Alcance | Poblacion salvadorefia en el Exterior no localizada, asi como a los usuarios solicitantes o familiares de

los mismos.

Base Legal o Marco

1. Ley Orgénica del Servicio Consular.
Normativo

2. Convencion de Viena sobre Relaciones Consulares.
3. Ley de Proteccidny Desarrollo de persona migrante salvadorefia y su familia.

Consideraciones
Especiales (Politicas)

1. Los expedientes de salvadorefios pendientes de localizar no se cierran hasta que el ciudadano haya
sido encontrado ya sea vivo o fallecido, o lo solicite el interesado de forma escita.

2. Durante el seguimiento del caso, la informacion solo se proporcionara Unicamente a familiares con
quienes ya se ha constatado previamente vinculo familiar o idoneidad para recibir la misma.

3. La gestion es gratuita, los tiempos no dependen de esta Direccidn, sino de los paises receptores

Instrumentos

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe solicitud de localizacion de salvadorefios en el -Ficha de Gestidn. Director(a) General de
exterior de parte del familiar, por medio de oficio por Humanitaria. Derechos Humanos.
las Representaciones Diplomatica, Consular e -Correos electrdnico
Instituciones y se remite al técnico para la gestion - Informes. : Director(a) de Asistenciay

1 -Comunicaciones oficiales Proteccidn para los
Salvadorefios en el Exterior.
g Técnico(a) Grupos
g P Vulnerables.
Se remlte_zla la Representacion Diplomatica y.C.orwsuIar Ficha de Gestidn. s
5 mlformauon detalliada. /del caso, para que .lmmen la A T R Técnico (a) Grupos
busqueda o localizacion de la persona si esta se N - Vulnerables.
i -Comunicaciones oficiales.
presenta a la sede de la Cancilleria.
Realiza gestiones ante las autoridades -Nota oficiales. Funcionario responsable de Ia
correspondientes, ya sean locales, gubernamentales, -Correos electronico. Representacidn Diplomatica y
sociedad civil, hospitales, morgues, centros de -Visitas in-situ. Consular.
detencion, estaciones migratorias, albergues, policias,
3 etc, para solicitarles apoyo con la bisqueda o Director(a) Asistencia y
informacion sobre el posible paradero de la persona a Proteccidn para los
localizar. Salvadorefios en el Exterior.
Técnico(a) de grupos
vulnerables.
Se informa al familiar o solicitante los resultados | -Presencial. Técnico(a) de grupos
4 obtenidos de la busqueda de localizacion -Comunicacion oficial. vulnerables.
En caso de no contar con una respuesta oportuna, se -Ficha de gestion. N
0 e e a0 Técnico(a) de grupos
5 | reitera a la Representacion Diplomatica y Consular la -Llamada telefdnica.

solicitud de localizacion, se solicita a la familia si han

-Correos electrdnico.

vulnerables.
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Proceso:
GRUPOS VULNERABLES

Cdédigo | PR-DGDH-01
Version | 0.1
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Nombre del Procedimiento:

Salvador

Gestion para la localizacion de salvadorefios(as) en el exterior y familiares en El

tenido alguna informacion adicional.

En caso de recibir respuesta del paradero de la
persona localizada por parte de la Representacion
Diplomatica y Consular, se procede a comunicar al
familiar o solicitante el resultado.

-Ficha de Gestidn.
-Comunicacion oficial.
-Presencial.

Técnico(a) de grupos
vulnerables.

Si la Representacion Diplomatica o Consular informa
gue ha agotado la blsqueda, se revisara el caso para
7 | el ingreso del caso al Banco de Datos Forenses de El
Salvador para que la busqueda se haga entre restos,
con el consentimiento de la familia solicitante-.

-Ficha de Gestidn.

-Correo Electronico.
-Entrevista a la familia para
su consentimiento.

Director(a) de Asistencia y
Proteccién para los
Salvadorefios en el Exterior.

8 | Continuar gestiones o termina la buisqueda.

Técnico (a) grupos vulnerables.

Control de Emision

Elabord : Revisé : Autorizé :
Nombre Sandra Carolina de Meléndez Ana Irma Rodas Tania Camila Rosa
Cargo Técnico(a) Grupos Vulnerables Directora de Asistenciay Directora General de Derechos
Proteccion para salvadorefios en el Humanos
: / Exterior
Fecha é/i de enero de 2020 3T<}é en/e/ré de 2020\
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Proceso: Codigo | PR-DGDH-02
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Nombre del Procedimiento:

Gestiones para la asistencia de repatriacion de personas salvadorefas
enfermos, heridos, mutilados y en otras condiciones de vulnerabilidad

Informacién General

Unidad Organizativa

Direccién General de Derechos

Humanos.

Area Responsable

Direccion de Asistencia 'y
Proteccion a salvadorefios en el
Exterior.

Propodsito | Realizar la gestiéon de apoyo en coordinacion con las representaciones diplomaticas y consulares a
salvadorefios que se encuentren enfermos, heridos o mutilados y con otra condicién de vulnerabilidad
en el exterior, que requieran y soliciten ser repatriados a El Salvador.

Alcance | Poblacién salvadorefias enfermos, heridos, mutilados y en otras condiciones de

vulnerabilidad.

Base Legal o Marco |1

. Constitucion de la Republica.
Normativo

2
3. Ley Orgéanica del Servicio Consular.
4
5

Convencién de Viena sobre Relaciones Consulares de 1963.
Otros instrumentos internacionales de derechos humanos.

. Ley especial para la proteccidn y desarrollo de la persona migrante salvadorefia y su familia.

Consideraciones
Especiales (Politicas)

La gestion es gratuita, los tiempos no dependen de esta Direccidn, sino de los paises receptores

Instrumentos | Ficha de Recopilacién de Informacion, Sistema de Gestion Humanitaria.
T K Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe “solicitud por escrito de parte de la | -Correo electrénico. | Director(a) General de
Representacién Diplomatica y Consular, Direccidon | Entrevista a familiar. Derechos Humanos.
General de Migracién y Extranjeria u otra institucion, -Comunicacion oficial.
o por la familia de forma prasencial, sobre salvadorefio Direztor(a) Asistencia y
1 | en condiciones de vulnerabilidad. Proteccion para los
Salvadorefios en el Exterior.
Técnico(a) Grupos
Vulnerables.
Traslada la gestion al técnico para que realice las | -Correo electrdnico. Director(a) General de
coordinaciones y correspondientes, se cita a la familia | -Ficha de gestion. Derechos Humanos.
para informar las condiciones de su familiar, de no -Llamadas telefonicas.
haber familiar se realiza busqueda. -Comunicaciones oficiales. Director(a) Asistencia y
2 Proteccion para los
Salvadorefios en el Exterior.
Técnico(a) Grupos
Vulnerables.
Se activa y se coordina la asistencia médica con el | -Correo electronico. Director(a) Asistencia y
Ministerio de Salud, para el recibimiento y atencién | -Comunicaciones oficiales. Proteccion para los
correspondiente y otras instituciones de acuerdo al | -Llamadas telefdnicas. Salvadorefios en el Exterior.
3 caso.
Técnico(a) Grupos
Vulnerables.
En caso de ser necesario se deriva a la Direccidn | -Correo electrénico. Director(a) General de
General de Vinculacién para salvadorefios en el Derechos Humanos.
4 | Exterior.

Director(a) Asistencia y
Proteccion para los
Salvadorefios en el Exterior.
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Nombre del Procedimiento:

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES 5 > A e S
Gestiones para la asistencia de repatriacién de personas salvadorefas
enfermos, heridos, mutilados y en otras condiciones de vulnerabilidad

Técnico(a) Grupos Vulnerables
Control de Emision
Elabor¢ : Revisé : Autorizd :
Nombre Sandra Carolina de Meléndez Ana Irma Rodas Tania Camila Roda
Cargo | Técnico (a) Grupos Vulnerables Directora de Asistencia y Directora General de Derechos
Proteccidn de Salvadorefios en el Humanos
ey Exterior
Fecha 31 de Enero de 2020 71 dgﬁﬁveré\ﬁmm 31 de Enero de 2020
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Nombre del Procedimiento:

proceso de deportacion

Gestion de asistencia a personas salvadorenas privados de libertad en el exterior en

Informacién General

Unidad Organizativa

Direccion General
Humanos.

de Derechos

Area Responsable

Direccion de Asistencia y
Proteccidn para salvadorefios en
el Exterior.

Propdsito
exterior en proceso de deportacion.

Brindar asistencia y proteccion de derechos Humanos a los salvadorefios privados de libertad en el

Alcance

Familiares de salvadorefios privados de libertad en el exterior en proceso de deportacion.

Base Legal o Marco

Normativo |2-Ley Organica del Servicio Consular.

. Constitucion de la Republica.

.Convencion de Viena sobre Relaciones Consulares.

.Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

.Ley especial para la proteccion y desarrollo de la persona migrante salvadorefia y su familia.
. Tratados y Convenciones internacionales en materia de derechos humano.

Consideraciones
Especiales (Politicas)

RO Ul B WN

.Los casos de salvadorefios privados de libertad en proceso de deportacion, serdn cerrados cuando
recobran su libertad, sean trasladados a El Salvador en calidad de deportados.
2. La gestion es gratuita y los tiempos no dependen de esta Direccion, sino de los paises receptores

Instrumentos | e Ficha de Gestion Humanitaria.
e Correo electrdnico institucional.
e Sistema de gestion documental.

Security (ICE).

e Sistema de Pasaportes Provisionales.
e Sistema Internet Para Localizador de Detenidos - Official Website of the Department of Homeland

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

Descripcion de Actividades

No.

Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

Recibe solicitud de usuario en El Salvador para que se
indague el proceso de deportacion en el gue se
encuentra su familiar.

-Solicitud de Autoridad.
-Ficha de gestion.

-Correo electrénico.
-Registro diario de casos o
gestiones atendidas.
-Entrevista.

Técnico(a) Asistencia y Gestion
Humanitaria.

Se solicita, a'la Red Consular realice gestidon en los
centros d‘e”det,encién y entrevista consular vy gestion
de vq@%@gca‘cién del proceso que se le sigue al
connacional y se garantice el debido proceso, si existe
lene(acio'n"" del derecho activar la gestion
cdrre.spc;ndiente en cada pals.

-Correo electronico

Técnico(a) Asistencia y Gestidn
Humanitaria

Recibe informe de Autoridades Migratorias de los

centros de detencidn correspondientes e informa al
interesado.

-Correo electrénico.
-Ficha de gestion
humanitaria.

-Registro diario de casos o
gestiones atendidas.

Técnico(a) de Asistenciay
Gestidn Humanitaria.

Si el informe refleja que se comprueba lo denunciado
solicita de forma escrita a las Autoridades Migratorias
que se tomen las medidas adecuadas para solventar la
situacion denunciada.

-Oficio consular.
-correo electrdnico.

Técnico(a) de Asistenciay
Gestion Humanitaria.

Si el informe refleja que el abogado defensor ha

-Ficha de gestidn
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Proceso:
Asistencia y Gestion Humanitaria

Cédigo | PR-DGDH-3
Versién | 3.0
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Nombre del Procedimiento:

proceso de deportacion

Gestion de asistencia a personas salvadorefias privados de libertad en el exterior en

agotado todos los para solucionar el
problema se informa al interesado y a la Direccion de
Asistencia y Proteccion de Salvadorefios en el Exterior
si el caso fue remitido por la misma e informa a la

familia.

recursos

humanitaria.

-Correo electroénico.
-Registro diario de casos o
gestiones atendidas.

Técnico(a) de Asistencia y
Gestién Humanitaria

Si la persona que sera deportada tiene una condicidon
de salud en particular, se activan las instituciones
competentes.

-Ficha de gestién
humanitaria.

-Correo electrdnico.
-Comunicaciones oficiales.

Director(a) Asistencia y
Proteccién para los
Salvadorefios en el Exterior.

Técnico(a) Asistencia y Gestion
Humanitaria.

Si la persona que serd deportada no cuenta con
familiares en El Salvador, se activa busqueda o se
busca alternativas temporales de acogimiento.

-Ficha de gestion
humanitaria.

-Correo electroénico.
-Solicitudes de gestion de
busqueda a instituciones
competentes.

Técnico(a) Asistencia y Gestion
Humanitaria.

Se informa a familiares la fecha de deportacidn.

-Llamadas telefdnicas.

Técnico(a) Asistencia y Gestion
Humanitaria.

Con el proceso de deportacidn se cierra la gestion.

Cierre de ficha de gestion.

Control de Emision

Elaboro : E Revisé : Autorizé : :
Nombre Jacqueline Lissette Escobar Ana Irma Rodas Tania Camila Rosa
Cargo Técnico (a) de Asistencia Gestion Directora de Asistencia y Proteccion Directora General de Derechos
/7<\A-1umanitaria. LA para los Salvadorefios en el Exterior Humanos

Firma / , ne
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Proceso:
: ‘k : Asistencia y Gestion Humanitaria

| Ccodigo | PR-DGDH-4

Version | 0.1

Pagina | 1de2

no Localizadas

Nombre del Procedimiento:
Gestidn de casos para ingreso al Banco de Datos Forense para Personas Migrantes

Informacion General

Unidad Organizativa | Direccién  General de Derechos Area Responsable

Humanos.

Direccidn de Asistencia y
Proteccion para los
Salvadorefios en el Exterior.

Propdsito | Activar mecanismo de busqueda para personas migrantes no localizadas o que hayan fallecido en Ia

ruta migratoria mediante el cruce de informacidn genética con restos sin identificar.

Alcance | Salvadorefios en el exterior en Estados Unidos de Norteamérica,
Republica de Guatemala.

Estados Unidos Mexicanos vy

Base Legal o Marco

1. Acuerdo de Cooperacién Interinstitucional para la Creacion de Mecanismos de Intercambio de

Normativo Informacién sobre Migrantes no Localizados y Cuerpos no ldentificados entre el Viceministerio para

Argentino de Antropologia Forense.

(Cap. II, art. 27).
3. Ley Organica del Servicio Consular.
4. Convenciéon de Viena sobre Relaciones Consulares.

los Salvadorefios en el Exterior, la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos, la
Asociacion Comité de Familiares de Migrantes Fallecidos y Desaparecidos de El Salvador y el Equipo

2. Ley Especial para la Proteccion y el Desarrollo de la Persona Migrante Salvadorefia y su Familia

Consideraciones | 1.El seguimiento del caso se proporcionara unicamente a familiares con quienes ya se ha constatado
Especiales (Politicas) previamente vinculo familiar o idoneidad para recibir la misma vy

competencia mediante el acuerdo de cooperacion citado arriba.
2.El proceso es gratuito.

se hard mediante las partes de

Instrumentos
Descripcion 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 Gestidn
! busqueda, previo el consentimiento de los familiares. de gestion humanitaria. Humanitaria.
Se traslada a las partes del Banco de Datos Forense el | Levantamiento de ficha con Técnico (a) Asistenciay
4 caso para su analisis y aceptacion datos Antemortem. Gestion Humanitaria.
Aceptacién de ingreso del caso planteado y prepara | Comunicacion electronicay | Técnico(a) Asistencia y Gestidn
conjuntamente con las partes jornada de toma de | elaboracion de ruta para Humanitaria.
3 | muestras para elaboracién de perfiles genéticos, con | Jornada.
red consular y equipo de expertos en el tema de
antropologia forense.
Seguimiento del caso mediante comunicacion | Plataforma digital y ficha de | Director(a) General de
electronica y plataforma del Equipo Argentino de | datos antemortem. Derechos Humanos.
Antropologia Forense de registro de casos.
G Director(a) Asistencia y
4 Gestion Humanitaria
Proteccion para los
Salvadorefios en el Exterior.
Técnico(a) Asistencia y Gestidn
Humanitaria.
Recibe informe integrado elaborado por Equipo | Informe Integrado de Director(a) General de
Argentino de Antropologia Forense, socializa el mismo | ldentificacion preparado por | Derechos Humanos.
5 | a las partes del Banco de Datos Forense y se prepara | Equipo Argentino
logistica para notificacion de resultados a familiares. Antropologia Forense. Director(a) Asistencia y

Proteccidn para los
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Proceso: Cédigo | PR-DGDH-4
Asistencia y Gestién Humanitaria Version | 0.1
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Nombre del Procedimiento:

no Localizadas

HEY 1 Gestidn de casos para ingreso al Banco de Datos Forense para Personas Migrantes

Salvadorefos en el Exterior.
Técnico(a) Asistencia y Gestion
Humanitaria.
Acta de autorizacion para repatriacion, se remite a la | Acta de autorizacién para Técnico(a) Asistencia y Gestion
6 | red consular competente para las gestiones | repatriacion. Humanitaria
correspondientes.
Para el proceso de repatriacion de los restos 6seos, se | Acta de solicitud de familiar | Director(a) General de
aplicara el procedimiento de repatriacion de personas | para proceso de Derechos Humanos.
fallecidas en el exterior, en relacion al pago de la | repatriacion
repatriacion. Estudio socioecondémico Director(a) Asistencia y
7 Memorandum. Proteccion para los
Salvadorefios en el Exterior.
Técnico(a) Asistencia y Gestion
Humanitaria.
Comunica y acompafia a las partes y familiares para | Itinerario de vuelo remitido | Técnico(a) Asistencia y Gestion
8 | recepcion de cuerpo o restos del connacional | por consulado para Humanitaria.
repatriado. recepcion de los restos.
Control de Emision
Elabord : Revisé : Autorizé :
Nombre Paula Lucia Figueroa. Ana Irma Rodas Tania Camila Rosa
Cargo | Técnico (a) de Asistencia Gestion Directora de Asistencia y Directora General de Derechos
Humanitaria. Proteccion para los Salvadorefos Humanos
en el Exterior
Firma
Fecha 31 de'enero de 2020 31de e’ne)e{m 2020 31 de enero de 2020

/
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Nombre del Procedimiento:
Gestién de Demanda de Cuota Alimenticia para el Exterior

Informacion General

Unidad Organizativa

Direccion General de

Humanos.

Derechos Area Responsable | Direccién de Proteccién de

Derechos Humanos y Gestidon
Humanitaria.

Propdsito

Realizar las gestiones necesarias para el tramite 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 Orgénica del Servicio Consular.
Normativo

3.Cddigo de Familia.

2.Convenio de Coordinaciéon y Cooperacidon entre el Ministerio de Relaciones Exteriores vy

Procuraduria General de la Republica, para la Gestion de Obligacion Alimenticia en el Exterior y
Reconocimiento Voluntario de hijo e hija.

la

Consideraciones
Especiales (Politicas)

1.Brindar apoyo y gestionar ante la representacion diplomdtica consulares ante las solicitudes de
gestiones de demanda de cuotas alimenticias.

2.La gestion es gratuita y los tiempos no dependen de esta Direccidn, sino de los paises receptores.

Instrumentos | e Ficha de Gestién Humanitaria.

Descripcion de Actividades

Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

Recibe solicitud de gestion de demanda de cuota
Alimenticia emitido por la Procuraduria General de la

e Solicitud de gestion de
Demanda de Cuota.
Alimenticia.

e Ficha de gestion.

e Correo electronico.

Técnico (a) de Asistencia y
Gestién Humanitaria.

Se remite solicitud para la gestion de demanda de
alimentos, a la representacion diplomatica y consular.

e Memorandum con sus
anexos.

e Ficha de gestion
humanitaria.

e Correo electroénico.

Director(a) General de

- Derechos Humanos.

Director(a) Asistencia y
Proteccion para los
Salvadorefios en el Exterior.

Técnico(a) de Asistenciay
Gestidn Humanitaria.

Se solicita.a la'Representacién Diplomdticay Consular,
comunigue del requerimiento de la Gestion de Cuota
Alimenticia al dgmandado.

e Memorando.

e Oficio de la gestion
demanda de cuota
alimenticia.

e Ficha de gestion
humanitaria.

e llamadas telefdnicas.

e Correos electronicos.

Técnico (a) de Asistencia y
Gestidn Humanitaria.

Se recibe el acta de comparecencia de la gestion de la
demanda y se remite a la Procuraduria General de la

Acta de Comparecencia.
Ficha de gestidn.
Oficios.

Correo electronico.

Director(a) Asistencia y
Proteccién para los
Salvadorefios en el Exterior.

Técnico de Asistenciay
Gestion Humanitaria.

Se recibe memorandum de remision con Money

No.

1 | Republica.
2

3

4 Republica.
5 | order,

se elabora oficio de remision para PGR
adjuntando primera cuota y acta de comparecencia

Comunicacioén oficial.

Director(a) Asistencia 'y
Proteccién para los
Salvadorefios en el Exterior.
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: Proceso: Cddigo | PR-DGDH-05
Han Asistencia y Gestion Humanitaria Version | 0.2
it Pagina | 2de?2
Nombre del Procedimiento:
EREL NES EXTERIORES

Gestion de Demanda de Cuota Alimenticia para el Exterior

(cuando es por primera vez, se adjunta documentacion
completa). Técnico(a) de Asistencia y
Gestién Humanitaria.
Memorandum para remitir recibos de la PGR, en | Memorando. Director(a) Asistencia y
concepto de gestion cuota alimenticia, para ser | Recibos. Proteccidn para los
entregados a los demandados en el exterior y hacer | Correo electrdnico. Salvadorefios en el Exterior.
6 constar la gestion finalizada.
Técnico (a) de Asistencia y
Gestion Humanitaria.
Termina Procedimiento. Memorando. Director(a) Asistencia y
Correo electronico. Proteccion para los
7 Comunicacion oficial. Salvadorefios en el Exterior.
Técnico (a) de Asistencia y
Gestion Humanitaria.
Control de Emision
Elabord : Reviso : Autorizo :
Nombre Mercedes Guadalupe Castillo Ana Irma Rodas Tania Camila Rosa
Cargo | Técnico(a) de Asistencia y Gestion Directora de Asistencia y Directora General de Derechos
Humanitaria Proteccién para salvadorenos en el Humanos
£ Exterior
Firma i
Fecha 34 de £flero de 20207

/él d,é eneylo de 2020
1 \

/
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Proceso: Codigo | PR-DGDH- 06

Grupos Vulnerables Version | 0.1

Pagina 1de 2

i Nombre del Procedimiento:
Tramite y analisis de recepcion de la solicitud para el reconocimiento de la
condicidn de personas refugiadas en El Salvador

Informacién General

Unidad Organizativa | Direccion  General de Derechos Area Responsable | Direccién de Asistencia y

Humanos | Proteccion para Salvadorefios en
B | —_— | el Exterior
Propdsito Brindar Derecho de audiencia al solicitante de la condicién de persona refugiada para admitir o no la
solicitud presentada por la persona extranjera.
Alcance | Personas Extranjeras. a

Base Legal o Marco | 1. Convencién 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, publicado en el DO No. 46, Tomo

278, de fecha 7 de marzo de 1983).

2. ley para la Determinacién de la Condicién de Personas refugiadas ( Decreto No. 918, DO No. 148,
Tomo 356, miércoles 14 de agosto 2002).

3. Reglamento de la Ley para la Determinacion de la Condicidn de Personas Refugiadas Decreto

Ejecutivo No. 79 de fecha 22 de agosto del 2005, publicado en el Diario Oficial No. 165 del Tomo

368 de fecha 7 de septiembre del 2005.

Convencion sobre Estatutos de los refugiados de 1951.

Protocolo sobre el Estatuto de los refugiados.

Declaracién Universal de Derechos Humanos.

Convencion a Derechos Humanos.

Convencién de los Derechos del Nifio.

Declaracion de Cartagena sobre Refugiados.

10 Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.

11. Directrices emanadas por ACNUR.

12. Informes de Derechos Hu_manos-deL!_aS Naciones Unidas.

©w N U A

Consideraciones
Especiales (Politicas)

1. El proceso es confidencial.
2. la gestidn es gratuita y los tiempos no dependen de esta Direccidn.

Instrumentos
Descripcion de Actividades
No. | Actividad Documento de Trabajo | Responsable
Se recibe notificacién de parte de la Secretaria de la | Notificacion via correo Director (a) Asistencia y |
Comisidn para la Determinacion de la Condicidn den | electrénico. Proteccién para los
Persona  Refugiada  (CODER) sobre  solicitud Salvadorefios en el Exterior.
1 presentada, para iniciar Proceso de Admisibilidad de la
Condicion de Persona Refugiada, se procede a
coordinar entrevista al solicitante.
Realizar entrevistas a las personas que solicitan el | Formulario de entrevista Director (a) Asistencia y
reconocimiento de la condicion de personas | Acta de Derechos de Proteccion para los
5 Refugiadas. Audiencia a solicitante de la | Salvadorefios en el Exterior.
condicién).

Técnico(a) de Grupos

Vulnerables

investigar y documentar la Situacion del pais donde
procede el Solicitante de 2 condicion de perSona
refugiada, realizar andlisis de la informacion del caso
en particular, se elabora proyécto de resolucion para
validacién de las instituciones que conforman la sub
comision, y se procede a firmar.

Proyecto de resolucién de
aceptacion o rechazo de la
solicitud de refugio.

Director (a) Asistencia y
Proteccion para los
Salvadorefios en el Exterior.

Técnico{a) de Grupos
Vulnerables.

Se remite propuesta de resolucion firmada a la

Memorandum.

Director (3) Asistencia y




“F7-12.07.2019 |

Proceso: Cédigo | PR-DGDH- 06
& ‘t' Grupos Vulnerables Version | 0.1
ol i ] Pagina | 2de?2
. Nombre del Procedimiento:
MENISTERIO DE RELAC b el 2 o A
Tramite y analisis de recepcion de la solicitud para el reconocimiento de la
condicidén de personas refugiadas en El Salvador
Secretaria de la CODER, para el trdmite | Resolucién firmada. | Proteccion para los
correspondiente. Salvadorefios en el Exterior.
Técnico(a) de Grupos
Vulnerables.
Control de Emision
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre Janeth Chavez Ana Irma Rodas Tania Camila Rosa
Cargo Técnico (a) de Grupos Directora de Asistencia y Directora General de Derechos
Vulnerables Proteccion para Salvadorefios en el Humanos

Vi Exterior ;

Firma

.

Fecha 37 de enero de 2020 31 ¢é/enero d¢f 2020

[ r
/
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MINGS

Proceso: Cédigo | PR-DGDH-07
Asistencia y Gestién Humanitaria Versién | 2.0
Pagina | 1de 3

Nombre del Procedimiento:
Gestidn y seguimiento a casos de personas salvadorefias fallecidas en el exterior
| para su repatriacion

Informacion General

Unidad Organizativa | Direccion General de Derechos Area Responsable | Direccién de Asistencia y
Humanos. | Proteccién para salvadorefios en
| | El Exterior.
Propésito | Realizar gestiones que faciliten la repatriacion de salvaderefios fallecidos en el exterior en
| coordinacidn con la o las Representaciones Diplomaticas o Consulares, para apovar a los familiares en
la gestidn o diligencias a efectuar para la repatriacién. ol
Alcance | Familias de salvadorefios fallecidos que soliciten apoyo para repatriacién. i

Base Legal o Marco

Normativo

1. Convencion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas y Consulares
2. Ley especial para la proteccidn y desarrollo de la persona migrante salvadorefia y su familia.

Consideraciones
Especiales (Politicas)

2. Se solicita cualguier documento
especiales de la persona fallecida.

1. La gestion es gratuita los tiempos no dependen de esta Direccidn, sino de los paises receptores
de identidad, fotografia recientes, y descripcion

de sefiales

Instrumentos | e Ficha de Gestién Humanitaria.
Descripcién de Actividades
No. Actividad | Documento de Trabajo Responsable
Recibe comunicaciéon de salvadorefio fallecido en el | -Ficha de Gestidn.
exterior y solicitud de apoyo por parte de la familia en | Humanitaria. Técnico(a) Asistencia y Gestidn
1 | forma personal. ta solicitud de apoyo para | -Correo electrénico. Humanitaria.
| repatriacion también puede ser solicitada por la | -Documentos de identidad.
| representacién diplomdtica o consular en el Exterior. |
Entrevista al solicitante y recopila informacién general | Ficha de Gestidn | Técnico(a) Asistencia y Gestidn
2 | de los datos personales del salvadorefio faliecido y se | Humanitaria. _ | Humanitaria. i
establece el vinculo familiar. | Funcionario Consular
Remite documentacién a la  Representacién | -Correo electrénico. Técnico(a) Asistencia y Gestidn
Diplomatica y Consular, para que realicen las | Ficha de gestion. Humanitaria.
3 averiguaciones correspondientes al caso, ante las ‘ Humanitaria.
instancias competentes. -Llamadas telefénicas.
Se remite comunicacién con los resultados de las | -Correo electroénico. Funcionario de la
averiguaciones realizadas y remite fotografias del | Representacion Diplomatica y
4 | fallecido | Consular
| Técnico(a) Asistencia y Gestidn
| Humanitaria
| En caso de que la pers";a fallecida no sea reconocida | -Correo electronico. Director(a) General de
| a simple vista, se gestionan las huellas dactilares al | -Comunicaciones oficiales. Derechos Humanos.
| Registro Nacional de las Personas Naturales, si aun asi |
no es posible la identificacion por el nivel de Director(a) Asistencia y
5 | descomposicidon del cuerpo, se pide apoyo al Instituto Proteccion para los
| de Medicina Legal para obtener muestra de sangre o | | Salvadorefios en el Exterior.
| Perfil Genético de familiares o se procede a la toma
: por medio del hisopado. (Previa notificacién a la Técnico(a) Asistencia y Gestion
| | familia). | | Humanitaria
[ Se Remiten las huellas decadactilares, muestras de | Correo electrénico. | Técnico(a) Asistencia y Gestion |
6 ;saliva, ADN, o Perfil Genético a la Representacion | -Comunicaciones oficiales. Humanitaria.
| | Diplomatica o Consular en el Exterior para que
\ | soliciten el cotejo a las instituciones correspondientes. | | oy
5 Si el reconocimiento se hace a través de fotografia se | -Acta de Identificacion y | Técnico(a) Asistencia y Gestidn

elabora el acta de Identificacién y autorizacién para la |

autorizacion.

Humanitaria.
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MINISTERIOY D

| Proceso:

Codigo | PR-DGDH-07
Asistencia y Gestion Humanitaria Versioén | 2.0
pagina | 2de 3

Nombre del Procedimiento:

para su repatriacion

Gestidn y seguimiento a casos de personas salvadorefias fallecidas en el exterior

repatriacion, la cual serd firmada por el familiar mas

cercano del fallecido (Papa, Mama, Esposo/a,
Hermanos, Abuelos) para que la Representacion
diplomatica y consular en coordinacion con las

autoridades locales y la funeraria procedan a realizar
las gestiones de repatriacion.

-Correo Electronico.

solicitan  tres
Representacion

Confirmada la
cotizaciones de

identificacion,
funerarias a

se
la

-Correo Electroénico.

Técnico{a) Asistencia y Gestion
Humanitaria.

8 | Diplomatica o Consular, con el fin de presentarselas a |
la familia para que escojan aquella que mejor les |
convenga.
9 Se remite a la Direccion de Asistencia y Proteccién a | -Correo electroénico. Representacion Diplomatica 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 Gestidn
realizadas, asi como los montos de [as cotizaciones de | -Entrevista. Humanitaria.
| servicios funerarios para la repatriacion, para que ellos | Funcionario Consular.
10 decidan cual funeraria van a contratar (si la familia asi '
| lo desea se les puede proporcionar copia de
cotizaciones).
Representacion Diplomatica o Consular y/o sede | Correo electrénico Técnico(a) Asistencia y Gestidn
comunicara la decision de la familia sobre la Funeraria Humanitaria.
11 a contratar, ya sea que el familiar este en el pais o en Funcionario Consular
el exterior. |
En caso que la familia solicite apoyo econémico para i Correo Electrénico. | Director(a) General de
los gastos de repatriaciin, se realizard estudio | -Memorandum. " DerecHos Humanos.
socioeconomico, la Directora de Asistencia vy | -Comunicacioén oficial.
Proteccidn a SALEX y/o a la Directora General de Director(a) Asistencia y
Derechos Humanos para firma y visto bueno. Si la | Proteccion para los
familia vive en el exterior el Cénsul dard su Vo. Bo. y | Salvadorefios en el Exterior.
| familia estudio socioeconémico. Se remite a la Unidad |
12 Financiera Institucional UFI) alisi | Seni i i i6
, para su analisis vy ITecmco(a) Asistencia y Gestion
transferencia de los fondos a la Representacidon | | Humanitaria.
Diplomatica y Consular. Otra alternativa se genera
solicitud de apoyo a la Organizacion Internacional para
las Migraciones (OIM), en el marco del Proyecto
Retorno de Migrantes Salvadorefios en Situacion de
.Alta Vulnerabilidad en México y Guatemala. |
| En caso ;q\Ue la familia asume los costos parciales o | -Correo electrénico Técnico(a) Asistencia y Gestion
| totales de la repatriacién, se le explica el | -Llamada telefénica. Humanitaria.
13 procedimiento de pago a la funeraria que han elegido
y se pide informen una vez se efectie el pago {si es
posible den copia de comprobante), y asi pedir al
consulado que avise a la Funeraria y ésta verifique. |
Recibe de la Representacién Diplomatica o Consular, el -Comunicacion a los | Técnico(a) Asistencia y Gestién
itinerario de llegada del cuerpo seguin el informe de la | familiares del salvadorefio | Humanitaria.
14 | funeraria contratada. (Repatriacion puede ser via | fallecido.
aérea y terrestre), se comunica los familiares del | - Correo electrénico. I
salvadorefio fallecido, el dia y hora de repatriacién. | -Llamada telefénicas. i
15 | Si el familiar no cuenta con medios econdmicos -Llamadas telefdnicas. | Técnico(a) Asistencia y Gestidn
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Proceso:

Asistencia y Gestion Humanitaria

Cédigo | PR-DGDH-07
Versién | 2.0
Pagina | 3de3

Nombre del Procedimiento:

MINIS OERELACIINE ERIERICEES | Gestién v seguimiento a casos de personas salvadorefias fallecidas en el exterior
para su repatriacion
para el contrato de Funeraria en El Salvador ya sea en ! -Correos electronico. Humanitaria. = =
aeropuerto o frontera, la familia solicita apoyo al |
| MRREE, quienes deben coordinar con los familiares la '
| recepcion del salvadorefio al momento de liegar al
pais, previo de haber constatado que la familia no
cuenta con el recurso econdmico o de transporte (pick
up). A su vez, la familia o el MRRRE, realiza gestion '
con las Alcaldias de la localidad. I
En caso de brindar el apoyo en recepcion de cuerpo o | -Tramite presencial. Técnico(a) Asistencia y Gestion
traslado de restos a lugar de velacidn, se brinda la | -Frontera aérea y terrestre. Humanitaria.
asistencia en el Aeropuerto y/o Frontera junto a los
| familiares del salvadorefio fallecido, para la recepcion.
Retira de las oficinas de carga de la aerolinea
respectiva, los documentos de embarque, partida de
defuncidén, permisos de traslado, constancia de
16 = embaisamamiento y documentos de identidad del
salvadorefio fallecido y procede a realizar tramites en
Aduana, Migracién y Ministerio de Salud.
En el caso que la repatriacion sea via terrestre, los |
| documentos vienen junto al cuerpo. Se recopilan los
| documentos y se realiza gestiones ante la Direccidn
General de Migracidn y Extranjeria y en la Direccion de
Aduana, para el ingreso del cuerpo. : =
Control de Emision
Elaboro: Revisé: Autorizé:
Nombre Ninel Jovel Ana Irma Rodas Tania Camila Rosa |
Cargo Técnico (a) de Asistencia y Directora de Asistencia y Directora General de Derechos
Gestion Humanitaria | Proteccién a Salvadorefios en el Humanos
Exterior
Firma ]
F=
/
Fecha | 31 de Enero de 2020

31 deErepbge2020”—

y
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- Proceso: Cddigo | PR-DGDH-8
%i,i? Asistenciay Gestion Humanitaria Versién | 3.0
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Nombre del Procedimiento:
Gestiones a casos de personas privadas de libertad en el exterior en sistema penal

Informacion General

Unidad Organizativa | Direccion General de Derechos Area Responsable | Direccidn de Asistenciay
Humanos. Proteccion para salvadorefios en
el Exterior.
Propdsito | Brindar Asistencia y Proteccion de Derechos Humanos.
Alcance | Salvadorefios privados de libertad en el exterior en sistema penal y sus familias.
Base Legal o Marco | 1.Convencién de Viena sobre Relaciones Consulares.
Normativo | 2.-Ley Orgénica del Servicio Consular.

3.Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.
4. Ley especial para la proteccion y desarrollo de la persona migrante salvadorefia y su familia.
5. Tratados y Convenios Internacionales en materia de Derechos Humanos.

Consideraciones
Especiales (Politicas)

condena.

1. Los casos de salvadorefios privados de libertad en el exterior, serdn cerrados cuando recuperen su
libertad, sean trasladados a El Salvador para cumplimiento de pena o fallecen mientras cumplen

2. La gestion es gratuita y los tiempos no dependen de esta Direccidn, sino de los paises receptores.

Instrumentos | e Ficha de Gestion Humanitaria.
e Correo electrdnico.
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe solicitudes por escrito por parte del | - Ficha de Gestion Técnico(a) Asistencia y Gestidn
salvadorefio privado de libertad o por instituciones u | Humanitaria Humanitaria.
1 organismos por medio de nota u oficio, o de familiares | Nota por medio electrénico.
que se presentan en esta Direccion.
Revisa y analiza la solicitud y en funcion de lo | - Ficha de gestidon Director(a) Asistencia y
requerido se solicita a las Representaciones | humanitaria. Proteccién para los
Diplomaticas y Consulares realicen la entrevista a fin | -Correo electrénico. Salvadorefios en el Exterior.
de indagar sobre la situacion planteada y verificar | - Comunicacidn oficial. Técnico(a) Asistencia y Gestion
2 condiciones del privado de libertad. Asimismo, Humanitaria.

solicitar & las autoridades competentes las acciones

.tor}wadas eh-torno a la situacion planteada. Representacion Diplomatica 'y
e 2 i Consular.

.S.e‘ da seguirﬁrj;énto a las acciones que realizan las | - Ficha de Gestion Director(a) General de
Representaciones Diplomaticas Consulares. | Humanitaria Derechos Humanos.
(Entrevistas y visitas consulares, comunicaciones | -Nota consular
oficiales, reuniones con autoridades competentes, | - Correo electronico Director(a) Asistencia y

3 | diligencias con abogados, verificacion del debido Proteccion para los
proceso, etc) Salvadorefios en el Exterior.
Técnico (a) Asistencia 'y
Gestion Humanitaria.

Se traslada comunicaciones derivadas por parte de la | Ficha de gestidn. Director(a) General de
Red Diplomatica y  Consular, a instancias | Comunicaciones oficiales. Derechos Humanos.
correspondientes. Correo electronico.

Director(a) Asistencia y

4 Proteccion para los
Salvadorefios en el Exterior.
Técnico (a) Asistencia y

Gestion Humanitaria.
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Asistencia y Gestién Humanitaria

Proceso:

Codigo | PR-DGDH-8
Version | 3.0
Pagina | 2de?2

Nombre del Procedimiento:

UNISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES | Gastiones a casos de personas privadas de libertad en el exterior en sistema penal
Representacion Diplomatica y
Consular.
Elaboracion de comunicaciones oficiales | Comunicaciones oficiales. Director(a) General de
(dependiendo el caso) y se pasa a revision de Derechos Humanos.
Director(a) General o de Area para visto bueno.
Director(a) Asistencia y
5 Proteccion para los
Salvadorefios en el Exterior.
Técnico(a) Asistencia y Gestion
Humanitaria.
Dar seguimiento e informar a la familia de las | Comunicacidn presencial | Técnico(a) Asistenciay
6 | gestiones realizadas, finaliza la gestion cuando la | con la familia. Gestion Humanitaria.
persona recobrar su libertad.
Control de Emision
Elabord : Revisé : Autoriz6 :
Nombre Cindy Alicia Ramos Flores Ana Irma Rodas Tania Camila Rosa
Cargo | Técnico(a) Asistenciay Gestidn Directora de Asistencia y Directora General de Derechos
Humanitaria Proteccion para Salvadorenos en el Humanos
Exterior
Firma
Fecha 31 defenero de 2020 31 de enero de 2020

il/de/en;éro de 2020
[
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Proceso: Cddigo | PR-DGDH-09
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Nombre del Procedimiento:
Gestiones para la repatriacion y retorno de las nifias, nifios, y adolescentes
salvadorefios migrantes en el exterior y seguimiento de casos especiales

Informacion General

Unidad Organizativa | Direccion General de Derechos Area Responsable | Direccién de Asistenciay
Humanos. Proteccién a salvadorefios en el
Exterior.
Propdsito | Brindar asistencia durante la fase previa del proceso de retorno de las nifias, nifios y adolescentes de
acuerdo al Protocolo de Proteccidn y Atencién a nifiez y adolescencia migrante salvadorefia y apoyo a
las necesidades de la nifiez migrante salvadoreia en el exterior y gestiones en casos especiales.
Alcance | Nifas, nifios y adolescentes salvadorefios migrantes en el exterior
Base Legal o Marco | 1. Constitucién de la Republica de El Salvador.
Normativo . Codigo de Familia.

. Ley de Proteccidn Integral de la Nifiez y la Adolescencia.
. Ley Organica del Servicio Consular.
. Ley de Acceso a la Informacidn.

AU A WN

Convenciéon de Viena

sobre Relaciones Consulares.
. Convencion Universal sobre los Derechos del Nifio.

0 N

Ley Especial para la Proteccién y Desarrollo
de la Persona Migrante y su Familia.

g. Protocolo de Proteccidn y Atencidn a nifiez y
adolescencia migrante salvadorefia.

Consideraciones

Especiales (Politicas)

1. Las gestidon es gratuita y los tiempos no
dependen de esta Direccidn, sino de los paises receptores

Instrumentos | e Ficha de Gestiéon Humanitaria.

elabora. Correo Electrénico

e Formato de Acta (Acta de Familiar responsable firmada.por familiar o representante legal de las
nifias, nifios y adolescentes a repatriar, consignando en la misma, el nombre del técnico que la

Sistema Informatico de Gestién Documental

(Generacion de oficios o Memorandum).

Descripcion de Actividades

No.

Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

Recibe del usuario/consulado/ Call Center la solicitud
de repatriacion o de apoyo en casos de las nifias, nifios
y adolescentes migrantes, para luego establecer
contacto telefénico con los familiares o responsables
donde se les informa el estado actual del caso y el
proceso a realizarse, asi como la documentacién que
deberd presentar para realizar el trdmite. Realizando
las gestiones necesarias como parte del seguimiento
al caso.

Correo electrénico.

Ficha de Call Center
Solicitud realizada en forma
presencial.

Llamada telefénica.

Técnico(a) de Grupos
Vulnerables.

Se realiza la entrevista al familiar y se verifica la
documentacién para la acreditaciéon del vinculo
familiar con la nifia, nifios y adolescente exterior. y en
caso de ser necesario se gestiona antes las instancias
pertinentes lo que corresponda.

Acta de Familiar
Responsable.
Documentos de identidad.
Comunicacion oficial.
Oficios.

Director(a) de Asistencia y
Proteccidn para los
Salvadorefios en el Exterior.
Técnico(a) de Grupos
Vulnerables.

Red Diplomatica y Consular.

Para los casos de repatriacion o retorno, se levanta
acta para firma del familiar responsable y se envia al

Acta de familiar responsable
Correo electrénico

Técnico(a) de Grupos
Vulnerables.
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Nombre del Procedimiento:
Gestiones para la repatriacién y retorno de las nifias, nifios, y adolescentes
salvadorefios migrantes en el exterior y seguimiento de casos especiales

Consulado respectivo; en casos especiales de otro tipo
de apoyo o gestiones en el exterior de nifias, nifio y
adolescente se envia comunicacién al Consulado o
Institucion respectiva para seguimiento del mismo.

Oficio

Cuando el caso lo amerite, se remite aviso por medio
de correo electronico a las juntas de proteccién de la
ninez y adolescencia y al instituto Salvadorefios de la
Nifiez y Adolescencia (ISNA) informando de |la
condicién de vulnerabilidad o reincidencia para que se
tomen las medidas de proteccidn respectivas.

Correo electrdnico
Oficio

Técnico(a) de Grupos
Vulnerables

Emitir el documento de viaje para que la nifia, nifio o
adolescente pueda retornar a El Salvador.

Pasaporte Provisional

Representacién Diplomaticay
Consular.

Se recibe por parte del consulado respectivo, los
listados de retorno terrestre o itinerario de vuelos.

En casos de otras gestiones remitir respuesta de las
Instituciones en el exterior a las Instituciones en El
Salvador.

Listados de retorno
terrestre o itinerario de
vuelos.

Comunicaciones oficiales.

Director(a) de Asistencia y
Proteccién para los
Salvadorefios en el Exterior.

Representacién Diplomatica y
Consular.

Técnico(a) de Grupos
Vulnerables.

Informar a las instituciones competentes y dar aviso al
familiar responsable, sobre el retorno aéreo o
terrestre, de la nifa, nifio y adolescente para las
coordinaciones interinstitucionales en su recibimiento.

Correo electrénico
Llamada telefdnica.

Director(a) de Asistencia y
Proteccidn para los
Salvadorefios en el Exterior.

Técnico(a) de Grupos
Vulnerables.

Finaliza la gestién con el retorno de la nifia, nifio y
adolescente

Ficha de gestidn
Correo electrdnico

Técnico(a) Grupo Vulnerable

Seguimiento de casos especiales

Ficha de Gestidn

Técnico(a) Grupo Vulnerable

Control de Emision

Elaboré : Revisé : Autorizo :
Nombre Aida Escobar Ana Irma Rodas Tania Camila Rosa

Cargo | Técnico(a) de Grupos Vulnerables Directora de Asistenciay Directora General de Derechos

j | Proteccidn para Salvadorefos en el Humanos

Exterior
Firma % /
file——o 9 297

Fecha _fade endro 2020 7 3¥dg’enero 2020

./

ve
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Nombre del Procedimiento:

| Eiaboracion de informes tematicos o situacionales y de opiniones a resoluciones o

declaraciones del Sistema Interamericano de Proteccion de Derechos Humanos.

Informacion General

Unidad Organizativa

Direccion  General de Derechos

Humanos.

Area Responsable | Direccién de Sistemas
Internacionales de Proteccidn a
Derechos Humanos.

Propdsito | Promover el cumplimiento de los compromisos derivados de tratados internacionales del Sistema
Interamericano de Proteccién de Derechos Humanos.
Alcance | Nacionai e internacional.

Base Legal 0 Marco | 1. Tratados y convenios internacionaies en materia de derechos humanos de la Organizacién de

Estados Americanos.
2. Constitucion de ia Repubiica.

Normativo

w

. Leyes secundarias que establecen obiigaciones en materia de derechos humanos.

Consideraciones
Especiales (Politicas)

Instrumentos | No aplica
Descripcion de Actividades
No. Actividad I Documento de Trabajo Responsabie
Rectbe solicitudes de informes tematicos o | e Correos electrénicos Director(a) General de
i situacio]nales o solicitudes de opinién de otras | ¢ Memorandums Derechos Humanos
| Direcciones ~ Generales ~ sobre  resoluciones o | |
1 | decldraciones de los organos del Sistema |
Interamericano de Proteccién de Derechos Humanos y |
margina a director{a) de area para la elaboracion de
informes u opiniones. " , )
B Revisa solicitud de informes u oﬁiniangsjla?m}ﬂzé e | » Correos electrénicos | Director(a) de Sistemas |
2 | instruye a personal técnico para que prepare | e Expedientes . Internacionales de Proteccion
| respuesta, conforme a orientaciones. e Informes | a Derechos Humanos. .
| Revisa y analiza la solicitud y solicita informacién u | e Solicitud = Técnico(a) de Sistemas |
opinién a las instituciones del Estado competentes. | o Memorandums internacionales de Proteccién I
Prepara propuesta de informe u opinién y lo trasiada a | e Correos electrénicos a Derechos Humanos 4
3 | Director(a} de Area para su revision. s Informes de '
instituciones estatales
s Comunicaciones
oficiales |
~ | Revisa el informe u opinion remitido por técnico(a) y - ¢ Documento de informe | Director(a) de Sistemas
en caso de conformidad, pasa el documento a de Estado u opiniin Internacionales de Proteccion
Director(a) General para visto bueno; caso contrario, ' e Informes. de | a Derechos Humanos.
4 realiza observaciones y devuelve a técrico(a) para institucionss estatales
subsanar v pasar ha visto bueno del Director (a2} | « Comunicacicres
| General. oficiales ‘
| Revisa micrme u opinién remitidos por Director(aj de Propuesta de | Director(a) General de |
Area, r=zizz observaciones y devueive a Director(a} de resolucién, i~forme, | Derechos Humanos
5 | drea ¢ =- de conformidad, remite a iz Dirsccion opinién. Director(a) ge Sistamrzs
Generz:soowiante 0 al Despacho para visic zuenc. e Memorandum: Internacionales Ze Proteccicn
a Derechos Humanos
Recibe visio bueno del Despacho -y--remi_te' el 'i-nforme'u'J e Propuesta - de (a) General de 1
£ | opinidén e iz instancia internacional. ’ resolucion, " Derechos Humanos v
opinidn. Director(a) de Sistemas




SFT-1247.2019

- Proceso: | Cédigo | PR-DEDH-10

Cumplimiento de Obligaciones Derivadas de | Version | 1.0

Instrumentos Internacionales de Derechos Humanos.

Pagina | 2de 1
| Nombre del Procedimiento:
AL E E | Elaberacion de informes tematicos o situacionales y de opiniones a rescluciones o
| declaraciones del Sistema Interamericano de Proteccidn de Derechos Humanos.
e Correos electronicos Internacionales de Proteccion
a Derechos Humanos.
7 | Termina procedimiento
Control de Emisién
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre Elio Roberto Portillo Ayala Gloria Evelyn Martinez Tania Camila Rosa
Cargo Técnica de Sistemas Directora de Sistemas Directora General de Derechos
Internacionales de Proteccién a Internacionales de Proteccién a Humanos
Derechos Humanos Derechos Humanos e =~ %
Firma i ///7’ / [
Fecha [ 31 de enero de 2020 31 de er{ero de 2020

; 31 de enero de 2020
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Proceso: Cédigo | PR-DGDDHH-11
L,% CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES DERIVADAS DE Versién | 1.0
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Nombre del Procedimiento:
Elaboracién de informes temadticos o situacionales, opiniones sobre resoluciones y
declaraciones, y seguimiento a recomendaciones del Sistema Universal de
Proteccion a Derechos Humanos.

Informacion General

Unidad Organizativa | Direccién  General de Derechos | Area Responsable | Direccién de Sistemas
Humanos ' | Internacionales de Proteccion a
| Derechos Humanos

Prop&sito | Promover el cumplimiento de los compromisos derivados de tratados internacionales del sistema
universal de derechos humanos.

Alcance | Nacional e internacional.

Base Legal o Marco @ 1. Tratados 'y convenios internacionales en materia de derechos humanos de la Organizacién de
Normativo Naciones Unidas.
2. Constitucion de la Republica.

3. Leyes secundarias que establecen obligaciones en materia de derechos humanos.

Consideraciones
Especiales (Politicas)
Instrumentos | No aplica

Descripcion de Actividades

No. | Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe solicitudes de informes, opiniones sobre | ¢ Memordndums Director(a) General de
resoluciones o declaraciones del Sistema Universal de | e Correos electronicos Derechos Humanos.

1 | Proteccién de Derechos Humanos y margina a
Director(a) de drea para la elaboracion de informes y

opiniones.

Revisa solicitud de informes u opiniones, analiza e | e Expedientes Director(a) de Sistemas
2 | instruye a personal técnico para que prepare | e Informes Internacionales de Proteccion

respuesta. a Derechos Humanos.

Revisa y analiza la solicitud y en funciéon de lo | & Solicitud Técnico(a) de Sistemas |

requerido solicita informacién u opinidn a las | ¢ Memorandums Internacionales de Proteccion |

instituciones del Estado competentes. Recibida 1a | e Correos electrénicos a Derechos Humanos

3 | informacidn, prepara propuesta de informe u opinién | o

S Informes de
y lo traslada a Director(a) de Area para su revision.

instituciones estatales
e Comunicaciones

S oficiales

Revisa el informe u opinidn remitido por técnité(a) y | » Documento de informe | Director(a) de Sistemas

en caso de conformidad, pasa el documento a de Estado u opinidn. Internacionales de Proteccion

Dir_ggl’:-or(_a) General para visto bueno; caso contrario, e [nformes de @ aDerechos Humanos. |
= realiz‘a las observaciones pertinentes y devuelve el instituciones estatales.

| documento a técnico(a) para subsanar y pasar ha visto | e Comunicaciones

bueno del Director(a) General. oficiales. |

Revisa y analiza el informe u opinién remitidos por | e Propuesta de Director{a) General de_'i

Director(a) de Area. En caso de observaciones lo resolucidn, informe u Derechos Humanos.

devuelve a Director(a) de 4drea. En caso de opinion. [
- conformidad, se remite al Despacho para visto bueno, | ¢ Memordndum

0 a la Direccion General que ha requerido la

informacion. |

5= Recibe visto bueno del Despacho y remite el informe u | o Propuesta de Director(a) General de

6  opinidon a la instancia internacional o Direccion resolucion, informe u Derechos Humanos y

General interna solicitante. opinidn. __D'ir_ect_or(a) de Sistemas




Correo electrénico

Internacionales de Proteccion
| de Derechos Humanos.

| En el caso de informes de Estado que impliquen | ¢ Correo electrénico | Director(a) General de
' presentacién verbal ante los mecanismos de | ¢ Memorandums Derechos Humanos.
. proteccion de derechos humanos, recibe notificacion a '
través de la Misidon permanente en Ginebra sobre la [
fecha de presentacion e instruye a Director(a) de drea [
fa preparacion de la presentacion.
Prepara presentacion verbal, solicita actualizacion de | o Informes. | Director(a) de Sistemas
informacién a instituciones, propone la composicion | ¢ Comunicaciones Internacionales de Proteccidn
de la delegacion de Estado, realiza tramites de Mision oficiales. de Derechos Humanos vy
8 Oficial y somete a consideracion de Director(a) | Técnico de Sistemas
General de Derechos Humanos y a visto bueno del Internacionales.
| Despacho.. y
| Realiza presentacion verbal ante érganos de tratados = e Informe para Director(a) General  de |
de Naciones Unidas y recibe comunicacidon oficial del presentacién verbal. Derechos Humanos y
9 | resultado de la presentacion. e Listado de cuestiones. Director(a) de Sistemas |
Internacionales de Proteccién |
de Derechos Humanos. |
i Remite las recomendaciones recibidas y compromisos | e Informes. [ fécnico(a) de Sistemas
| adquiridos a las instituciones del Estado, conforme al I e Listado de instituciones Internacionales de Proteccidn
10 | marco de competencias y a la instruccidn de convocadas. a Derechos Humanos.
Director(a) de area. » Comunicaciones
[ oficiales. . )
Da seguimiento a los compromisos adquiridos en el | o Correos electrdnicos. Director(a) de Sistemas |
marco de la presentacién del informe y a Ias ! e Recomendaciones. | Internacionales de Proteccion
11  recomendaciones emitidas por los mecanismos de | e Comunicaciones | de  Derechos Humanos vy
proteccion de derechos humanos de Naciones Unidas. oficiales. | Técnico(a) de Sistemas
= Internacionales.
12 | Termina procedimiento ===
Control de Emision
Elaboré: Revisd:- Autorizo:
Nombre Ingrid Zuniga Gloria Evelyn Martinez Tania Camila Rosa
Cargo Técnica Direccidn de Sistemas Directora de Sistemas Internacionales |  Directora General de Derechos
Internacionales de Proteccién a de Proteccion a Derechos Humanos Humanos
Derechos Humanos /]
Firma
7 t“\ = i
Fecha 15 de enero de 2020 15 dé enfero de 2020 15 de enero de 2020
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Proceso: Cddigo | PR-DGDH-12
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Nombre del Procedimiento:
Elaboracidn de informes de Estado ante los drganos del Sistema Interamericano de
Proteccidon de Derechos Humanos en el marco del sistema individual de casos

Informacidn General

Unidad Organizativa

Direccién  General de Derechos Area Responsable | Direccién de Sistemas
Humanos Internacionales de Proteccién a
Derechos Humanos

Prop0sito | Promover el cumplimiento de los compromisos derivados de tratados internacionales del Sistema
Interamericano de Protecciéon de Derecho$ Humanos.
Alcance | Instituciones del Estado y victimas de violaciones a los derechos humanos.

Base Legal o Marco

Normativo |

1. Tratados y convenio$ internacionales en materia de derechoS humanos de la Organizacién de los
Estados Americanos.

2. Constitucién de la Republica.

3. Leyes secundarias que establecen obligaciones en materia de derechos humanos.

4. Pronunciamientos de los drganos que integran el Sistema Interamericano de Proteccién a Derechos
Humanos.

Consideraciones
Especiales (Politicas)

Instrumentos | No aplica
Descripcidn de Actividades
No. Actividad i Documento de Trabajo ] Responsable
Recibe solicitudes de informacion, peticiones, | ¢ Comunicaciones | Director(a) General de
solicitudes de soluciones amistosas, resoluciones de oficiales recibidas. | Derechos Humanos.
medidas cautelares y/o provisionales. Instruye a | ¢ Memorandums. |
Directora de area para que se revise y actualice el | o Correos electrénicos.
caso. | o Solicitudes de
1 informacioén.
e Peticiones. |
e Solicitudes de '
soluciones amistosas.
e Resoluciones de
medidas cautelares y/o
provisionales.
Revisa y solicita a técnico(a) el traslado de la | o Comunicaciones Director(a) de Sistemas
. comunicacion a las instituciones competentes y/o la | oficiales. Internacionales de Proteccidn
gestidon de reunidn con instituciones, victimas del caso | e Correos electrénicos. a Derechos Humanos.
y representantes. ;
Elabora oficios solicitando informacién o actualizacion | e Propuesta de oficios. Técnico(a) de  Sistemas |
del caso, convoca a reunion de seguimiento a victimas, Internacionales de Proteccién |
3 | representantes e instituciones vinculadas al caso a Derechos Humanos. |
cuando Se requiera y traslada a revision de Director(a) |
de area. i + |
Revisa propuestas de oficioS y en caso de | e Oficios. Director(a) de Sistemas |
4 observaciones regresa al paso 3. En caso de | e Correo electrénico. Internacionales de Proteccién |
conformidad, remite a Director(a) General para a Derechos Humanos.
| consideracion. = = s ] [
Recibe propuestas de oficios, revisa y en caso de @ e  Oficios. Director(a) General de
observaciones devuelve al paso 4. En caso de e Memorandums. Derechos Humanos/
5 conformidad, remite a Despacho para viSto bueno y | ¢  Correos electrénicos. Director(a) de Sistemas

firma.

Internacionales de Proteccidn
a Derechos Humanos.
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' Proceso:

| Gestién Y Coordinacién Con Las Instituciones
[ Del Estado Y Sociedad Civil

Nombre deI-Pl:o-cedimiento:

Codigo | PR-DGDH-12
Version | 1.0
Pagina | 2de 3

S = | Elaboracion de informes de Estado ante los 6rganos del Sistema Interamericano de |
Proteccion de Derechos Humanos en el marco del sistema individual de casos |
[ “Envia oficios, confirma recepcidn, asistencia de Oficios. Técnico(a) de Sistemas
6 participantes y reserva sala de reuniones. Correos electrdnicos. Internacionales de Proteccion
a Derechos Humanos.
T Dirige reuniones con las victimas y las instituciones | Expedientes. Director(a) de Sistemas
vinculadas al caso. Oficios. internacionales de Proteccion
i [ Ayudas memorias. a Derechos Humanos.
[ Actas.
Eiabora ayuda memoria y/o actas de las reuniones con | Listado de asistencia. Técnico(a) de Sistemas |
8 victimas y sus representantes e instituciones Ayuda memoria. Internacionales de Proteccion
| vinculadas al caso. Actas. a Derechos Humanos.
= |"Analiza la informacién derivada de las reuniones, para | Oficios. Director(a) de Sistemas
| la ejecucion de acciones encaminadas al cumplimiento : Memorandums. internacionales de Proteccidn
‘ de las sentencias y define el seguimiento. informes. | a Derechos Humanos.
g Ayudas memorias.
Actas.
Comunicaciones de las |
victimas y/o |
representantes.
Recibe la informacién requerida a las instituciones Comunicaciones | Director(a) General de
vinculadas al caso y margina a técnico(a) responsable oficiales. Derechos Humanos/
10 del caso, para elaboracidn de propuesta de informe. Oficios. Director(a) de Sistemas
informes. Internacionales de Proteccidn
Anexos. a Derechos Humanos.
Elabora propuesta de informe y trasiada a Director(a) Expedieintes ‘Técnico(a) de  Sistemas |
de area para su revision. actualizados. internacionales de Proteccion
| Comunicaciones a Derechos Humanos.
(S oficiales.
| Oficios.
| informes.
' Correos electronicos.
Revisa propuesta de informe y en caso de Informes. Director(a) de Sistemas
| conformidad, pasa el documento a Director(a) General internacionales de Proteccion
1 I para visto bueno; caso contrario, realiza las a Derechos Humanos.
observaciones pertinentes y devuelve el documento a
| técnico(a) para subsanar y pasar ha visto bueno del
Director(a) General. | et l
Evisa v analiza el informe remitido por Director(a) de | Propuesta de Director(a) General de |
Area y en caso de observaciones lo devuelve a resolucién, informe u Derechos Humanos v
13 | Director{a). En caso de conformidad con el contenido opinién. Director(a) de Sistemas
del documento, se remite al Despacho para visto Memorandum. | Internacionales de Proteccion
bueno y remision a la instancia internacional. de Derechos Humanos. |
14 | Termina procedimiento '
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[ Nombre del Procedimiento:

| P = , . -
Elaboracién de informes de Estado ante los érganos del Sistema Interamericano de
| Proteccién de Derechos Humanos en el marco del sistema individual de casos

Control de Emision

Elaboro: ] Reviso: ] Autorizd:
Nombre Elio Roberto Portilio Ayala [ Gloria Evelyn Martinez ! Tania Camila Rosa

Cargo | Técnico de Sistemas Internacionales | Directora de Sistemas Internacionales | Directora General de Derechos

de Proteccion de Proteccion de Dergchos Humanos | Humanos.
Firma / -

"\\
) —

Fecha

// 31 de enero de 2020 . 31 de/énero de 2020 31 de enero de 2020
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Proceso:

i Cumplimiento De Obligaciones Derivadas De Sentencias

Dictadas Por La Corte Interamericana De Derechos
Humanos

Cédigo | PR-DGDH-13
Versién | 1.0
Pagina | 1de3

Nombre del Procedimiento:

Seguimiento al cumplimiento de sentencias de la Corte Interamericana de

Derechos Humanos dictadas respecto de El Salvador

Informacién General

Unidad Organizativa

Direccion General de Derechos

Humanos

Area Responsable

Direccion de Sistemas
Internacionales de Proteccidn a
Derechos Humanos

Propdsito | Cumplir las obligaciones derivadas de las sentencias dictadas por la Corte Interamericana de Derechos
Humanos respecto de El Salvador.
Alcance | Instituciones del Estado y victimas de violaciones a derechos humanos reconocidas en las sentencias.

Base Legal o Marco

1. Tratadosy convenios internacionales en materia de derechos humanos de la Organizacion de los

Normativo Estados Americanos.
2. Constitucién de la Republica.
3. Leyes secundarias que establecen obligaciones en materia de derechos humanos.
4. Reglamento de la ColDH.
5. Pronunciamientos de los érganos del Sistema Interamericano de Proteccién a Derechos Humanos.
Consideraciones
Especiales (Politicas)
Instrumentos | No aplica
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe comunicaciones oficiales, sentencias y |e Comunicaciones oficiales | Director(a) General de
resoluciones de supervision de cumplimiento de recibidas. Derechos Humanos.
sentencias de casos ante la Corte Interamericana de | e Sentencias.
1 Derechos Humanos e instruye a Directora de area para | e Resoluciones de
’ que revise y actualice el caso. supervisién de
cumplimiento
de sentencia.
Revisa y solicita a técnico(a) el traslado de la | ¢ Comunicaciones Director(a) de Sistemas
5 comunicacion y solicitud de informaciéon a las oficiales. Internacionales de Proteccion
instituciones competentes y/o la gestion de reunidén | e Correos electrénicos. a Derechos Humanos.
con instituciones, victimas del caso y representantes.
Elabora oficios solicitando informacién o actualizacién | e Propuesta de oficios. Técnico(a) de Sistemas
del caso, convocatoria a reunidén de seguimiento a Internacionales de Proteccion
3 victimas, representantes e instituciones competentes a Derechos Humanos.
cuando se requiera y traslada a revision de Director(a)
de area.
Revisa propuestas de oficios y en caso de | e Oficios. Director(a) de Sistemas
4 observaciones regresa al paso 3. En caso de | e Correo electrdnico. Internacionales de Proteccidn
conformidad, remite a Director(a) General para a Derechos Humanos.
consideracion.
Revisa propuestas de oficios y en caso de | e Oficios. Director(a) General de
observaciones devuelve al paso 4. En caso de | ¢ Memorandums. Derechos
5 conformidad, remite a Despacho para visto bueno y | ¢  Correos electrdnicos. Humanos/Director(a) de
firma. Sistemas Internacionales de
Proteccion a Derechos
Humanos.
Envia oficios en los cuales se solicita informacion para | ¢ Oficios. Técnico(a) de Sistemas
6 actualizacion del caso y se convoca a reuniones de | e  Correos electrénicos. Internacionales de Proteccidon

seguimiento a las victimas y sus representantes e |

a Derechos Humanos.
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Proceso:
Cumplimiento De Obligaciones Derivadas De Sentencias
Dictadas Por La Corte Interamericana De Derechos
Humanos

Coédigo | PR-DGDH-13
Version | 1.0
Pagina | 2de3

Nombre del Procedimiento:
Seguimiento al cumplimiento de sentencias de la Corte Interamericana de
Derechos Humanos dictadas respecto de El Salvador

instituciones vinculadas.

Confirma recepcién de oficios descritos en el paso 6,

Oficios.

Técnico(a) de Sistemas

7/ asi como asistencia de los participantes y reserva sala Correos electrdnicos. Internacionales de Proteccion
de reuniones. a Derechos Humanos.
Dirige reuniones con las victimas y las instituciones Expedientes Director(a) de Sistemas
competentes. Oficios Internacionales de Proteccidn
= Ayudas memorias a Derechos Humanos.
Actas
Elabora ayuda memoria y/o actas de las reuniones con Listado de asistencia. Técnico(a) de Sistemas
9 victimas y sus representantes e instituciones Ayuda memoria. Internacionales de Proteccidn
competentes. Actas. a Derechos Humanos.
Analiza la informacidn derivada de las reuniones para Oficios. Director(a) de Sistemas
la ejecucidn de acciones encaminadas al cumplimiento Memorandums. Internacionales de Proteccién
de las sentencias y define el seguimiento. Informes. a Derechos Humanos.
10 Ayudas memorias.
Actas.
Comunicaciones de las
victimas y/o
representantes.
Recibe la informacion requerida a las instituciones Comunicaciones Director(a) General de
vinculadas al caso y margina a técnico(a) responsable oficiales. Derechos
o del caso. Oficios. Humanos/Director(a) de
Informes. Sistemas Internacionales de
Anexos. Proteccién a Derechos
Humanos.
Realiza andlisis técnico-juridico de las respuestas Expedientes Técnico(a) de Sistemas
institucionales, elabora propuesta de informe vy actualizados. Internacionales de Proteccidn
traslada a Director(a) de area para su revision. Comunicaciones a Derechos Humanos.
12 oficiales.
Oficios.
Informes.
Correos electronicos.
Revisa la propuesta de informe y en caso de Informes. Director(a) de Sistemas
conformidad, pasa el documento a Director(a) General Internacionales de Proteccién
A3 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 Area y Informe de Estado. Técnico(a) de Sistemas
14 traslada el documento nuevamente para su revision. Informes de Internacionales de Proteccidon
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 Proteccion
15 Informes de a Derechos Humanos.
instituciones estatales.
Comunicaciones
oficiales.
16 Revisa y analiza el informe remitido por Director(a) de Propuesta de informe. Director(a) General de

Area y en caso de observaciones lo devuelve a

Derechos Humanos y
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Nombre del Procedimiento:

Seguimiento al cumplimiento de sentencias de la Corte Interamericana de

Derechos Humanos dictadas respecto de El Salvador

Director(a) de area para que se efectle el paso 14. En | e
caso de conformidad con el contenido del documento,
se remite al Despacho para visto bueno.

Memorandum.

Director(a) de Sistemas
Internacionales de Proteccion
de Derechos Humanos.

Recibe visto bueno del Despacho y remite el informe a | e Propuesta de informe. Director(a) General de
la instancia internacional. e Correo electrénico. Derechos Humanos %
17 Director(a) de Sistemas
Internacionales de Proteccidn
a Derechos Humanos.
18 Termina procedimiento.
Control de Emision
Elaboro : Revisé : Autorizé :
Nombre Elio Roberto Portillo Ayala Gloria Evelyn Martinez Tania Camila Rosa
Cargo Técnico de Sistemas Directora de Sistemas Directora General de Derechos
Internacionales de Proteccion Internacionales de Proteccion a los Humanos.
Derechos Humanos
Firma
/
Fecha | 7 31 de enero de 2020 31 de/énerd de 2020
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Nombre del Procedimiento:

Representacion de Estado en audiencias ante el Sistema Interamericano de
Proteccion de Derechos Humanos.

Informacion General

Unidad Organizativa | Direccion General de Derechos Area Responsable | Direccién de Sistemas
Humanos Internacionales de Proteccidn a
Derechos Humanos
Propdsito | Promover el cumplimiento de los compromisos derivados de tratados internacionales del Sistema
Interamericano de Proteccién de Derechos Humanos.
Alcance | Nacional e internacional.

Base Legal o Marco |1.

Estados Americanos.
2. Constitucion de la Republica.

Normativo

Tratados y convenios internacionales en materia de derechos humanos de la Organizacion de los

3. Leyes secundarias que establecen obligaciones en materia de derechos humanos.

Consideraciones
Especiales (Politicas)

Instrumentos | No aplica
Descripcidn de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Convocatoria a audiencia al Estado por parte de la | e Correos electrénicos. Director(a) General de
1 Comision o Corte Interamericana de Derechos | ¢ Memoriandums. Derechos Humanos.
Humanos, Embajada o representacion diplomatica.
Revisa comunicacion, analiza e instruye a personal | e Correos electrénicos. Director(a) de Sistemas
2 técnico para que prepare oficios solicitando | e Expedientes. Internacionales de Proteccidn
informacion e integracion de delegacion de Estado. e Informes. a Derechos Humanos.
Prepara oficios para instituciones del Estado | e Solicitud. Técnico(a) de . Sistemas
competentes, solicitando informacion, integracion de | ¢ Memordndums. Internacionales de Proteccidn
delegacion y asistencia a reunion previa. e Correos electrdnicos. a Derechos Humanos.
3 e Informes de
instituciones estatales.
e Comunicaciones
oficiales.
Se sostiene reunion con instituciones del Estado para | e Memoria de la reunién. Director(a) General de
definir posicion estatal. e Comunicaciones Derechos Humanos/
2 oficiales. Director(a)  de  Sistemas
Internacionales de Proteccion
a Derechos Humanos.
Recibida la informacion de las instituciones, consolida | ¢ Documento de informe | Director(a) de Sistemas
y prepara propuesta de guion para la audiencia. de Estado u opinidén. Internacionales de Proteccidn
s e Informes de | a Derechos Humanos.
instituciones estatales.
e Comunicaciones
v oficiales.
Revisa propuesta de guion y traslada el documento | ¢ Documento de informe | Director(a) General de
para visto bueno de titular. de Estado u opinion. Derechos Humanos.
= e Informes de
8 instituciones estatales.
e Comunicaciones
oficiales.
7 | Recibe visto bueno del Despacho, tramita misién | ¢ Guidn para la audiencia. | Director(a) General de
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Nombre del Procedimiento:

Representaciéon de Estado en audiencias ante el Sistema Interamericano de

Proteccion de Derechos Humanos.

oficial y se realiza representacion de Estado ante la Derechos
instancia internacional correspondiente. Humanos/Director(a) de
Sistemas Internacionales de
Proteccién a Derechos
Humanos.
Prepara informe final del resultado de la audiencia. e Informe final de la | Director(a) General de
audiencia. Derechos Humanos/Directora
8 de Sistemas Internacionales de
Proteccién a Derechos
Humanos.
Prepara oficios para traslado de recomendaciones a | ¢ Comunicaciones Directora de Sistemas
instituciones estatales de recomendaciones recibidas oficiales. Internacionales de Proteccidn
9 como resultado de la audiencia. a Derechos Humanos vy
técnico(a) de Sistemas
Internacionales de Proteccidn
a Derechos Humanos.
Revisa oficios para traslado de recomendaciones a | ¢ Comunicaciones Director(a) de Sistemas
10 instituciones estatales, aprueba y pasa a consideracion oficiales. Internacionales de Proteccion
de Director(a) General de Derechos Humanos. a Derechos Humanos.
Traslada a Despacho y oficios firmados se remitenalas | ¢ Memorandum Director(a) General de
instituciones estatales correspondientes. e Comunicaciones Derechos Humanos/Directora
Skt oficiales. de Sistemas Internacionales de
Proteccion a Derechos
Humanos.
12 Termina procedimiento
Control de Emisién
Elaboro : Reviso : Autorizé :
Nombre Elio Portillo Gloria Martinez Tania Camila Rosa
Cargo Técnico de Sistemas Directora de Sistemas Directora General de Derechos
Internacionales de Proteccién a Internacionales de Proteccion a Humanos
Derechos Humanos Derechos Hymanos
Firma Yer
: J N
Fecha // 31 de enero de 2020 31 de enero de 2020

[
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Aol | Nombre del Procedimiento:
Pago de indemnizacidn a victimas del caso “Masacres de El Mozote y lugares aledafios”
registradas por el Consejo Directivo del Registro Unico de Victimas y familiares de victimas
de graves violaciones a derechos humanos durante la Masacre de El Mozote y lugares
aledafios (CODREVEM) o instancia que ejerza la funcion de administracion del registro de
[ victimas del caso

Informacion General

Unidad Organizativa | Direccién  General de Derechos Area Responsable i Direccién de Sistemas
Humanos Internacionales de Proteccion a
Derechos Humanos

Propésito | Dar cumplimiento a medida de reparacién ordenada en la sentencia del caso “Masacres de El Mozote
y lugares aledafios Vs. El Salvador” de la Corte Interamericana de Derechos Humanos.

Aicance | Victimas de violaciones a derechos humanos.

N Eraa e e T ——
|

Base Legai 0 Marco | 1. Constitucién de la Repagl-ica.
Normativo | 2. Convencién Americana sobre Derechos Humanos.
3. Sentencia de la Corte Interamericana de Derechos Humanos (ColDH), en el caso “Masacres de El
Mozote y lugares aledafios Vs. El Salvador” y resoluciones de supervision.
4. Decreto Ejecutivo N°53/2016, que contiene las Disposiciones ESpecificas Restaurativas para la
Ejecucién y Seguimiento de la Sentencia emitida por la Corte Interamericana de Derechos Humanos,
“en el caso “Masacres de El Mozote y lugares aledafios Vs. Ei Salvador.

Consideraciones
Especiales (Poiiticas)

Instrumentos | No aplica

Descripcion de Actividades

No. | Actividad Documento de Trabajo | Responsable
Listado de victimas incorporadas plenamente por | e Listado de Victimas | Director(a) General de
CODREVEM al Registro Unico de Victimas y familiares Plenamente Derechos Humanos.
1 | de victimas de graves violaciones a derechos humanos Incorporadas al RUV.

durante la Masacre de El Mozote y lugares aledafios
(RUV) es revisado.

Se elabora proyecto de resolucion razonada por la cual | e« Sentencia de la ColDH | Director(a) de Sistemas

se autoriza el pago de indemnizaciones a victimas en el caso Masacres de | Internacionales de Proteccidn
incorporadas plenamente al RUV, de fondos El Mozote y lugares | de Derechos Humanos.
g disponibles para el caso de El Mozote. aledafios Vs. El Salvador.
e D.E. N°53/2016 .
e listado de Victimas |
Plenamente
Incorporadas al RUV. |
Se remite proyecto de resolucion razonada a la e Memorandum. Director(a) General de
Direccién General de Asuntos Juridicos y a la Unidad e Correo electrénico. Derechos
S Financiera Institucional para su revisién y una vez e Resolucidn razonada. Humanos/Director(a) de
aprobada se remite a firma al Despacho Ministerial. Sistemas Internacionales de
Proteccidn de Derechos
Humanos.
i : : ; P Director(a) General de
Resoluciéon razonada firmada por el titular se remite | © Memorandum. P
junto a los listados de las victimas incorporadas | e Resolucién razonada. !
. i - o Humanos/Director(a) de
4 | plenamente al RUV, a la Direccién General de | e Listados de las victimas | .. : -
W ; ) ] : Sistemas Internacionales de |
Asuntos Juridicos y a la Unidad Financiera incorporadas =
L Proteccion de Derechos
Institucional. plenamente al RUV.

Humanos. ]
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Nombre del Procedimiento:
Pago de indemnizacion a victimas del caso “Masacres de El Mozote y lugares aledafios”

registradas por el Consejo Directivo del Registro Unico de Victimas y familiares de victimas
| de graves violaciones a derechos humanos durante la Masacre de Ei Mozote y lugares

| aledafios (CODREVEM]) o instancia que ejerza la funcion de administracion del registro de

victimas del caso

Se recopilan documentos de identidad de victimas que
seran indemnizadas, a través de la busqueda en el

Correo electronico.

Documentos de

- Sistema del Registro Unico de la DIGESTYC y de la identidad de victimas. ITnifer:::c(?gnaleste Pr?:;iggi
colaboracién de la Asociacién Promotora de Derechos B e
Humanos de El Mozote, se verifica domicilio y posibles
defunciones.

Se elaboran proyectos de actas en la que se hace 2 Pacimeptagicy Tecnlco(f'a) 78 S|sten.1f:\s
| constar el pago de indemnizacién a cada victima vy se | p'ersonal. = ) InteriaRonzls Jde Bratersiny
remiten a la Direccion General de Asuntos Juridicos, | % .LIStadOS He yictinres e . TG

6 | para su revision o aprobacidn, junto con la resolucion i iREzApeatse s peBiceiog il jEsh e

| i razonada, listado de victimas, acuerdo de delegacidn, plenamelnte gl BHY. d? BeseEheR Humaruos -
| de firma y documentacién de identidad actualizada de | ° ifema g Dlrector(a) s Slstem?s
Hleta Internacionales de Proteccidn

| oS icHmas de Derechos Humanos.
1= e Documentacion Técnico(a) de Sistemas
personal. | Internacionales de Proteccion

7 Se elaboraQ recibos para constancia del pago. e Listados de las victimas | @ Derechos Humanos.

: incorporadas
plenamente al RUV.
Se remite recibos, proyectos de actas aprobadas vy o= | Memerancunt. Bwect:r(a) S Ee
documentaciéon  personal  actualizada de los Hi::z:nooz/Director(a) g '

8 beneficiarios, a la Unidad Financiera Institucional para Pl SRR A oC SR

la elaboracion de cheques e incorporacién de dato en s
Proteccién de Derechos

| | actas. Humanos.
| | Se coordina con la Direccion General de Asuntos | ¢ Memorandum. Técnico(a) de Sistemas
! 9 |Juridicos, Unidad  Financiera  Institucional y | ¢ Correo electrénico. Internacionales de Proteccion
| representantes de victimas, el dia, lugar y hora para el a Derechos Humanos.
| pago de indemnizacién y la convocatoria.
= r = e Proyectos de actas. Funcionario con firma

e Recibos. delegada por el titular,

10 Se realiza el pago de indemnizacion a beneficiarios. = ‘Chegues. l\'lotarl'o, Rerendl doc s Rre

financiera, personal de |Ia

Direccion General de Derechos
Humanos.
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?i:v}& Nombre del Procedimiento:

Pago de indemnizacion a victimas del caso “Masacres de El Mozote y lugares aledafios”
registradas por el Consejo Directivo del Registro Unico de Victimas y familiares de victimas
de graves violaciones a derechos humanos durante la Masacre de El Mozote y lugares
aledafics (CODREVEM) o instancia que ejerza la funcion de administracion del registro de
victimas del caso

Control de Emision

Elaboro: Revisd: Autorizo:
Nombre Irma Elena Claros Gloria Evelyn Martinez Tania Camila Rosa
Cargo Técnico de Sistemas : Directora de Sistemas Directora General de Derechos
internacionales de Proteccién | Internacionales de Proteccidn a los Humanos.

Derechos Humanos

| |
Firma ’Wq Eé; 7 |\ . e

Fecha " 31 de enero de 2020 31 de ehero de 2020 31 de enero de 2020
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Informacién General

Unidad Organizativa | Oficina de Asuntos de Género Area Responsable | Oficina de Asuntos de

Género

Propdsito | Aplicar el procedimiento de atencidn de la Oficina de Asuntos de Género a los casos
de acoso laboral ocurridos en el Ministerio para la toma de medidas administrativas
pertinentes, en concordancia con el marco normativo 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 [a discriminacion (empieo y ocupacién) N°111. Organizacién
Internacional del Trabajo.

e Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia
contra la Mujer (Convencion “Belem Do Para”).

e Convencién sobre la Eliminacién de todas las formas de Discriminacion contra

la Mujer (CEDAW).

Plataforma de Beijing.

Objetivos de Desarrollo Sostenible, ODS 5

Constitucién de la Republica de El Salvador.

Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres.

Ley de lgualdad, Equidad y Erradicacién de la Discriminacidon contra las

Mujeres.

Ley del Servicio Civil.

Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Codigo de Trabajo

Disposiciones para evitar toda forma de Discriminacién en la Administracién

Publica por razones de identidad de género y/o de orientacién sexual, Decreto

Ejecutivo No 56,

* Instructivo de Relaciones Laborales en el Organo Ejecutivo.

* Ley General de Prevencién de Riesgos en los lugares de Trabajo.

¢ Reglamento Interno 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 accién de hostilidad fisica o psicoldgica que de
forma sistematica y recurrente, se ejerce sobre una persona en el lugar de
trabajo, con la finalidad de aislar, intimidar o destruir las redes de comunicacidn
de la persona que enfrenta estos hechos, dafiar su reputacién, desacreditar el
trabajo realizado o perturbar u obstaculizar el ejercicio de sus labores.

3. Toda la informacién delos casos es estrictamente confidencial, segiin el articulo
24 inciso 3, b, c y d, de la Ley de Acceso a la Informacién Publica y podran tener
acceso Unicamente las personas involucradas.

4. Para los casos en el Servicio Exterior, en los cuales la jefatura sea la persona
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10.

11.

12.

13.

14,

agresora, la OAG sclicitard que las unidades organizativas encargadas de atender
e investigar el caso (Direccion General del Servicio Exterior, Unidad de Recursos
Humanos Institucional y el Despacho Ministerial) deleguen a una persona para la
investigacion.

Para los casos en la Sede, la OAG solicitara apoyo a las unidades organizativas
competentes: Unidad de Recursos Humanos Institucional, Despacho Ministerial y
Direccion General involucrada (siempre y cuando él o la directora general no sea
la victima o la persona agresora).

En caso de ser necesario se solicitara el apoyo de la Direccion General de Asuntos
Juridicos para el proceso de resolucion, tanto para sede como servicio exterior.
Segun lo estipulado en la Ley de Acceso a la Informacidn Piblica, en la seccién de
la “administracién de archivos de gestion”, toda documentacion confidencial serd
resguardada en los depésitos bajo custodia.

Todo caso debera ser registrado en el formulario de recepciéon de denuncias,
redactado y firmado por la victima.

En caso de que ia victima (por su estado emocional) no pueda llenar el formulario,
la OAG debera — a peticion de la victima — llenarla, y para la veracidad y
credibilidad de la informacidn, sera la victima quien firmara.

Todo proceso de atencidn quedara registrado en un acta donde se consignaran
los hechos sobre el incidente cometido.

El mecanismo para el traslado de la informacién confidencial sobres los casos, se
remitira 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 Género.

Si el caso lo amerita, se derivara a las instituciones externas competentes en el
tema y se brindara acompafiamiento, si asi lo quisiera la victima.

La Oficina de Asuntos de Género no podra otorgar, facilitar o difundir a terceras
personas informacion, ya sea verbal o escrita, sobre los casos.

Para la atencion del acoso se aplicaran 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.

Instrumentos

* & & @

Formulario de recepcién de denuncias
Acta del caso u informe
Memorandum confidencial

Llamada telefénica

Descripcidn de Actividades

No.

Actividad Documento de Trabajo Responsable

1 Recibir el

caso por medio de correo
electronico, llamada o visita a la OAG ausencia Personal técnico

Oficial de Asuntos de

Correo, llamada o .
Género y en caso de

Visita
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Entrevistar en privado a la victima de acoso
laboral, para que exponga el relato de los

Entrevista,
Formulario de

Oficial de Asuntos de

2 . . . Género y en caso de
hechos a través del llenado del fermulario denuncia, ) ¥ L.
.. . e ausencia Personal técnico
de recepcion de denuncias. Correo institucional.
Abrir un expediente en los archivos de la . . Oficial de Asuntos de
. . Formulario de denuncia ,
3 Oficina de Asuntos de Género sobre los . Genero y en caso de
e informes anexos . ..
€asos ausencia Personal técnico
Realizar el analisis respectivo del caso, para | Analisis del formulario Oficial de Asuntos de
4 determinar si efectivamente constituye un y de la narrativa del Género y en caso de
caso de acoso laboral. hecho ausencia Personal técnico
Hacer el levantamiento del acta de cardcter Oficial de Asuntos de
5 confidencial para consignar los relatos de la Acta Género y en caso de
victima, segun lo detallado en el formulario. ausencia Personal técnico
Presentar el caso a las siguientes unidades A través de
6 organizativas competentes y solicitar su Memorandum de Oficial de Asuntos de
debida atencién e investigacion, de acuerdo | caracter confidencial Género
a las recomendaciones de la OAG. anexando el acta
Brindar el acompafiamiento de ser Oficial de Asuntos de
7 requerido por la victima a las instituciones Género y en caso de
competentes que atienden el acoso laboral ausencia Personal técnico
Elaborar memorandum con .
. . Memordndum .
recomendaciones al Titular para . . . Oficial de Asuntos de
8 - . confidencial con copia ]
conocimiento del caso y las medidas del acta Género
pertinentes que se puedan tomar.
9 Termina Procedimiento
Control de Emisién
Elaboré : Revisé : Autorizé : =]
Nombre Nelly Margarita Valladares Nelly Margarita Valladares Nelly Margarita Valladafés* ‘if-' 4 }\
Cargo Oficial de Asuntos de Género Oficial de Asuntos de Género Oficial de Asuntos de q’érferon A4 -:\
i 4 SE
Firma | 2075 /oo~ Fr s o, N
[B = g + = e ,:::
recha | P L KT R T, T O

._{_..___
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Informacién General

Unidad Organizativa | Oficina de Asuntos de Género Area Responsable | Oficina de Asuntos de
Género
Propésito | Aplicar el procedimiento de atencion de la Oficina de Asuntos de Género a los casos
de acoso sexual ocurridos en el Ministerio para la toma de medidas administrativas
pertinentes, en concordancia con el marco normativo 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 pablica que labore en el Ministerio.
Base Legal e Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia

contra la Mujer, Convencién “Belem Do Para”.
e Convencion sobre 1a Eliminacién de todas las formas de Discriminacion contra
la Mujer (CEDAW).
Plataforma de Beijing.
Objetivos de Desarrollo Sostenible. ODS 5
e Constitucién de la Republica de El Salvador.
e Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres.
Ley de lgualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacién contra las
Mujeres.
Ley del Servicio Civil.
Ley de Acceso a la Informacidn Publica.
Codigo Penal.
Cédigo Civil.
Disposiciones para evitar toda forma de Discriminacion en la Administracion
Publica por razones de identidad de género y/o de orientacidn sexual, Decreto
Ejecutivo No 56.
e Instructivo de Relaciones Laborales en el Organo Ejecutivo.
e Ley General de Prevencion de Riesgos en los lugares de Trabajo.
¢ Reglamento Interno de Trabajo del Ministerio.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

=

El presente procedimiento aplica para Sede y Servicio Exterior

Se entenderd 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 ambitos
sociales, incluidos lugares de trabajo y de estudio. Pueden ir desde proposiciones,
chistes, bromas, exhibicién de carteles, videos o fotografias con contenido sexual,
pasando por comportamientos fisicos o roces indeseados, hasta el asalto o la
agresién sexual.

Toda la informacion de los casos es estrictamente confidencial, segun el articulo
24 inciso a, b, c y d, de la Ley de Acceso a la Informacion Pablica y podran tener
acceso Unicamente las personas involucradas.

Segun lo estipulado en la Ley de Acceso a la Informacion Publica, en la seccién de
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

la “administracién de archivos de gestion”, toda documentacién confidencial sera
resguardada en los depdsitos bajo custodia.

La Oficina de Asuntos de Género no podra otorgar, facilitar o difundir a terceras
personas informacion, ya sea verbal o escrita, sobre los casos.

Todo caso debera ser registrado en el formulario de recepcién de denuncias,
redactado y firmado por [a victima.

En caso de que la victima (por su estado emocional) no pueda llenar el formulario,
la OAG deberd — a peticidon de la victima — llenarla, lo cual para la veracidad y
credibilidad de la informacion, sera la victima quien firmara.

Todo proceso de atencién quedara registrado en un acta donde se consignaran
los hechos sobre el incidente cometido, previo al llenado del formulario.

Para los casos en el Servicio Exterior, en los cuales la jefatura sea la persona
agresora, la OAG solicitard que las unidades organizativas encargadas de atender
e investigar el caso {Direccion General del Servicio Exterior, Unidad de Recursos
Humanos Institucional y el Despacho Ministerial) deleguen a una persona para la
investigacion.

Para los casos en la Sede, la OAG solicitard apoyo a las unidades organizativas
competentes: Unidad de Recursos Humanos Institucional, Despacho Ministerial y
Direccion General involucrada (siempre y cuando él o la directora general no sea
la victima o la persona agresora).

El mecanismo para el traslado de la informacion confidencial sobres los casos, se
remitird dentro de un scbre manila cerrado y con su respectiva estampa de
“CONFIDENCIAL".

Se brindara acompafiamiento a los casos que segun su naturaleza tengan que ser
remitidos a ISDEMU o a las instancias judiciales pertinentes, si asi lo quisiera la
victima.

En el caso que la persona victima es personal que labora en la Institucién y sufre
acoso sexual por una persona externa, se debera remitir el caso al Instituto
Salvadorefio para el Desarrollo de la Mujer {ISDEMU)} o en su defecto a las
Instituciones Juridicas respectivas segun la gravedad del caso, previo llenado del
formulario de denuncias; para el apoyo psicologico y judicial correspondientes.

En el caso que la persona victima es personal que labora en el servicio exterior y
sufre acoso sexual por una persona externa, se deberd remitir el caso a las
instancias juridicas respectivas del pais de acreditacién, segun la gravedad del
caso, previo llenado del formulario de denuncias; para el apoyo psicolégico y
judicial correspondiente.

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 institucidn, luego de la respectiva investigacién, se
tomaran las medidas correctivas pertinentes.

Para la atencién del acoso se aplicaran los Principios establecidos en el articulo 4




Proceso:

Gestion de Denuncias de Asuntos de Género

Cédigo | PR- OAG-02

Tipo | INTERNO

COMPARTIDO

Ministerio de
Relaciones Exteriores

Nombre del Procedimiento:

Denuncias sobre casos de acoso sexual en el Ministerio de
Relaciones Exteriores.

Version | 3.0

Pagina

3ded

de la Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las mujeres.
Instrumentos | @  Formulario de recepcién de denuncias
e Acta del caso u informe
e Memorandum confidencial
e Liamada telefénica
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Oficial de Asuntos de
o Recibir el caso por medio de correo Correo, llamada o Género y en caso de
electrénico, llamada o visita a la OAG Visita ausencia el  personal
técnico
Entrevistar en privado a la victima de acoso Entrevista, llamada Oficial de Asuntos de
5 sexual, para que exponga el relato de los Formulario de Género y en caso de
hechos a través del llenado del formulario denuncia, ausencia el personal
de recepcion de denuncias. Correo institucional. | técnico
3 Abrir un expediente en los archivos de la Oficial de Asuntos de
Oficina de Asuntos de Género sobre el caso Género
Realizar el anélisis respectivo del caso e . Oficial de Asuntos de
Analisis del formulario .
. Género y en caso de
4 y de la narrativa del .
ausencia el  personal
hecho .
técnico
Hacer el levantamiento del acta de caracter Oficial de Asuntos de
5 confidencial para consignar los relatos de la e Género y en caso de
victima, segun lo detallado en el formulario. ausencia el  personal
técnico
Presentar el caso a las unidades A través de
6 organizativas competentes y solicitar su Memorandum de Oficial de Asuntos de
debida atencion e investigacion, de acuerdo | caracter confidencial | Género
a las recomendaciones de la OAG. anexando el acta
Acompaiiar a la victima, en caso de ser .
P R Oficial de Asuntos de
7 requerido, a las instituciones externas , L.
Género y personal técnico.
competentes.
Elaborar memorandum con ,
. . Memorandum -
recomendaciones al Titular para el . . Oficial de Asuntos de
8 - . confidencial con copia ,
conocimiento del caso y la toma de medidas del acta Género
pertinentes.
9 Termina Procedimiento.
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Informacion General

Unidad Organizativa | Oficina de Asuntos de Género Area Responsable | Oficina de Asuntos de
Género
Propdsito | Brindar orientacién en casos de violencia intrafamiliar sufridos por las empleadas del
Ministerio de Relaciones Exteriores.
Alcance | Personal femenino destacado tanto en sede, oficinas desconcentradas y en las
Representaciones Diplomaticas y Consulares del Ministerio de Relaciones Exteriores.
Base Legal e Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia

contra la Mujer (Convencion “Belem Do Parad”).
e Convencion sobre la Eliminacion de todas las formas de Discriminacién contra la
Mujer (CEDAW).
Constitucion de la Republica de El Salvador.
Ley contra la Violencia Intrafamiliar
Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres.
Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacion contra las Mujeres.,
Cédigo Penal y Procesal Penal.
Cédigo Civil.
Ley de Acceso a la Informacion Pablica

Consideraciones
Especiales (Politicas)

1. Toda la informacion de los casos es estriccamente confidencial, segin el articulo 24
inciso a, b, c y d, de la Ley de Acceso a la Informacion Publica y podran tener acceso
unicamente las personas involucradas.

2. Segun lo estipulado en la Ley de Acceso a la Informacion Publica, en la seccién de la
“administracion de archivos de gestion”, toda documentacion confidencial sera
resguardada en los depdsitos bajo custodia de la Oficina de Asuntos de Género
(OAG).

3. Los casos suscitados en el Servicio Exterior, deberan agotar primero las instancias
del pais en el que la persona victima se encuentra acreditada y estos deberan ser
acompafiados por la jefatura de la Representacion Diplomadtica y Consular, segin
aplique.

4. En caso de que la persona victima no encuentre respuesta en las instancias del pais
en el cual se encuentra acreditada, podra informar a la Oficina de Asuntos de
Género, para acudir a las instancias salvadoreiias que puedan atender el caso de
acuerdo a sus competencias.

tnstrumentos e Solicitud de apoyo a la Oficina de Asuntos de Género, verbal o escrito.
e Informe de recomendaciones de parte de la Oficina de Asuntos de Género
o Informe final
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabhajo Responsable
1 Solicitud de apoyo por escrito de parte de la | Correo electrénico o Oficial de Asuntos de
persona victima dirigida a la OAG entrevista personal Género y en caso de
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ausencia asumira el
personal técnico

Confirmacién de recepcion del caso

Correo electronico o
entrevista personal

Oficial de Asuntos de
Género y en caso de
ausencia asumira el
personal técnico

Elaboracion de informe de recomendaciones
o derivacion. Seglin sea el caso la derivacion
se hara a ISDEMU o directamente a la Fiscalia
General de la Republica.

Informe de
recomendaciones

Oficial de Asuntos de
Género y en caso de
ausencia asumira el
personal técnico

Si la persona victima lo solicita, se dara
acompafamiento a las instancias
correspondientes.

Oficial de Asuntos de
Género

Representacion Diplomatica
y Consular (si el caso se
presenta en el Servicio

Exterior).
Elaborar informe sobre acompafiamiento y Informe final Oficial de Asuntos de
recomendaciones realizadas. Género

Representacion Diplomatica
y Consular (si el caso se
presenta en el Servicio
Exterior).

Termina el proceso
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cdédigo | PR-OAG-04
Transversalizacién del enfoque de género Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Incorporacion del enfoque de género a documentos Pagina | 1de2
normativos

Informacidén General

Unidad Organizativa | Oficina de Asuntos de Género Area Responsable | Oficina de Asuntos de
Género

Propésito | Armonizar reglamentos, instructivos, manuales, resoluciones o cualquier otro acto
juridico o administrativo originado por el Ministerio de Relaciones Exteriores, que
limiten o nieguen los principios de igualdad, no discriminacién y los derechos entre
mujeres y hombres; en cumplimiento a la normativa nacional en materia de derechos
humanos de las mujeres.

Alcance | Documentos normativos y administrativos del Ministerio de Relaciones Exteriores.
Base Legal e Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia

contra la Mujer (Convencion “Belem Do Para”).
e Convencion sobre la Eliminacién de todas las formas de Discriminacion contra la
Mujer (CEDAW).
Plataforma de Beijing.
Constitucion de la Republica de El Salvador.
Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres.
Ley de lgualdad, Equidad y Erradicacién de la Discriminacion contra las Mujeres.
Disposiciones para evitar toda forma de Discriminacién en la Administracién
Publica por razones de identidad de género y/o de orientacién sexual, Decreto
Ejecutivo No 56.
¢ Reglamento Interno de Trabajo del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Consideraciones
Especiales (Politicas)

1. La Oficina de Asuntos de Género, de acuerdo a la programacion en su Plan Anual
Operativo definira los instrumentos que serdn revisados, de acuerde a la
importancia de los mismos.

2. La Oficina de Asuntos de Género brindara apoyo para la incorporacién del enfoque
de género a documentos técnicos a las unidades organizativas que lo soliciten.

3. Lla revisién se hara siguiendo el debido procedimiento para la posterior aplicacion
de las observaciones y aprobacién 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 aplicacién de los mismos.

Instrumentos * Leyde lgualdad, Equidad y Erradicacién de la Discriminacién contra las mujeres.
e Plan de lgualdad 2016-2020
¢ Lineamientos institucionales para la Igualdad Sustantiva 2014
¢ Politica Nacional para el acceso de las mujeres a una vida libre de violencia

Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Priorizar documentos a revisar de acuerdo a Documentos Oficial de Asuntos de
1 | lo programado en el Plan Anual Operativo priorizados de acuerdo | Género en caso de ausencia

al plan anual operativo | asumira personal técnico.

2 | Solicitar documentos priorizados a las Documentos a ser Oficial de Asuntos de
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unidades organizativas correspondientes revisados I Género
Revision de documento de parte de la Oficina Oficial de Asuntos de
de Asuntos de Género, con base a la Ley de | Documentos a revisar | Género en caso de ausencia
lgualdad, Equidad y Erradicacion de |Ia | asumira personal técnico.

Discriminacion contra las Mujeres, bajo los
siguientes criterios:

a. Aplicacion de la estrategia
metodolégica de transversalidad del
enfoque de género.

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 los
hombres, en el disfrute de los
derechos ciudadanos en todos los
ambitos

C. Incorporacion de los Principios

Rectores de de la LIE y la LEIV.

d. Uso de lenguaje inclusivo y no sexista.

Envio de observaciones a la unidad | Memorandum con Oficial de Asuntos de

4 | organizativa correspondiente. observaciones al Género en caso de ausencia

documento asumira personal técnico.

Incorporacion de observaciones de parte de Unidad organizativa que

5 | unidad organizativa encargada de corresponda
operativizar el documento.

6 Aprobacién (firma) del documento de parte Oficial de Asuntos de
de la titularidad. Género

7 | Termina el proceso

Control de Emision

Elaboro : Reviso : Autorizo :
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Proceso: Codigo | PR-OAG-05
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conmemorativas relacionadas a género y los derechos de las
mujeres

Informacidn General

Unidad Organizativa

Oficina de Asuntos de Género

Oficina de Asuntos de
Género

Area Responsable

Propdsito

Coordinar la realizacion de actividades conmemorativas relacionadas a género y los
Derechos Humanos de las mujeres, con el objetivo de lograr la difusién y sensibilizacion
de la situacion de la mujer y la necesidad de transversalizar el enfoque de género a
través de la promocidn y aplicacién del principio de igualdad en el MRREE.

Alcance

Oficina de Asuntos de Género yUnidades Organizativas competentes.

Base Legal

Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacién de la Discriminacidn contra las Mujeres.
Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para fas Mujeres.
Reglamento Interno de Trabajo.

Convencién Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia
contra la Mujer, Convencion “Belem Do Para”.

Convencién sobre la Eliminacién de todas las formas de Discriminacion contra la
Mujer.

Plataforma de Beijing.

Decreto Ejecutivo N°56.

Lineamientos Institucionales para la lgualdad Sustantiva de ISDEMU (2014).

Consideraciones
Especiales{Politicas)

!—-\...

La remision de documentos, ensayos, o cualquier otro tipo de material de
apoyo, serd de caracter informativo y sensibilizador sobre la conmemoracién de
una fecha o para la realizacién de un evento; asi mismo, cabe destacar que dicha
informacion se enviara por medio de correo electrénico de ser necesario.

Para el establecimiento del dia y hora del evento se enviard un memorandum
alatitularidad, en donde se propone dicha fecha y propuesta de programa, en
razon de su autorizacion.

La planificacién y coordinacién del evento o actividad conmemorativa se
realizara en conjunto con las diferentes unidades organizativas competentes en
la materia, dependiendo de la magnitud del evento o actividad.

Los eventos no planificados y que sean requeridos seran coordinadas y
ejecutadas con las Unidades Organizativas previa autorizacion de la Titularidad.

Instrumentos

¢ & & & 0 @

Plan de Trabajo.

Agenda de evento o actividad.
Memorandum.

Formularios de solicitud de material logistico.
Listas de asistencia.

Invitacién fisico y/o virtual.

-

Descripcion de Actividades o

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 género y los derechos de las
mujeres
PAO con su respectivo presupuesto. Presupuesto Género

Identificar fechas importantes que se pueden
considerar para la conmemoracidon de las
mismas, a partir de ello, establecer la Informe

Oficial de Asuntos de

2 , o - .
propuesta del dia y hora en que se realizara Correo electronico Género
el evento y/o actividad, cerca a la fecha
alusiva de determinada conmemoracion.
Convocar a Direccion General de Recursos
Humanos, Oficina de Asuntos Culturales, Convocatoria a través
Unidad de Protocolo y Ordenes, Unidad de . Oficial de Asuntos de
3 . - de Memorandum o .
Comunicaciones, y a Servicios Generales, . Género
. . e correo electrdnico
para en conjunto realizar la planificacion del
evento o actividad.
Elaborar y proponer el plan de trabajo
especifico de la actividad o evento, . Técnica en Asuntos de
4 | Plan de Trabajo .
incluyendo en la propuesta de fecha y hora, a Género
las actividades para su posterior aprobacion.
Gestionar y coordinar el material y espacio
5 | logistico para la realizacion del evento o | Solicitud/formulario Asistente Administrativa
actividad.
Gestionar y coordinar apoyo de invitadas e
invitados ponentes expertos en la materia - Oficial de Asuntos de
6 - Nota de solicitud .
para la conmemoracion en evento o Género
actividad.
Coordinar con otras unidades organizativas Técnica en Asuntos de
de competencia para la elaboracion del . . . Género
7| . e . Listado de asistencia . o s
listado de invitaciones tanto a nivel Unidades Organizativas de
institucional como a nivel externo. competencia
. N P correo electrénico,
Enviar y dar seguimiento a la invitacidn oficial L. . . i
8 llamada telefénica, Asistente Administrativa
del evento. e .. -
invitacion en fisico
Realizar las diferentes actividades logisticas y
coordinaciones con las unidades
9 | organizativas necesarias para el montaje y Memorandum Asistente Administrativa
realizacion del evento (Servicios Generales,
cotizaciones, compras de alimentos, etc.}
10 | Termina el proceso
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de género al personal de Sede y Oficinas
Desconcentradas.

Informacion General

Unidad Organizativa

Oficina de Asuntos de Género

Oficina de Asuntos de
Género

Area Responsable

Proposito

Organizar y desarrollar procesos de sensibilizacion, formacion y capacitacion de

género al personal del MRREE, en temas de género en todas

las areas, para

promover el cambio de la cultura organizacional en el quehacer de la institucion.

Alcance

Para todo el personal destacado en la sede y las oficinas desconcentradas a nivel
nacional del Ministerio.

Base Legal

Convencion sobre la Eliminacion de todas las formas de Discriminacién contra
la Mujer (CEDAW).
Convencion Belem do Para.

e Los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS).

e La Plataforma Beijing.

¢ Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres.

e ley de lgualdad, Equidad y Erradicacién de la Discriminacidon contra las
Mujeres.

e Reglamento Interno de Trabajo del Ministerio.

Consideraciones 1. La Oficina de Asuntos de Género (OAG), podra impartir temas especializados
Especiales(Politicas) sobre género bajo la colaboracion de una experta o experto (nacional o
extranjero), para lo cual gestionara el apoyo con instituciones como el ISDEMU

u otra entidad capacitada.

2. Para realizar los procesos de capacitacion, la OAG podra coordinar con el drea
de Capacitaciones de la Unidad Recursos Humanos Institucional (URHI), para
optimizar los recursos y ampliar la convocatoria al personal de la sede y
oficinas desconcentradas.

3. Todos los procesos de formacién y capacitacion deberdn de programarse con
antelacién para efectuarse de forma presencial o virtual, a fin de coordinar de
manera optima con ISDEMU o la Escuela de Formacién para la lgualdad
Sustantiva (EFIS).

4. Para dejar constancia del proceso de formacién se debera de llenar un listado
de asistencia de las y los participantes.

Instrumentos ¢ Convocatoria
e Listas de asistencia.
® Ficha de evaluacién
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

1 actividades de
género de acuerdo

Verificar en el Plan Anual Operativo las
formacion en temas de

Oficial de Asuntos de

PAO .
Género

a la programacién




™ Proceso: Cédigo | PR-OAG-06
L fY Trasnversalizacion del Enfoque de Género Tipo | INTERNO
7o COMPARTIDO | X
WL Nombre del Procedimiento: Version | 2.0
Relaciones Exteriores Formacion, Capacitacion y Sensibilizacién sobre tema Pagina | 2de 2
de género al personal de Sede y Oficinas
Desconcentradas.

mensual.

Gestionar el apoyo con expertas o expertos Mensaje por Correo

ren s 2 L. Oficial de Asuntos de
2 en temas de género para la facilitacion de | electrénico, llamada

) L. . . Género
los temas especializados. telefénica, visitas
Elaboracién y envié de Nota conceptual L.
Y . ”p i . Técnica en Asuntos de
3 agenda de jornada de capacitacién para Memorandum ,
S . Género
aprobacion del titular
Preparar las actividades logisticas y
administrativas necesarias para la realizacion , . . .
4 P Memorandum Asistente Administrativa

de los eventos y jornadas de formacion y
capacitacion a desarrollarse.

Convocar y confirmar asistencia de las
5 personas participantes a las jornadas de
formacién y capacitacion.

Correo electronico,

. Asistente Administrativa
llamada telefénica

Evaluacién de la Jornada de capacitacién Técnica en Asuntos de

6 Ficha de evaluacién .
Geénero
Solicitar informe final a la persona Oficial de Asuntos de
7 o informe ]
facilitadora. Género
8 Termina procedimiento. = =
Control de Emision
Elaboré : Revisoé : Autorizo : g
Nombre Brenda Dominguez Nelly Margarita Valladares Nelly Margarita Valladares /7 i A'r'.-?_'"j;;-‘.
Cargo Asistente Adrpipistrativa Oficial de Asuntos de Género | Oficial de Asuntos de Génggo~ ;"
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-OAG-07
Transversalizacién del Enfoque de Género Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Version | 2.0
Formacidn, Capacitacion y Sensibilizacion sobre temas de Pagina | 1de?2
Género al personal del Servicio Exterior.

Informacién General

Unidad Organizativa

Oficina de Asuntos de Género

Area Responsable | Oficina de Asuntos de

Género
Propoésito | Organizar y desarrollar procesos de sensibilizacién, formacion y capacitacion de género
con el personal del MRREE, para promover el cambio de la cultura organizacional en el
guehacer de la institucion y mejorar los servicios que se prestan a la ciudadania.
Alcance | Personal destacade en las Representaciones Diplomaticas y Consulares en el servicio
exterior del Ministerio.
Base Legal * Convencién sobre la Eliminacidn de todas las formas de Discriminacién contra fa

Mujer (CEDAW).

¢ Convencidn Belem do Para.

e Los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS)

e Plataforma Beijing.

e Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres.

e ley de lgualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacion contra las Mujeres.

e Decreto Ejecutivo N°56

e Reglamento Interno de Trabajo del Ministerio.

Consideraciones 1. La Oficina de Asuntos de Género (OAG), gestiona la facilitacion de temas
Especiales(Politicas) especializados sobre género bajo la modalidad virtual con la Escuela de
Formacidn para la Igualdad Sustantiva (EFIS) del ISDEMU.

2. Todos los procesos de formacion y capacitacion deberdn de coordinarse con
antelacion a fin de apegarse a la programacion estipulada para efectuarse de
forma virtual, a fin de coordinar de manera 6ptima con la Escuela de Formacién
para la lgualdad Sustantiva (EFIS).

3. La Oficina de Asuntos de Género facilitara la gestion de temas especializados
para la incorporacién del enfoque de género con otras instancias del Estado,
Organizaciones de la sociedad civil, organismos internacionales, agencias de
cooperacién entre otras.

4. La Oficina de Asuntos de Género (OAG) hara una propuesta del listado para la
seleccion de las personas participantes en el proceso de formacion, el cual sera
aprobado en coordinacidn con la Direccién General del Servicio Exterior, a fin de
garantizar la asistencia de los y las participantes en los cursos virtuales.

Instrumentos ¢ Programacion de la EFIS.

e Convocatoria via electrdnica.

¢ Listado de participantes.

¢ Memorandum para visto bueno de los participantes.

e Formulario de evaluaciéon de actividad

Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

1 | Recibir la convocatoria oficial de parte de la

Correo de convocatoria Oficial de Asuntos de




Ministerio de

Proceso:
Transversalizacién del Enfoque de Género

Codigo

PR-OAG-07

Tipo | INTERNO

COMPARTIDO X

' - Nombre del Procedimiento: Version | 2.0
Relaciones Exteriores Formacion, Capacitacion y Sensibilizacién sobre temas de Pagina | 2de2
Género al personal del Servicio Exterior.
EFIS a través de ISDEMU para la apertura del Género

diplomado virtual para la sensibilizacion,
formacién y capacitacion sobre los temas de
genero.

Remitir la convocatoria al personal destacado
en el servicio exterior para conformar la lista
de participantes.

Correo electrénico

Técnica de la Oficina de
Asuntos de Género

Coordinar con la DGSE para revisar vy
autorizar la lista de participantes al
diplomado convocado por la EFIS.

Memorandum

Técnica de la Oficina de
Asuntos de Género

Remitir la lista aprobada por la DGSE y OAG a
la EFIS, para el registro en los cursos de
formacion, sensibilizacion y capacitacion en
temas de Género.

Nota de remision con el
cuadro de participantes

Técnica de la Oficina de
Asuntos de Género

Notificar a las personas participantes, sobre
la debida inscripcion de los diferentes cursos
del diplomado por parte de la EFIS.

Correo electronico

Técnica de la Oficina de
Asuntos de Género

Dar seguimiente para verificar la
participacion activa de las personas
seleccionadas

Llamada
telefdnica y correo
electrénico

Técnica de la Oficina de
Asuntos de Género

Evaluar la capacitacién por parte de las y los
participantes.

Formulario de
evaluacion de
actividad

Técnica de la Oficina de
Asuntos de Género

Termina el proceso.

Control de Emisién

Elaboré : Revisé : Autorizé :

Nombre Brenda Ruth Dominguez Nelly Margarita Valladares Nelly Margarita Valladgees..
Cargo Asiigqte Aﬁnqir@&rativa Oficial de Asuntos de,ﬁ@\ \Oficia! de Asuntos dg@é%&c R
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AT
Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-DGVSE-01
Disefar portafolios de negocios con empresarios e Tipo | INTERNO ¥
inversionistas SALEX COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version 0
Diagnostico de empresarios e inversionistas SALEX Pagina | 1del

Informacién Generatl

Unidad Organizativa

Direccién

Vinculacién con Salvadorefios

en el Exterior

General de

Area Responsable

Inversion

Direccidén de Fomento de

es y Negocios

Propdsito

Conocer y generar informacién actualizada de los empresarios e inversionistas SALEX
con la finalidad de convertirlos en potenciales socios para el desarrollo economico del

pais.

Alcance

Empresarios e inversionistas salvadoreiios en el exterior

Base Legal

Ley de Turismo.
Ley Zonas Franca.
Ley de Servicios Internacionales.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

fnstrumentos | 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 Técnico

recopilar informacion.

Levantamiento de informacién de Base de datos Técnico
2 | empresarios SALEX a través de los eventos

que se realizan para promover las inversiones
3 Clasificacidn de informacién obtenida de Documento de Técnico

empresarios SALEX. Informacion
4 Elaborar el documento de diagnostico final Documento Director de Area

con perfil del empresario SALEX identificado
5 Validacién de documento con empresarios Documento Validado Director de Area

SALEX y autoridades MRREE
6 | Termina Procedimiento

Control de Emisién
Elaboro : Reviso : AT AT Autnr;m" i
Nombre Florence Zarzar Javier Galdamez /5|05 Bandra M. Lovo
Cargo enlace Director deArea |/ "7 Biectora Genfral
Firma A L
Trerzan. — S M)

Fecha 10 de agosto de 2018 agesto de 2018 L~ _1&de/agosto de'2018
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7 Proceso: Cédigo | PR-DGVSE-02
!' R ‘ Disefar portafolios de negocios con empresarios e Tipo | INTERNO X
inversionistas SALEX COMPARTIDO
Mmfste"lo de Nombre del Procedimiento: Version | 2.0
Relaciones Exteriores Estrategia para el establecimiento de relaciones Pagina | 1de 1
comerciales entre empresariado SALEX y MIPYME's en
El Salvador

informacion General

Unidad Organizativa | Direccién General de Area Responsable | Direccién de Fomento de
Vinculacién con Salvadoreiios Inversiones y Negocios
en el Exterior

Propdsito | Aprovechar la normativa legal pactada entre Ei Salvador y otros paises para el beneficio
de las MIPYME's salvadoreiias.

Alcance | Empresariado SALEX y MIPYME s en El Salvador

Base Legal | Ley de Turismo.
Ley Zonas Francas
Ley de Servicios Internacionales

Consideraciones
Especiales(Politicas)

Instrumentos | Articulos informativos , Estrategia Documentada

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recopilar, analizar e interpretar |Ia
1 | informacion sobre los tratados comerciales
que tiene E| Salvador con otros paises. Articulos informativos | Director Area
2 | Comunicacién con empresariado SALEX Videoconferencias Director Area
Elaboracion de la estrategia que oriente el
3 | establecimiento de las relaciones | Documento de | Director Area
comerciales. Estrategia
4 Validacion de documento con empresarios )
SALEX y autoridades MRREE Documento Validado Director de Area
5 | Termina procedimiento
6
Control de Emision .
Elaboré : Revisd : R -"‘"l‘;;:\ Autorizé :
Nombre Florence Zarzar Javier Galddmez /o, 4"} fex ﬁandra M. Lovo
Cargo enlace Director de Area ’y . Blrgctora Generpl
Firma o e e 5 y I
Ylansan % S
e
Fecha 10 de agosto de 2018 1%%95{0 de 2018 =240 Q,d/ aéosto.:i_jms




4 i ‘ . Proceso: _Cédigo | PR-DGVSE-03
" Disefiar portafolios de negocios con empresarios e Tipo HNTERNO s
Mt inversionistas SALEX COMPARTIDO_
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versién2-0—
Relaciones Exteriores Dialogo permanente con empresarios e inversionistas Pagina | 1de1l
SALEX
Informacion General

Unidad Organizativa | Direccion General de Area Responsable | Direccién de Fomento de “
Vinculaciéon con Salvadoreiios Inversiones y Negocios
en el Exterior

Propdsito | Promover el desarrollo de negocios con empresarios e inversionistas SALEX

Alcance | Empresarios e inversionistas SALEX , consulados

Base Legal | Ley de Turismo.
Ley Zonas Francas.
Ley de Servicios Internacionales

Consideraciones
Especiales(Politicas)

instrumentos | Documento de metodologia disefiada , directorio de asesores de negocios e inversiones
en los consulados , fono conferencias , informes, instrumento de evaluacion

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 Elaboracion de la metodologia para el | Documento de
establecimiento del dialogo Metodologia Técnico

Elaboracién de directorio de Asesores de
2 | negocios e inversiones consulares en Los | Directoric de Enlaces
Angeles, Washington, Boston y Canada Consulares Asistente Administrativo

Capacitacion e Implementacion de |Ia
3 | metodologia del establecimiento del dialogo
a los asesores de negocio e inversiones Fono conferencias Directora de area

Monitoreo y evaluaciéon de las mesas
4 | permanentes de didlogo establecidas en los
consulados Informes Consulares Asistente Administrativo

5 | Termina Procedimiento

Control de Emisién
Elabor : Reviso : ok Y, Ej_o,, Autorizé :
Nombre Florence Zarzar Javier Galdamezj R %&ndra M. Lovo
Cargo enlace Director de Area [/~ {f  (/\: Ditectora Gengral
Firma W3
%}\3 an . — / N
-
Fecha 10 de agosto de 2018 10.d¢74gosto de 2018 “A0-de agosto de 2018
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-DGVSE-04
Disefar portafolios de negocios con empresarios Tipo | INTERNO X
inversionistas SALEX COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Versién | 2.0
Portafolio de atractivos de inversiones para Pagina | 1del
empresarios SALEX.

Informacién General

Unidad Organizativa

Direccién General de
Vinculacion con Salvadorefios
en el Exterior

Area Responsable

Direccion de Fomento de
Inversiones y Negocios

Propdsito | Promover planes de desarrollo econdmico identificados en el territorio con empresarios
_ e inversionistas SALEX.
Alcance \ Empresarios e inversionistas SALEX, Secretaria Técnica de la Presidencia, CONAMYPE,
Secretaria de Asuntos Estratégicos, FISDL,ONGS, FOMILENIO, Gobiernos Municipales y
MITUR
Base Legal | Ley de Turismo.

Ley Zonas Francas
Ley de Servicios Internacionales

Consideraciones
Especiales(Politicas)

Instrumentos

Portafolio de Atractivos de Inversiones, Documento de Estrategia de Promocion del
portafolio de inversiones, Ayudas memorias

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Documento Recopilado | Técnico

1 | Recopilar y analizamos la informacién con los | de atractivos de
diferentes aliados estratégicos inversion
Elaboracion de documento de portafolios Técnico

2 | basados en las estrategias que identifican | Documento de
atractivos de inversidn portafolios

3 Disefio de estrategia de promocion del { Documento de
portafolio de iniciativas de inversion. Estrategia Técnico

Difusién de

la estrategia para la promocién

A \ de atractivos de inversion en los consulados
de Washington, Boston, Los Angeles vy

Canada.

Ayuda Memorias

Director de Area

5 ] Termina Procedimiento

Control de Emisidén

Elabord : Revisd : ,,f{% Autorizo :
Nombre Florence Zarzar Javier Galdamez / =:Vier - “f Ngandra M. Lovo
Cargo enlace Director de Area /=== 41\" /1 :Dikectora General
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Proceso:

PR-DGVSE-0S5

Ministerio de

Relaciones Exteriores

exterior.

Disefiar portafolios de negocios con empresarios e Tipo | INTERNO
inversionistas SALEX COMPARTIDO.
Nombre del Procedimiento: _Versidn 2.0
Atencidn a empresarios e inversionistas focales y del Pagina | 1de1

Informacion Generaf

Unidad Organizativa

Direccion General de
Vinculacién con Salvadorefios
en el Exterior

Area Responsable

Direccion de Fomento de
Inversiones y Negocios

ﬁ

Propdsito | Brindar atencidn personalizada que conlleve al establecimiento de negocios en el
exterior y en el pais
Alcance | Empresarios locales, Inversionista y empresarios SALEX
Base Legal | Ley de Turismo, Ley Zonas Francas, Ley de Servicios Internacionales |

Consideraciones
Especiales{Politicas)

Instrumentos
| de entendimiento, informes

Agenda de reuniones , bitacora de consulta, ficha de contactos, ayudas memoria, cartas

Descripcion

de Actividades

., No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Elaborar directorio de empresarios MIPYMES
1 | con productos clasificados segun interés de | Directorio de contacto
empresarios SALEX MIPYMES Asistente Administrativo
Planificacidon, organizacion y ejecucion de I
2 |rueda de negocios con  MIPYMES | Sistematizacién de las
Salvadorefias y empresarios SALEX ruedas de negocios Equipo del drea
Gestion de enlaces y vinculos con
3 instituciones competentes segin demanda o
proyecto presentado por empresarios e | Bitacoras de consultas
inversionistas SALEX y tramite realizado Técnico
Promociéon de catalogos de productos de las
4 | MIPYMES identificados en los territorios a
nivel nacional con empresarios SALEX Catalogos de productos | Técnico
5 | Termina Procedimiento
Control de Emision

| Elabord : Revisd : . Autorizd:

' Nombre Florence Zarzar Javier Galdamez & b i/ %andra M. Lovo
Cargo enlace Director de Area /=" } .Disaciora Gengral
Firma Ve e AN AR I §
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SR Proceso: .

hAdas : PR-DGVSE-06—
S 1Bk 3 Estabiecer diversos programas para la reinserci . . ATE AL v
h ) L. . on de la TIpO e HND X
Mgz poblacién migrante retornada AARDADBTIAA
Ministerio de Nombre del Procedimiento:

V eecitm——I-0)
VETIET LOF

en sus lugares de origen con las instituciones

~ . ST para
acompafiar a su reinsercion integral.
| Informacién General
Unidad Organizativa | Direccion General de Area Responsable | Direccién de Seguimiento y
‘ Vinculacion con Salvadoreiios Reinsercion de Personas
‘ en el Exterior Retornadas

‘ Propdsito | Conocer y generar informacion actualizada de los empresarios e inversionistas SALEX
con la finalidad de convertirlos en potenciales socios para el desarrollo econémico del

| pal's.
[ Alcance | Empresarios e inversionistas salvadoreiios en el exterior
] Base Legal | Ley de Turismo. )

| Ley Zonas Franca.
Ley de Servicios Internacionales.

Consideraciones
| Espectales{Politicas)
Instrumentos | 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 Técnico
| recopilar informacion,

Levantamiento de informacion de Base de datos Técnico
- 2 | empresarios SALEX a través de los eventos
| que se realizan para promover las inversiones
I 3 Clasificacion de informacion obtenida de Documento de Técnico
,‘ empresarios SALEX. Informacidn
' Elaborar el documento de diagnostico final Documento Director de Area

4 . . . .

\ con perfil del empresario SALEX identificado
' 5 Validacion de documento con empresarios Documento Validado Director de Area

SALEX y autoridades MRREE
6 | Termina Procedimiento

Control de Emision
Elaboré : Revisé : ARy
| Nombre Florence Zarzar Nelson Granados, | /<o)
| Cargo enlace Coordinadgp¥entarilla’s {1 £500¢
Firma Pt P 7 e £ f :\ ;
| mgaﬂ T A /4.‘/ ' ﬁh.
| Fecha 10 de agosto de 2018 _ )




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cadigo | PR-DGVSE-07
Establecer diversos programas para la reinsercion de la Tipo | INTERNO X
poblacion migrante retornada COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 2.0
Reinsertar personas retornadas al tejido productivo del Pagina | 1del
pais mediante un emprendimiento.

-

Informacion General

| Unidad Organizativa | Direccién General de Area Responsable | Direccion de Seguimiento y
Vinculacion con Salvadoreiios Reinsercion de Personas
en el Exterior Retornadas
Propdsito { Garantizar de una manera eficiente y eficaz los requerimientos administrativos
necesarios para el buen desempeiio del area.
Alcance | Personas retornadas
Base Legal | Plan Quinquenal , Componente 9
Consideraciones
Especiales{Politicas)
Instrumentos | Fichas de datos, ficha de inscripcion, cartas compromiso de los beneficiarios, informes.

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 Promocién del proyecto piloto en ventanillas de
atencidn y territoriales. Hojas informativas Técnicos de ventanillas
2 Se contactan con personas interesadas. Bitacora de llamadas Técnicos de emprendimiento
3 Hojas de inscripcién /
Se inscriben al proceso. llenado de fichas Técnicos de emprendimiento
4 | Se realiza seleccién de beneficiarios mediante | Actas del proceso de | Coordinadora de
comité técnico. seleccion Emprendimiento
5 | Etapa de sensibilizacién empresarial Lista de asistencia Técnicos de Emprendimiento
6 Documentos sobre temas
Capacitacion al proceso de emprendimiento emprendimiento Técnico de emprendimiento
7 Documento plan de
Elaboracion de Plan de Negocio negocio Técnico de emprendimiento
8 | Entrega de capital semilla a los elegidos
9 —
10 | Emprendimiento puesto en marcha Fotos, informes Técnico de emprendimiento
11 Informes, ayudas
Seguimiento y Monitoreo memorias Técnico de emprendimiento
12 | Termina Procedimiento
Control de Emision
Elaboré : Revis6: /| | ,,ﬁ"-'—:x Autorizé : j
Nombre Florence Zarzar Nelson Granadbs /50 % 7 Randra M. Lovo
Cargo enlace Coord MVegﬂailjﬁ;g LL m*ﬂlﬂtora Gepeyal
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-DGVSE-08
Fortalecer Vinculos con la comunidad salvadorefia en el Tipo | INTERNO X
exterior COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 2.0
Elaboracién y actualizacion del directorio de organizaciones Pagina | 1de1
de salvadorefios en el exterior.

Informacion General

Unidad Organizativa

Direccion General de Area Responsable
Vinculacion con Salvadorefios
en el Exterior

Direccidén de Enlace y Gestion
Comunitaria

Propésito

Contar con datos actualizados de las organizaciones de salvadorefios e involucrarles en
el desarrollo de El Salvador.

Alcance

Red consular y diplomatica.

Base Legal

Ley especial para la Proteccion y Desarrollo de la personas migrante salvadorefia Y sus
familia
Politica Nacional para ia Proteccion y Desarrollo de la Persona Migrante y su familia.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

El primer referente sobre la realidad de El Salvador y sobre el desempefio en la
ejecucion de politicas publicas son los medios de comunicacién en los paises de mayor
concentracion de salvadorefios, que en ocasiones reflejan una vision parcializada de la
misma y esto genera predisposicién de la comunidad para acercarse a las instituciones
de gobierno.

Instrumentos

Emails, llamadas, fichas de actualizacion, base de datos, graficos, memos, solicitudes,
redes sociales, medios/plataforma de comunicacién virtual.

Descripcién de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Revisidn de ficha de actualizacion. Ficha Técnico de dreas
5 Coordinacién con los consulados para el
llenado de la ficha. Ficha Técnico de areas
Llamadas directas a las organizaciones de
3 | salvadorefios en el exterior para el llenado de Técnico de areas
la ficha. Ficha
4 Sistematizacion de los datos obtenidos.
Directorio Técnico de areas
5 Actualizacion de Directorio con base a los
datos obtenidos. Directorio Técnico de areas
6 Analisis de datos y estadisticas. { final del Director/a de area
proceso} Directorio
Control de Emision & ’Ci;m
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Ministerio de

Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-DGVSE-09
Fortalecer Vinculos con la comunidad salvadoreiia en el Tipo | INTERNO X
exterior COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Version | 2.0
Gestidon de espacios de participacién ciudadana de Pagina | 1de2
salvadorefios en el exterior.

Informacion General

Unidad Organizativa

Direccién General de Area Responsable
Vinculacion con Salvadoreiios
en el Exterior

Direccion de Enlace y Gestién
Comunitaria

Propdsito

Consolidar espacios de participacién ciudadana de salvadorefios en el exterior.

Alcance

Instituciones de gobierno, Red diplomatica y consular.

Base Legal

Ley especial para la Proteccién y Desarrollo de la personas migrante salvadoreiia y sus
familia
Politica Nacional para la Proteccion y Desarrollo de la Persona Migrante y su familia.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

El primer referente sobre la realidad de El Salvador y sobre el desempeifio en la
ejecucion de politicas publicas son los medios de comunicacién en los paises de mayor
concentracion de salvadorefios, que en ocasiones reflejan una visién parcializada de la
misma y esto genera predisposicion de la comunidad para acercarse a las instituciones
de gobierno.

Instrumentos

Emails, llamadas, memos, solicitudes, redes sociales, medios/plataforma de
comunicacién virtual, actas, informes, declaraciones, planes de trabajo.

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Identificacion de posibles espacios de

1 | participacidon ciudadana: Consejo Ciudadano | Plan Casa abierta con | Técnico de éreas
de comunidades SALEX SALEX
Conceptualizacion del espacio Documento conceptual | Técnico de areas
Gestiones con el consulado correspondiente

3 | para el establecimiento /realizacion del Técnico de areas
espacio de participacién ciudadana Email, llamadas.

4 Establecimiento del espacio de participacion
ciudadana Ejecucion del espacio Técnico de areas
Acuerdos e informe Documento de

5 Acuerdos, Declaracion , | Técnico de areas

Informe

Identificacion de posibles espacios de

6 | participacion ciudadana: Consejo Ciudadano | Plan Casa abierta con | Técnico de areas
de comunidades SALEX SALEX
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Ministerio de

Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-DGVSE-10
Fortalecer Vinculos con la comunidad salvadorefia en el Tipo | INTERNO X
exterior COMPARTIDO
Nombre del Procedimiento: Versidn | 2.0
Promocidn y acompafiamiento de iniciativas y sinergias Pagina | 1de?2
con las comunidades de salvadorefios en el exterior.

Informacion General

Unidad Organizativa

Direccion General de Area Responsable
Vinculacion con Salvadoreiios
en el Exterior

Direccion de Enlace y Gestién
Comunitaria

Propésito

Incluir participacién de connacionales para sumarles en el desarrollo de El Salvador

Alcance

Areas claves dentro del Ministerio de Relaciones Exteriores, y red consular y
diplomatica

Base Legal

Ley especial para la Proteccion y Desarrollo de la personas migrante salvadorefia y sus
familia
Politica Nacional para la Proteccion y Desarrollo de la Persona Migrante y su familia.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

El primer referente sobre la realidad de El Salvador y sobre el desempefio en la
ejecucion de politicas publicas son los medios de comunicacion en los paises de mayor
concentracion de salvadorefios, que en ocasiones reflejan una visién parcializada de la
misma y esto genera predisposicion de la comunidad para acercarse a las instituciones
de gobierno.

Instrumentos

Emails, memos, solicitudes varias, redes sociales, medios/plataforma de comunicacién
virtual, directorio interno de contactos, acuerdos de reuniones con las comunidades en
el exterior: encuentros gubernamentales con SALEX, Cumbres de Jovenes entre otros.

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Comunicacién e mail,
1 llamadas telefénicas, | Técnico de areas
Identificacion o recepcion de iniciativa de | whatssapp,
vinculacion. videoconferencias.
2 | Conceptualizacion de la actividad. Documento Técnico de dreas

Contacto y socializaciéon con la comunidad,
organizacion y o lideres salvadorefios.

Comunicacion e mail,
llamadas telefdnicas,
whatssapp,
videoconferencias.

Técnico de dreas

Coordinacion

4 | en la jurisdiccion e instancias nacionales

involucradas.

con el consulado responsable
Notas, e mail, llamadas | Técnico de dreas

telefanicas, entre otros.

Localizacion y ejecucién de recursos.

Consultas UFl y Técnico de areas
patrocinadores (

memorandums, email).

6 | Ejecucion de la iniciativa en el territorio.

Notas, emails. Técnico de areas

proceso.

Generacion de informe vy finalizacidn del

Informe y liquidacion
de fondos.
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Ministerio de
Relaciones
Exteriores

Proceso Codigo | PR-DGSE-01
SERVICIOS CONSULARES Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Procedimiento Version | 1.0
Registros del Estado Familiar Pagina | 1de2

Informacién General

Unidad Organizativa | Direccion General del Area Responsable | Direccién de Asuntos
Servicio Exterior Consulares
Gestionar el registro de los actos y hechos ocurridos en el exterior, del Estado Familiar de
Proposito salvadoreiios, que fueron asentados a través de las Representaciones Diplomaticas y Consulares
de El Salvador en el exterior.
Inscribir en el Registro Central de la Alcaldia Municipal de San Salvador; los nacimientos,
Alcance . . . o R
matrimonios y defunciones de salvadorefios asentados en el exterior.
¢ Constitucion de la RepUblica de El Salvador
e Ley Organica del Servicio Consular —LOSC-
Base Legal e Cddigo de Familia
e |ey Transitoria del Registro del Estado Familiar y de los Regimenes Patrimoniales del
Matrimonio
e Leydel Nombre de la Persona Natural
e Normas Técnicas Especificas de Control Interno
Consideraciones e El Registro Consular de nacimiento, matrimonio y defuncidn, debe cumplir los requisitos
Especiales (Politicas) establecidos en la Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar.
Resguardar los derechos adquiridos por los salvadorefios en el exterior
Las multas generadas por la expedicion de certificacion de cualquier tipo de registro del
estado familiar, deben aplicarse de acuerdo al arancel vigente, establecido en la Ley
Organica del Servicio Consular y deberd ser cancelado en el lugar que se inicie el
tramite.
e Los tramites pueden iniciarse en las Representaciones Diplomaticas y Consulares; asi
como en una Oficina Desconcentrada.
Instrumentos Manual del Registro Consular del Estado Familiar
¢ Formato de Registro Consular de Nacimiento, Matrimonio y Defuncidn.
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe informe mensual de Registros del Estado | Registros consulares de | Técnico de la DAC
n Familiar, provenientes de las Representaciones | Nacimiento,
Diplomaticas y Consulares salvadoreiias. Matrimonio y
Defuncidn.
Realiza control de calidad de los Registros del | Registros consulares de | Técnico de la DAC
Estado Familiar vy wverifica existencias de [ Nacimiento,
2 duplicidades. De existir, realiza las gestiones | Matrimonio y Defuncién

necesarias para que estas duplicidades sean
investigadas y solventadas.

Elabora el oficio de remisién de los Registros del
Estado Familiar.

Oficio

Técnico de la DAC




Proceso Cédigo | PR-DGSE-01
SERVICIOS CONSULARES Tipo | INTERNO X
2 % COMPARTIDO
Ministerio de Procedimiento Version | 1.0
Relaciones Registros del Estado Familiar Pégina | 2de2
Exteriores

Elabora auténtica de cada uno de los Registros del | Auténticas Técnico de la DAC
4 | Estado Familiar.

Remite los registros compaginados y clasificados | Oficio y Auténticas Técnico de la DAC
5 por nacimiento, matrimonio y defuncién, al

funcionario autorizado para su respectiva firma.

Revisa oficio y auténtica. De encontrar error se | Devolucién de Oficio Funcionario autorizado
6 regresa oficio y auténtica para su debida | y/o Auténtica para

correccién. Vuelve al paso 3 0 4. correccion.

Devuelve los documentos ya firmados al técnico | Oficio y Auténticas Funcionario autorizado
7 | asignado.

Genera copias de archivos para la Unidad de | Fotocopias de los Técnico de la DAC
3 Tramites y Registros y para el Archivo Documental | registros para archivo

del Ministerio.

Remite al Registro Central del Estado Familiar de [a | Oficio de remision del Teécnico de la DAC
9 Alcaldia Municipal de San Salvador, los Registros | MRREE firmado y

del Estado Familiar para su debida inscripcion. sellado

Fin de procedimiento.
10 P
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Proceso Cddigo | PR-DGSE-02
GESTION DE LA DIRECCION ASUNTOS CONSULARES Tipo | INTERNO X
Ministerio de Procedimiento Version 10
Relaciones Capacitacion Operadores Call Center Pagina | 1del
Exteriores
Informacién General
Unidad Organizativa | Direccion General del Area Responsable | Direccion de Asuntos

Servicio Exterior Consulares

Propdsito | 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 México.

Base Legal 1. Plan Anual Operativo
2. Plan Estratégico Quinguenal 2009- 2014
3. Normas Técnicas Especificas de forma obligatoria de Control Interno

Consideraciones | Todos los operadores deberdn, participar obligatoriamente en las jornadas de capacitacion
Especiales (Politicas) | impartidas.

Instrumentos | 1. Plan de Capacitacién permanente en constante retroalimentacion e inclusién de nuevos
temas.

2. Guia de Evaluacién para los operadores de Call Center.

3. Insumos de las dreas de trabajo de las distintas Direcciones de esta Secretaria de Estado.rr

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 Recopilar insumos de las distintas Direcciones | Insumos proporcionados Técnico de la DGSE

de este Ministerio

Recibir los insumos proporcionados y elabora | Documento elaborado Técnico de la DGSE
2 un documento que servirda de base para el

programa de capacitaciéon y para el guién de

informacion consular.

Remitir el programa de capacitacion al | Programa de capacitacién | Técnico de la DGSE
3 Director/a de Asuntos Consulares para su | aprobado

debida aprobacion.

Revisar y aprobar el programa de capacitacién | Programa de Director/a de Asuntos
& el cual es devuelto al técnico responsable. capacitacion Consulares

Recibir el programa aprobado por el Director/a | Programa de Técnico de la DGSE
5 de Asuntos Consulares. capacitacién aprobado.

Coordinar con Supervisor del Call Center, las | Cronograma de Jornadas | Técnico de la DGSE
6 jornadas que se desarrollaran. de capacitacion.

Desarrollar la capacitacién con los Operadores | Programa de Capacitacion | Técnico de la DGSE
7 del Call Center. aprobado y desarrollado

Elabora un test para evaluar los conocimientos | Evaluacion Técnico de la DGSE
8 que los Operadores han adquirido en la jornada

de capacitacién.
9 Termina Procedimiento




Proceso

GESTION DE LA DIRECCION ASUNTOS CONSULARES

Codigo | PR-DGSE-02

Tipo | INTERNO X

Ministerio de Procedimiento Version 10
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Exteriores
Control de Emision
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Proceso: Cédigo | PR-DGSE-03
LEGALIZACION DE DOCUMENTOS Tipo | INTERNO X
: COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
e Control y Suministro de Papel de Seguridad Pagina | 1de2
Informacién General
Unidad Organizativa | Direccién General del Servicio Area Responsable | Direccién de Asuntos Consulares.

Exterior

Propdsito | Proveer de forma oportuna de Hojas de Papel de Seguridad, a las Representaciones Diplomaticos y/o
Consulares de El Salvador en el exterior y a las Oficinas Desconcentradas de la Sede.

Alcance | Todas las Representaciones Diplomaticas y Consulares de El Salvador, y las oficinas desconcentradas de la

Sede.
Base Legal e Constitucién de la Republica de El Salvador
¢ Ley Organica del Servicio Consular de la Republica de El Salvador.
¢ Normas Técnicas Especificas de Control Interno
Consideraciones e La Direccidn de Asuntos Consulares de la Direccién General del Servicio Exterior, es la lnica
Especiales(Politicas) instancia responsable de enviar a las Representaciones |as Hojas de Seguridad.
¢ Las hojas de seguridad son utilizada para la elaboracién de Autentica y Apostillado de

documentos.
* Enlas RDC las hojas de seguridad enviadas son utilizadas, ademas, para la elaboracién de
Documentos de Viaje para casos de repatriacion.

Instrumentos | Documentos salvadorefios, que surtirdn efecto en Extranjero y documentos extranjeros que surtiran
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 vy las oficinas Correo Electrénico Técnico DGSE
Desconcentradas

) Veriﬁt;a en cgadro .cle co.ntrol de remisi.dn de papel de Cuadro de Control Técnico DGSE
seguridad existencia de insumo requerido.

3 Reallza's.ol.lmtud a almacén centlral del ministerio para CEA Técnico DGSE
la requisicidn de papel de seguridad.
Elabora y pasa a firma nota de remisién de papel de Nota de Remisién Técnico DGSE

4 | seguridad a la RDC u Oficina Desconcentrada
respectiva

5 Firma nota de remisién de papel de seguridad a la RDC | Nota de Remisidén Funcionario Designado
u Oficina Desconcentrada respectiva

6 Elabora hoja y pasa a firma de Courier y Remite papel Hoja de Courier Técnico DGSE
solicitado a la RDC u Oficina Desconcentra Respectiva

2 Firma de Courier y Remite papel solicitado ala RDC u Hoja de Courier Funcienario Designado
Oficina Desconcentra Respectiva

3 Remite papel solicitado a la RDC u Oficina Hoja de Courier Técnico DGSE
Desconcentra Respectiva

9 | Fin del Procedimiento




Proceso: Cédigo | PR-DGSE-03
LEGALIZACION DE DOCUMENTOS Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
R Control y Suministro de Papel de Seguridad Pagina | 2de?2
Control de Emisién
Elaboro : Reviso : Autorizd :
Nombre Nelson Edmundo Pleites Cecilia Guadalupe Martinez Avalos | Roxana Patricia Abrego Granados
Fernandez
Cargo Director de Asuntos Directora de Mejora Continua

4~/ Consulares~_ del Servicio Exterior

Fima | —

o= et
Fecha | 12/1¥/2015] 19711/2015 N




s

PR o Proceso Cédigo | PR-DGSE-04
‘@‘ SERVICIOS CONSULARES Tipo | INTERNO X
b COMPARTIDO
Ministerio de Procedimiento Version | 1.0
Relaciones Exteriores Creacién de Expedientes para control de los Pagina | 1de?2

Libros de Protocolo en el Servicio Exterior

Informacién General

Unidad Organizativa

Direccién General Area Responsable | Direccién de Asuntos
del Servicio Exterior Consulares

Propésito

Crear una base de datos, con informacién generada mediante el control de los Libros
de Protocolo, que los funcionarios autorizados llevan en el exterior, para ejercer la
funcion notarial.

Alcance

Tener informacién actualizada de los diferentes momentos en los cuales los Libros de
Protocolo generan informacién que permite un constante monitoreo sobre los
mismos. (Crear expedientes de cada Libro de Protocolo y Sistema de Control de los
tramites administrativos relacionados con la autorizacion y uso de los Libros de
Protocolo)

Contar con herramientas que contribuyan a un mejor desempefio, del funcionario
autorizado a ejercer el Notariado en el Exterior.

Base Legal

¢ Constitucion de la Republica,

e Art. 27 de la Ley de Notariado

Cédigos Civil, Procesal Civil y Mercantil, de Familia.

¢ Leyes Registrarles, Ley LEPINA, Manuales de Notariado.

Consideraciones
Especiales (Politicas)

Contar con controles que permitan el monitoreo de los Libros de Protocolo y sus
testimonios, en apoyo a los funcionarios de las Representaciones de El Salvador en el
exterior, sobre el uso del Libro de Protocolo, a fin de proporcionar el debido y apoyo
a los salvadorefios que lo soliciten.

instrumentos

¢ Expediente por cada Funcionario que tiene otorgado un Libro de Protocolo

¢ Control de Diferentes Tramites Administrativos;

e Cuadro de control de Diferentes Oficios Juridicos-

e Cuadro de control de Testimonios para el Archivo del Ministerio de Relaciones
Exteriores;

e Cuadro de control digital de Libros de Protocolo y de Testimonios en Excel y
en Word;

s Documentos de apoyo para la Induccién documental en el Area de Notariado.

Descripcion de Actividades

Ne Actividad Documento de Trabajo Responsable
Generar un expediente por cada uno de los | Oficios de caracter juridico | Coordinador de Area
Libros de Protocolo, asignados a de Notariado y

1 funcionarios nombrados en el exterior, en Técnicos DAC
razon del cargo.

Crear un sistema de control de diferentes Libro de Control de Coordinador de Area

2 tramites administrativos, relacionados con Actividades Administrativas | de Notariadoy
los Libros de Protocolo. (Informacion que se Técnicos DAC




Proceso |_Codigo | PR-DGSE-04

SERVICIOS CONSULARES Tipo | INTERNO X
[ COMPARTIDO
Ministerio de Procedimiento Versién | 1.0
Relaciones Exteriores Creacién de Expedientes para control de los Pagina | 2de 2

Libros de Protocolo en el Servicio Exterior

recopila por via digital, telefonica, salida a la
Corte Suprema de Justicia y otros).
Crear un sistema de control de Testimonios | Cuadro de control Digital de | Coordinador de Area
3 enviados al Archivo del Ministerio de los Testimonios enviados al | de Notariadoy
Relaciones Exteriores. Archivo de este Ministerio. | Técnicos DAC
Establecer un control Digital de Libros de Cuadro de control digital de | Coordinador de Area
4 Protocolo y de Testimonios. la emisién de nuevos Libros | de Notariado y
de Protocolo. Técnicos DAC
Presentacion 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. Técnicos DAC.
6 Fin del procedimiento
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Codigo | PR-DGSE-05
FORTALECIMIENTO DE LA GESTION DE LA DIRECCION GENERAL Tipo | INTERNO X
DEL SERVICO EXTERIOR COMPARTIDO
Procedimiento Version | 1 ¢
Desarrollo de Proyectos de Gestion Consular Pagina | 1de2

Informacién General

Unidad Organizativa

Direccién General del
Servicio Exterior

Area Responsable

Direccion de Asuntos
Consulares

Especiales {Politicas)

lineamientos establecidos en el Plan Anual Operativo.
e Los proyectos se deberan disefiar considerando la viabilidad operativa y financiera
para su implementacién, evitando duplicidad de esfuerzos y recursos.

Propdsito | Desarrollar 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 Operativo
e Plan Estratégico Quinquenal 2009 - 2014
¢ Normas Técnicas Especificas de Control Interno.
Consideraciones e Eldisefio e implementacidn de los proyectos, debera formar parte de los

Instrumentos

Documentos de proyectos formulados.

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Formula y presenta a la Direccién General del Plan Anual Operativo Director de Asuntas
Servicio Exterior, Lista de Proyectos a disefiar e Consulares

1 | implementar incluidos en el PAO, y los proyectos
que requieren de implementacion a solicitud de
la Titularidad.
Recibe la planificacion estratégica y define los PAO Director General del Servicio
2 | proyectos a diseiiar; instruyendo al Director de Lista de Proyectos Exterior
Asuntos Consulares la formulacién y el disefio.
Recibe y margina al Técnico de la DGSE Lista de Proyectos Técnico de la DGSE
3 | responsable de proyectos, la Lista de los responsable de proyectos
Proyectos para que formule propuestas.
Formula y disefia uno o varios proyecto y Documento Técnico 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 autorizacion.
Analiza el proyecto y autoriza su implementacion, | Proyecto a implementado | Director General del Servicio
6 | trasladdndolo al Director de Asuntos Consulares Exterior
para coordinar la implementacién.
Monitorea el proyecto, brindando asistencia en Programa de | Director de Asuntos
7 el desarrollo del mismo. implementacién Consulares/Técnico de la
DGSE responsable de
proyectos.

Fin de Procedimiento
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso:

ELABORACION DE PASAPORTES

Cédigo | PR-DGSE-06

Tipo | INTERNO

COMPARTIDO X

Nombre del Procedimiento:
Emision de Pasaportes en paises donde no existe
Representacién Diplomatica y Consular de El Salvador.

Emisién | 1.0

Pagina | 1de2

Informacién General

Unidad Organizativa

Direccién General del Servicio
Exterior

Area Responsable

Direccion de Asuntos
Consulares

Propgsito

Establecer lineamientos para la emision de pasaportes a los salvadorefios radicados en el
exterior, que no cuenten con una Representacién Diplomatica y/o Consular de El Salvador
cercana, para obtener su Documento de Viaje, mediante un Consulado A migo.

Alcance

Serd valido en todas las Representaciones Diplomdticas y/o Consulares de El Salvador
acreditadas en el exterior, capaces de establecer relaciones diplomaticas con Embajadas o
Consulados de un Pais Amigo, que posea sede en el pais donde reside el ciudadano salvadorefio

que requiere el pasaporte.

Base Legal

Constitucion de la Republica

Art 29 de la Ley de Expedicién y Revalidacion de Pasaportes y Autorizaciones de Entrada a la
Repiblica.

Ley Organica del Servicio Consular de la Republica de El Salvador

Convencion de Viena sobre Relaciones Consulares

Ley Orgéanica del Cuerpo Diplomatica de la Repiiblica de El Salvador

Convencién de Viena sobre Relaciones Diplomaéticas

Ley del Nombre de la Persona Natural

Cddigo de Familia

Ley LEPINA

Consideraciones
Especiales(Politicas)

Se generan relaciones a través de Consulados Amigos, para la recepcion de documentacion
y captura de huelias.

® El usuario residente en un pais donde no existe Representacion Diplomatica y/o Consular de

El Salvador, debera presentar todos los requisitos de ley y gestionar el trdmite de emisién
de pasaportes en la Representacién Diplomdatica y/o Consular de El Salvador para
notificacién del trdmite al Consulado Amigo e iniciar la recepcion de documentacion.

e Se estableceran mecanismos de coordinacidn y notificacion para Maquila de Pasaportes

Consular de la DGSE, para recepcidn de la documentacién que compruebe la aplicacion del
presente proceso.

e Los requisitos a presentar son los establecidos en el Manual de Procedimiento para la

elaboracién de Pasaportes Ordinarios, emitido el 21 de octubre de 2013.

Instrumentos Notas de solitud a los Consulados Amigos.
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Contacta via telefénica o por correo electrdnico, Usuario residente en un pals

1 a la Embajada o Consulado Salvadoreiio mas donde no existe
préximo, para solicitar e iniciar el trdmite de Representacidn Diplomatica
emisién de pasaporte. y/o Consular de El Salvador

2 Recibe solicitud de usuario. Gestiona a través de | Solicitud de pasaporte Representacién Diplomatica ¢
relaciones diplomaticas con una Embajada o Consular Salvadorefia
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ELABORACION DE PASAPORTES Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Emisién | 1.0
Emision de Pasaportes en paises donde no existe Pagina | 2de2
Representacion Diplomatica y Consular de El Salvador.

Consulado de un Pais Amigo, que tenga
Representacion en el pais donde reside el
ciudadano salvadorefio solicitante; la
autorizacién de estos para que reciban la
documentacion de la solicitud de trémite del
pasaporte.

Realiza gestién con Consulado Amigo para
tradmite del usuario.

Nota Verbal

Representacion Diplomatica 6
Consular salvadorefia

Comunica al usuario el nombre de la
4 | Representacion donde debe presentar la
solicitud.

Correo electronico 6
llamada telefénica

Representacién Diplomatica ¢
Consular salvadorefia

Se presenta con los requisitos de Ley para
5 | tramitar el pasaporte, ala Embajada o Consulado
del pais Amigo

Solicitud de pasaporte y
documentos requeridos

Ciudadano salvadorefio
solicitante

Recibe la documentacion del usuario para el
6 | trdmite, previa autorizacion de la Embajada o
Consulado Salvadoreiio.

Solicitud y documentos
requeridos

Embajada o Consulado del
pais amigo

Recibe la solicitud y los documentos
7 | correspondientes presentados personalmente
por el interesado.

Solicitud y documentos
requeridos

Embajada o Consulado del
pais amigo

Identifica al usuario a partir de los documentos
presentados, realiza captura de las huellas
decadactilares y recibe el Money Order
International por el costo del Pasaporte

Solicitud y documentos
requeridos

Embajada o Consulado del
pais amigo

Remite via correo internacional la documentacion
9 | del usuario a la Representacién Diplomatica y/o
Consular de El Salvador a cargo del tramite.

Documentacién de

usuario

Embajada o Consulado del
pais amigo

Recibe documentacidn, redacta acta haciendo
constar dicho procedimiento; y que se han
realizado las respectivas gestiones entre el
Consulado Amigo y la Representacion

Documentacién y Acta.

Representacion Diplomatica 6
Consular de E! Salvador

10 Diplomatica y/o Consular de El Salvador, para la

identificacién efectiva del salvadorefio, dejando

constancia con firma y sello de la Representacién

salvadoreiia.

Remite la solicitud y documentos de! usuario ala | Solicitud y documentos | Representacion  Diplomatica
11 | DGSE para autorizacion del trdmite por jefe de requeridos y/o Consular de El Salvador

Magquila de Pasaportes Consular.

Realiza el tramite del pasaporte de acuerdo a los Magquila de Pasaportes de la
12 | procedimientos establecidos para la emision del DGSE

pasaporte en el Plan Maquila.

Recibe la documentacidn, 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
elaboracién de pasaporte Consular; enviandolo a
la respectiva Representacion Diplomatica 6
Consular salvadorefia

14

Recibe el pasaporte elaborado, revisa y compara | Pasaporte
los datos con la documentacion presentada por
el usuario, si no existe ningun error, coloca el
sello seco en la libreta y remite via courrier el
pasaporte a la Embajada o Consulado del Pais
Amigo con sede en el pais de residencia del
ciudadano solicitante.

Representacion  Diplomatica
y/o Consular de El Salvador

15

16

Contacta al usuario telefénicamente para
notificarle que el pasaporte le serd entregado en
la Embajada o Consulado del Pais Amigo donde
presento sus documentos.

Representacion  Diplomatica
y/o Consular de El Salvador

Recibe pasaporte y entrega el documento al
interesado en la que verifica su firma con su
pasaporte anterior o documento de
identificacidn, remite copia del pasaporte firmado
a la Representacién Diplomatica y/o Consular de
El Salvador encargada del tramite con lo que se
dara por concluido el tramite.

Embajada & Consulado del
Pais Amigo con sede en el
pais de residencia del
salvadoreiio solicitante

17

Recibe copia del pasaporte firmado por el
usuario, notifica a Maquila de Pasaportes de la
DGSE, que el documento fue recibido por el
solicitante.

18

Fin del procedimiento

Representacién Diplomatica
y/o Consular de El Salvador

Control de Emisién
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Informacién General

Unidad Organizativa

Direccién de Asuntos Consulares | Area Responsable | Unidad de Pasaportes

Facilitar a los salvadorefios en el Exterior los tramite para la obtencidn del pasaporte ordinario, de

Ley del Nombre de la Persona Natural

Proposito manera mas eficiente e
Proveer a los salvadorefios que residen en el exterior, de un documento de identidad y de viaje, a
Alcance excepcion de los salvadorefios en Estados Unidos
e Convencidn de Viena sobre Relaciones Diplomaticas.
¢ Convencion de Viena sobre Relaciones Consulares.
e lLey Orgénica del Servicio Consular (LOSC)
Base Legal e Ley de Expedicidn y Revalidacién de Pasaportes en El Salvador
[ ]
®

Codigo de Familia
e Instructivo para el manejo y control de ingresos del Servicio Exterior

Consideraciones
Especiales (Politicas)

Por disposiciones del drea de Correspondencia Institucional, inicamente se pueden remitir al exterior
pasaportes elaborados en el Plan Maquila los dias miércoles y viernes.

instrumentos

Solicitudes de pasaportes, Instructivo para el Manejo y envio de Solicitudes de Pasaportes para Maguila,
Manual de procedimientos, Instructivo para el envio de expedientes al archivo de la DGME, Registro de
solicitudes e Incidencias en formato Excel, correo electrénico, pasaportes elaborados, hoja de Courier,

notas de Remision y guias de Courier internacional.

Descripcién de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Solicitudes de pasaportes, remitidas por las Representaciones, son Hoja de control de Seccién de

1 | recibidas por la Seccion de Correspondencia del Ministerio de correspondencia .

) ] Correspondencia
Relaciones Exteriores.

2 Seccidn de correspondencia remite solicitudes de pasaportes ala Hoja de remisién de Seccién de
seccion Maquila de Pasaportes de la DAC correspondencia Correspondencia
Seccidn de Correspondencia remite a la DAC la nota de remision de | Nota de remisién . .

3 . . . Técnico asignado
solicitudes de pasaportes maquilados

4 Técnico asignado recibe de la Maquila consular a lista de pasaportes | Cuadro electrénico de o e
elaborados e incidencias encontradas en formato electrénico. pasaportes € incidencias
De existir incidencias, técnico de la DAC gestiona con los Consulados | Correo electrénico .. .

5 s R Tecnico asignado
la solucidn 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 Técnico asignado
Representaciones Consulares y/o Diplomaticas.

7 Técnico recibe y empaca los pasaportes elaborados para ser Pasaportes empacados. Técnico asignado
remitido a las Representaciones.

3 Técnico elabora Hoja de Courier y notas de Remisién de pasaportes Hoja de Courier y Notas de Técnico asignado
elaborados para cada Representacion Consular y/o Diplomatica. remision
Técnico entrega Pasaportes elaborados y empacados junto con las Hoja de remision de Técnico asignado

9 | respectivas hojas de Courier y notas de remisidn, para ser enviados a | correspondencia del MRREE
las Representaciones. firmada y sellada

10 | Fin de procedimiento
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Descripcion 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 Institucional del Hoja de envio por Courier
MRREE, para que por su medio se remitan via Courier con visto bueno. - Coordinado(a) de Pasaportes.
a las diferentes oficinas consulares. Pasaportes elaborados.

13 a) Recibe Pasaportes dei Courier internacional.

b) Verifica contenido y realiza por medio de correo
electronico acuse de recibido a la Coordinacion de
Pasaportes de la Direccién de Asuntos Consulares.

c} Registra y resguarda pasaportes elaborados en caja
fuerte ubicada en la representacidén diplomatica
y/o consular. Paquete con pasaportesy | - Funcionario(a) o Empleado{a)

d) Notifica al{a) Ususario(a) que puede pasar a la notas de remisién. Consular en el Exterior.
Oficina Consular a retirar su pasaporte.

e} Entrega pasaporte a su propietario dejando
registro de firmas de recibido de aceptacién y
recepcion del mismo.

f) Registra en el Sistema de Solicitud de Pasaportes
en Linea $SPL, la entrega del pasaporte.

14 | Termina procedimiento.

Control de Emisién

Elaboré : Revis : Autoriz6 :
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Firma % '.?i’??f;’gf/(/////',ﬂ
| [V A 0N




Proceso Cédigo | PR-DGSE-08
SERVICIOS CONSULARES Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Ministerio de Procedimiento Versién | 1.0
Relaciones Exteriores Empastado de Libros de Protocolo Pagina | 1de2

Informacién General

Direccion General del Direccidn de Asuntos Consulares

Servicio Exterior

Unidad Organizativa Area Responsable

Propdsito | Cumplir con las normas establecidas en la Ley de Notariado, trasladando los Libros de Protocolo
a la Seccién de notariado de la Corte Suprema de Justicia, debidamente empastados,

Alcance | Contribuir a la conservacion de los Libros de Protocolo, asignados a los funcionarios autorizados
en la Representaciones Diplomaticos y/o Consulares de El Salvador acreditados en el exterior,
para su custodia en la Seccién de Notariado de la CSJ.

Base Legal | Art.23 Ley de Notariado.

Consideraciones

. " Cumplir con lo establecido en el marco legal correspondiente.
Especiales(Politicas) P & P

Instrumentos | Libros de protocolo empastados
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabhajo Responsable

Recibe Libros de Protocolo y de Testimonios | Libros de Protocoloy Técnico area de Notariado
1 provenientes de las Reprasentaciones | Libros de Testimonios.

Diplomaticas yfo Consulares.

Revisa los Libros, realiza conteo de sus folios, | Libros de Protocoloy Técnico area de Notariado
2 | verifica y efectia la bisqueda de Incidencias. Libros de Testimonios.

Verifica que los Libros cumplan con las | Libros de Protocoloy Técnico drea de Notariado
3 | Formalidades de la Ley. (Contenga indice, folios, | Libros de Testimonios

anexos, cierres, etc.)

Remite Libros de Protocolo y de Testimonios al | Libros de Protocolo y Técnico area de Notariado
4 | Coordinador del Area. Libros de Testimonios

Entrega Libros de Protocolo y Testimonios, al | Nota de entrega Coordinador del Area de
5 | Empastador quien firmara nota de recibido. Notariado

Revisa y recibe los Libros de Protocolo y de | Nota de recibido Coordinador del Area de
6 | Testimonios, empastados. Notariado

Elabora oficio de remision para entrega de libros | Oficio firmado Funcionario Autorizado
7 |va empastados a la CS) y lo pasa a firma de

funcionario autorizado.

Archiva oficio de remision firmado y sellado de | Oficio firmado y sellado Técnico area de Notariado
8 | recibido por parte de la CSJ
9 Fin de Procedimiento




Proceso Codigo | PR-DGSE-08
SERVICIOS CONSULARES Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Ministerio de Procedimiento Version | 1.0
Relaciones Exteriores Empastado de Libros de Protocolo Pagina | 2de2

Control de Emisién

Elaboro : Reviso : Autorizé :
Nombre | Nelson Edmundo Pleites Cecilia Guadalupe Martinez Roxana Patricia Abrego Granados
CaTg0 Director de Asuntos Directora de Mejora Continua Directora General del Servicio Exterior
_ Consulares del Servicio Exterior

Firm(

—

Fecha |/12/11/2015 19/11/2015




Ministerio de
Relaciones Exteriores
de El Salvador

Proceso: Cddigo | PR-DGSE-09

Gestion Administrativa del Servicio Exterior Tipo [ INTERNO X

COMPARTIDO

Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0

Sustitucion de jefes de misidn fallecidos Pagina | 1de2

Informacion General

Unidad Organizativa

Direccién General del
Servicio Exterior (DGSE)

Oficina de Seguimiento Operativo
de la Red Diplomatica y Consular.

Area Responsable

Propdsito

Determinar las acciones a seguir por la Direccién General del Servicio Exterior y por las Representaciones
Diplomaticas, Consulados Generales, Misiones Permanentes y Agencias Consulares del Servicio Exterior,
al fallecer un Jefe de Misidén para ser sustituido en su cargo.

Alcance

Este procedimiento aplica a la Oficina de Seguimiento Operativo de la Red Diplomatica y Consular de la
DGSE; Representaciones Diplomaticas, Consulados Generales, Consulados, Misiones Permanentes y
Agencias Consulares en el Servicio Exterior.

Base Legal

1. Ley Organica del Cuerpo Diplomatico de la Republica de Ei Salvador.
2. Ley Orgénica del Servicio Consular de la Replblica de El Salvador.
3. Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MRREE.

Consideraciones
Especiales
(Politicas)

1. Serd la Oficina de Seguimiento Operativo de |la Red Diplomdtica y Consular con los lineamientos de la
Direccion General, la que coordinara con otras unidades organizativas en la Sede del Ministerio, las
gestiones y los tramites administrativos necesarios para la formalizacién de la sustitucion de los jefes
de misidn fallecidos.

2. La Titularidad se apoyard en la Direccién General del Servicio Exterior (DGSE}, para definir la eleccién
entre los posibles sucesores en el cargo del fallecido.

3. ia Oficina de Seguimiento Operative de la Red Diplomatica y Consular de la DGSE, realizara los
tramites administrativos necesarios para formalizar el nombramiento del Encargado de Negocios en
sustitucién del Jefe de Misidn 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 hienes que son propiedad del fallecido a
sus familiares; e informara sobre los derechos que tiene la familia en consecuencia de su muerte.

5. La Direccidn General del Servicio Exterior (DGSE), a través de la Direccién de Mejora Continua del
Servicio Exterior; en coordinacion con la Direccién General de Protocolo y Ordenes y la Unidad de
Recursos Humanos Institucional (URHI), planificard y organizard los actos necesarios para el
reconocimiento de la labor prestada y 13 sustitucién del funcionario fallecido a la Institucidn; si asi lo
desea la familia.

Instrumentos

1. Propuesta de candidatos para el cargo de Jefe de Mision.

2. Accién y Requisicion de Personal.

3. Acuerdo de Encargaduria 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 Titularidad, relacionadas
con el deceso de un determinado Jefe de Misidn en

funciones.

- Nota memorandum
- Correo electrénico.

- Director{a) General del Servicio
Exterior.

2 | Gestiona con otras unidades organizativas en la Sede,
los trémites administrativos necesarios para la
sustitucion de los jefes de mision fallecidos; y de los
derechos que tienen los familiares en consecuencia de

- Nota memorandum
Correo electrénico.

- Director{a) General dei Servicio
Exterior.
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Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
sSu muerte:
a) Costos de repatriacion del cadaver. (DGDH)
h) Viaticos de regreso a El Salvador de la viuda e hijos
menores de edad del fallecido, (UFI)
¢} Entrega de dos meses del sueldo del funcionario
posterior a su fallecimiento para la viuda y los hijos
menores de edad. {UFI}

3 Instruye al Director{a) de Mejora Continua del Servicio .

Exterior para que coordine con la Direccién General de | - Correo e|'E(-:tf(5nICO. ‘ N
Protocolo y Ordenes, el programa y reunion de | - Actos religiosos. - Director(a) General del Servicio
reconocimiento de la labor prestada a la Institucion | - Program'a\'(vndeo de Exterior.

del fallecido (Si asi io desea la familia del difunto). reconocimiento.

4 | Presenta a la Titularidad, una propuesta con tres | _ propyesta de candidatos ) .
candidatos para suceder en el cargo de Jefe de Misién | para el cargo de Jefe de - Director{a} General del Servicio
Fallecido. Mision. Exterior.

5 | Instruye a (la} Coordinador{a} de la Oficina de | _ nNota de la Titularidad
Seguimiento Operativo de la Red Diplomatica vy marginada. ' o
Consular para que tramite la formalizacion de ia | . correo electrénico. - Dlrecf:or(a) General del Servicio
En‘c?‘rgadurie! de Negocios en sustitucion del Jefe de | . Accion de Encargaduria. Exterlor.

Mision fallecido. - Acuerdo de Encargaduria.
iza 1 f | i i

6 Reallz‘a a entrega orTaI de los .blenes propiedad del | Acta de entrega de bienes
fallecido a sus familiares; e informard sobre los ropiedad del fallecido a ‘ )
derechos que tiene |a familia en consecuencia de su | P o ocd - El Encargado de Negocios a. L.

los familiares.
muerte.
7 | Termina procedimiento.
s Control de Emisién
4, - | Elabord : Revis : Autorizo :

Nombre | Cecilia Guadalupe Martinez Avalos Susana Elizabeth Montoya Renderos Roxana Patricia Abrego Granados

ot Directora de Mejora Continua del S.E. | Coordinadora del Seguimiento Operativo Rl

g B de la Red Diﬂo/;ng;%\y Consular
Firma s /A_\
’ \
Fecha 30 de septiembreXde 2016 304e septiemble de 2016
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Informacién General

Unidad Organizativa

Direccién General del
Servicio Exterior (DGSE)

Area Responsable

Direccién de Asuntos Consulares
(DAC)

Propésito

Apovar la gestion para la obtencidn de documentos a favor de salvaderefios y salvadorefias residentes en

el exterior ante diversas instituciones del Estado salvadorefio.

Alcance | Aplicable en las representaciones diplomdticas y consulares que reciben demanda de servicios no
consulares y que se tramitan a través de la Seccién de Tramites Interinstitucionales de la Direccién de
Asuntos Consulares en la DGSE, ante otras instituciones del Estado.
Base Legal | 1. Reglamento Interno del Organo Ejecutivo {Art. N¢ 32, numerales 11,14 ,23,25,27 y 30)

2. Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno del Ministerio de Relaciones Exteriores de El

Salvador,

Consideraciones
Especiales
{Politicas)

1. Se entendera por Irémites Interinstitucionales, los siguientes: (1) Antecedentes penales, {2) Solvencia

de la policia, (3) Certificacién de partida de nacimiento, matrimonio, divorcic y defuncién, (4)
Constancia de solteria, (5) Certificaciones de licencias de conducir, (6) Certificacion de DUl y (7)
Solvencia de movimientos migratorios y otros.

. La Representacién Consular deberd contar con el detalle tarifario de los costos por tramites

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 délares.

. El Colector entregara al solicitante del trdmite un “Vale Provisional” para constatar la recepcion del

pago y el inicio del trdmite.

. La Unidad Financiera Institucional {UFI), a través del Departamento de Control de Fondos del Servicio

Exterior y Organismos Internacionales, mantendra habilitada anualmente una cafa chica con un
monto de US$1,500.00 que servird para financiar la gestién de los tramites interinstitucionales, segin
las condiciones definidas para su uso, la cual serd administrada por la persona nombrada para tal fin,
mediante acuerdo ejecutivo. Este monto serd liquidable cada afio fiscal,

. El Jefe{a) de Misién debera comprar un Money Order a nombre del (la} Encargado(a) de la Seccién de

Tramites de la Direccién de Asuntos Consulares en la DGSE, por las recaudaciones obtenidas por un
monto minimo de U5%50.00 o mas, el cual debera enviar junto con la documentacién comprobatoria,

. Se financiaran con el fondo de caja chica, los tramites interinstitucionales que hayan sido solicitados

por ¢l Jefe(a) de Misidn con una antigiiedad igual o mayor a quince dias, siempre y cuando no hayan
acumulado el minimo de U$$50.00 establecido para la compra del Money Order segun lo establece la
politica N2 5.

. Ela) Encargado(a) de la Seccién de Tramites Interinstitucionales deberd administrar los fondos de caja

chica atendiendo los lineamientos y el marco normativo financiero institucional.

. El{a) Encargado(a) de la Seccidn de Tramites Interinstitucionales, llevard un control de las cuentas por

cobrar de las Representaciones Diplomaticas 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 Misién deberd remitir justificacidn a las areas correspondientes de la
DGSE y UFI.
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9, El{a} Encargado(a} de la Seccién de Tramites Interinstitucionales, preparara mensualmente un Reporte
de Tramites solicitados por las Representaciones Diplomdticas y Consulares validado por la Direccién
de Asuntos Consulares (DAC) para ser remitido a la Unidad Financiera Institucional.
10. La Unidad Financiera Institucionai, la Unidad de Auditoria Interna y la Direccion General del Servicio
Exterior, a través de la Direccidn de Mejora Continua, realizaran arqueos periédicos e independientes
al fondo de caja chica y revisaran el sistema de control implementado por El(a) Encargado(a) de la
Seccion de Tramites Interinstitucionales, para garantizar el buen uso y la transparencia en el manejo
de los recursos.
Instrumentos 1. Vale Provisional con numeracion correlativa en cada una de las Representaciones Diplomaticas
Consulares y Misiones Permanentes del Servicio Exterior.
2. Formulario para |la Obtencién de Certificaciones del Estado Familiar y de Identidad.
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 Tramites solicitados por las Rep. Diplomdaticas y Consulares.
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

1 Solicita en la Oficina Consular de su jurisdiccién, el{los}
tramite(s) interinstitucionales requeridos.

Usuario solicitante

2 | Proporciona al usuario la informacion especifica sobre
el{los) tramite(s} solicitado(s) y entrega el{os)
formulario(s) correspondientes.

- Formulario de solicitud de
tramite interinstitucional
segun corresponda.

Empleado(a) consular de
ventanilla

3 Completa el formulario con los datos requeridos y
entrega al Empleado(a) consular de ventanilla que le
atiende.

- Formulario de solicitud de
tramite interinstitucional
completado y firmado.

Usuario solicitante

4 | Verifica que el formulario haya sido completado

correctamente:

a) 5i es conforme, margina formulario revisado con el
monto a pagar; y orienta al usuario para que éste
efectue el pago en la colecturia habilitada.

b) De existir tachaduras, enmendaduras, espacios no
completados y otros, se deberd completar otro
formulario {Retorna al paso 3).

- Formulario de solicitud de
tramite interinstitucional
revisado y marginado.

- Empleado(a)} consular de
ventanilla

5 | Recibe del Usuario(a) solicitante, formulario revisado y
marginado del tramite solicitado, elabora vale
provisional {Original y Copia). Entrega el original al
Usuario(a) solicitante y resguarda copia del mismo.

- Vale Provisional

- Colector{a) habilitado(a).

6 | Finalizada la jornada lahoral, actualiza el control sobre
las solicitudes de tramites interinstitucionales y
resguarda el valor total de los fondos percibidos bajo
este concepto, las copias de vales y los formularios de
tramites.

- Cantrol de fondos.

- Formulario de solicitud de
tramite interinstitucional.

- Solicitudes de tramites

- Colector(a) habilitado(a).
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Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trahajo Responsable
7 | Acumulado el monte minimo definido por la
administracién en concepto de solicitudes de tramites
interinstitucionales {USS 50.00); solicita al Jefe de
Misidn, la compra de Money Order, adjuntando al | . control de solicitudes de
mismo, las solicitudes que respaldan el monto del | ¢ramites.
Money Orden. - Copia de vales
(Continda actividad 8). e - Colector{a) habilitado(a).
En caso contrario no se logre acumular el monto | ~ Solfcitud de Mon,ey'Order.
minimo y transcurrido un periodo igual 0 mayor a 15 | - Solicitudes de tramites
dias, informa al Jefe de Misién para que proceda a
gestionar el envio de solicitudes a la sede. (Continua
actividad 9).
8 Recube‘ ?Iocumerlltacmn ¥ ;efecttfa control de calidad a | _ Control de solicitudes de
las solicitudes y los controles existentes. tramites revisado.
Si hubiera inconsistencias solicita se subsanen, en caso | - Copia de vales
contrario, autoriza la compra del Money Order por un |  provisionales. - Jefe(a) de Misidn.
valor igual 0 mayor a US$50.00 emitido a nombre de la Solicitudes de tramites
Encargada de la  Seccién de  Tramites cotejadas.
Interinstitucionales. (Continua actividad 10). - Money Order
9 Recibe documentacidn y efectla control de calidad a
las solicitudes y los controles existentes,
Prepara nota de solicitud de financiamiento dirigida al | _ Nota de Solicitud de
DirF.fctor DAC de la DGSE, para pago de las soli.c‘itudes financiamiento. - Jefe(a) de Mision.
enviadas con el fondo de caja chica; para agilizar el | | gqjicitudes de tramites.
tramite ante las instancias externas competentes; y
anexa las solicitudes respectivas.
{Continua actividad 10).
10 | Remite via Courier los documentos descritos en el | - Hoja de envio del Courier
aso 8 6 9 del presente procedimiento cuando aplique | - Solicitudes de tramites. .
P . P P plia - Jefe{a) de Mision.
en cualguiera de los casos. - Money Order {cuando
aplique)
11 Recibe del Departamento de Gestién de
Con"e;porjdinma. de la UGDA, listado y documentacion | _ Nota de remisién Encargadola) de recepcion
enviada via Courier. N e et eI e [ P v‘
s _— “ ‘x C i entrega de la correspondencia
Se ejecuta procedimiento: © Recepcién y entrega de tramites varios.
. . " e en DGSE.
correspondencia recibida en la Direccion General det | - Money Order
Servicio Exterior ” -
12 Recibe la documentacion de tramites { - Documentacion de

interinstitucionales solicitados.

Si recibe Money Order, procede a hacer efectivo su
valor en el sistema financiero y actualiza los controles
financieros definidos por la administracion.

tramites varios
Money Order (cuando
aplique)

Controles financieros
definidos.

Encargado{a) de la Seccidn de
Tramites Interinstitucionales.
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Descripcion de Actividades
No, Actividad Documento de Trabajo Responsable
13 | Prepara y gestiona firma a nota{s) u oficio(s} de
remision de las solicitudes de trdmites varios. | - Nota(s} u oficio(s) de
Posteriormente entrega al tramitador todos los | remision. - Encargado(a) de la Seccién de
documentos y el dinero a cancelar por cada uno de | - Solicitudes de tramites Tramites Interinstitucionales
ellos. varias.
14 | Gestiona ante las instituciones pertinentes |a
obtencion de documentos a favor de los salvadorefios
en el exterior. - Nota(s) u oficio(s) de
i remision. . .
Al ﬁ'n‘ai del dla,lreporta 'a\ E'I(a).Encargado(a} de la | _ Solicitudes de trimites - Tramitador Institucional
Seccion de Tramites Interinstitucionales, el resultado varias.
de la gestion, entregando documentos y efectivo por
los trdmites no realizados por incidencias.
15 | Remite mediante nota los documentos tramitados y/0 | . nota de remisidn.
inf;orma las incidencias al Jefe de Representacion | _ Documentos Recibidos y
icitante. i
o Gestionados. S - Encargado(a) de la Seccién de
Elabora un Informe Ejecutivo trimestral con sus | - Ianrlme de Tram.ates Tramites Interinstitucionales.
soportes, para la DGSE, con copia al Departamento de | Solicitados, Gestionados y
Control de Fondos del Servicio Exterior y Organismos Concluidos a una
Internacionales de la UFL, determinada fecha.
16 | Entrega los documentos tramitados al usuario
solicitante, quien firma de conformidad en control
elaborado en la representacidn. - Documentos Recibidos y - Empleado{a) consular de
Gestionados ventanilla
En caso de incidencia, orienta al usuario solicitante
para que subsane cualquier situacién.
17 | Finalizado un afio fiscal, procede a liquidar el monto de - Encargadol{a) de la Seccién de
la caja chica. ) Trdmites Interinstitucionales
18 | Termina procedimiento.
Control de Emisién
Elabord : Reviso y Autorizé :
Nombre | Nelson Edmundo Bleités Fernandez Roxana Patricia Abrego Granados Salomon Benedicto Acevedo Canales
Cargo Directorw Directora General del Servicig.Exterior Director de la
4 = Unidad Financiera Institugi
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Linea
Informacion General
Unidad Organizativa | Direccion General del Area Responsable | Direccién de Asuntos

Servicio Exterior Consulares

Propdésito | Superar las incidencias detectadas por las Representaciones Diplomaticas y/é Consulares, en el proceso
de emisidn de pasaportes en Linea.

Alcance | Apoyar a las Representaciones Diplomaticas y Consulares acreditadas en el exterior, en coordinacién con
la Direccion General de Migracion y Extranjeria; para solventar las incidencias detectadas en el proceso
de emisidn de Pasaportes en Linea., a fin de cumplir con el marco legal correspondiente.

Base Legal e ley Organica del Servicio Consular {LOSC)
e Ley de Expedicién de pasaportes

Consideraciones ¢ Lasincidencias se remiten una vez por semana a la DGME
Especiales(Politicas) e Las resoluciones se retiran una vez por semana de |a DGME.
Instrumentos e Correos electrdnicos
e  Resoluciones de la DGME
Cuadro de Incidencias Formato Excel.
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Reporta a la Unidad de Pasaportes, Correo electrénico Funcionario
via correo electrénico; la incidencia Consular

1 R
detectada en la elaboracién de
pasaporte en Linea.
Recibe correo electronico y Registra Cuadro de Incidencias formato Excel Técnico de la

2 incidencias recibidas de los Unidad de
Consulados en Cuadro de Pasaportes
Incidencias.
Imprime documentos recibidos en Nota de remision Técnico de la
correo electrénico, elabora notade Unidad de
remision al Director General de Pasaportes

3 Migracion y Extranjeria, indicando el
tipo de incidencia, anexando la
documentacion correspondiente.
Envia a firma de Coordinador
Pasaporte.
Firma nota de remisién, obtiene Notas de Remisién, documentos anexos de cada caso. Coordinador de
copia de notas para archivoy envia Pasaportes/ Unidad

4 | paquete de incidencias a la Unidad de
de Correspondencia, para remision Correspondencia.
a la DGME.
Envia notas y Paquete de incidencias | Notas de remision y documentos anexos. Unidad de

5 | ala Direccion General de Migracion y Correspondencia

Extranjeria DGME.
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Recibe Resoluciones, las escaneay Correo electrénico Técnico de la
remite via correo electrénico al Unidad de
Consulado correspondiente. Pasaportes
Registra fecha de remisién de Cuadro de Incidencias formato excel Técnico de la
Resolucion en el Cuadro de Unidad de
Incidencias, asi mismo anota también Pasaportes
en la copia de la Resoluciones la
fecha de remisién. Archiva
documentos.
Coloca fecha de remisidn en las Resoluciones de la DGME Técnico de la
resoluciones de la DGME y se Unidad de
archiva. Pasaportes
Fin de procedimiento.

Control de Emision

Elaboré : Reviso : Autorizé :
Nombre Nelson Edmundo Pleites Cecilia Guadalupe Martinez Roxana Patricia Abrego Granados
Cargo Directora de Mejora Continua Directora General del Servicio

del Servicio Extérior

2
Firma |

Director de Asuntos
// Consular
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Informacién General

Unidad Organizativa | Direccién  General del Servicio Area Responsable | Direccion de Asuntos
Exterior Consulares
Propésito | Dar cumplimiento al mandato establecido en la Ley de Notariado, gestionado ante la Corte Suprema
de Justicia, la autorizacidn de los Libros 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 pais.

Alcance | 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
Especiales{Politicas)
Instrumentos | No aplica
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 Recibe de la Representacidn Diplomatica y/o Consular, | Solicitud de Representacién | Técnico de Notariado
' solicitud de asignacién de nuevo Libro de Protocolo.
Elabora nota oficial, solicitando a la Corte Suprema de | Nota oficial Técnico de Notariado
Justicia, la legalizacidn de 200 hojas de Protocolo.
3 Gestiona firma de funcionario autorizado y la envia a | Nota oficial firmada Funcionario Asignado
) su destinatario.
4 Recibe notificacidn de la CS), elabora nota de | Nota de autorizacién retiro Técnico de Notariado
) autorizacidn para retirar el Libro de Protocolo. de Libro de Protocolo
5 Entrega el Libro de Protocolo debidamente autorizado. | 200 Hojas para Libro de Seccion de Notariado de la
) Protocolo Corte Suprema de Justicia
Elabora nota de remisién para enviarlo por Courier a | Nota de remisién y 200 Técnico de Notariado
6. la Representacion solicitante. hojas de Protocolo
legalizadas
7. Fin del procedimiento
Control de Emisién
Elaboré : Revis6 : Autorizé :
Nombre Nelson Edmundo Pleites Cecilia Guadalupe Martinez Roxana Patricia Abrego Granados
Cargo irector d%&s\ Directora de Mejora Continua | Directora General del Servicio
Consylares del Servicio Exferior
Firma %:—/ 7
Fecha | 12/412015 -/ 1
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Informacién General

Unidad Organizativa | Direccién General del Servicio

Area Responsable

Direccién de Asuntos Consulares

Exterior
Propdsito | Brindar asistencia legal a salvadorefios, en el tramite de documentos a fin puedan surtir efectos legales
en otro pais
Alcance | Apoyar a los connaclonales para que los documentos gue le son extendidos en nuestro pais, tengan

validez en otros paises .

Base Legal | ® Codigo Procesal Civil
e  Cédigo Mercantil

s Ley Orgdnica del Servicio Cansular
e Reglamento Interno del érgano ejecutivo Cédigo Civil

Consideraciones

Especiales(Politicas) | correspondientes.

Para autenticar un documento debe ser presentado con las autenticas previas de |as instituciones

Instrumentos | ® Formato de Autenticas
¢ Hoja de Seguridad

e Recibo de Ingreso en concepto de pago del arancel

Descripcion de Actividades

No. Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

Presenta documentos en |las oficinas

Documentos varios a

Usuario

1 correspondientes, para autenticar firmas. legalizar firmas
Revisa documento; si no presenta inconsistencias Recibo Arancel Consular y Técnico de autenticas
2 regresa documento e indica al usuario que pague recibo de Autentica
Arancel. Si presenta inconsistencias se le asesora en el
tramite, 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 Técnico de Documento y recibo de Usuario

Autenticas

Arancel

Verifica en el” Sistema Registro de Firmas” la
existencia que ampara el documento a autenticar. Si
5 no existe la firma registrada, se solicita a Encargada
del Banco de Firmas 6 a la Institucidn respectiva, el
registro de la misma.

Documentos a autenticar

Técnico de Autentica

Recibe firma registrada, elabora Autentica en Papel de
6 | Seguridad y gestiona firma de Autentica del
Funcionario designado.

Hoja de papel seguridad

Técnico de Autentica.

Revisa y verifica que documento elaborado redna los
7 | requisitos de ley y firma autentica. Pasa a Encargado
de entrega de documentos autenticados.

Hoja de papel seguridad

Funcionario designado para
firmar autenticas

Entrega documento debidamente autenticado,
dejando constancia de recibido en el Recibo de
Ingreso, mediante firma y nimero telefénico de
persona gue recibe.

Recibo de Ingreso

Encargado de entrega de
documentos.

9 Fin de procedimiento
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Control de Emision
Elaboré : Revisd : Autorizo :
Nombre Nelson Edmundo Pleites Cecilia Guadalupe Martinez Roxana Patricia Abrego Granados

Cargo He untos Directora de Mejora Continua gattlel Servicio
/ ] Consulares del Servicig’Exterior Jeris
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Proceso: Codigo | PR-DGSE-14
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Informacion General

Unidad 'Orga nizativa

Direccion General del Direccion de Asuntos Consulares

Servicio Exterior

Area Responsable

Propdésito

Que los usuarios reciban informacidén clara y oportuna sobre los servicios consulares y migratorios que
solicitan.

Alcance

Mantener un canal de comunicacién permanente, para los salvadorefios radicados en los Estados Unidos
de América, México y Canada, a fin de apoyarlos brindandoles informacion sobre los servicios gue
demandan.

Base Legal

¢  Plan Anual Operativo

Plan Estratégico Quinguenal

Normas Técnicas Especificas de Control Interno
Ley de Etica Gubernamental

Consideraciones
Especiales (Politicas)

Este sistema de comunicacién se utilizard para la expansion de la Linea Gratuita a otros paises y
otros servicios.
La informacién obtenida de los usuarios deberd tener un tratamiento confidencial.

Instrumentos

Informe Mensual de Operatividad

Grabacidn de llamadas

Talleres de Escucha de manera presencial

Guia de Calibracidén para evaluacion de los operadores

Descripcion de Actividades

No.

Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

EvalGa periédicamente a los operadores de la linea
gratuita, a través de llamadas al azar, para medir la
calidad en la informacién que le brindan al usuario.

Guia de calibracidén
evaluativa.
Grabacidn de las llamadas

Técnico DAC responsable del Calt
Center {CC) / Supervisor del Call
Center

Complementa Guia de Calibracién y determina junto
al Supervisor del Servicio, los temas que requieren
de apoyo para mejorar el servicio que se presta.

Guia de calibracion
Temas de servicios consulares

Técnico DAC responsable CC
Supervisor del Call Center

Programa capacitaciones de refuerzo para mejorar
las dreas débiles.

Programa de Capacitaciones

Técnico DAC responsable CC

Genera informe mensual de resulitados del servicio

Informe presentado

Supervisor del Call Center

4 | de la Linea Gratuita y lo presenta al técnico de DAC
responsable del CALL Center.
5 Recibe el informe mensual y genera junto a otros | Informe Técnico DAC responsable CC
insumos un reporte general.
6 | Fin de Procedimiento.
Control de Emisién
Elaboré : Revisd : Autorizd : B
Nombre Nelson Edmundo Pleites Cecilia Guadalupe Martinez Roxana Patricia Abrego Granados
Cargo | Director de Asuntos Consulares Directora de Mejora Directora General del Servicio
_ A Continua del Servicig Exterior _Exteriog7
Firma |~ ' [—) Z
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n— — .
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Unidad Organizativa

Direccion General del
Servicio Exterior

Area Responsable

Direccion de Asuntos
Consulares

Propasito | Dar cumplimiento a la Ley de Notariado, realizando una adecuada supervision y control de los
testimonios elaborados por los funcionarios del Servicio Exterior, que estdn facultados para
ejercer la funcion notarial.

Alcance | Resguardar los Testimonios de Escrituras inscritas en el Libro de Protocolo, asentadas en las
Representaciones Diplomaticas y Consulares de El Salvador, acreditadas en el exterior; previa
revision de las mismas.

Base Legal | Art. 77 de la Ley de Notariado.

Consideraciones | »
Especiales (Politicas)

Contar con un mecanismo de coordinacidon entre esta Secretaria de Estado, las
Representaciones Diplomadticas y Consulares, y la Seccion de Notariado de la Corte
Suprema de Justicia, para el ejercicio de la funcién notarial de los funcionarios autorizados
para ejercer la Funcién Notarial en el exterior.

tnstrumentos Ley de Notariado;
Manual para el Uso del Protocolo del Servicio Exterior;
e Manual para la Funcién Notarial.
Descripcién de Actividades
No. Actividad Dacumento de Trabajo Responsable
Recepcién de testimonios enviados por las | Testimonios de Escrituras Publicas. | Técnico de DAC
1 Representaciones Diplomaticas y
Consulares de El Salvador acreditados en
exterior.
5 Efectia control de calidad a los testimonios | Testimonios de Escrituras Publicas. | Técnico de la DAC
recibidos.
Controla, revisa y compagina los | Testimonios de Escrituras Publicas, | Técnico de la DAC
tastimonios recibidos e ingresa los datos en | cuadro de control
3 Cuadro de Control de Testimonios,
haciendo las observaciones de los errores u
omisiones encontradas, si las hubiere.
Clasificacién de testimonios y remisién al | Nota de remisién a archivo Técnico del Area de
4 archivo del Ministerio. Notariado de la DAC
5 Fin de Procedimiento
Control de Emisién
Elaboro : Reviso : Autorizé :
Nombre Nelson Edmundo Pleites Cecilia Guadalupe Martinez Roxana Patricia Abrego Granados
Cargo Di untos Directora de Mejora Continua Directora General del Servicio
/f onsujares del Servicio Exterior Zice
. NI —
Firma 7=
"’71 ¥
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-DGSE-16
GESTION DE ACUERDOS Y FIRMAS AUTORIZADAS EN LAS Tipo | INTERNO
INSTITUCIONES NACIONALES COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Registro de Acuerdos y firmas. Pagina | 1del

Informacién General

Unidad Organizativa

bireccion General del Servicio Area Responsable | Direccién de Asuntos Consulares

Exterior
Propésito | Establecer una guia metodolégica para la gestién de los acuerdos y firmas de las personas autorizadas en
las Instituciones 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.
Alcance | Servidores publicos y de agencias nacionales
Base Legal Ley Organica del Cuerpo Diplomatico

Cédigo Procesal Civil y Mercantil

»>
+ Ley Organica del Servicio Consular
-
¢ Cdédigo Municipal

Consideraciones
Especiales(Politicas)

Todas las gestiones e incorporacién de la informacién al Sistema de la Gestion Consular estara bajo la
responsabilidad del Administrador del Sistema de Firmas y Acuerdos, no obstante, los funcionarios en las
Oficinas Desconcentradas tienen la obligacién de apoyar en todos los tramites que sean pertinentes a |a
actualizacion del Sistema.

Instrumentos

Base de Datos

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Gestionar las solicitudes de acuerdos y firmas, | Nota/Correos Técnico de la DGSE
1 mediante correos electrénicos, llamadas telefénicas | electrdnicos/Formato para
y/o mediantes nota verbal o circular, dependiendo de | imprimir firma y sello.
la institucion a la que se dirige |a solitud.
Una vez recibido los documentos — firmas, acuerdos, Acuerdos/ firma vy sello Técnico de la DGSE
2 credenciales, etc.- se procederd actualizar en el impreso.
modulo digital del Registro de la Gestion Consular, a
fisicamente en los registros correspondientes. -
Las oficinas desconcentradas que reciban cualquier Acuerdos/ firmay sello Técnico de la DGSE
nota contiendo registro de firma y/o acuerdo, debera | impreso/ Correos
remitir a la brevedad al Administrador, para realizar el | electronicos.
proceso de actualizacidon correspondiente.
Una vez actualizado el Registro de Firmas y Acuerdos, | Correos electrénicos. Técnico de la DGSE
a se remitird correo electrénica a oficina
desconcentrada para comunicar sobre la actualizacién
a fin de facilitar la consulta de la misma. L
5 | Fin de procedimiento.
Control de Emision
Elaboré : | Revisé : Autorizd :
Nombre Nelson Edmundo Pleites Cecilia Guadalupe Martinez Roxana Patricia Abrego Granados
Cargo Dire suntos Directora de Mejora Continua Directora General del Servicio
% del Servicio Extepior
Firma ( é Ej { i ;
Fecha | 12/11/2615 ~ 19/1177615 —— |




Proceso Codigo | PR-DGSE-17
SERVICIOS CONSULARES Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Ministerio de Procedimiento Version | 1.0
Relaciones Exteriores Remision de Libros de Protocolo y Testimonios a la Pagina | 1de?2
Corte Suprema de Justicia

Informacion General

Unidad Organizativa | Direccion General del Area Responsable | Direccién de Asuntos Consulares
Servicio Exterior
Propdsito | Dar cumplimiento a la Ley de Notariado, mediante el traslado de los Libros de Protocolo y de
Testimonios, debidamente revisados, ordenados, cerrados y empastados a la Seccién de
Notariado de la Corte Suprema de Justicia.

Alcance | Los Libros de Protocolo que son utilizados por funcionarios autorizados, en las
Representaciones Diplomdticas y/o Consulares, deben ser enviados a la Seccion 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 Testimonios, deberan ser remitidos a la CS] empastados,
Especiales (Politicas) | acompafiados de su indice, legajo de anexos, anotando la Razén de Cierre Final.
Instrumentos | Libros de Protocolo, Testimonios, Ley de Notariado.
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Envia el Libro de Protocolo agotado y el Libro | Libros de Protocolo

de Testimonios al Director de lla DAC.

Funcionario autorizado para
ejercer el notariado en la
Representacién Diplomatica
y/o Consular en el exterior.

Libros de Protocolo y Técnico de la DAC

Libros de Testimonios.

Recibe Libro de Protocolo, revisa y efectda
2 | conteo de folios, verifica el indice, el legajo de
anexos y la blsqueda de Incidencias.

Identifica incidencias y en caso de existir, se Técnico de la DAC
3 | hacen del conocimiento del funcionario

autorizado.

Libros de Protocolo y
Libros de Testimonios

Devuelve a la Representacién Diplomadtica y/6 Técnico de 1a DAC
4 | Consular, la/s hoja/s de protocolo o libro

completo, segun incidencias detectadas.

Libros de Protocolo y
Libros de Testimonios

Remite a la DGSE, el Libro de Protocolo con

5 1. -
incidencia superadas
Recibe las hojas de Libro de Protocolo ¢ Libro | Libros de Protocolo y Técnico de la DAC /
6 | con observaciones subsanadas por la | Libros de Testimonios Funcionario autorizado para

Representacidon. ejercer el notariado

Revisa nuevamente el Libro de Protocolo, Técnico de la DAC
7 | comprobando que reuna los requisitos

establecidos en el marco legal.

Libros de Protocolo y
Libros de Testimonios

Entrega libros al Coordinador del Area, quien

Libros de Protocolo y

Técnico de la DAC

8 | elabora un listado, a fin de entregar los libros | Libros de Testimonios
al empastador
9 Entrega Libros de Protocolo y de Testimonios | Nota de entrega Coordinador del Area de
al empastador, mediante nota firmada Notariado
Recibe los libros empastados. Nota de recibido Coordinador del Area de
10 Notariado




Proceso Codigo | PR-DGSE-17
SERVICIOS CONSULARES Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Ministerio de Procedimiento Version | 1.0
Relaciones Exteriores Remisién de Libros de Protocolo y Testimonios a [a Pégina | 2de2
Corte Suprema de Justicia

Elabora y pasa a firma de funcionario | Oficio firmado Coordinador del Area de
11 | autorizado, el oficio de remisién para entrega Notariado

de libros ya empastados a la CSJ

Archiva oficio de remision firmade y sellado | Oficio firmado y sellado Técnico drea de Notariado
12 .

de recibido por parte de la CSJ
13 | Fin de Procedimiento

Control de Emision
Elaboré : Revisé : Autorizo :

Nombre | Nelson Edmundo Pleites

Cecilia Guadalupe Martinez

Roxana Patricia Abrego Granados

Director de Asuntos

Cargo
& Consulares

Directora de Mejora Continua

del Servicio Exterior

Directora General del Servicio Exterior

N

19/11/2015 S




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso Cédigo | PR-DGSE-18
SERVICIOS CONSULARES Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Procedimiento Version | 1.0
Remisién de Libros de Protocolo a Funcionarios Pagina | 1del
Autorizados para Ejercer el Notariado en el Exterior

Informacién General

Unidad Organizativa

Direccion General del Servicio Area Responsable | Direccién de Asuntos

Exterior Consulares

Propésito | Remitir de manera oportuna, los Libros de Protocolo a las Representaciones Diplomaticas y/o
Consulares, a fin de asentar las escrituras matricesfactos notariales, tales como: Testamentos,

| Poderes, Compraventa, etc., solicitados por nuestros connacionales.
Alcance | Nuestras Representaciones Diplomaticas y/o Consulares solicitan Libro de Protocolo a la Direccién

General del Servicio Exterior. Se gestiona autorizacién del mismo ante la Seccidn de Notariado de la
Corte Suprema de Justicia.

Base Legal | Art. 71 de la Ley de Notariado

Consideraciones
Especiales {Politicas)

Garantizar que los Libros de Protocolo lleguen a su destinatario, en perfecto estado.
Los Libros de Protocolo deben contar con 200 hojas utiles

Instrumentos

e Notas
e Hojas de Courrier
e Correos electronicos

Descripcion de Actividades )
No. Actividad Documento de Responsable
Trabajo
1 Solicita Libro de Protocolo. Correo electrdnico Funcionario autorizado para
ejercer el Notariado en el Exterior

2 Solicita a la CSJ, la legalizacién de 200 hojas | Nota oficial Técnico de la DAC/ Director de

de protocolo. Asuntos Consulares
3 Retira Libro debidamente autorizado. Previa | Nota de entrega de Técnico de la DAC

notificacion de la CSJ. hojas legalizadas

Envia via Courier, a RDC, Libro de Protocolo | Nota de Envio, Técnico de la DAC
4 legalizado, solicitando acuse de recibo remision del Libre ya

autorizado.

. Envia acuse de recibo del Libro de | Correo electronicoy | Embajador, Consul 6 Vice

Protocolo. nota. Cénsul.
6 Fin de Procedimiento

) Control de Emisién
Elaboro : Revisd : Autoriz6 :
Nombre Nelson Edmundo Pleites Cecilia Guadalupe Martinez Roxana Patricia Abrego Granados
CaTes Director de Asuntos Directora de Mejora Continua Directora General del Servicio
. Consulares del Servicio Exterior.
/
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Proceso Cédigo | PR-DGSE-19
SERVICIOS CONSULARES Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Ministerio de Procedimiento Versién | 1.0
Relaciones Exteriores Renuncia o Recuperacion de la Pagina | 1de2
Nacionalidad Salvadoreiia

| Informacion General

Unidad Organizativa

Direccion General del Direccion de Asuntos Consulares

Servicio Exterior

Area Responsable

Proposito

Gestionar la Renuncia & Recuperacion de la Nacionalidad Salvadorefia, mediante Sentencia del
Departamento de Extranjeria de la Direccién General de Migracidn y Extranjeria ~DGME- del Ministerio
de Justicia y Seguridad Publica, solicitada por salvadorefios a través de las Embajadas y Consulados de El
Salvador, acreditados en el exterior.

Alcance

Aplica para toda persona que decida Renunciar a la Nacionalidad Salvadoreda.
Aplica para toda persona que haya renunciado a la Nacionalidad Salvadorefia y solicite recuperarla.

Base Legal | Constitucién de la Repuiblica de El Salvador.
Ley de Extranjeria, Art. 91, inciso segundo y 35 Literal “c”.
Normas Técnicas Especificas de Control Interno.
Consideraciones | -La Renuncia o Recuperacion de la Nacionalidad Salvadorefia requiere del pago de derechos, de

Especiales (Politicas)

conformidad a requisitos establecidos por el Ministerio de Justicia y Seguridad Publica.
-La emisién de la Sentencia por Renuncia o Recuperacion de Nacionalidad que se gestione en El Salvador,
es facultad exclusiva de la Direccién General de Migracién y Extranjeria -DGME-.

Instrumentos

Formato de Renuncia de Nacionalidad Salvadoreiia.
Formato para Solicitud de Recuperacion de Nacionalidad.
Guia para la Realizacidn de Solicitud de Recuperacién de Nacionalidad.

Descripcién de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Recibe solicitud y documentos de respaldo, para | -Solicitud de Recuperacién 6 | Representacién Diplomdtica y/o
1 Recuperacién o Renuncia de Nacionalidad. Revisa | Renuncia de Nacionalidad. Consular
Documentacién y la envia a la Direccion de Asuntos | -Documentacion de
Consulares. Respaldo
Analiza documentacidn, y solicita a la Direccidon | Nota de solicitud a DGME Técnico de la Direccidon de
5 General de Migracién y Extranjeria, el tramite para la | Documentacidn de Respaldo | Asuntos Consulares
Recuperacién 6 Renuncia de la Nacionalidad
Salvadorefa del peticionario.
DGME emite la Sentencia de Recuperacion ¢ Renuncia | Sentencia por parte de la Direccién General de Migracién y
3 de la Nacionalidad Salvadorefia y la remite a la | DGME Extranjeria -DGME-.
Direccion de Asuntos Consulares.
4 Solicita al Area de Autenticas, Apostilla 6 Autentica de | Auténtica/Apostille firmada | Técnico de la Direccidn de
la Sentencia. Asuntos Consulares
Elabora nota de envio y gestiona firma para envio de | Nota de envio Técnico de la Direccién de
5 la Sentencia, a |la Representacién Diplomdtica y/o Asuntos Consulares
Consular correspondiente. Procediendo a su remision.
6 Recibe Sentencia y entrega al interesado, solicitando | Sentencia y Acuse de Recibo | Representacién Diplomatica y/6
firma de acuse de recibo. Consular
8 Envia a la Direccién de Asuntos Consulares el Acuse de | Nota de Acuse de Recibo Representacién Diplomética y/6
Recibo, archivando copia del mismo. Consular
9 Fin del procedimiento




Proceso Codigo | PR-DGSE-19
SERVICIOS CONSULARES Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Ministerio de Procedimiento Versién | 1.0
Relaciones Exteriores Renuncia o Recuperacién de la Pagina | 1de2
Nacionalidad Salvadorefia
Control de Emisién
Elabord : Reviso : Autoriz6 :
Nombre Nelson Edmundo Pleites Cecilia Guadalupe Martinez Roxana Patricia Abrego Granados
Cargo Director de Asuntos Directora de Mejora Continua Directora General del Servicio
/ dnsulareé del Servicio Exterior
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso Codigo | PR-DGSE-20
EMISION DE VISAS Tipo | INTERNO x
COMPARTIDO
Procedimiento Versién | 1.0
Visa Consular Emitida en El Salvador. Pagina | lde2

informacién General

Unidad Organizativa

Direccién de Asuntos
Consulares

Direccién General Area Responsable

del Servicio Exterior

Propésito | Gestionar y verificar el cumplimiento de requisitos legales, de la solicitud de Visa Tipo Consular,
tramitada desde El Salvador.
Alcance | Garantizar y apovyar el procedimiento para la extensién de Visas, solicitadas en El Salvador por
Personas Naturales 6 Juridicas, que seran emitidas por las Representaciones Diplomaticas y/o
Consulares acreditadas en el exterior.
Base Legal | « Ley Organica del Cuerpo Diplomdtico

* Ley Organica del Servicio Consular

e Leyde Migracion y Extranjeria

e Manual Regional de Procedimiento Consular de la Visa Unica Centroamericana ( Manual
Consular CA-4)

e Manual de Procedimiento para la extensién de Visas

® Ley de Etica Gubernamental

Consideraciones
Especiales (Politicas)

Tramite realizado, cuando una Persona Natural 6 Juridica acude al Ministerio de Relaciones
Exteriores, para solicitar Visa de Ingreso al pais para un invitado que requiere Visa Consular, y
ésta deba ser emitida en una de las Representacién Diplomatica y/6 Consular, acreditada en el
exterior.

Instrumentos

e Cuadro Homologado de Visas

Disposiciones Especiales de Visas

Manual Consular del CA-4

Instructivo para emisidn de visas

Carta de compromiso de la persona que avala al invitado.

Descripcion de Actividades

No.

Actividad Documento de Trabajo Responsable

Técnico de Visas

Recibe documentacién proporcionada por la
Institucion o Persona Natural que invita al
solicitante de visa.

Documentacion completa
requerida.

Realiza control de calidad y revisibn de la
documentacidn presentada, identificando
posibles inconsistencias en datos de pasaporte,
DUI, NIT ¢ de otro tipo.

Si la documentacion presenta inconsistencias, se
notifica a la Institucion o persona Natural que
invita al solicitante, que el tramite no procede y
concluye el proceso.

Caso contrario se contina con el paso siguiente.

Técnico de Visas

Entrega al usuario copia de Carta de Respaldo
debidamente sellada, en garantia que |la
documentacién ha sido recibida.

Copia de Carta Respaldo

Técnico de Visas




Proceso Codigo | PR-DGSE-20

EMISION DE VISAS Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Ministerio de Procedimiento Versién | 1.0
Relaciones Exteriores Visa Consular Emitida en El Salvador. Pagina | 2de2

Remite la documentacion recibida del solicitante | Correo electrénico/ hoja | Técnico de Visas
4 | de Visa, a la Representacién Diplomatico y/6 | de courrier
Consular donde el solicitante realizara el tramite.

Archiva documentacién presentada por el | Correc electrénico Técnico de Visas
5 | solicitante adjuntando el comprobante de | impreso/ hoja de
remision, a la Representacién correspondiente. courrier. -

6 | Fin Procedimiento

Control de Emisidn

Elaboro : Reviso : Autorizd :
Nombre | Nelson Edmundo Pleites Cecilia Guadalupe Martinez Roxana Patricia Abrego
Granadgs
Cargo Director de Asuntos Directora de Mejora Continua del Directora Gengfal del Servicio

Consulares Servicio Exteriof”
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Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso Cédigo | PR-DGSE-21
PLANIFICACION Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Procedimiento Version | 1.0
Elaboracién Plan Anual Operativo y Presupuesto Anual Pagina | 1de?2
de la DGSE

Informacion General

Unidad Organizativa

Direccion General del Servicio Area Responsable | Direccién de Mejora Continua del

Exterior Servicio Exterior.
Propdsito | Dar cumplimiento al Plan Estratégico Quinquenal del Gobierno, a través de las actividades
planificadas por la Direccién General.
Alcance | Planificar anualmente las actividades de la DGSE con su respectivo presupuesto
Base Legal ® Plan Quinquenal 2015/ 2019

e Leydel Presupuesto General de 1a Nacién
s Normas Técnicas Institucionales

Consideraciones
Especiales{Politicas)

Los Planes Anuales Operativos de las Direcciones Generales y Unidades Organizativas deberan
ser entregados en los primeros meses del afio, bajo los lineamientos de coordinacién de la
UPDIC.

Todas las Direcciones Generales y Unidades Organizativas de esta Cartera de Estado, deberan
entregar el presupuesto acorde a la planificacién del préximo afio, en el tiempo que indigue la
UF| para prepararlo.

Instrumentos

Matriz Referencia para Elaboracion del PAQ
Lineamientos para formulacién de presupuestos emitidos por el Ministerio de Hacienda

Descripcion de Actividades

No.

Actividad Documento de Trabajo Responsable

Participa en
1 | generales para
Presupuesto de la DGSE.

Técnico Enlace de
Planificacion de la DGSE

Documento Lineamientos
para formular PAO y
Presupuesto

lineamientos
PAC vy

reunion sobre
la elaboracién del

Presupuesto

Comparte con Coordinadores de Area de la DGSE, los
2 lineamientos generales para formular el PAD y el

Técnico Enlace de
Planificacion de la DGSE

Documento Lineamientos
para formular PAO y
Presupuesto

Remiten nuevas actividades con su respectivo

Correo electrénico

Coordinadores/as de drea de

3 | presupuesto por parte de cada Coordinador de la DGSE
Area.
A Consolidan las nuevas actividades y las de | Matriz del PAO Técnico Enlace de
caracter normativo a cargo de la DGSE. Planificacién de la DGSE
. Revisa y emite Vo.Bo. de la matriz aprobada Matriz del PAQO con Vo. | Director (a) General del
Bo. Servicio Exterior
. Remiten documento a la UPDIC, UACI y a la UFL Matriz del PAO con | Técnico Enlace de
Vo.Bo. y Presupuesto Planificacién de la DGSE
Ajustan PAO segun el presupuesto anual asignado | Matriz del PAQ | Técnico Enlace de
7 | por parte de la UFI ala DGSE consolidada con el | Planificacién de la DGSE
presupuesto asignado
Remiten PAO acorde con la disponibilidad | Matriz del PAO | Técnico Enlace de
8 | presupuestaria asignada para la DGSE. consolidada con el | Planificacion de la DGSE

presupuesto asignado

Fin del Proceso




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso

PLANIFICACION

Cédigo | PR-DGSE-21

Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO

Procedimiento

de la DGSE

Elaboracién Plan Anual Operativo y Presupuesto Anual

Version 1.0

Pagina | 2de2

Control de Emisidén

Elaboro : Reviso : Autorizd :

Nombre Cecilia Guadalupe Martinez Nelson Edmundo Pleites Roxana Patricia Abrego Granados
Cargo | Directora de Mejora Continua | Dire onsulares Directora General el Servicio
del Servicio Extefior / i :
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Proceso: Cédige | PR-DGSE-22
GESTION ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO EXTERIOR Tipo | INTERNO
COMPARTIDO | x
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Relaciones Exterfores | a\torizacion de Dias Feriados en el Servicio Exterior Pégina | 1de2

Informacion General

Unidad Organizativa

Direccién General del Servicio Area Responsable | Direccién de Mejora Continua del

Exterior Servicio Exterior
Propdsito | Normar mediante autorizacién, los Dias Feriados que gozara el personal acreditado en el Servicio
Exterior.
Alcance | 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 | ® Constitucion Politica de la Republica de El Salvador

Ley Orgénica del Cuerpo Diplomatico de la Republica de El Salvador
Ley Organica del Cuerpo Consular de la reptblica de El Salvador
Convencién de Viena sobre Relaciones Diplomaticas

Derecho Interno del Estado Receptor

Consideraciones
Especiales(Politicas)

Los feriados salvadorefios deben gozarse en el dia autorizado, por tanto, no pueden ser trasladados

a otros dias laborales.

e Los feriados salvadorefios que correspondan a fines de semana, no pueden ser trasladados dia
laborales.

e Los feriados del pais sede que correspondan a fines de semana, podrdn ser trasladados a dias
laborales dinicamente si el pais sede asi lo estipula. La Representacidn Salvadorefia, deberd remitir
oportunamente a la DGSE, copia de la comunicacidn oficial que respalde el traslado feriado a dias
laborales.

e La Representacién de El Salvador, inicamente podra cerrar en los dias autorizados, debiendo
permanecer abierto en horario normal durante los feriados del pais 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 autorizacion.

e Las propuestas autorizadas deben ser comunicadas al inicio del afio.

Instrumentos

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 Envia a la DGSE propuesta de Dias Feriados para su Memorandum Representacién Diplomdtica
autorizacion. Consular
2 Recibe y revisa propuesta y |a pasa a autorizacion a la | Propuesta Técnico responsable
Direccidn General del Servicio Exterior,
3 Autoriza propuesta. Propuesta Director General del Servicio
Exterior
Envia mediante correo electrénico, propuesta Propuesta autorizada Técnico responsable
4 | autorizada, a la Representacion correspondiente,
archivando copia de la misma.
5 Acusa recibo de propuesta autorizada Acuse de recibo Representacidon Diplomatica 6
Consular
6 | Fin del procedimiento




Proceso: Codigo | PR-DGSE-22
GESTION ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO EXTERIOR Tipo | INTERNO
COMPARTIDO | x
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
Relaciones Exteriores | A torizacién de Dias Feriados en el Servicio Exterior Pagina | 2de?2
Control de Emision
Elabor6: Revisd - Autorizd :
Nombre Cecilia Guadalupe Martinez Nelson Edmundo Pleites Roxana Patricia Abrego Granados
Cargo | Directora de Mejora Continua | Director os Consulares
del Servicio Exterior ”dmm\
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Proceso Cédigo | PR-DGSE-23
GESTION ADMINSTRATIVA DE LA DGSE Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Ministerio de Procedimiento Versién | 1.0
Relaciones Exteriores | Actualizar y Monitorear al Personal de la Direccién General | Pagina | 1de 1
del Servicio Exterior

Informacién General

Unidad Organizativa | DIRECCION GENERAL DEL
SERVICIO EXTERIOR

Area Responsable | Direccién de Mejora Continua
del Servicio Exterior

Propodsito | Realizar una revisidn sistematica del estatus del personal de la Direccién General del
Servicio Exterior, a fin de disponer de informacion, debidamente actualizada, por area de

trabajo asignada.

Alcance | Contar con informacion virtual del personal destacado en la Direccion General del Servicio
Exterior, que contenga detalles, tales como: area de trabajo, fecha de ingreso, fecha de

nacimiento, cargo, etc.

Base Legal | Reglamento Interno del Ministerio

Consideraciones | Mejorar la gestion administrativa de la Direccién General del Servicio Exterior.

Especiales (Politicas)

Instrumentos | Notificaciones oficiales de personal de nuevo ingreso y/o traslados.
Base de datos del personal de la Direccién General

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

1 Recibe notificacion oficial de personal de nuevo ingreso, | Notificacion oficial Técnico de la DGSE
traslados o renuncias a la Direccién General.

5 Solicita a personal de nuevo ingreso Hoja de Vida | Hoja de vida Técnico de la DGSE
reciente. actualizada

3 Ingresa, en base de datos correspondiente, la | Base de datosde Técnico de la DGSE
informacién relacionada al personal de la DGSE. personal de la DGSE

4 Remite Listado Actualizado a coordinador (a) de drea o | Remision de Listad o | Técnico de la DGSE
segin requerimiento. actualizado,

5 Genera y facilita informes de personal por area de | Informe por drea de Técnico de la DGSE
trabajo o segun interés. trabajo

6 | Fin de Procedimiento

Control de Emision
Elaboré : Revisod : Autorizd :
Nombre | Cecilia Guadalupe Martinez Nelson Edmundo Pleites Roxana Patricia Abrego Granados
Cargo Directora de Mejora Director de Asuntos Consulares | Directora General del Servicio Exterior
Continua del Servicio
Exterior
Firma
Fecha | 10/11/2015 N 18/11/2015
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s\ o COMPARTIDO
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Informaciéon General

Unidad Organizativa | DIRECCION GENERAL DEL Area Responsable | Direccién de Mejora Continua

SERVICIO EXTERIOR del Servicio Exterior.
Propésito | Que las Representaciones Diplomaticas y Consulares reciban el apoyo de la DGSE, para superar
las observaciones emanadas de los Informes de Auditoria Interna.
Alcance | Apoyar a todas las Representaciones Diplomiticas, Consulares y Misiones Permanentes ante
Organismos Internacionales de El Salvador, acreditadas en el exterior.
Base Legal ¢ Constitucion de la Repiblica

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

Ley AFI {(Ministerio de Hacienda)

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pdblica -LACAP-
Cddigo de Procedimientos Civiles y Mercantiles

Cédigo Penal

Disposiciones Generales del Presupuesto,

e Leyde Etica Gubernamental

Todo funcionario o empleado de la Administracion Publica y del Servicio Exterior, esta obligado
a rendir cuentas del resultado de las obligaciones que le han sido asignadas, las cuales pueden
ser mediante investigaciones de la Unidad de Auditoria Interna o de la Corte de Cuentas de la
Republica.

Consideraciones
Especiales (Politicas)

Instrumentos | Informes de Auditoria Interna.
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Recibe Informes de Auditoria realizados por | Informes de Auditoria Técnico de la DGSE

1 la Unidad de Auditoria Interna a las
Representaciones.

2 Revision de Informes de Auditoria. Informes de Auditoria Técnico de la DGSE

3 Analiza Observaciones planteadas Informes de Auditoria Técnico de la DGSE
Prepara Cuadro Resumen de Observaciones, | Informes de Auditoria Técnico de la DGSE

4 sefialados en los Informes de Auditoria de las
Representaciones.

5 Comunica las observaciones a las | Informesy Cuadros Resumen | Técnico de la DGSE
Representaciones auditadas y ofrece apoyo.
Prepara respuesta de descarge a | Informe Representacion Diplomatica

6 observaciones planteadas en Informe de y/o Consular.
Auditoria.
Monitorea las observaciones comunicadas a | Cuadro Resumen Técnico de la DGSE

7 las Representaciones invelucradas.
Envia respuesta de observaciones a la | Notas aclaratoriasy Representacion Diplomatica

3 Unidad de Auditoria Interna y copia a | comprobantes y/o Consular
Direccion General del Servicio Exterior

9 Recibe de las Representaciones notas | Notasy comprobantes Técnico de la DGSE
aclaratorias a las observaciones planteadas.

10 | Actualiza Cuadro de observaciones. Cuadro Resumen Técnico de la DGSE




Proceso: Codigo | PR-DGSE-24
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Informa a la Unidad de Auditoria interna | Correo electrénico Técnico de la DGSE

11 | sobre las observaciones solventadas, hasta
que todos los hallazgos sean superados.

12 | Fin de procedimiento

Control de Emisidn

Elaboré : Reviso : Autorizé :
Nombre | Cecilia Guadalupe Martinez Nelson Edmundo Pleites Roxana Patricia Abrego Granados
Cargo Directora de Mejora Director de Asuntos Directora General del Servicio Exterior
Continua del Servicio
Exterior - > // .

Firma % L__/
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Proceso: Codigo | PR-DGSE-25
PLANIFICACION DE LA DIRECCION GENERAL DEL Tipo | INTERNO ¥
2 SERVICIO EXTERIOR COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
Lt e L Seguimiento del Plan Anual Operativo Pagina | 1del

Informacion General

| Unidad QOrganizativa

Direccién General del Servicio

Area Responsable

Direccién de Mejora Continua

Exterior del Servicio Exterior
[ Propésito | Verificar el cumplimiento de las actividades programadas en el Plan Anual Operativo en
armonia con El Plan Quinquenal 2015/ 2019.
Alcance | Dar cumplimiento a las areas de gestion designadas a la DGSE, bajo los lineamientos de trabajo
de la Cancilleria.
Base Legal | Plan Quinquenal 2015/ 2019 y Normas Técnicas Institucionales

Consideraciones

Mensualmente la DGSE deberd rendir un informe a la Unidad de Planificacion y Desarrolio

Especiales(Politicas)

Institucional {UPDIC) sobre el cumplimiento de las actividades programadas en el PAQ.

Instrumentos

Reportes en el Sistema Integrado de Planificacion Institucional, SIPI.

Descripcion de Actividades

N

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Solicita a los técnicos de la Direccion General del | Correo electrénico Técnico de la Unidad de
1 Servicio Exterior el informe mensual de las Planificacién —-UPDIC- y
actividades programadas a su cargo. Técnicos Enlace de
Planificacion de la DGSE
Ingresa al Sistema Iintegrado de Planificacion | SIPI y Documentos de Técnico Enlace de
5 Institucional —SIPI-, los datos actualizados de las | Verificacion Planificacién de la DGSE
actividades realizadas y anexa los documentos de
verificacidn.
Revisa datos ingresados en el SIPI. SIPI Técnico Enlace de
3 Planificacion de la DGSE
Elabora el Informe Mensual en el SIPI. SIPI Técnico Enlace de
4 Planificacion de la DGSE
Revisa el Informe mensual del PAQ que envia la | SIPI Técnico Enlace de
. UPDIC, con base en lo que refleja el SIPI. Planificacion de la DGSE
6 Remite a UPDIC los comentarios u observaciones | Correo electrénico Técnico Enlace de
al informe de cada mes. Planificacion de la DGSE
7 | Fin del proceso
Control de Emisién o] s
Elaboré : Revisé : Autorizé :
Nombre Cecilia Guadalupe Martinez Nelson Edmundo Pleites Roxana Patricia Abrego Granados
Cargo | Directora de Mejora Continua | Director de Asuntos Consulares Directora  del Servicio
del Servicio Exterior /7
Firma
ot M ey
Fecha | 107172015~ | 19/11/20d5 7/ %
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Proceso Cédigo | PR-DGSE26
SEGUIMIENTO RED CONSULAR HONORARIA Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
Relat’:::geg;;sores . Proc.e.d 'imiento' . Version | 1.0
Nombramiento y Admision de Consules Honorarios Pagina | 1de3

Informacién General

Unidad Organizativa

DIRECCION GENERAL DEL

Area Responsable | Direccién de Mejora

SERVICIO EXTERIOR Continua del Servicio
Exterior
Propésito | Contar con un mecanismo normativo, que establezca los requisitos necesarios para realizar
el nombramiento de Cdnsules Honorarios de El Salvador en el exterior, en armonia a los
objetivos del Plan Quinquenal de Desarrollo.

Alcance | Los Cdnsules Honorarios, seran nombrados donde no exista Representacién Consular de
Carrera o Representacion Diplomatica acreditada, cuya circunscripcién cuente con amplia
poblacién salvadorefia o donde sea requerida por necesidades del servicio.

Base Legal Convencidn de Viena sobre Relaciones Consulares

Ley Organica del Servicio Consular

Instructivo para Funcionarios Consulares Honorarios de El Salvador en el
Exterior y las Oficinas Consulares.

Plan Quinquenal de Desarrollo

Consideraciones

Especiales (Politicas) .

Los Consules Honorarios seran nombrados:

A propuesta de los Sefiores Titulares del Ramo de Relaciones Exteriores.

Que la Representacion Diplomatica identifique la necesidad de nombrara un
Cansul Honorario.

A solicitud del interesado, enviando una carta dirigida al Jefe de la
Representacion Diplomatica de la jurisdiccion a la que corresponda, en la cual
manifieste su interés de representar dignamente a El Salvador.

Los candidatos deben hablar el idioma castellano, ser de honorabilidad
reconocida y gozar de buena posicion social y econdmica para desempefiar con
decoro la representacion encomendada,

Instrumentos ¢ Carta de interés
e Propuesta escrita
e Curriculum Vitae con sus atestados
e Cartas de recomendacién de gremiales a las que pertenece y
» Solvencias de los Organismos de Seguridad del pais donde resida.
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

Remite carta a la Representacion Diplomatica de
la circunscripciéon a que corresponda o al
Ministerio de Relaciones Exteriores, manifestando
su interés de representar a El Salvador como
Cénsul  Honorario; adjuntando copia de
documentos  personales, Curriculum vitae,
recomendaciones y solvencias de los Organismos
de Seguridad donde resida.

Carta de interés

Copia de documentos
personales.
Curriculum  Vitae vy
atestados.
Recomendaciones de

Organismos de
Seguridad donde
resida.

Solvencias

Persona interesada
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Remite a la Direccion General del Servicio Exterior
nota de propuesta, anexando los documentos
requeridos y presentados por los interesados,
emitiendo la opinién y recomendacion sobre el
candidato idoneo

Nota de propuesta,
Carta de interés
Curriculum Vitae,
Recomendaciones
Solvencias de
Organismos de
Seguridad

Jefe de la Representacion

Elabora Memorandum mediante el cual somete la
propuesta a Visto Bueno de la Titularidad.

Memorandum

Técnico DGSE

Autoriza mediante Visto Bueno o rechaza la
propuesta y envia instrucciones sobre el particular
a la Direccion General del Servicio Exterior

Hoja de instruccion

Elabora Memordndum para la Representacién
Diplomatica yfo Consular que corresponda,
notificando objecion (fin de procedimiento) o la
autorizacion a la propuesta, solicitando se
gestione ante la Cancilleria del pais receptor, el
respectivo Asentimiento.

Memordndum o correo
electrénico

Canciller

Técnico DGSE

Gestiona el ASENTIMIENTO ante la Cancilleria del
pais en el que se propone nombrar al Consul
Honorario.

Nota Oficial

Jefe de la Representacion
Diplomatica

Remite el Asentimiento a la Direccidon General del
Servicio Exterior.

Memorandum

Jefe de la Representacién
Diplomatica

Flabora Memordndum vy solicita a la Unidad de
Recursos Humanos Institucional, anexando el
Asentimiento y demds antecedentes, para la
emision del Acuerdo de Nombramiento.

Memorandum

Técnico DGSE

Procede a la elaboracién del Acuerdo Ejecutivo
de nombramiento vy lo remite a la Direccidn
General del Servicio Exterior

Acuerdo Ejecutivo

Técnico de la Unidad de
Recursos Humanos
Institucional

10

Solicita a la Direccion General de Protocolo vy
Ordenes, la emision de la Letra Patente, anexando
el acuerdo y demas antecedentes..

Memorandum

Técnico de la DGSE

11

Procede a gestionar la Letra Patente ante la
Presidencia de la Republica. Al obtener la
autorizacién presidencial (Letra Patente), la
remite a la a la Direccidon General del Servicio
Exterior.

Nota Oficial

Direccién General de
Protocolo y Ordenes.

12

Remite Letra Patente a la Representacion
Diplomatica correspondiente, para la acreditacion
del funcionario nombrado.

Memorandum

Técnico de la DGSE

13

Proceder a archivar copia del Acuerdo de

Archivo documental

Técnico de la DGSE




Proceso Cédigo | PR-DGSE26
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nombramiento, Letra Patente y antecedentes, en
el expediente del Cédnsul Honorario.

14 | Fin de Procedimiento

Control de Emisidn

Elaboré : Reviso : Autorizo :

Nombre | Cecilia Guadalupe Martinez Nelson Edmundo Pleites Roxana Patricia Abrego Granados

Cargo | Directora de Mejora Continua | Director de Asuntos Consulares | Directora General del Servicio Exterior
del Servicio Exterior

4/
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Fecha | 10/11/2015 19/41/2015 -
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Ministerio de

Relaciones Exteriores

Proceso: Cédigo | PR-DGSE-27
GESTION DE LA DGSE Y DE LAS REPRESENTACIONES Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Version | 01
Seguimiento a los Informes Mensuales del Pégina | 1de2
Servicio Exterior

Informacién General

Unidad Organizativa

DIRECCION GENERAL DEL
SERVICIO EXTERIOR

Area Responsable | Direccién de Mejora Continua

del Servicio Exterior

Propésito

Gestionar ante las Representaciones Diplomdticas 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 Informes Mensuales, que sirva de herramienta técnica para
hacer evaluaciones de cada Representacion.

Crear un instrumento que sirva de retroalimentacion con las Representaciones para hacer
los ajustes pertinentes.

Establecer un mecanismo de control, que oriente |a toma de decisiones.

‘Base Legal

Ley Organica del Cuerpo Diplomédtico
Convenci¢n de Viena sobre Relaciones Diplomaticas
Plan Anual Operativo

Consideraciones

Especiales (Politicas)

Las Representaciones Diplomaticas y Consulares acreditadas en el exterior, deben enviar los
informes 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 Mision:
i) Informar mensualmente al Ministerio de Relaciones Exteriores sobre la situacion politica,
econdémica y social; descubrimientos, nuevas invenciones y demas progresos alcanzados por
la ciencia, en el pais en donde ejerza sus funciones. m) Informar amplia y prontamente al
Ministerio de Relaciones Exteriores sobre cualquier evento de importancia que ocurriere en
el pais en donde esté acreditado.

Convencion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas, Articulo 3, indica: Las funciones de
una misién diplomética 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 licitos de las condiciones y de la evolucién de los acontecimientos en el Estado
receptor e informar sobre ello al Gobierno del Estado acreditante; e. Fomentar las
relaciones amistosas y desarrollar las relaciones econémicas, culturales y cientificas entre el
Estado acreditante y el Estado receptor.

Instrumentos

Informes Mensuales.

Base de Datos de Informes Mensuales de la Direccion General del Servicio Exterior.
Guia para elaboracién de Informes Mensuales de las Representaciones Diplomaticas /o
Consulares acreditadas en el exterior.

Descripcidn de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Elabora Informe Mensual, siguiendo la Guia | Informe Mensual El Jefe de Misidn de la
1 | proporcionada por la Direccién General de Representacion Diplomatica
Politica Exterior y/o Consular.
Revisa y evalia el informe, y lo remite a la | Informe Mensual Jefe de de la Representacion
2 | Direccién General de Politica Exterior, -DGPE- y Diplomatica y/o Consular.

Direccidn General del Servicio Exterior, -DGSE-.
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Servicio Exterior

Revisa el informe y lo margina al Técnico
responsable del seguimiento.

Informe Mensual
Correo electrénico

Director General del
Servicio Exterior/Director de

anuales de los informes recibidos.

. Mejora Continua del Servicio
Exterior

A Genera archivo electronico, ubica por zona | Informe Mensual Técnico Direccién General del
Geografica Servicio Exterior

5 Revisa, analiza y evalita los informes, | Informe Mensual Técnico Direccidon General del
relacionandolos con el Plan de Trabajo. Servicio Exterior

6 Coordina con DGPE a efecto de consolidar | Informes Mensuales Técnico de la Direccién
informacién General del Servicio Exterior

. Elabora reportes de observaciones mensuales y Cuadro de Informe anual. | Técnico de la Direccion

General del Servicio Exterior

Da seguimiento a |las observaciones presentadas

Correo Electronico

Técnico de la Direccién

9 | Implementacién de |la Base de Datos a compartir
con la DGPE.

8 | sobre Informes Mensuales, especificamente las | Memorandum General del Servicio Exterior
que se presentan reiteradamente.
Da seguimiento al disefio, elaboracion e | Memorandum Técnico/a de la Direccion

General del Servicio Exterior y
utiT

10 | Fin del proceso. [ B
Control de Emision )
|l Elabor6 : Reviso : Autoriz6 :

Nombre | Cecilia Guadalupe Martinez Nelson Edmundo Pleites Roxana Patricia Abrego Granados

Cargo Directora de Mejora Director de Asuntos Consulares Directora General del Servicio Exterior

Continua del Servicio
_ Exterior - 7 T~
Firma ‘—‘)
Fecha | 10/11/2015 19/1%/2015
[




Ministerio de
Relaciones Exteriores

Proceso Cddigo | PR-DGSE28
SEGUIMIENTO RED CONSULAR HONORARIA Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
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Informacién General

Unidad Organizativa | DIRECCION GENERAL Area Responsable Direccién de Mejora Continua del
DEL SERVICIO EXTERIOR Servicio Exterior
Propdsito | Contar con un mecanismo normativo, que permita dejar sin efecto el nombramiento de los Consules
Honorarios.
Alcance | Procedimiento aplicable a la renuncia, suspension o finalizacion del ejercicio de funciones de los
Cénsules Honorarios.
Base Legal e Convencién de Viena sobre Relaciones Consulares

¢ Ley Organica del Servicio Consular
e Instructivo para Funcionarios Consulares Honorarios de El Salvador en el Exterior y las
Oficinas Consulares

Consideraciones
Especiales (Politicas)

a) Lafinalizacién de nombramiento de Cénsules Honorarios, sera aplicable en los siguientes casos:
Por inobservancia o incumplimiento de la normativa legal del pais

A juicio discrecional de la Titularidad del Ramo de Relaciones Exteriores

Por decisién propia del Cénsul Honorario.

Por fallecimiento del Consul Honorario.

Por falta de comunicacién en un periodo de seis meses,

Por aceptar nombramiento como funcionario publico del pais receptor

Por cambio de residencia aun lugar distinto al de la circunscripcion territorial en la que
fue designado.

b. Al concluir sus funciones, el Cdnsul 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, asi como la entrega de los bienes, en caso que le hayan sido asignados.

® & & & & 0 »

Instrumentos

¢ Informe de evaluacion justificativo de la Representacion Diplomatica.
e Carta de renuncia del Funcionario Consular Honorario.

¢  Acta de defuncién del Funcionario Consular Honorario.

¢ |nstrucciones de la Titularidad del Ramo

Descripcién de Actividades

No.

Actividad Documento de Trabajo Responsable

Solicita su retiro o renuncia del cargo, mediante | Nota de Renuncia o Acta de | Cénsul Honorario
Nota dirigida al Despacho Ministerial é a la | Defuncién, segin el caso
Direccién General del Servicio Exterior, a través de
la Representacion Diplomatica correspondiente.

En caso de defuncién del Cénsul Honorario, los
familiares deben hacerlo del conocimiento de la
Representaciéon Diplomética y/o Consular vy
presentar la respectiva acta de defuncion.

Envia a Cancilleria nota de renuncia presentada Memorandum y documentos | Jefe de Representacién
por el Consul Honorario. En caso de fallecimiento, | de respaldo Diplomatica

envia copia de Acta de Defuncidn o la
correspondiente notificacion.

Cancilleria,

nombramiento.

Remite nota al Jefe de Representacidén | Nota Oficial Titularidad del Ramo
Diplomatica.

Lo anterior procede cuando la
decide dejar sin efecto el
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Comunica al Cénsul Honorario la decisién del Nota Oficial Jefe de Representacién

4 Ministerio de Relaciones Exteriores de dejar sin Diplomatica
efecto su nombramiento.
Margina y da instrucciones a la Direccidn General | Hoja de Instruccion Titularidad del Ramo
del Servicio Exterior, para proceder a solicitar el | Memorandum
Acuerdo de Cancelacién de Nombramiento.

5
Si la nota de renuncia fue recibida en la DGSE, ésta
la remite a la Titularidad para su conocimiento y
autorizacion.
Solicita a la Unidad de Recursos Humanos | Memorandum Técnico DGSE

6 Institucional elaboracion de Acuerdo Ejecutivo de
Cancelacion de Nombramiento, con los respaldos
necesarios.
Recibe solicitud, elabora Acuerdo Ejecutivo de | Acuerdo Ejecutivo Técnico Unidad de
Cancelacién de Nombramiento y gestiona firma de Recursos Humanos
la Titularidad y lo remite a la Direccién General del institucional
Servicio Exterior.
Remite Acuerdo de Cancelacién de Nombramiento | Memorandum Técnico DGSE

3 y Nota de Agradecimiento {si procede) al Jefe de | Nota de agradecimiento, si
Representacién Diplomatica, para ser entregue al | aplica.
Cénsul Honorario saliente.
Recibe copia del Acuerde de Cancelacion de | Nota Oficial ante el pais | Representacion
Nombramiento y Nota de Agradecimiento; | receptor Diplomatica y/o
traslada al Consul Honorario, 6 a su familia en caso Consular.

9 de fallecimiento.
Posteriormente comunica al Ministerio de
Relaciones Exteriores del pais acreditante, la
cancelacion del nombramiento del Coénsul
Honorario.

10 Fin del procedimiento.

Control de Emisién
Elaboré : Reviso : Autorizo :
Nombre | Cecilia Guadalupe Martinez Nelson Edmundo Pleites Roxana Patricia Abrego Granados
Cargo | Directora de Mejora Continua | Director de Asuntos Consulares | Directora General ervicio Exterior
del Servicio Exterior ey N
Firma 4 _)
Fecha [ 10/11/2015 S\ 19/41/2015 /
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Relaciones Exteriores Evaluacién de la Gestién de los Cénsules Honorarios Pagina | 1de2
Informacién General
Unidad Organizativa | DIRECCION GENERAL DEL Area Responsable | Direccion de Mejora Continua del Servicio

SERVICIO EXTERIOR

Exterior

Propdsito

Verificar las funciones y actuaciones de los Consules Honorarios, de conformidad al Plan de
Trabajo, en armonia con los intereses de E| Salvador y sus nacionales,

Alcance

Valorar las actividades desarrolladas por los Consules Honorarios.

Convencién de Viena sobre Relaciones Consulares

Especiales (Politicas)

y diciembre.

Plan de Trabajo a desarrollar el afio siguiente.
e Deberan presentar un informe trimestral, de sus actuaciones y de los servicios
brindados, a la Representacién Diplomatica de su circunscripcion.
e Los informes seran presentados los ultimos cinco dias del mes marzo, junio, septiembre

Base Legal Ley Organica del Servicio Consular
Instructivo para Funcionarios Consulares Honorarios de El Salvador en el Exterior y las
Oficinas Consulares
e Plan de Trabajo
Consideraciones e Los Consules Honorarios deberéan presentar en el mes de diciembre de cada afio, el

¢ El funcionamiento de los Consulados Honorarios y los servicios brindados, acreditados
en su circunscripcion territorial, seran verificados por la Representacidn Diplomatica;
en coordinacién con la Direccidon General del Servicio Exterior.

Instrumentos

Descripcion de Actividades

No.

Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

Remite informe de trabajo cada tres meses a la

Informe de gestion

Consul Honorario

1 Representacién Diplomatica y/o Consular.
Emite comentarios sobre el informe presentado y | Informe de gestién y Jefe de la Representacién
2 remite tanto el informe como los comentarios a la | Comentarios Diplomética y/o Consular
Direccién General del Servicio Exterior.
Registra cumplimiento de control de informes y | Control de informe de Técnico de la Direccion
3 emite comentarios sobre |a gestion realizada Cénsules Honorarios y General del Servicio Exterior
comentarios
Margina, en caso de ser necesario, a la (s) | Memorandum Técnico de la Direccidn
4 Direccién (es) involucrada (s) si existe alguna General del Servicio Exterior
actividad relevante o requerimiento que tenga que
ver con éstas.
5 Archiva en expediente de control de informes Archivo de gestion de Técnico de la Direccién
Consules Honorarios General del Servicio Exterior
6 Fin del procedimiento.
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Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
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Control de Emision
Elabord : Revisé : Autoriz6 :

Nombre | Cecilia Guadalupe Martinez Nelson Edmundo Pleites Roxana Patricia Abrego Granados

Cargo | Directora de Mejora Continua
del Servicio Extgrior

Director de Asuntos Consulares

Directora General del Servicio Exterior
\

Firma

FecheT10/11/2015 o




Ministerio de
Relaciones Exteriores
de El Salvador

Proceso: Codigo | PR-DGSE-30
Gestién Administrativa de la Tipo | INTERNO
Direccion General del Servicio Exterior COMPARTIDO X
Nombre del Procedimiento: Versién | 2.0
Licencias para el personal del Servicio Exterior Pagina | 1de4

Informacién General

Unidad Organizativa

Direccién General del
Servicio Exterior (DGSE})

Oficina de Seguimiento Operativo
de la Red Diplomatica y Consuiar.

Area Responsable

Propdsito

Establecer lineamientos de conformidad con el marco legal regulatorio relacionado con la concesion de
licencias para servidores publicos del Servicio Exterior, mediante la emision del Acuerdo Ejecutivo o
Resolucién; con o sin goce de sueldo.

Alcance

Este procedimiento aplica a los funcionarios y empleados de las Representaciones Diplomaticas vy
Consulares, Agencias Consulares y Misiones Permanentes del Servicio Exterior.

Base Legal

Ley Organica del Cuerpo Diplomatico de la Republica de El Salvador.

Ley Orgénica del Servicio Consular de la Republica de El Salvador.

Disposiciones Generales de Presupuestos 2016.

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MRREE (vigente).

Consideracicnes
Especiales{Politicas}

Pluoerwne

Entiéndase por Licencia: 1) Cuando sean llamados al pais por asuntos relacionados con su cargo; 2)Por
enfermedad; 3) Por maternidad; 4) Duelo de parientes, u otra modalidad justificada que impida la
presencia de los servidores publicos del Servicio Exterior en su lugar de trabajo.

Toda solicitud de licencia, deberd presentarse dentro de un periodo no menor de quince dias de
anticipacion a la fecha de efectividad, salvo casos excepcionales.

Toda solicitud de autorizacién de licencia para Jefe de Mision, sera considerada por las autoridades
correspondientes del Ministerio previo a su aprobacién, con la finalidad de que su ausencia en el
cargo, no interfiera sensiblemente en el servicio de la Representacién; y se adjuntara a la misma, la
correspondiente accion de personal de Encargaduria.

Las licencias para Jefes de Misién, serdn autorizadas por el Viceministro{a) del Ramo, previa
consideracién y visto bueno del(a) Director(a) General del Servicio Exterior.

El Jefe de Misian autorizara toda solicitud de licencia para funcionarios y empleados subalternos de la
Representacién; y remitira a la Direccién General del Servicio Exterior (DGSE), 12 Accién de Personal
(AP} respectiva y comprobantes correspondientes.

. La licencia por incapacidad médica debera acompafiarse de la constancia correspondiente {de estar

en otro idioma que no sea espafiol, se debera adjuntar a su vez una traduccion simple). En caso de
enfermedad prolongada, tendra derecho a licencia formal remunerada que no exceda los tres meses
acumulados en todo el aifo.

Las licencias solicitadas para atender asuntos personales, deben concederse por motivos de fuerza
mayor o de extrema necesidad para hacer uso de ellos. Esto implica, que no necesariamente deben
gozarse como una prestacion adicional al que tienen derecho.

. Sa contaran dentro de los dias de licencia para atender asuntos personales los fines de semana,

cuando el periodo de ausencia se prolongue en un plazo mayor de siete dias calendario.

Las licencias descritas en la primera politica, se pagardn anticipadamente; siguiendo el tramite
correspondiente dentro de un periodo no menor de quince dias.

Instrumentos

1. Accidn de Personal de Licencia con goce o sin goce de sueldo.
2. Accion de Personal de Encargaduria.
3. Acuerdosy Resoluciones.




Proceso: Cadigo | PR-DGSE-30
Gestion Administrativa de la Tipo { INTERNO
Direccién General del Servicio Exterior COMPARTIDO X

Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versién | 2.0
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de El Sailvador

Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 Remite a la Direccion General del Servicio Exterior | - Accidn de Personal de

{DGSE), la Accidn de Personal (AP) de Licencia con
goce o sin goce de sueldo precisando el plazo de
licencia.

Licencia.

Accion de Personal de
Encargaduria (Si se trata
de un Jefe de Mision)
Constancias y justificantes

- lefe{a) de Mision.
- Personal administrativo

2 | Revisa AP y documentacidn adjunta.
De no haber observaciones, gestiona el visto bueno de | _ Accién de Personal con
la Director{a) General del Servicio Exterior {DGSE). visto bueno | 1 050
5 ) . - Técnico En RDC
{Continua en Paso 3} - Correo de notificacion. de Iaul:)c:;gE SEJCOE
Caso contrario, regresa el documento con lafs} | ~ Accion d‘_? Personal con
observaciénles) al Jefe(a) de Misién para que se observaciones.
corrijan. (Retorna al paso 1).
3 | Gestiona firma para la autorizacion y visto bueno del
Viceministro
Formulario de AP para Autoriza
viceministrola)] de RR.EE., Accion de P |
Jefes de Mision Integracién  y  Promaocidn - Fcnon e Personal con - Técnico Enlace de 1a OSORDC
Econdmica. visto bueno y chequeo de de |a DGSE
J———. | viceministro{a) para  los la DGSE. )
e —— salvadorefios en el exterior
En el caso de los empleados y subalternos, el trdmite
(Continua en Paso 5)
4 | Aprueba Accion de Personal de solicitud de licencia y
remite a la Direccién General del Servicio Exterior - Viceministro(a) de RR.EE.,
{DGSE). (Continua en Paso 5) Integracién y Promocion
. £ 20 A " - Accion de Personal P
Deniega Accion de Personal de solicitud de licencia y aut;?'iz::a : denerada EF°"°{"".'C3-
comunica a la Direccion General del Servicio Exterior B - Viceministro(a) para los
(DGSE). Quién a su vez notifica al Jefe de Misién que la salvadorefios en el exterior.
solicitud no fue aprobada. {Termina procedimiento)
5 Remite la Accién de Personal (AP) de Licencia ¥ | _ accién de Personal con
justificantes correspondientes a 1a Unidad de Recursos visto bueno y autorizada. - Técnico enlace de la OSORDC
Humanos Institucional (URHI) para su aprobacidn final | _ constancias y justificantes de |2 DGSE.
emitiendo el Acuerdo & la Resolucién respectiva. que respaldan la licencia.
6 | Revisa documentacién y de no existir ningin

inconveniente, procede a elaborar el Acuerdo o
Resolucidn respectiva y gestionar la firma de
conformidad a la delegacién de firmas autorizadas
vigente. {Continua en Paso 7).

Caso contrario, notifica y devuelve el documento con
la{s) observacion{es) al Técnico enlace de la OSORDC
de la DGSE con las observaciones correspondientes, a
fin de que puedan ser subsanadas {Retorna al paso 2)

Accién de Personal
aprobada con
observaciones.

- Técnico Analista de Persona
Diplomatico o Consular de
URHIL.
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de El Salvador

Descripcidn de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

7 Remite Acuerdo 6 Resolucion firmado a:

Exterior (DGSE).

1) Representacion solicitante; 2) Unidad Financiera
Institucional (UF1); y 3) Direccion General del Servicio

- Acuerdo 6 Resclucion
firmado.

- Director de la Unidad de
Recursos Humanos
Institucional.

8 | Recibe Acuerdo 6 Resolucién firmada para su archivo

en expediente.

- Acuerdo ¢ Resolucidon

- Técnico enlace de la QSORDC

firmado. de la DGSE.
9 | Termina procedimiento.
Control de Emisién
Elaboré : Reviso : Autorizd :
Nc_)mbre Cecilia Guadalupe Martinez Avalos Susana Elizabeth Montoya Renderos Roxana Patricia Abrego Granados
Directora de Mejora Continua del S.E. | Coordinadora de Seguimiento Operativo | Directora General del ServiciqZuhbon]
Cargo - L 4
ya de la Red Diplomratjca y Consular A 4 !
( w 'S ! W
Firma y %‘
[2e
Fecha 30 de septiemttge de 2016 septiembre 'de 2016 30 de Yeptienpbre de 2016




Proceso Codigo | PR-DGSE-31
GESTION ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO EXTERIOR Tipo | INTERNO X
, COMPARTIDO
Ministerio de Procedimiento Version | 1.0
Relaciones Exteriores Actualizar la Guia del Cuerpo Diplomitico y Consular de Pagina | 1de2
El Salvador en el Exterior.

Informacion General

Unidad Organizativa

DIRECCION GENERAL DEL

Area Responsable

Oficina de Seguimiento

SERVICIO EXTERIOR Operativo del S.E. (OSOSE}
Propdsito | Proporcionar una herramienta oportuna, con informacién completa de los funcionarios y de
las Representaciones Diplomdticas y Consulares de El Salvador, acreditados en el exterior.
Alcance | Que todas las unidades organizativas de la Cancilleria y del Servicio Exterior, dispongan de
informacion actualizada, relativa al Cuerpo Diplomatico y Consular.
Base Legal | Normas Técnicas de Control Interno Especificas.

Consideraciones
Especiales (Politicas)

Diplomatico y Consular.

El mismo procedimiento se utiliza para la actualizacién de la Guia Privada del Cuerpo

Instrumentos

Listado actualizado del Personal del Servicio Exterior.
Acuerdos y/o Resoluciones de Nombramientos, Traslados y Renuncias.
Base de Datos del Personal del Servicio Exterior.

Descripcidn de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Solicita, a los Técnicos de la OSOSE detalle de los | Correo  electronico de

1 nuevos Acuerdos vy/o Resoluciones de | solicitud. Técnico de la DGSE
nombramientos, traslados, y renuncias.

” Remiter? detalle de los nuevos Acuerdos y/o Acuerdc?s y/o Técnicos de OSOSE
Resoluciones, Resoluciones
Actualiza los datos de la Guia del Cuerpo | Guia del Cuerpo

3 Diplomaético y Consular, tanto en la pablica como | Diplomatico y Consular. Técnico de la DGSE.
en la Guia Privada.

4 Solicita a cafia Representacion, el detalle de los So-licitud de teléfonos Técnico de la DGSE
teléfonos privados. privados

5 Af:tualiz’a. la Guia Privada del Cuerpo G_un’a Pr'iv_ada del Cuerpo Técnico de la DGSE
Diplomatico. Diplomatico y Consular
Remite, cada 3 meses, la Guia del Cuerpo | Correo electrénico con

6 Diplomatico y Consular, a las diferentes unidades | Guia publica del Cuerpo | Técnico de la DGSE
organizativas de Cancilleria. Diplomatico y Consular.
Remite a la Unidad de Comunicaciones, guia | Correo electrdnico con

7 publica del Cuerpo Diplomético y Consular para | Guia pdblica del Cuerpo Técnico de la DGSE

la actualizacién respectiva en la web de

Cancillerfa www,rree.goh.sv

Diplomatico y Consular.
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El Salvador en el Exterior.

Control de Emision

Elaboro : Revisé : Autorizd :
Nombre | Cecilia Guadalupe Martinez Nelson Edmundo Pleites Roxana Patricia Abrego Granados
Cargo Directora de Mejora Director de Asuntos Consulares Directora General del Servicio Exterior
Continua del Servicio
Exterior -
Firma /
I M

Fecha | 10/11/2015 19/1!1//2015 J




Ministerio de
Relaciones Exteriores

GESTION ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO EXTERIOR

Proceso Codigo | PR-DGSE-32

Tipo | INTERNO

COMPARTIDO X

Vacaciones para Funcionarios o Empleados del Servicio

Procedimiento Version | 1.0

Pagina | 1del
Exterior

Informacion General

Unidad Organizativa

Direccién General del Servicio

Area Responsable | Oficina de Seguimiento Operativo

Exterior del S.E. (OSOSE)
Propésito | Cumplir con el marco legal, relacionado con las prestaciones laborales del personal acreditado en el
Servicio Exterior, mediante {a emisién de Acuerdos y Resoluciones correspondientes.
Alcance | Autorizar al personal del Servicio Exterior el goce de vacaciones anuales, como un reconocimiento al
trabajo realizado después de un afio de servicio.
Base Legal Ley Organica del Cuerpo Diplomatico de El Salvador

Ley Orgdanica del Servicio Consular de El Salvador
Disposiciones Generales de Presupuesto.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

Los Jefes de Representaciones Diplomaticas y Consulares, deberdn programar las vacaciones del -
personal a su cargo, en consonancia con las necesidades del Servicio.

tas solicitudes de vacaciones deberdn ser autorizadas por el jefe de Misidn, el respectivo Vice
Ministro y estar contemplada en la programacion.

Jefe de Misidn debe enviar la AP de Encargaduria, cuando asi se requiera; a fin de efectuar el tramite
simultaneamente.

Instrumentos

Accidn de Personal (AP )
Planificacién de vacaciones

Descripcion de Actividades

No.

Actividad Documento de Trabajo Responsable

Elabora Accién de Personal — AP- cumpliendo con el
debido llenado de la misma.

Funcionario 6 empleado de la

Accion de Personal <.
Representacion.

Evallia solicitud, autoriza y remite AP a fa Direccién
2 | General del Servicio Exterior-DGSE, para el tramite
correspondiente.

Accidn de Personal lJefe de Misidén

Revisa AP y anexos, si procede pasa firma del
Director/a General del Servicio Exterior. Si tiene

Accion de Personal Técnico de la DGSE

3 | observaciones se comunica a la Representacion para

que solventen las mismas & para informarles que no
fueron autorizadas; segtin el caso.

Remite AP a |la Unidad de Recursos Humanos

Recibe AP de la DGSE y gestiona las firmas necesarias.

Accion de Personal con

4 Institucional-URHI- para legalizar la vacacién firmas de autorizacién LGBl
emitiendo el Acuerdo 6 la Resolucién.
Revisa AP y anexos, si procede, elabora el acuerdo
Ejecutivo o Resolucidn y traslada a firma de Accién de Personal
S | conformidad a la delegacion de firmas del titular . Técnico de la URHI.
) ] autorizada y anexos
vigente. Si no procede, devuelve a la DGSE para
solventar observacion
6 Recibe Acuerdo ¢ Resolucion firmado y remite a las Acuerdo 6 Resolucion Técnico de la URHL.

partes interesadas: Representaciones, UFl y DGSE

Fin del Procedimiento




Proceso

GESTION ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO EXTERIOR

Codigo
Tipo

PR-DGSE-32
INTERNO

COMPARTIDO X

Ministerio de Procedimiento Versién | 1.0
Relaciones Exteriores | ysacaciones para Funcionarios o Empleados del Servicio | Pagina | 2 de 1
Exterior
Control de Emisién
Elaboré : " Reviso : Autorizd :
Nombre Cecilia Guadalupe Martinez Nelson Edmundo Pleites Roxana Patricia Abrego Granados
| Cargo | Directora de Mejora Continua Director de Asuntos Consulares Directora Gener, | Servicio
del Servicio Exferior ﬁm\ Exteri
Firma —~ | i;fl-ﬁ/ TR
: = — ol .b’:?g.
Fecha | $9711/2615— \ 19/11/2015 20/11 alfei 22

]



Proceso Cédigo | PR-DGSE-33
GESTION ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO EXTERIOR Tipo | INTERNO
COMPARTIDO X
Ministerio de Procedimiento Version | 1.0
Relaciones Exteriores ENCARGADURIAS Pagina | 1de2
Informacion General
Unidad Organizativa | Direccién General del Servicio Area Responsable | Oficina de Seguimiento Operativo
Exterior del S.E.
Propédsito | Garantizar la legalidad, de los actos que efectle el funcionario designado como Encargado de la
Representacion, en ausencia del Jefe de Misién cumpliendo con el marco legal regulatorio.
Alcance | 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

e Ley Organica del Servicio Consular de El Salvador
e Convencién de Viena sobre Relaciones Diplomaticas
e Convencion de Viena sobre Relaciones Consulares
e Disposiciones Generales de Presupuesto
¢ Normas Técnicas de Control Interno
e Ley de Etica Gubernamental
& Instructivo No.1 Instrucciones para el Manejo y Control de los Ingresos del Servicio Exterior
e [nstructivo No. 2 Instrucciones 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 aplicacién del sobresueldo para la Encargaduria asignada seré reconocida a partir del

noveno dia

¢ La Encargaduria de Negocios y la Encargaduria de Asuntos Consulares, debe ser asignada a
funcionarios en las Representaciones Diplomdticas.

¢ | a Encargaduria de Archivos, debe ser asignada a personal administrativo en las
Representaciones Consulares.

o La Encargaduria de la Oficina Consular, debe ser asignada a funcionarios en las
Representaciones Consulares

o E| Agente Consular en Funciones y Encargado de la Oficina Consular, debe ser asignado a
personal administrativo en la Representaciones Consulares.

e Este procedimiento también aplica ol nombramiento de Encargado de asuntos Consulares

¢ La Encargaduria debera tramitarse simultdneamente con la AP que da su origen

Instrumentos

e Accion de Personal y anexos

Descripcién de Actividades

No.

Actividad Documento de Trabajo Responsable

Mision.

Elabora Accidn de Personal —AP- para la
1 | Encargaduria, por instrucciones del Jefe de

Accidn de Personal . .y
Funcionario 6 empleado de la

Representacion

respectivo.

Revisa, autoriza y remite AP a la Direccion
2 | General del Servicio Exterior, para el tramite

Accion de Personal
Jefe de Mision

Revisa AP y anexos, si procede pasa firma del
3 | Director/a General del Servicio Exterior.

Accidn de personal con

Vo. Bo. Técnico de la DGSE




Relaciones Exteriores
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Ministerio de

P

\ Proceso
: GESTION ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO EXTERIOR

Codigo
Tipo

PR-DGSE-33
INTERNC

COMPARTIDO X

Procedimiento
ENCARGADURIAS

Version | 1.0
Pagina | 2de2

Si tiene observaciones se comunica a la
Representacién para que solventen las mismas 6
para informarles que no fue autorizada; segdn el
caso.

Recibe AP de la DGSE y gestiona las firmas
necesarias. Remite AP a la Unidad de Recursos

Accion de Personal

4 | Humanos Institucional-URHI- para legalizar la Técnico de la DGSE
licencia emitiendo el Acuerdo 6 la Resolucion
correspondiente.
5 | Recibe de la URHI Acuerdo 6 Resolucidn firmado | Acuerdo 6 Resolucion Técnico de la DGSE
6 | Remite Acuerdo a Funcionario respectivo. Acuerdo ¢ Resolucién Tecnico de la DGSE
7 | Fin del Procedimiento
Control de Emisién
Elaboré : Revisé ; Autorizé :
Nombre Cecilia Guadalupe Martinez Nelson Edmundo Pleites Roxana Patricia Abrego Granados
Cargo | Directora de Mejora Continua Director de Asuntos Consulares engral del Servicio
del Servicio Exjefior e A
Firma — /,_-— :( / __’_)
|
Fecha | 10/11/2015 o 19/1%/2015 / 20/11/20




Proceso: Cédigo | PR-DGSE-34
Seguimiento Redes del Servicio Exterior Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versién | 2.0
Relaciones Exteriores Arrendamiento o renovacién de contrato Pégina | 1de3
de El Salvador Oficinas Administrativas y Residencia Oficial

Informacidn General

Unidad Organizativa | Direccién General del Area Responsable | oficina de Seguimiento Operativo
Servicio Exterior {DGSE)

de la Red Diplomatica y Consular.

Proposito | Establecer un mecanismo practico y agil para gestionar arrendamientos o renovacion de contratos de las
Oficinas Administrativas y Residencia Oficial de las Representaciones en el Servicio Exterior.

Alcance | Este procedimiento aplica a las Representaciones Diplomaticas, Consulares, y Misiones Permanentes det
Servicio Exterior y administrativamente a la Oficina de Seguimiento Operativo de la Red Diplomatica y
Consular de la DGSE (OSORDC).

Base Legal | 1. Convencidn de Viena para Asuntos Diplomaticos.
2. Disposiciones Generales del Presupuesto.
3. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Piblica (LACAP).
4. Instructivo RREE N2 2: “Instrucciones para el manejo y control de los Egresos en el Servicio Exterior”.
5. Decreto N2 58 “Politica de Ahorro y Austeridad del Sector Pdblico periodo 2015”.
Consideraciones | 1. Los Jefes de Mision deberan considerar antes de gestionar el alquiler de un local para las oficinas
Especiales administrativas de la Representacién y/o residencia oficial; y su trdmite ante la Oficina de
(Politicas) Seguimiento Operative de la Red Diplomatica y Consular de la DGSE (OSORDC), los aspectos

siguientes:

a. 1) Deberd tener presente el techo presupuestaric autorizado en concepto de arrendamientos
para la Representacion durante su negociacion con el arrendante.

a. 2) Debera considerar los costos de traslade implicitos por cambio de ubicacion geografica de la
Representacién, como parte del techo presupuestario otorgado para tal fin.

a. 3) Los tramites ante la Oficina de Seguimiente Operativo de la Red Diplomética y Consular de 1a
DGSE (OSORDC); deberdn realizarse previo a su contratacidn en un plazo ne menor de tres
meses.

2. Para dar tramite a las solicitudes de arrendamientos recibidas en la Direccion General del Servicio
Exterior, el Técnico enlace de la OSORDC de la DGSE, verificara que toda solicitud esté respaldada con
la documentacién necesaria para iniciar el tramite. Caso contrario, solicitard que se complete la
documentacién faltante.

3. La Oficina de Seguimiento Operativo de la Red Diplomdtica y Consular de la DGSE {OSORDC), orientara
al Jefe de Misién o a quien designe, sobre las politicas contempladas en este procedimiento.

Instrumentos | 1. Justificacién del lefe de Misién (Memordndum), para solicitar aprobacion de arrendamiento o
renovacién de contrato para Oficinas Administrativas y Residencia Oficial.

2. Cuadro comparativo con tres opcianes de arrendamiento para oficinas administrativas y/o residencia
oficial.

3. Borrador de contrato de arrendamiento para las oficinas administrativas y/o residencia oficiat en el
idioma del pais donde se ubica geograficamente la Representacion.

4. Traduccién al idioma espaficl del borrador de contrate de arrendamiento para las oficinas

administrativas y/o residencia oficial.

. Opinién Juridica.

. Solicitud de Disponibilidad Presupuestaria.

Notificacidn de autorizacién para la suscripcidn de Contrato y/o renovacidn de Arrendamiento.

. Copia certificada del original de Contrato de Arrendamiento suscrito.

0~ O
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No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 | Solicita a la Direccién General del Servicio Exterior,

apoyo para gestionar el arrendamiento y/o renovacion
de contrato existente para la Oficina o Residencia
Oficial, adjuntado la siguiente documentacion:

a) lustificacién del Jefe de Misién.

b) Cuadro comparativo con tres opciones de
arrendamiento.

¢) Borrador de contrato de arrendamiento de la
opcidn descrita en el cuadro comparativo que no
sobrepase el techo presupuestario asignado.

d} Traduccion al idioma espaiiol del borrador de
contrato de arrendamiento (Si el contrato
estuviere escrito en un idioma diferente).

- Nota memorandum u
oficio de la
representacion solicitante

- Cuadro comparativo.

- Borrador de contrato en
el idioma del pais sede.

- Traduccidn al idioma
espafiol del borrador de
contrato.

- Memorandum de
Justificacidn.

- Jefe de Misidén dela
Representacion solicitante.

Se asegura que la documentacién contenga adjunta la
informacion descrita desde el literal a.1) hasta el literal
a.3} de las consideraciones especiales.

Cumplidas las consideraciones especiales, prepara
memorandum de solicitud de Opinién Juridica a la
Direccion General de Asuntos Juridicos (DGAJ).
(Continua en Paso 3)

A su vez, prepara memorandum a la Unidad Financiera
Institucional (UFI), para solicitar la disponibilidad
presupuestaria, a efectos de proveer los fondos
necesarios para la contratacién y/o renovacién del
contrato.

De no cumplir las consideraciones especiales, notifica
al Jefe de Misién que no se dara inicio al tramite hasta
que remita la documentacién faltante. (Retorna al
paso 1).

- Correo notificando a la
Representacién remita la
documentacion faltante.

- Solicitud de opinidn
juridica a 1a DGAJ.

- Técnico enlace de la OSORDC
de la DGSE.

Remite a la Direccidn General del Servicio Exterior, con
copia a la Unidad Financiera, opinion juridica con las
consideraciones de caracter legal sobre el borrador de
contrato.

- Nota memorandum de
Opinidn Juridica.

- Director{a) General de Asuntos
Juridicos.

Recibe memorandum que contiene opinién juridica.

De no haber observaciones que subsanar, se solicita a
la UFI la aprobacién de fondos para |a suscripcion de
contrato.

(Continua en paso 7)

De existir observaciones, se remite al Jefe de Misidn
de la Representacién solicitante, las consideraciones
de caracter legal sugeridas por la Direccién General de
Asuntos Juridicos {DGAJ)

{Continua en Paso 5).

- Correo electrénico.
- Solicitud de Disponibilidad
Presupuestaria a la UFI.

- Técnico enlace de la OSORDC
de la DGSE.
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Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

s Remite al Técnico enlace de la OSORDC de la DGSE,
borrador de contrato que atiende las consideraciones
Jsugerudas por la Direccion General de Asuntos | .~ ... electrénico y - Jefe de Misién de

uridicos (DGAJ). adlunta borrador de efe de Mis o” e ? '
i . Representacion solicitante.
El técnico de la OSORDC remite a su vez, correo contrato corregido.
electréonico a la Unidad Juridica, a fin de continuar con
el tramite.

6 | Emite su visto bueno al borrador de contrato
corregido, si es que se han atendido las
consideraciones legales. - Nota memorandum de

. " X ., Visto bueno yfo con - Director{a) General de Asuntos
Casc{ .contram?, notifica a la I.)II‘ECCIOII"I General del observaciones al borradar Juridicos.
Servicio Exterior las observaciones impugnadas al de contrato corregido.
documento.
(Regresa al Paso 4).

7 | Emite nota memorandum a la Direccion General del | . Nota memorandum . _
Servicio Exterior, otorgando disponibilidad otorgando disponibilidad i Q1red9r(a} de I'a U.n idad
presupuestaria. presupuestaria. Financiera Institucional (UFI).

8 | Notifica al Jefe de Misiébn de la Representacién | - Nota memorandumu
solicitante, la  autorizacién para que suscriba el oficio notificando la
Contrato de Arrendamiento, a través del Técnico aprobacion para suscribir | Director(a) General del Servicio
enlace de la OSORDC de la DGSE. el contrato. .

S o Exterior.
- Opinidn Juridica
- Memo de Disponibilidad
presupuestaria

9 Remite a la Direccién de Administracién Financieray a | - Copia certificada del
la Direccion General del Servicio Exterior, copia | Contrato Original de - lefe de Mision de la
certificada de! Contrato original suscrito. Arrendamiento. Representacién solicitante.

10 ; Termina procedimiento.

Control de Emisién
Elaboro : Reviso : Autoriz6 :
Nombre | Cecilia Guadalupe Martinez Avalos Susana Elizabeth Montoya Renderos Roxana Patricia Abrego Granados
Directora de Mejora Continua del S.E. | Coordinadora de Seguimitento Operativo
Cargo de la Redﬂ Consul,
. P cima |cgr\y onsular
Firma
Fecha 30 de septie de 2016 30 de septiembre de 2016
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Informacién General
Unidad Organizativa | Direccién General del Area Responsable | Direccién de Mejora Continua del
Servicio Exterior (DGSE) Servicio Exterior {DMCSE).

Propdsito | Controlar y trasladar a los técnicos, responsables en cada una de las dreas especificas de la Direccién
General del Servicio Exterior y Encargados de las Oficinas Desconcentradas, la correspondencia recibida
en la Direccion 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.

Alcance | Este procedimiento orienta y se aplica a todas las areas de la Direccion General del Servicio Exterior y
Oficinas Desconcentradas.

Base Legal | 1. Reglamento interno de Trabajo del Ministerio de Relaciones Exteriores {Art. 44, numeral 16)
2. Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno del Ministerio de Relaciones Exteriores.
3. Instructivo 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 dreas
Especiales de la DGSE, es |a siguiente:
(Politicas) No | Area Oficina/Coordinacién Tipo de correspondencia

Notas de remisidn por pasaportes y ldminas de biodatos en
diferentes estados (Libretas nuevas, anuladas, con
1. | DAC | de Pasaportes enmendaduras, otros).

Solicitudes para el suministro de libretas de pasaportes y
laminas de biodatos de las representaciones en el exterior.

Notas de remisidn por Libros de Protocolo y documentos de

2. DAC | luridica de Servicios Consulares testimonios.

Tramites en concepto de: (1) Antecedentes penales, (2)
Solvencia de ta policia, (3) Certificacién de partida de
nacimiento, matrimonio, divorcio y defuncidn, {4} Constancia
de solteria, (5) Certificaciones de licencias de conducir, {6}
3. | DAC | Seccibn de Tramites Interinstitucionales Certificacién de DUl y (7) Solvencia de movimientos
migratorios.

Notas de remisidn de otras instituciones por tramites
realizados y actualizacidn de firmas para alimentar |a base de
datos del SIASE,

Notas de remision por trdmites y respuestas juridicas
gestionados desde las Oficinas desconcentradas.

4, DAC | Oficinas Desconcentradas

Oficina de Seguimiento Operativo de la Notas de remision por trdmites administratives procedentes

5. | DGSE Red Diplomatica y Consular {OSORDC) del Servicio Exterior y Unidades Organizativas en la Sede.

2. El{La) encargado{a) de recepcion y entrega de la correspondencia, deberd recibir y verificar
diariamente, y con el debido cuidado, la informacién y documentacidn que se adjunta al reporte de
correspondencia externa para firmarlo de recibido; y para su entrega oportuna, a los respansables de
recibirla. Asimismo, entregara diarfamente la correspondencia a los responsables de cada area de la
DGSE; en los siguientes horarios, donde no haya mucha afluencia de usuarios de servicios:

N2 | Area Oficina/Coordinacion Recepcldn de correspondencla
1. DAC | dePasaportes = A partir de l2 1:30 pm.

2. DAC | Juridica de Servicios Consulares - En cualquier horario.

3. DAC | Seccidn de Tramites Interinstitucionales - A partir de |2 1:00 pm,

4, DAC | Oficinas Desconcentradas - En cualquier horario.

5. | vost | St asonaey_| < Aridea 005
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3. La persona designada de la DGSE, deberd 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} técnico(a) responsable de recibir la correspondencia directamente, ésta
debera ser recibida por la Asistente Administrativa de la DGSE.

5. La Encargado{a) de recepcién y entrega de la correspondencia podra apoyarse en la Unidad de
Gestion Documental y Archivos (UGDA), para obtener informacion sobre correspondencia procesada
en el sistema informético relacionada con el registro histdrico de los reportes diarios de control de
correspondencia externa.

6. Este procedimiento no aplica a otro tipo de correspondencia recibida en la Direccion General que no
se encuentre detallada en la politica N2 1 de este procedimiento.

Instrumentos | 1. Reporte de control de correspondencia externa de la Unidad de Gestién Documental y Archivos
(UGDA).
2. Archivo diario de correspondencia externa.

Descripcién de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 | Se presenta diariamente y en el horario establecido a
la Unidad de Gestién Documental y Archivos (UGDA) a | - Reporte de control de
retirar la correspondencia y documentos de la correspondencia externa
Direccidn General del Servicio Exterior; y €l reporte | dela UGDA. - Designado de la DGSE.
donde se detalla la misma y entrega al Encargado{a) | - Paquetes de
de recepcidn 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 B
correspondencia externa de la UGDA; Si todo estd de 1a UGDA firmado de - Encargado(a) de recepcién y
correcto, firma de recibido y contintia en paso 3; €aso |  recibido 6 devuelto sin entrega de la correspondencia.
contrario devuelve al emisor. firma.
3 | Con la copia del reporte diario de correspondencia
externa, distribuye la correspondencia en las
diferentes areas de la Direccidn General del Servicio
X _ . X - Reporte de control de L.
Exterior, en los horarios establecidos, gestionando las . - Encargado(a} de recepcién y
) L correspondencia externa .
firmas de recibido de los{as) encargados(as). de 12 UGDA. entrega de |a correspondencia.
En casos excepcionales puede haber mds de una
entrega diaria.
4 | Firman de recibido en la copia del Reporte de contro! | _ Reporte de control de
de correspondencia externa de la UGDA, una vez les es correspondencia externa o
entregada la documentacién de tramite bajo su de la UGDA 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 recepcién y
todos los responsables de recibirla. correspondencia externa entrega de la correspondencia.
de la UGDA.
6 Termina procedimiento.
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Control de Emisién”

Elabord : Revist : Autoriz6 :

Nombre | Cecilia Guadalupe Martinez Avalos Nelson Ednyund;/ Pleités Fernandez Roxana Patricia Abrego Granados

Cargo | Directora de Mejora Copfinua del S.E. _~Difector/de f(su ntos Tomeylares Directora General del Servicio ftgrior
— P

e L

Firma - . / )
y

(74 i

f
Fecha 30 de septiembre de 2016 \ /3p e septierbre de 2016




Proceso: Codigo | PR-DGSE-36
Seguimiento Redes del Servicio Exterior Tipo | INTERNO X
COMPARTIDO
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Versién | 1.0
Relaciones Exteriores Gestidn de Misiones Oficiales del Servicio Exterior Pagina | 1de 3
de El Salvador

Informacién General

Unidad Organizativa | Direccion General del Area Responsable

Oficina de Seguimiento Operativo
Servicio Exterior (DGSE)

de la Red Diplomatica y Consular.

Proposito | Normar las acciones y los trémites administrativos a seguir para gestionar la autorizacidn de misiones
oficiales solicitadas por las Representaciones Diplomaticas, Consulares, y Misiones Permanentes del
Servicio Exterior; en coordinacién con la Oficina de Seguimiento Operativo de la Red Diplomatica y
Consular de la DGSE (OSORDC).

Alcance | Este procedimiento aplica administrativamente a la Oficina de Seguimiento Operativo de la Red
Diplomatica y Consular de 1a DGSE {OSORDC); y orienta a |as Representaciones Diplomaticas, Consulares,
y Misiones Permanentes del Servicio Exterior en relacién a las acciones a seguir para gestionar la
autorizacion de las solicitudes de misiones oficiales.

Base Legal | 1. Reglamento General de Visticos vigente (Art. 18 y 19).
. Disposiciones Generales dei Presupuesto 2016.

2
3. Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MRREE (Art. 67).
1

Consideraciones . Los Jefes de Misién y/o sus designados, deberan considerar los siguientes aspectos antes de iniciar los
Especiales tramites respectivos para la realizacién de una mision oficial:

{Politicas) a.1) Que la misién haya sido programada dentro del Plan Anual Operativo (PAQ) de la

Representacidn. En relacidn a las excepciones, el Jefe de Mision debera remitir a la Direccion
General del Servicio Exterior |a justificacion para llevar a cabo la Misién Oficial; junto con el
tramite normal de solicitud de misidn oficial.

a.2) Que todo tramite de autorizacidn de misiones oficiales programadas, inicie por lo menos con
tres semanas de anticipacion.

a. 3) Que toda solicitud se gestione en el formulario F-MO-01 “Autorizacién de Mision Oficial”.

2. Los lefes de Misién deberdn enviar a ia Direccidn General del Servicio Exterior, el Informe de
resultados de Misidn Oficial anterior.

3. Toda solicitud de mision oficial debera contar con los vistos buenos de: Director(a) involucrado{a) en
la tematica a tratar en la Misién Oficial y del{a) Director(a) General del Servicio Exterior, previa
autorizacién de la Titutaridad.

Instrumentos | 1. Solicitud de Autorizacién de Misién Oficial (F-MO-01)
2. Informe de resultados de Misidn Oficial anterior.
3. Acuerdo de Misidn Oficial.
Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 Remite a ia Direccion General del Servicio Exterior, | - Formulario F-MQ-01
Solicitud de Misién Oficial y documentacién adjunta. firmado y sellado. - lefe de Misi6n.

2 Revisa el formulario. De no haber observaciones,
gestiona el wvisto bueno del(a) Director(a}
involucrado{a} en la temdtica a tratar vy
posteriormente del(a) Director(a) General del Servicio | - Formulario F-MO-01 - Técnico enlace de la OSORDC

Exterior, {Con o sin observaciones) de la DGSE.
{Continua en Paso 3}

Caso contrario, remite documento con observacién(es)
al Jefe de Misién para correccion (Retorna al paso 1).
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Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsabhle
3 Revisa el documento, emite su visto bueno y devuelve - Director(a} involucrado(a) en la
el formulario al Técnico de la DGSE para gestionar el | - Formulario F-MO-01 tematica a tratar.
visto bueno de! Director General del Servicio Exterior, {Sin observaciones} - Director(a) General del Servicio
Exteriar.
4 | Recibe el documento; y procede a gestionar la firma
del Viceministro del Despacho Ministerial designado,
de conformidad con la Representacion solicitante:
Formulario de M.O. Autoriza
o Viceministro{a) de  RR.EE, - Formulario F-MO-01 con - Técnico enlace de la OSORDC
Representacion Diplomaticay | |\ cooracion vy Promocion visto(s) bueno(s). de la DGSE.
Misiones Permanentes Econdmica.
i General.es ‘ Viceministro{a) para  los
e S salvadorefios en el exterior
Consulares
5 | Firman en los espacios correspondientes al visualizar
los vist?s: buenos del{a) Director(a) involucrado(a) en - Viceministro(a} de RR.EE.,
la tc-%n:natlca a tratar y del(a) Director{a) General del _ Integracién y Promocidn
Servicio Exterior. - Formulario F-M0O-01 Econémica.
Posteriormente, remite el formulario aprobado a la LI - Viceministro(a) para los
Direccion General del Servicio Exterior, para gestionar salvadoreiios en el exterior.
la Firma del Ministro.
6 Re'ci.be documento; y procede a gestionar la firma del | _ Formulario F-MO-01 Técnico enlace de 12 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-MO-01 Ministro
DGSE para que pueda remitir el documento observado | autorizado o denegado. ’
a la Representacién solicitante.
8 Recibe documento autorizado por la Titularidad y
remite elimismo ajla Direccion|de RecursosiHUmManos, HSe=r o myfariolMO-01 - Técnico enlace de la OSORDC
Unidad de M|5|<?nes Oficiales para la elaboracién del autorizado. de la DGSE.
Acuerdo respectivo.
9 | Através del Técnico enlace de la OSORDC, notifica por
correo electrénico a la Representacidn solicitante:
a) Aprobacién de la misién oficial.
(Continia en paso 11). - Formulario F-M0O-01 - Director{a) General del Servicio
aprobado o denegado. Exterior,
b) Desaprobacién de la misién oficial y archiva
resolucién en el expediente respectivo.
{Continia en paso 10).
10 | Se da por enterado de la negativa de la Misién Oficial y

archiva el documento (Termina procedimiento).

- Formulario F-M0O-01
denegado.

- lefe de Misién.
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Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
11 | Remite a través del técnico designado, a la - Director de 13 Unidad de
Representacidn solicitante y a la Direccién General del | . Acuerdo Recursos Humanos
Servicio Exterior, el Acuerdo respectivo, Institucional.
12 | Archiva acuerdo en el expediente respectivo. - Técnico enlace de la OSORDC
“ Acuerdo.
de la DGSE.
13 | Termina procedimiento.
Control de Emisién
| Elaboro : Revis6 : Autorizé :
| Nombre Cecilia Guadalupe Martinez Avalos Susana Elizabeth Montoya Renderos Roxana Patricia Abrego Granados
Directora de Mejora Continua del S.E. Coordinadora de la Oficina de Directora General del Servicio Exteci

Cargo Seguimierito Operativo de la Red
Dipflomatica y Consular
(=

Firma

Fecha 30 de septiembxg de 2016 ;( de septiembre de 2016
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Recepcidn y remision de libretas de pasaportes l1de3

y ldminas de biodatos para el Servicio Exterior

Pagina

Informacién General

Unidad Organizativa

Direccion General del
Servicio Exterior (DGSE)

Area Responsable | pireccion de Asuntos Consulares

(DAC).

Propésito

Establecer los lineamientos para abastecer oportunamente de libretas de pasaportes y ldminas 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 Coordinacién de Pasaportes, Oficinas Consulares de El Salvador y Maquila Consular que
elaboran pasaportes con la informacidn del sistema de solicitud de pasaportes en linea.

Base Legal

1

Ley Orgénica del Servicio Consular de la Republica de El Salvador (Art. 251, literal 2; y Art. 257).

. Instructivo para el manejo de solicitudes de pasaportes- Plan Maquila y Portal.

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MRREE (Art. 64).

Consideraciones
Especiales
{Politicas)

2
3.
1

. La Direccién General de Migracion y Extranjeria (DGME), es quien definird finalmente el suministro de

libretas de pasaporte y laminas de biodatos para las Oficinas Consulares de El Salvador y del Area de
Magquila Consular que elaboran pasaportes, con base en las existencias reflejadas en los informes
mensuales de las representaciones consulares y en el Sistema Integrado de Gestion Migratoria
(SIGM} de la DGME.

Las Oficinas Consulares de El Salvador y el Area de Maquila Consular remitirdn mensualmente el
Informe de Libretas de Pasaportes y Hojas de Biodatos Utilizados a |a Coordinacion de Pasaportes de
la Direccion de Asuntos Consulares; durante los primeros cinco dias habiles del siguiente mes por
medios electrénicos, junto con la(s) factura{s) de Especies Valoradas del Ministerio de Hacienda
firmadal(s) de recibido de conformidad.

Las Oficinas Consulares de El Salvador podran preparar anticipadamente requerimientos de especies
valoradas de libretas de pasaporte y laminas de biodatos a la Coordinacidn de Pasaportes de la
Direccién de Asuntos Consulares previendo una escasez en casos fortuitos.

Para las Oficinas Consulares de El Salvador con mayor demanda de pasaportes, el suministro de
libretas de pasaporte y ldminas de biodatos, estard determinado por el promedio del consumo
mensual y de hasta dos meses; siempre y cuando, su capacidad de almacenamiento lo permita.

Para las Oficinas Consulares de El Salvador con menor demanda, el suministro de libretas de
pasaporte y ldminas de biodatos, estara determinado al consumo de un mes.

En el Area de Maquila Consular de Pasaportes, el suministro de libretas de pasaporte y laminas de
biodatos, estara determinado al consumo de un mes.

La recepcion de libretas de pasaporte y laminas de biodatos para las Oficinas Consulares despachados
por la Direccién General de Migracién y Extranjeria (DGME), seran recibidas en la UGDA por el{la}
Coordinador({a) de Pasaportes de ta Direccién de Asuntos Consulares.

La recepcion de libretas de pasaporte y laminas de biodatos para el Area de Maguila Consular de
Pasaportes despachados por la Direccién General de Migracion y Extranjeria {DGME), seran recibidas
por el Supervisor(a) de esa drea.

El despacho de las libretas de pasaporte y ldminas de biodatos para las Oficinas Consulares, se
preparara en la Coordinacién de Pasaportes de fa Direccion de Asuntos Consulares.

instrumentos

BN

Informe Mensual de Libretas de Pasaportes y Hojas de Biodatos Utilizados.
Listado de Pasaportes emitidos en el Area de Maquila de Pasaportes

Factura de Especies Valoradas del Ministerio de Hacienda.

Nota de Remisién {despacho de las libretas de pasaporte y laminas de biodatos).
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Descripcién de Actividades
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.
- Factura(s) de Especies - Coordinado(a} de Pasaportes.

Ela) Coordinado(a) de Pasaportes, conserva las) Valoradas firmadafs). 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
laminas de Biodatos para envio y por separado a las
Oficinas Consulares de El Salvador que procesan

pasaportes en linea. - Nota(s) de remision.

- Hoja de envio por Courier. - Técnico(a) de de Pasaportes.

£labora nota(s) de remisién, prepara hoja de envio de
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 remisidn
contra facturas; y de no haber ningin inconveniente,
firma las notas de remision. {Continua en paso 5). - Nota(s) de Remisidn
- Hoja de envio por Courier | - Coordinado{a} de Pasaportes.

Caso contrario devuelve a la Técnico(a) de de .
(a) con visto bueno.

Pasaportes para que atienda los cambios observados
{Regresa a paso 3).

4 | Saca copia de los documentos originales para archivo.

Entrega la(s) nota(s) de Remisidn; y hoja de envio por Nota(s) de Remisién
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 caon visto bueno.
a ser remitidas a las Oficinas Consulares de Ei Salvador.

5 | Firma de recibido sobre las copias de los documentos | - Copias de documentos. - Jefe{a) de Correspondencia.
originales de |la Coordinacién de Pasaportes. - Técnico designado de
Correspondencia
6 | Actualiza registro de control en excel, con la
informacién  detallada en las copias de{las) | - Nota(s) de Remisidn - Téenico 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 | . |nforme Mensual de

Factura de Especies Valoradas del Ministerio de Libretas de Pasaportes y

Hacienda. Hojas de Biodatos

Prepara Informe Mensual de Libretas de Pasaportes y |  Utilizados.

Hojas de Biodatos Utilizados del mes anterior durante | - Factura(s) de Especies - Jefe Representacion Consular

los primeros cinco dias habiles del siguiente mes y | Valoradas con firma de
adjunta al mismo la(s) factura(s) originales 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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Descripcién de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
8 | Recibe Informe Mensual de Libretas de Pasaportes y | - Informe Mensual de

Hojas de Biodatos Utilizados y Factura(s) de Especies Libretas de Pasaportes y

Valoradas firmada de recibido, y entrega al técnico(a) 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 recibido de fa
Oficina Consular de El
Salvador.

9 | Termina procedimiento.

Control de Emjsft_.'m

Elaboré : Revish: Autorizo :

£ qub;e Cecilia Guadalupe Martinez Avalos Nelson kdfiundo Pleités Fernandez | Roxana Patricia Abrego Granados ..

Cargo Directora de Mejora Conj;nﬂ‘a del S.E. /D’irectfr l{‘fe Asuntos Fonsula res Dir
" i
Firma
———" .
Fecha 30 de septiembre de 2016 | /3Q/de septlembre de 2016




Proceso: Codigo | PR-DGSE-39
Gestién Administrativa de la Tipo | INTERNO
Direccién General del Servicio Exterior COMPARTIDO X
Ministerio de Nombre del Procedimiento: Version | 1.0
Relaciones Exteriores Remision de libretas de pasaportes y hojas de biodatos Pagina | 1de 3
de El Saivador devueltas por diversas causas a la DGME
Informacién General
Unidad Organizativa | Direccién General del Area Responsable | pireccion de Asuntos Consulares
Servicio Exterior (DGSE} (DAC).

Proposito | Establecer los lineamientos para la recepcidn, control y remision de libretas de pasaportes y hojas de
biodatos que han sido devueltas por las Oficinas Consulares que elaboran pasaportes en linea y el plan de
maquila consular de emisién de pasaportes por encontrarse en condiciones inadecuadas para su
utilizacién o por otras circunstancias especiales a la Direccion General de Migracién y Extranjeria {DGME]).

Alcance | Aplica a la Coordinacién de Pasaportes, Oficinas Consulares de El Salvador, Maquila Consular y a la
Direccion General de Migracidn y Extranjeria (DGME).
Base Legal | 1. Ley Organica del Servicio Consular de |a Republica de El Salvador (Art. 251, literal 1; y Art. 255).
2. Ley de Expedicién, Revalidacién de Pasaportes y Autorizaciones de entrada a la Republica (Art. 46-50)
3. Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MRREE (Art. 64).
Consideraciones | 1. Se entenderd por “Condiciones inadecuadas” y “Circunstancias Especiales:” para libretas de
Especia|es pasaportes. {Arts. del 46 al 50 de la Ley de Expedicién y Revalidacién de Pasaportes y Autorizaciones de entrada a la Republica)
(Politicas) Wbretas de Pasaportes Liminas
N2 Condiciones g de
Inadecuadas . = 3 Blodatos
1. | Conraspaduras Devutelt‘as al C?nsullado el Deterioradas.
fallecimiento del propietario.
2. | Conentrerrenglonaduras | Libretas no retiradas en el Consulado. | Quemadas por el impresor.
3. | Conenmendaduras Con signos de alteracidn o fraude. Quemadas por la laminadora
Decomisados por contravencion de | Con error en los datos de
4. | Anuladas R R
la ley. impresidn.
5. | Con tachaduras Error al momento de su fabricacién. Impresas indebidamente.
6. | Deterioradas !Jev.uelt‘as al consulado por
institucignes externas.
7. | con Manchas Otros no considerados baj_o el criterio
del consulado que los remite.
8. Incompletas en sus datos
2. Las Oficinas Consulares de El Salvador en el exterior que elaboran pasaportes en linea deberan remitir
mensualmente a la Coordinacidn de Pasaportes de la Direccién de Asuntos Consulares, Las libretas de
pasaportes y hojas de biodatos que se encuentren en condiciones inadecuadas para su utilizacién o
por otra(s) circunstancia(s); detallandolos en el “Listado de libretas para devolucion por diferentes
causas”.
3. La Coordinacién de Pasaportes de la Direccién de Asuntos Consulares realizard 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 remision a la
Direccién General de Migracién y Extranjeria (DGME).
4. La remision descrita en la consideracidn especial N2 2, deber3 realizarse durante los primero cinco
dias habiles del siguiente mes.
S. En la remision de libretas de pasaportes y hojas de biodatos para devolucién a la DGME, no se deberd

incluir otro tipo de documentos personales, Ejemplos: DUI, NIT, Partidas de nacimiento, pasaportes
extranjeros, otros.

$orme

o¥
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6. La Coordinacion de Pasaportes de la Direccién de Asuntos Consulares, remitird periddicamente un
reporte consolidado de todos los listados recibidos a una determinada fecha a la Direccién General de
Migracion y Extranjeria (DGME]).

7. la Direccién General de Migracién y Extranjeria (DGME}, se reservard el derecho de analizar las causas
descritas en reporte consolidado de todos los listados, verificando |a veracidad de la causa antes de
firmar de recibido la documentacidn de remisidn.

Instrumentos | 1. Listado de libretas y Idminas de biodatos para devolucién por diferentes causas.
2. Nota Oficio de remisidn a la DGME.
3. Reporte consolidado de libretas y Idminas de biodatos para devolucion por diferentes causas.
Descripcidn de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
1 Elabora el “Listado de libretas y [dminas de biodatos
para devolucic';n‘por di.ferentes CaL-ISBS", ¥ .prepara el [ |istado de libretas y
paquete de envio de Iibretas‘y hO]?S de buodatf:s de lsminas de biodatos para
acuerdo con el orden de dicho listado. Remite al devolucién por diferentes
Coordinado(a} de Pasaportes el paquete de I
documentos de man‘era f'IS-ICE para control ::ie calidad; (Fisico y virtual) : Jefe Representacion Consular.
\{por correo, el arch|.v‘o dlglta! en excel del “Listado de | _ Paquete de libretas de
libretas para devolucién por diferentes causas”. pasaporte y l4minas de
De no existir libretas de pasaportes a devolver, | biodatos devueltas.
solamente informard por correo electronico dicha | - Correo electrénico.
situacién.
2 | Efectia control de calidad al documento en excel del
“Listado de libretas y ldminas de biodatos para
devolucién por diferentes causas” verificando: . )
numeracidn, datos, condiciones de las libretas y el | L'St?do dellb.retasy
o . . ldminas de biodatos para
criterio de calificacion del consultado; contra los e e BT T B e P ey
documentos fisicos recibidos. ’
causas.
Remite Llistado revisado al Coordinado{a} de {Con o sin observaciones)
Pasaportes, para que informe a los remitentes
{Continua en paso 4).
3 | Notifica por correo elecirénico la recepcion de
conformidad del “Listado de libretas y ldminas de
biodatos para devolucién por diferentes causas”, y el | - Notificacién por Correo
paquete de documentos remitidos, cuando no se electrénico de recepcion
reportan observaciones al mismo. de listado y paquetes de - Coordinado(a) de Pasaportes.
Casc contrario, notifica por el mismo medio las I',b r:?tas de pgsaporte L
. - . ldminas de biodatos.
observaciones a los remitentes para que eviten los
casos sefialados en futuros envios.
4 | Prepara reporte consolidado de libretas de pasaporte | - Nota Oficio a la DGME.
y ldminas de biodatos; la nota oficio de remisién y el | - Reporte consolidado de s/ T&enico(a) de Pasaportes
paquete de envio para la DGME, para revision del libretas de pasaporte y )
Coordinado{a) de Pasaportes. ldminas de biodatos.
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Descripcitn de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
5 Revisa oficio de remisién y reporte consclidado; y de

no haber ningln inconveniente, firma de visto bueno;
y gestiona autorizacion del Director de la DAC.
{Continua en paso 6).

Caso contrario devuelve al{a) Técnico(a} de Pasaportes
para que atienda los cambios observados.
{Regresa a paso 4).

Nota Oficio de remisién a
la DGME revisada.
Reporte consolidado de
libretas y laminas de
biodatos para devolucién
por diferentes causas
revisado.

Coordinado(a) de Pasaportes.

6 | Revisa Oficio de remisién y reporte consolidado. | - Nota Oficic de remisidn a
Visualiza el visto bueno del Coordinador de Pasaportes ta DGME firmada.
sobre los documentos y firma nota oficio de remisién. - Reporte consolidado de _ Director{a} de Asuntos
. . libretas y laminas de
Regresa los documentos firmados al Coordinador de ) .. Consulares.
biodatos para devolucidn
Pasaportes. .
por diferentes causas
firmado.
7 | Verifica firmas del Director{a) de Asuntos Consulares
en los documentos. Posteriormente, entrega al | _ pacumentos y envio )
Técnico(a) de Pasaportes para su entrega a la firmados. - Coordinado(a) de Pasaportes.
Direccién General de Migracién y Extranjeria (DGME}
8 | Se presenta personalmente a la Direccidén General de
Migracion y Extranjeria (DGME), con la documentacion | _ pocumentos y envio L
de remision y los paguetes de libretas de pasaporte ¥ | firmados. - Técnico(a) de la DGME.
laminas de biodatos para formalizar |a entrega.
9 Recibe los documentos y los paguetes de documentos.
Analiza las causas descritas en el “Reporte Consolidade | . Nota Oficio de remisién a
de libretas y laminas de biodatos para devolucion por la DGME.
diferentes causas”, verifica la veracidad de 1a causa | _ Reporte consolidado de
inspeccionando la libreta de pasaportes; y de no existir libretas y ldminas de
inconvenientes, firma de recibido de conformidad. biodatos para devolucién - Técnico(a) de la DGME.
(Continua en paso 10). por diferentes causas.
Caso contrario, formula observaciones y regresa la | - Paquete de libretas de
documentacion a la Coordinacién de Pasaportes para { Pasaporte y laminas de
que atienda las sugerencias. biodatos devueltas.
{Regresa a paso 8).
10 | Resguarda en su archivo de control el documento | _ pgeumentos firmados de
firmado por la DGME. recibido de la DGME. e
11 Termina procedimiento.
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: Control de Emisién ¥
Elaboré : Rewiso Autorizo :

Nombre | Cecilia Guadalupe Martinez Avalos NelsoWz Roxana Patricia Abrego Granados

Cargo Directora de Mejora Continu;.del S.E. /ﬁectqr d)e’ Asuntos Consulares ™ . Directora General del Ser\nc/o-E}tenor

Firr.na s / )

Fecha 10ded 016 / |10 de bcghbre de 2016
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Informacién General

Unidad Organizativa

Direccién de Asuntos Consulares
{DAC).

Direccion General del Area Responsable

Servicio Exterior {DGSE)

Proposito

Establecer un mecanismo procedimental para el registro de nacimientos, matrimonios y defunciones de
salvadorefios en las Representaciones Diplomaticas, Oficinas Consulares y Direccion de Asuntos
Consulares; la remisidn de certificaciones relacionadas con esos acontecimientos a la Direccién General
del Servicio Exterior; para que ésta a su vez las envie al Registro del Estado Familiar de la Alcaldia
Municipal de San Salvador (AMSS).

Alcance

Este mecanismo procedimental aplica exclusivamente para las Representaciones Diplomaticas y Oficinas
Consulares de El Salvador en el pais donde ocurrié el acontecimiento y que estén acreditadas dentro de
su jurisdiccion o circunscripcion consular exterior, en relacion al tramite 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. Convencion de Viena sobre Relaciones Consulares (Art. 5 literal f} y Art. 70 N2 1).

2. Convencidn de Viena sobre Relaciones Diplomaticas (Art. 3 N2 2).

Ley Orgénica del Servicio Consular de |a Republica de El Salvador (Art. 134 y 212 bis).

Ley Organica del Cuerpo Diplomatico de la Republica 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).

Cédigo de Familia {Arts. 187 y 189).

Cédigo de Bustamante {Arts. 103 y 104)

e w

Consideraciones
Especiales(Politicas)

6.
7.
8. Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MRREE {Arts. 68 y 70).
1.

Los tramites para el registro de nacimientos, matrimonios y defunciones de salvadorefos ocurridos en
el extranjerc podran realizarse en adhesién a cualquiera de las siguientes maneras:

a) Presentandose la persona interesada en la Representacion Diplomatica 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 Representacién Diplomdtica u Oficina Consular que corresponda,

¢} Presentindose 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 auténtica de firma que los autoriza, y en su caso traducidos
al idioma castellano {A.62 Cn.), para solicitar su remisidn y registro en la Alcaldia Municipal de
San Salvador (AMSS).

2. El funcionario del Servicio Exterior Salvadorefio Encargado del Registro de Estado Familiar en las
Representaciones Diplomaticas u Oficinas Consulares, antes de iniciar el registro solicitado, deberan
comunicar por escrito los requisitos que deberd cumplir la persona interesada para realizar su
tramite. Estos son:

a) Certificacion extranjera (nacimiento, matrimonio y defuncién), en original y copia.

b) Certificacidn de Partida(s} de nacimiento en original{es) y copia(s) las cuales deberdn haber
sido expedidas dentro de los seis meses anteriores a la fecha escrita en la solicitud para
asentar el nacimiento, el matrimonio o la defuncién de un salvadorefio residente o transelinte
en el distrito a que se extendiere la jurisdiccién o circunscripcion de la Oficina Consular ¢
Representacién Diplomatica,
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c) Los Documentols) Unicols) de identidad vigente(s), en original{es) y copials), de la(s)
personals) a que se refiere(n) la(s) certificacion(es) extranjera(s). Cuando sea una tercera
persona la interesada ésta deberd 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 podrd realizar el tramite presentando, en original
y copia, Testimonio de Poder Especial o Poder Especifico o mediante Solicitud con auténtica de
firma.

e} La(s) constancia(s) de no registro de la Alcaldia Municipal del lugar de origen o del ultimo
domicilio que tuve en El Salvador la persona a que se refiere la partida extranjera relacionada
con el nacimiento, matrimonio o defuncién cuando cualquiera de estos acontecimientos haya
sucedido antes del 1° de octubre de 1994,

3. La persona a cargo del tramite de Registro de Estado Familiar en la Representacién Diplomatica u

Oficina Consular de El Salvador, debera asegurarse antes iniciar el tramite solicitado que el usuario
haya complementado total y correctamente el formulario de Solicitud de Registro del Estado Familiar
adquirido en el extranjero. Luego, habiéndose asegurado, procederd a tramitar el registro solicitado.
De toda partida de Registro del Estado Familiar que asiente el funcionario del Servicio Exterior
Salvadorefio, mandard una certificacién, en original y copia, a la Direccion General del Servicio
Exterior- Direccién de Asuntos Consulares, ésta a su vez remitird con nota oficial una certificacién a la
Alcaldia Municipal de San Salvador (AMSS), previa auténtica de firma, para su asiento en el Libro
respectivo; y la otra certificacion con una copia de la nota oficial al Archivo Generat de Cancilleria,
para su resguardo y censervacion.

. Todo registro de partida en el Registro del Estade Familiar realizado por la persona que ejerza esa

funcién en una Representacién Diplomatica u Oficina Consular, dentro del término de seis meses,
contados a partir de la fecha en que ocurrié el acontecimiento, se realizard “Exonerado de Derechos
Consulares”, caso contrario, si el mismo acontecimiento es solicitado fuera de! plazo antes indicado,
debera cobrarse una multa por “Inscripcion Extemporanea”, establecida en la Ley Organica del
Servicio Consular, de conformidad con el Arancel correspondiente.

. La persona que ejerce labores en el drea de Registro del Estado Familiar de la Direccién General del

Servicio Exterior- Direccion de Asuntos Consulares o en una Oficina, recibira la solicitud y responderd
las consultas que les realicen las desconcentradas, relacionadas con el registro que se pretende
registrar.

. Si no se hubiese hecho el registro en |a Representacion Diplomatica u Oficina Consular la persona que

gjerce labores en el drea de Registro del Estado Familiar de ia Direccién General del Servicio Exterior-
Direccién de Asuntos Consulares o en una Oficina Desconcentrada; recibira fa solicitud de inscripcidn
acompafada del documento expedido por la autoridad competente del pais donde ocurrio el
acontecimiento para remitirlo con nota oficial a la Alcaldia Municipal de San Salvador {AMSS), siempre
que el documento base para el regisiro se encuentre debidamente autenticado, y en su caso
traducido al idioma castellano.

. Cuando el documento base para el registro en la Representacién Diplomética u Oficina Consular no se

encuentre debidamente autenticado ni traducido al idioma castellano, la persona que ejerce labores
en el drea de Registro del Estado Familiar de la Direccién General del Servicio Exterior- Direccion de
Asuntos Consulares o en una Oficina Desconcentrada, recibira 13 solicitud de inscripcién acompanada
del documento expedido por la autoridad competente del pais donde ocurrié el acontecimiento y los
documentos de identidad e identificacion de la{s) persona(s} que se refiere(n] en el documento base,
en original y dos copias, para remitir un juego de copias con nota oficial a la Representacién
Diptomatica u Oficina Consular del pais donde ocurrié el acontecimiento, para que proceda al registro
correspondiente.
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8. De toda partida del Registro de! Estado Familiar que se asiente en una Representacién Diplomdtica u
Oficina Consular, se mandara dentro de los primeros cinco dias habiles del mes que procede al de los
registros efectuados, una certificacién, en original y copia, al Ministerio de Relaciones Exteriores
Direccién de Asuntos Consulares-, quien a su vez remitira un ejernplar a la Alcaldia Municipal de San
Salvador (AMSS), para su asiento en el Libro respectivo y |a otra la conservara en el Archivo general de
Cancilleria, debidamente autenticada la firma del funcionario auterizante.

Instrumentos | 1. Hoja de requisitos para el tramite.

3. Control de entrega de registros.

2. Formulario de Registro Consular del Nacimiento, Matrimonio y/o Defuncion.

Descripcion de Actividades

No.

Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

1 | Persona portadora del documento base para el

registro del acontecimiento solicita el registro,
presentando formulario debidamente complementado
y la documentacién requerida descrita en la
disposicién especial N2 2, y de conformidad con el
tramite solicitado.

Formulario del Estade
Familiar lleno.
Documentos de identidad.
Documentos expedidos en
el extranjero.

Usuario{a) interesado(a) en el
registro del acontecimiento.

2 | Revisa formulario complementado vy verifica

documentos. De cumplir con los requisitos.
{Continua en Paso 3)

Si la documentacidén no estd completa o presenta
inconsistencias: errores u omisiones, se informa al
usuario interesado los motivos de la devolucidn y se le
recomienda subsanar la inconsistencia. El tramite
podra iniciarse nuevamente hasta que la persona
interesada en el registro subsane inconsistencia.

Formulario lleno revisado.
Documentos expedidos en
el extranjero.

Documentos de Identidad e
identificacion requeridos.

Persona Encargada del
Registro de Estado Familiar de
la Representacion
Diplomatica u Oficina
Consular.

3 | Verifica que Ia fecha en que ocurrid el acontecimiento

no supere los seis meses establecidos en la Ley, para
determinar si la persona interesada en e! registro
pagard la multa por “Inscripcion Extemporanea”.

Posteriormente, consulta a la persona interesada en el
registro si requerira certificacion del registro.

*

Certificado expedido en el
extranjero.

Persona Encargada del
Registro de Estado Familiar de
fa Representacion
Diplomatica u Oficina
Consular.

4 | Complementa el Formulario del Estado Familiar

(Nacimiento, matrimonio y defuncién) segln le indica
la persona Encargada del Registro del Estado Familiar
en la Representacion Diplomatica u Oficina Consular.

Formulario del Estado
Familiar debidamente
complementado. Hene-

Usuario(a) interesado{a} en el
registro del acontecimiento.

5 Revisa el formulario completado, de no existir

inconsistencias, indica a la persona interesada en el
Arancel de |a inconsistencia que puede realizar el pago
de derechos establecido en el Arancel de la Ley
Qrganica del Servicio Consular en Colecturfa.

{Continua en Paso &}

Formulario del Estado
Familiar debidamente
complementado vy revisado.

Persona Encargada del
Registro de Estado Familiar de
la Representacién
Diplomatica u Oficina
Consular.
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Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Si el documento base para el registro adolece de
inconsistencias: errores u omisiones de datos. Se
informa al usuario interesado en el registro del
acontecimiento para que sean subsanados vy
posteriormente iniciar el trdmite de registro.
{Retorna a Pasc 4)
6 | Persona interesada en el registro cancela los derechos | _ Expedicion de Recibo de - Usuario(a) interesadof{a) en el
establecidos en el Arancel Consular. Ingreso registro del acontecimiento.
7 | Extiende el recibo de ingreso en Colecturia. - Entrega del Recibo de - Colector Habilitado de la
Ingreso en Colecturia. Representacion.
8 | Registra acontecimiento solicitado: nacimiento, | - Libro del Estado Familiar
matrimonio o defuncién en el libro del estado familiar Formularic
que para tales fines lleva la Representacién | - Certificacion de Partida, en
. - e . - - - Persona Encargada del
Diplomatica u Oficina Consular. Seguidamente, elabora original y copia . i
s . . . . L . Registro de Estado Familiar de
certificacion del registro y remite al Cénsul para firma. | - Expedicion de copias )
e la Representacién
certificadas para: ) . .
) Diplomatica u Oficina
a) persona interesada en el Consular
registro de la partida; ’
b) para remitir a la AMSS; y
¢} para remitir a la DAC.
9 Revisa el registro realizado en libro y documentacion;
de no haber inconsistencias, firma la certificacion del
registro, sella y entrega a la persona Encargada del
Registro de Estado Familiar de la Representacidn - Funcionaric Diplomético o
Diplomatica u Oficina Consular. . g g Consular:  Cénsul General,
. - Formulario y certificacion, . S
(Continua en Paso 10} L. Consul, Vicecdnsul o
en original.
— . . . L. Encargado de los Asuntos
Si existen inconsistencias: errores u omisiones en el
X i Consulares.
registro realizado, devuelve a la persona Encargada del
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 certificacién
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
correspondiente certificacidn de expedicién = Persona Encargada del
) - Copia de formulario con Registro de Estado Familiar de
Entrega al usuario la certificacion, cuando la hubiese certificacion. la Representacién
solicitado; y le informa del tiempo aproximado que | - Certificacion Diplomatica u Oficina
tardara el proceso de asentamiento en la AMSS. Consular.
12 | Elabora nota oficial u oficio de remision para el - Perseona Encargada del

MRREE- Direccion de Asuntos Censulares y adjunta
copias certificadas de los registros realizados:
nacimiento, matrimonio y defuncién, dentro del mes
que se informa para firma del Jefe de la

Nota u oficio de remisién.
Copias certificadas de los
registros del Estado
Familiar.

Registro de Estado Familiar de
la Representacién
Diplomatica u Oficina
Consular.
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Descripcién de Actividades

No. Actividad

Documento de Trabajo Responsable

Representacién Diplomatica u Oficina Consular.

13 | Firma nota u oficio y remite las copias certificadas de
los registros realizados: nacimiento, matrimonio y
defuncién dentro del mes que se informa al el MRREE-
Direccion de Asuntos Consulares.

Se ejecuta procedimiento de referencia PR-DGSE-01
“Registros de Estado Familiar™.

- Funcionario Diplomatico o

- Nota u oficio firmado. Consular: Cénsul General,
Copias certificadas de los Cénsul, Viceconsul o
registros de estado familiar. Encargado de los Asuntos

Consulares.

14 Termina procedimiento.

Control de Emisién

Elaboré :

Revisg : Autorizo :

[ Nombre | Cecilia Guadalupe Martinez Avalos Nelson Edmundo-Pleités Fernandez Roxana Patricia Abrego Granados

Cargo Directora de Mejora Continyadel S.E. Wntos Cmares\\ Directora General del SeryjeiG Exterior

Firma

25 de noviem

Fecha
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Otorgamiento de Poderes ldead

en el Servicio Exterior

Pagina

Informacién General

Unidad Organizativa

Direccién General del
Servicio Exterior (DGSE)

Direccion de Asuntos Consulares
(DAC).

Area Responsable

Propésito

Establecer lineamientos para el otorgamiento de Poderes en las Representaciones Diplomadticas y
Consulares de El Salvador en el exterior; y la remisién de la documentacidn original a la Direccién General
del Servicio Exterior.

Alcance

Este procedimiento aplica exclusivamente a las Representaciones Diplomdticas y Consulares de El
Salvador en el exterior.

Base Legal

1.
2.
3.

Convencion de Viena sobre Relaciones Consulares (Arts. 3; 5 literal f); y Art. 39.

Ley Orgdnica del Servicio Diplomitico de la Repliblica de El Salvador {Art. 22 literal h) y o).

Ley Orgénica del Servicio Consular de la Republica de El Salvador (Art. 108; Art. 115; y Arts. 148 a
152).

. Ley del Notariade

Ley del Nombre de la Persona Natural.
Ley Procesal de Familia.

. Cédigo Procesal Civil y Mercantil.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

4
S.
6.
7

1

. los Poderes se dividen en dos clases:

a) Poderes Generales: Son aquellos que se otorgan para uno o mds géneros de actos, tramites o
diligencias y pueden dividirse en dos categorias:

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 administrativo propiamente dichas, y la segunda,
comprende las facultades de carécter judicial, siendo en tal case un Poder Administrativo y
Judicial, sin embargo, puede otorgarse solamente un Poder Administrativo o sélo 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 cldusulas especificas en que se
confieren las facultades que necesitan mencidn especial en la escritura matriz.

El Usuario otorgante de un poder para su identificacién debera presentar al Céonsul General, Consul,
Viceconsul o lefe de Misién Diplomética, su Documento Unico de Identidad {DUI) vigente, pasaporte,
o cualquier otro documento de identidad; o podra ser identificado por medic de dos testigos idoneos
conocidos del funcionario del Servicio Exterior Salvadorefio 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 gestion que se confie. Ejemplo:

i. Para Trédmites bancarios: copia de libretas de ahorro o certificados de depdsito.

ii. ParaVenta 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 o de la lotificadora.

El poder puede ser otorgado ante los oficios notariales del Consul General, Consul o Viceconsul; vy
falta de los anteriores; cuando estos funcionarios consuiares estuvieren impasibilitados o impedidos,
se podré otorgar ante los oficios notariales del Jefe de Misién Diplomatica.
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El Testimonio del Poder solicitado por el usuario, se entregara el misme dia de su otorgamiento, salvo
que el usuario otorgante manifieste recibirlo posteriormente, pero en la razon de entrega conocida
también como “Razén de PASO ANTE Mi” del Testimonio o Escritura Publica, deberd escribirse la
fecha de otorgamiento del citado Poder.

Expedido el Testimonio, el funcionario del Servicio Exterior Salvadorefio, anotara “La Saca” al margen
de |a hoja que forma parte del Libro de Protocolo y donde asentd el Poder, con expresién del nombre
de la persona a quien se da el Testimonio y de la fecha en que se expide.

Todo usuario otorgante deberd cancelar los derechos establecidos en el Arancel Consular, que en la
fecha del otorgamiento del Poder estuvieren vigentes.

Es responsabilidad del funcionario del Servicio Exterior autorizante del Poder, remitir mensualmente a
la Direccién General del Servicio Exterior los testimonios de Poderes que ante sus oficios notariales se
hayan otorgado durante el mes anterior, en los primeros quince dias del siguiente mes.

Todo funcionario del Servicio Exterior autorizante de un Poder, deberd expedir los siguientes
Testimonios:

a) Un primer Testimonio - a ser entregado al usuario otorgante con €l nombre de la persona a cuyo
favor se ha otorgado el poder.

b) Un segundo Testimonio - para ser entregado a la Seccién del Notariado de |la Corte Suprema de
Justicia;

¢) Un tercer Testimonio - para ser enviado al Archivo de Ministerio de Relaciones Exteriores; y

d} Un cuarto Testimenio - para ser incorporado al Archivo Consular de la Representacién otorgante.

Agotado el Libro de Protocolo que la Seccidén del Notariado de la Corte Suprema de Justicia haya
asignado al Cénsul General, Cénsul, Viceconsul o al Jefe de Mision Diplomatica, el funcionario
respectivo deberd 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 realizard a continuacién de la dltima escritura matriz asentada en el

Libro de Protocolo, o si fuere en hoja separada. Dicha “Razon de Cierre” sera firmada y sellada por el
funcionario que asentd la escritura matriz; y en la misma razén se hara constar el tiempo en que dicho
Libro estuvo en servicio, numero de escrituras asentadas cada afio en el Libro de Protocolo y el lugar y
fecha en que se cierra.

Instrumentos

ANl R

Formulario para la emisian de poderes.

Libro de Protocolo.

Testimonio de Instrumento Publico Protocolizado (Poder).
Caratula con los datos especificos para el testimonio.
Control de Entrega de Poderes.

Descripcién de Actividades

No.

Actividad Documento de Trabajo Responsable

1 | Solicita en la Oficina Consular el otorgamiente de un Formulario para la

Poder.

emision de poderes - Usuario
complementado.
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3 Descripcidn de Actividades : L

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 0|

2 Entrevista al usuario otorgante y verifica que toda la .
s - Formulario para la
documentacién presentada este completa. .
. emisién de poderes
{Continua en Paso 3)
compiementado. . . .
" . . . ) - Consul/ Vice- Consul.
Si no esta completa, se prevendra al usuario otorgante { - Documentos requeridos
para que en una préxima visita presente toda la segun tipo de instrumento
documentacién requerida. (Termina procedimiento) publico a ser otorgado.
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 . , . ] ,
L, . Escritura matriz elaborada | - Cénsul/ Vice- Cénsul.
su correccion y procede a dar lectura de conformidad
con lo solicitado por el Usuario otorgante.
{Continua en Paso 4)
4 | Cancela en colecturia, los derechos vigentes en el
arancel consular, una vez conforme con la lectura del
documento, Entrega recibo al Usuario por la | - Comprobante de pago. - Asistente Administrativo.
cancelacion del arancel correspondiente.
5 | Asienta en el Libro de Protocolo las clausulas
estipuladas en el poder.
- . - Asentamiento de Escritura . . .
Procede a solicitar la firma del Usuario Otorgante y del . - Cénsul/ Vice- Consul.
. . . R . . Matriz.
funcionario del Servicio Exterior autorizante en el Libro
de Protocolo.
6 Expide testimonio con su respectiva Razén de entrega
o “Razén de PASO ANTE M{”.
Recibe, revisa, firma y sella el Testimonio de Poder en
: - Testimonio de Poder , - "
el case que se en’cuentren’ los primero dos. De no — - Cénsul/ Vice- Cénsul/ o
encontrarse firmara y sellard el documento el Jefe de . funcionario que en ausencia de
Mision. - Caratula(s) para la(s) - .
. . los anteriores autoriza el
Escritura(s) Publica(s) o d
Elabora Caratula(s) para crear el {los) expediente(s) de Testimoniols). poder.
la{s) Escritura(s) Publica(s) o Testimonio(s) necesarios
{original y copias); y remite los archivos al Asistente
Administrativo.
7 | Compieta las copias respectivas para los otros
testimonios que conforme a derecho debe expedir, . S
. . . i . - Testimonio principal y
segun lo establecido en la consideracion especial N2 8 . .
. tres originales del mismo. . .. .
del presente procedimiento. . - Asistente Administrativo.
- Caratulas para la Escritura
Asimismo elabora las caratulas con los datos Publica o Testimonio.
especificos para el testimonio del poder otorgado.
8 Entrega testimonio del poder al otorgante, solicitando

su firma de recibido en el Control de Entrega de
Registros.

- Control de Entrega de
Poderes.
- Testimonios de Poderes.

- Asistente Administrativo.
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Descripcion de Actividades
No. | Actividad Documento de Trabajo | Responsable

| Resguarda uno de los testimonio en el Archivo
| Consular; y remite dos originales de los testimonios

para ser trasladados a:
.. . T . - Oficio firmado adjuntand . . ,
a) La Seccion de Archivo de Ministerio de Relaciones ' ' . . juntando |- Asistente Administrativo.
. los testimonios.
Exteriores.
b) La Seccién del Notariado de la Corte Suprema de
lusticia. [ |
10 | Termina procedimiento. ' |
Control de Emisidén s
l Elaboré : T Revisg : Autorizo :
Nombre Cecilia Guadalupe Martinez Avaios Nelson Edmundg/Pleités Fernandez Roxana Patricia Abrego Granados
Cargo  Directorade Mejora Con ua del S.E. irectoy de ﬁéuntos Con%
’ . // / / /
Firma ﬁ 7%
‘ == mm%

| Fecha 9 de diciembre de§016 ® / / 9 _,'ﬁ'u- 0

T
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Informacién General
Unidad Organizativa | Direccion General del Area Responsable | pireccién de Asuntos Consulares
Servicio Exterior (DGSE}) {DAC).

Propdsito | Establecer los lineamientos para la emision de pasaportes ordinarios en las Representaciones
Diplométicas 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 Diplomaticas y/o Consulares de la Republica de El Salvador que emiten
pasaportes en sus instalaciones.
Base Legal | 1. Ley Organica del Servicio Consular de la Republica de El Salvador.

2. Ley de Expedicidn y Revalidacion de Pasaportes y Autorizaciones de Entrada a la Reptiblica.

3. Manual de Procedimiento para la elaboracidon de Pasaportes Ordinarios a ser emitidos en las
Representaciones Diplomdticas y/o Consulares de El salvador en el extranjero.

4. Instructivo 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 Direccion
General De Migracion y Extranjeria {DGME).

5. Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MRREE (Art. 64).

Consideraciones
Especiales
{Politicas)

1. la programacién de citas para solicitar pasaporte de salvadorefios mediante el Sistema de Solicitud de

Pasaportes en Linea (SSPL), se podra hacer por medic de cualquiera de las siguientes opciones:
a)SSPL; b} Ndmero telefénico a través del Centro de Llamadas; y ¢) Tramite personal en Oficinas
Consulares con atencién por orden de llegada.

El funcionario o empleado consular de la Representacion deberd solicitar documentos en originai y
copia de conformidad a lo establecido en el “Manual de Procedimiento para la Elaboracién de
Pasaportes Ordinarios a ser emitidos en las Representaciones Diplomdticas y/o Consulares de £l
saivador en el extranjero”. [Seccidn de Requisitos, Pag. 5-10)

Para las solicitudes de pasaportes tramitadas en el Sistema de Solicitud de Pasaportes en Linea {S5PL),
el Area de Pre- chequeo de la Direccién de Asuntos Consulares revisard la documentacion adjuntada
por el usuario en el sistema, teniendo el cuidado que se encuentre completa y sin ninguna restriccion
migratoria. Finalizada la revisidn de la documentacién, se notificara por medios electrénicos al usuario
la fecha de cita; o en su defecto, los inconvenientes que no le permiten tramitar su pasaporte.

En los casos que se encuentre alguna restriccidon migrateria, la solicitud de pasaporte pasara a un
estado de andlisis, hasta que el solicitante presente la constancia de homodnimo 6 constancia de
sobreseimiento definitiva; para lo cual se le indicara en el formulario correspondiente, los datos del:
numero y tipo de restriccién, nimero de oficio, nombre del juzgado y documento a presentar. La
Oficina Consular podré emitir el pasaporte con la presentacién del documento sellado de levantado o
modificado por Ia Direccién General de Migracién y Extranjeria (DGME).

Las Representaciones Diplomaticas y/o Consulares de Ia Republica de El Salvador en el exterior que
emiten pasaportes ordinarios bajo esta modalidad, deberan optimizar la atencién al usuario de
conformidad a su capacidad instalada y al personal de servicio con que cuenten, priorizando la
atencion en el servicio de la siguiente manera:

a) Sistema de Solicitud de Pasaportes en Linea {SSPL) en e! Portal de la WEB del MRREE;
b} A través del Centro de Llamadas {Call Center).
c) Visita del solicitante sin previa cita.

El formulario de Ficha de Registro para Tramite de Pasaporte debera ser entregado al{a) solicitante
para que lo complete previa presentacién de la documentacion en la zona de informacion. Para ello,
la Oficina Consular podrd mantener a la vista del{os) solicitante{s), rétulo(s) informativo(s} que se lo
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indiquen antes de iniciar su tramite.
7. Sera responsabilidad de las Representaciones Diplomaticas 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
Direccion General de Migracion y Extranjeria {DGME), segun lo dispuesto en el "Instructivo 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 Direccidn General De
Migracion y Extranjeria (DGME).
Instrumentos | 1. Solicitud de Pasaporte con nimero correlative impresa del sistema de pasaportes en linea.
2. Ficha de Registro para Tramite de Pasaporte.
3. Comunicado de Restricciones Migratorias.
4. Especies valoradas.

Descripcién de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

1 | El interesado se presenta a la ventanilla de
informacién de la Oficina Consular con la
documentacion requerida para obtener el pasaporte
solicitado, mediante los siguientes pasos previos:

-a) Por el sistema de Solicitud de Pasaportes en Linea
{Portal de la WEB: htpps://pasaportes.gob.sv)

a.1l) Presenta Solicitud impresa con contrasefa
enumerada el dia de la cita.

3.2} Entrega documentacién de tramite que se le
solicité en Pre- chequeo.

Solicitud impresa con
contrasefia enumerada
del sistema de pre-

b) A través del Centro de llamadas cr\equeo. )
] .| - Ficha de Registro para - Usuario(a).
b.1) Proporciona su nombre el cual deberia Tramite de Pasaporte
encaontrarse en el listado de citados del dia. completada
b.2} Completa la Ficha de Registro para Tramite de | _ .. mentacidn de
el trémite.

b.3} Entrega documentacion de tramite requeridos
para el tipo de pasaporte solicitado.
¢) Tramite personal en oficinas.

c.1) Completa la Ficha de Registro para Tradmite de
Pasaporte.

¢.2) Entrega documentacidn de tramite requeridos
para el tipo de pasaporte solicitado.

2 De conformidad con las opciones con que realiza su
tramite, se procede comao sigue:

Solicitud impresa con

A través del Sistema de Solicitud de Pasaportes LI E A U L]
{Portal de la WEB: htpps://pasaportes.gob.sv) del sisterna de pre-
chequeo.

- Empleado(a) Consular en
Zona de Informacion.

a) Recibe Solicitud impresa con contrasefia
enumerada del sistema de pre-chequeo.
b) Revisa que la documentacién presentada en

- Ficha de Registro para
Tramite de Pasaporte

. oo completada.
original, sea congruente con la que se le solicitd al | _ Documentacién de
Usuario(a) en el sistema de pre- chequeo previo al TR

dia de la cita.
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¢) Completa la ficha de registro;
d) Rubrica su firma en el espacio correspondiente; vy
solicita Ia firma del{a) Usuario(a).
e) Entrega ficha de registro de tramite al solicitante y
le indica que puede proceder a pagar en colecturia.
f) Realiza cambio de estado en el Portal de Pasaporte

a)

b}

c)

d)

e)

g)

h)

a)

b}

€)

a elaborado.
A través del Centro de Llamadas

Busca en el listado de citados del dia el nombre
proporcionado por el(a) Usuario(a).

Revisa que la Ficha de Registro para Trdmite de
Pasaporte que llend el(a) Usuario(a) el dia de la
cita, se haya completado en todos sus campos;

Realizan las consultas en los Sistemas: a) Integrado
de Gestidon Migratoria (SIGM); b) Médulo de
Restricciones Migratorias (MRM); y c) Sistema del
RNPN; aspectos descritos en la Ficho de Registro
para Trémite de Pasaporte completado por el(a)
Usuario(a); y se asegura que no existan
restricciones migratorias en el MRM de la DGME.

Revisa que la documentacién presentada en
original, sea congruente con los requisitos del
tramite solicitado.

Ancta en el “Espocio para el Uso del Consulado” el
monto total a pagar;

Rubrica su firma en el espacio correspondiente; y
solicita la firma del{a} Usuario(a).

Entrega ficha de registro de tramite al solicitante y
le indica que puede proceder a pagar en colecturia.

Tramite personal en Oficinas Consulares

Revisa que la Ficha de Registro pagra Trdmite de
Pasaporte que llend el{a) Usuario(a) el dia que se
presentd, se haya completado en todos sus
campos;

Realiza las consultas en los Sistemas a) Integrado
de Gestion Migratoria (SIGM); Mddulo de
Restricciones Migratorias (MRM); y Sistema del
RNPN; datos descritos en la Fichag de Registro y se
asegura que no existan restricciones migratorias.

Anota en el “Espacio para el Uso del Consulado” el
monto total a pagar;
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d) Rubrica su firma en el espacio correspondiente; y
solicita la firma del(a) Usuario(a).
e} Entrega ficha de registro de trdmite al solicitante y
le indica que puede proceder a pagar en colecturia.
Caso contrario para los dos Ultimos casos, explica las
causas por las cuales no puede continuar el trdmite y
entrega por escrito en el formulario correspondiente
las restricciones migratorias encontradas.
{Termina procedimiento).
3 | Recibe pago del arancel consular correspondiente a la
Ficha de Registro para Trdmite de Pasaporte del{a)
solicitante y le adjunta el recibo de pago a:
a) La Solicitud impresa con contrasefia enumerada
del sistema de pre-chequeo; si el trémite fue a | _ pacibo de pago.
través del Sistema de Solicitud de Pasaportes | _ gqjicitud impresa con
(Portal de la WEB: htpps://pasaportes.gob.sv); y la T hn
Ficha de Registro para Trdmite de Pasaporte para del sistema de pre- - Colector(a) Consular.
pre-chequeo. chequeo.
b} La Ficha de Registro para Tramite de Pasaporte; y | - Ficha de Registro para
devuelve al Usuario(a); si el tramite fue a través del Tramite de Pasaporte.
Centro de Uamada o por Tramite personal.
Entrega recibo original y la ficha de registro de trémite
al Usuario(a); y le orienta que se dirija al area de toma
de fotografia, huellas y firma.
4 | Ingresa al Sistema de Emisidn de Pasaporte {SEP) de la

DGME, y realiza lo siguiente de conformidad con las
siguientes modalidades de tramite:

A través del Sistema de Solicitud de Pasaportes
{Portal de 1a WEB: htpps://pasaportes.gob.sv)

a) Entrevista al Usuario(a}.

b} Anula el pasaporte a renovar o a reponer (solo
para los casos de emision de pasaportes por
segunda vez 0 mas)

c) Carga automaticamente la informacién del Portal
al {(SEP), dependiendo el tipo de tramite.

d} Realiza captura biométrica (Fotografia y huellas); y
firma virtual en el PAD.

e) Guarda los datos en el Sistema de Emisién de
Pasaportes de la DGME e imprime la Ficha del SEP
de la DGME.

f) Entrega la ficha del SEP de la DGME impresa para
que la revise y firme de conformidad.

- Ficha del Sistema de
Emisién de Pasaporte
{SEP) de la DGME.

- Empieado(a) Consular
operador del Sistema de
Emisién de Pasaportes (SEP) de
la DGME.
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Descripcion de Actividades

No.

Actividad

Documento de Trabajo

Responsable

A través del Centro de Llamadas

a) Actualiza o digita la informacién manualmente en
el Sistema de Emision de Pasaporte (SEP) de la
DGME dependiendo el tipo de tramite.

b) Realiza captura biométrica (Fotografia y huellas); y
firma virtual en el PAD.

c) Imprime la Ficha del (SEP) de la DGME.; y entrega
al solicitante para que lo revise de conformidad.

Para ambos casos, realiza 165 cambios a la informacion
(si fuese necesario). Si los datos estan correctos,
solicita la firma del{a) Usuario(a) sobre la ficha.

Si el sistema reporta una posible restriccién
migratoria, coloca una letra “R” en la esquina superior
derecha de la Ficha del (SEP) de la DGME y la remite
alla) Encargado{a) Consular de Restricciones
Migratorias. Continua en el Paso 5

En caso de que el Sistema de Emisidén de Pasaportes
(SEP) de la DGME, reporte posibles restricciones
migratorias, realiza los siguientes pasos en el Mddulo
de Restricciones Migratorias (MRM) de la DGME:

a) De existir restriccidn migratoria, procede a llenar el
Comunicado de Restricciones Migratorias y se lo
entrega al Usuario. El trdmite gueda pendiente
hasta que el(a) Usuario(a) presente la Carta de
Homénimo o Sobreseimiente Definitivo segun
corresponda.

b) Si no existe restriccion migratoria, traslada el
tramite a control de calidad. Contintia en el Paso 6.

Comunicado de
Restricciones Migratorias.

- Encargado{a) Consular de
Restricciones Migratorias.

Realiza control de calidad a los documentos impresos
confrontando los datos de la ficha contra Ila
documentacion adjunta a la misma.

En caso de existir uno o mas errores, traslada los
documentos revisados al Supervisor. Continua en &l
Paso 7

Caso contrario, continua en el Paso 8

- Documentos revisados y
con el visto bueno del{a)
Encargado(a} de Control
de Calidad.

- Encargado(a) Consular del
Control de Calidad.

Revisa los documentos transferidos con posible error,
realiza las modificaciones pertinentes en el Sistema de
Emisién de Pasaportes {SEP} de la DGME (Si fuese
necesario); y traslada Ila documentacidn al
Empleado{a) Consular operador dei Sistema de
Emisién 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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8 | 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) Imprime lamina de biodatos confrontando su
informacién contra lo descrito en las documentos
adjuntos (Ficha del Sistema de Emision de
Pasaporte (SEP) de la DGME- control de calidad). - Empleado(a) Consular

operador del Sistema de
Emisién de Pasaportes (SEP) de

la DGME.

- Lamina de biodatos

c) Revisa datos y examina aspectos de forma en la impresa y revisada.
lamina, tales como la fotografia y firma. De existir | - Libreta de Pasaporte
errores. {Regresa al Paso 6}

d) De ser necesario, reasigna una nueva {amina o si se
utiliza la ldmina asignada previamente en el
Sistema de Emision de Pasaporte (SEP) de la
DGME, procede a reimprimir sobre ella.

e} Traslada la libreta y ldmina impresa al Empleado(a)
Consular Encargado de la Laminacién.

9 | Procede a realizar lo siguiente:

a) Compagina la lamina con la libreta que
corresponde segin correlativo. Luego procede a
laminar el pasaporte.

b} Solicita al{a) Usuario{a), colocar su huella de | _ |4mina de biodatos - Empleado(a) Consular

conformidad para descargar la ficha del (SEP). impresa y revisada. Encargado de la Laminacidn y
c} Entrega formalmente el documento al{a) | . |ipreta de Pasaporte entrega.
solicitante.
Nota: En el caso que el tramite se haya realizado en
linea, es necesario realizar los cambios de
estado correspondiente en ese sistema.
10 | Termina procedimiento.
E Control de Emisién
Elabord : Revisd : Autorizé :
Nombre Cecilia Guadalupe Martinez Avalos Nelsorﬁdmunde—ﬂeités&péndez Roxana Patricia Abrego Granados
Cargo Directora de Mejora Cont}uua del S.E. |rector de Asyntos Consular\eS\ Directora General del Servicio Exterior
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Representaciones de Ei Salvador en el exterior

Informacién General

Unidad Organizativa

Direccién General del
Servicio Exterior {DGSE)

Direccién de Mejora Continua del
Servicio Exterior,

Area Responsable

Propdsito | Establecer lineamientos generales para la DGSE relacionados con la apertura de Representaciones
Diplomaticas, Consulados Generales, Misiones Permanentes y Agencias Consulares en el Servicio Exterior.
Alcance | Este procedimiento es para conocimiento v uso a la Direccién General del Servicio Exterior (DGSE}; Sin
embargo, puede ser consultado por las diferentes Unidades Organizativas que participan en el proceso.
Base Legal | 1. Ley Orgénica del Cuerpo Diplomatico de la Replblica de El Salvador.
2. Ley Organica del Servicio Consular de la RepUblica de El Salvador.
3. Convencion de Viena sobre Relaciones Diplométicas.
4. Convencidn de Viena sobre Relaciones Consulares.
Consideraciones | 1. La Direccién General de Politica Exterior {DGPE) a través del fortalecimiento de relaciones

Especiales{Politicas)

diplomaticas y la cooperacidn con otros Estados, propondrd iniciativas que justifiquen la apertura de
Misiones Diplomdticas Permanentes para reforzar la proyeccidn de pais en todo el mundo. Asimismao,
preparar agendas diplomaticas de mutuo interés bilateral.

La Direccidon General del Servicio Exterior {DGSE) sera la responsable de concretar las iniciativas de
apertura de Misiones Diplomdticas Permanentes en todo el mundo, realizando las acciones
necesarias relacionadas con: a) Visitas exploratorias para determinar la ubicacién de puntos
estratégicos; b) gestionar la dotacidn de mobiliario y equipo de las oficinas y residencia oficial;
c)gestionar la legalizacion de las instalaciones y credenciales del personal; y d} brindar asistencia
administrativa para tramites diplomaticos y consulares.

La Direccidn General de Protocolo y Ordenes {DGPO) serd la encargada de efectuar Ilas
comunicaciones protocolarias necesarias entre EL Salvador, con el Gobierno anfitrion donde se
instalard la Representacidn. Asimismo, de los preparativos de inauguracién de la misma.

La Unidad de Recursos Humanos Institucional {URHI) sera la responsable de contratar el recurso
humaneo necesario con que contara la Representacion, bajo el perfil idéneo de personal. Asimismo,
coordinara con el IEESFORD la induccion que facilite su incorporacion a la Institucién y a sus puestos
de trabajo.

La Unidad Financiera Institucional {URHI), a través del Departamento de Control de Fondos del
Servicio Exterior y de Organismos Internacionales, serd la encargada de preparar un presupuesto
proyectado de gastos de apertura y funcionamiento de la Representacidn, Asimismo canalizard ante
el Ministerio de Hacienda un refuerzo presupuestario de Gastos por apertura y funcionamiento de la
misma.

Instrumentos

e e e e O

Presupuesto proyectado de gastos de apertura y funcionamiento de la Representacion.

Informe para la Apertura de Representacion en el Servicio Exterior.

Acuerdos de Apertura de la Representacion y nombramiento de funcionario y empleados.

Solicitud de consentirmiento mutue para el establecimiento de la Representacion.

Solicitud de Beneplacito y Aceptacion del Funcionario Encargado de la Representacidn,

Misiones Oficiales por Visitas Exploratorias y gastos de Inauguracién.

Informe de Resultados de Visitas Exploratorias.

Propuesta de perfiles de personal para ocupar cargos en la Representacion.

Solicitud de Refuerzo Presupuestario de Gastos por Apertura y Funcionamiento de fa Representacién.
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Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento 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.
- Nota memorandum del
Despacho Ministerial.

- Directora General del Servicio
Exterior.

2 | Solicita insumos de informacién a la DGPE y a la UFI,
relacionado con:
a) Investigacion justificatoria para la apertura de | - Nota memordndum - Directora General del Servicio
representaciones en el S.E. - Correo electrénico Exterior.
b} Presupuesto proyectado de gastos de apertura y
funcionamiento de |a Representacion.
3 Recibe y analiza la informacién de !a DGPE y la UFI '
solicitada en paso 2, y gira instrucciones a la Direccion | . jnsumos de informacian | - Director General de Politica
de Mejora Continua del Servicio Exterior para preparar | ge |3 DGPE y 2 la UF. 2L
una propuesta de “Informe para la Apertura de | _ correo electrénico - Director de de la Unidad
Representacion en el Servicio Exterior” Financiera Institucional.
4 Preparar un borrador de “Informe para la Apertura de - Directora General de! Servicio
Representacidn en el Servicio Exterior” y presenta a la Exterior.
Direccion General para control de calidad y visto - Borrador de Propuesta. - Directora de Mejora Continua
bueno. del Servicio Exterior.
S | Remite al Titular, {a propuesta de Informe; y realiza | _ Propuesta de “Informe
posteriormente y en la fecha convenida, una | parala Apertura de - Directora General del Servicio
exposicion del documento ante los Titulares para su [ pepresentaciones en el Exterior.
aprobacion. Servicio Exterior”. LT
6 Recibe documento revisado por los Titulares. De existir
observaciones, atiende los cambios sugeridos en la | - Documento de “Informe - Directora General del Servicio
reunion y/o marginados en el documento y regresa al | Parala Apert_ura 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 donde se
aperturard la Representacion; y los siguientes
acuerdos:
a} Solicitud de consentimiento mutuo para el | - Nota memordndum - Directora General del Servicio
establecimiento de |la Representacién. - Correo electrénico Exterior.
b) Solicitud de beneplicito y aceptacién del
Funcionario Encargado de la Representacion.
c} Acuerdos de Apertura de la Representacién y
nombramiento de funcionario y empleados.
8 | Remite copia de correspendencia oficial de Gobierno a

Gobierno a la Directora General del Servicio Exterior; y
de ser posible la respuesta a dicha correspondencia.

- Correspondencia oficial
de Gobierno a Gobierno.

- Direccién General de Protocolo
y Ordenes.
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Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
9 | Remite copia de Acuerdos de Apertura de la | . Acuerdos de creaciény .
Representacién y nombramiento de funcionario y nombramiento de = Unu.iad.de Recursos Humanos
empleados a la Directora General del Servicio Exterior. funcionario y empleados. Institucional.
10 | Planifica y organiza visitas exploratorias al pais donde
se pretende abrir la Representacién, y prepara una
propuesta de las siguientes misiones oficiales para
LT COE T [ Propuesta de Misiones - Directora General del Servicio
a) Presupuesto de gastos por primera visita Oficiales por Visitas Exterior.
exploratoria. Exploratorias y Gastos de - Directora de Mejora Continua
b} Presupuesto de gastos por segunda visita Inauguracién. del Servicio Exterior.
exploratoria {De ser necesaria).
¢} Presupuestc de gastos por inauguracion de la
Representacién.
11 Prepara y remite al Titular, el Informe de resultados de
la primera visita  exploratoria; realizando | - Informe de Resultados de | - Directora General del Servicio
posteriormente, una exposicién del documento ante la Primera Visita Exterior.
los Titulares para su conocimiento. Exploratoria. Titulares.
12 De ser necesaria la realizacidon de la segunda visita | - Informe 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 través de las direcciones de area, la Direccién
General del Servicio Exterior, da seguimiento al - Directora de Mejora Continua
proceso de equipamiento de bienes y a la obtencion | _ control de seguimiento d‘?' Servicio Exterior
de materiales necesarios para el funcionamiento de la - Director de Asuntos
Representacion, Consulares.
14 | Gestiona ante la titularidad las fechas tentativas para
llevar a cabo la inauguracién de la apertura de la - Directora General del Servicio
Representacion. Exteriar.
15 Una vez conocida la fecha para llevar a cabo la
inauguracion de la apertura de la Representacién, La
Direccién General del Servicio Exterior, solicita a la | . nots memorandum - Directora General del Servicio
DGPO, efectie los preparativos protocolarios | Correo electrénico Exterior.
aprobados en el paso 10, para la visita del Titular y
delegados que participaran en el evento.
16 | Hace del conocimiento de la Direccién General del
Servicio Exterior, la confirmacién de la fecha de la | | cqrreo electrénico o
fecha en que se realizard la inauguracién. Asimismo, | . correspondencia oficial - Direccién General de Protocolo
remite correspondencia oficial al Gobierno anfitrién, |  4e Gobierno a Gobierno. y Ordenes.
invitdndelos a los actos de inauguracidn.
17 | Termina procedimiento.
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Informacién General
Unidad Organizativa | n:-occién General del Area Responsable | Direccién de Mejora Contfnua
Servicio Exterior (DGSE) o8 o
Unidad de Comunicaciones (UC)

Propésito | Trasladar mensualmente la informacion estadistica sobre tramites y servicios consulares recientes a la
Unidad de Comunicaciones (UC) para que se que se publiquen oportunamente en el sitio WEB del
Ministerio; Y dar atencién a las quejas y sugerencias recibidas en las redes sociales de fos usuarios de
servicios.

Alcance | Aplicable a la Coordinacién de Fortalecimiento del Servicio Exterior de la Direccién de Mejora Continua
del Servicio Exterior {DMC); y a la Unidad de Comunicaciones {UC).

Base Legal | Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno del Ministerio de Relaciones Exteriores de El Salvador

(Art. 155).

Consideraciones | 1. La Direccién General del Servicio Exterior debera enviar mensualmente la siguiente informacién que
Especiales ser4 publicada en sitio WEB del Ministerio de Relaciones Exteriores de El Salvador a la Unidad de
{Politicas) Comunicaciones (UC):

N2 INFORMACION A PUBLICAR AREAS RESPONSABLES DE LA DGSE

PARA DAR INFORMACION:
Oficina de Seguimiento Operativo de la Red Diplomatica y
Consular.

1. | Guia Diplomatica actualizada.

Estadisticas de Pasaportes emitides y de llamadas
telefénicas atendidas en el Centro de Ltamadas
Reporte de Atencién de Usuarios y Tramites
solicitados en las Oficinas Desconcentradas.

2. Centro de Liamadas.

3, Coordinacion de Oficinas Desconcentradas.

4. | Reporte Mensual de de Tramites Interinstitucionales. | Encargada{o) de Tramites Interinstitucionales.

2. El{a} Encargado{a) de consolidar la informacién estadistica en la Direccidn General del Servicio
Exterior {DGSE), sera el{a) Técnico{a) de Fortalecimiento del Servicio Exterior del drea de Mejora
Continua.

3. La Unidad de Comunicaciones- lefatura de Redes Sociales y Multimedia, remitird el Reporte de
Quejas y Sugerencias de los Usuarios en las Redes Sociales de Twitter y Focebook, durante los
primeros cinco dias habiles de cada mes a el{a) Técnico(a) de Fortalecimiento del Servicio Exterior de
la Direccién de Mejora Continua, para ser atendidas en la Direccién General.

Instrumentos Guia Diplomatica Actualizada.
Estadisticas de Pasaportes emitidos y de llamadas telefonicas atendidas en el Centro de Llamadas;
Reporte de Atencidn de Usuarigs y Tramites solicitados en las Oficinas Desconcentradas.

Reporte Mensual de de Tramites Interinstitucionales.

b et

Descripcién de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

1 | Canaliza y envia durante los primeros diez dias hdbiles | - Guia Diplomatica
de cada mes, la informacién descrita en la politica N2 3 actualizada.
a la Unidad de Comunicaciones (UC) y areas Reporte de Atencion de

involucradas de la Direccidn General del Servicio Usuarios y Tramites Pt o
. .. . - Técnico(a) de Fortalecimiento
Exterior. solicitados en las Oficinas .. R
del Servicio Exterior.
Desconcentradas.
- Reporte Mensual de de
Tramites

Interinstitucionales,
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de El Salvador y atencidn de sugerencias recibidas en redes sociales

2 | Analiza la informacién recibida completa o incompleta,
dentro del plazo establecido y remite oportunamente
al Técnicola) de Redes Sociales y Multimedia, la | - Informacidn recibida para
informacién que se va a publicar en la WEB. el sitio WEB del MRREE. - Técnico(a) de Fortalecimiento
. . - - Correo solicitando del Servicio Exterior.
Caso contrario, envia correo solicitando nuevamente a . .
s . L informacién no entregada
los responsables la remision de la informacién no
recibida. (Continua en Paso 5).
3 | Recibe la informacién para publicar en la WEB del | - Informacién para ser
Técnico{a) de Fortalecimiento del Servicio Exterior, publicada en el sitio WEB
revisa y sube al sitic WEB del MRREE la informacién del MRREE.
reci_bida. AS‘IITII:‘\mO,. prepara para el Jefe de R{edes - Reporte (?e Quejas y - Técnico(a) de Redes Sociales y
Sociales y Multimedia el reporte mensual de quejas y Sugerencias de los Multimedia.
sugerencias de los usuarios en las redes sociales Usuarios en las Redes
Sociales de Twittery
Facebook.
4 | Revisa y remite al Técnico(a) de Fortalecimiento del | _ Reporte mensual de
Servicio Exterior, el reporte mensual de quejas Y | quejasy sugerencias de Jefe de Redes Sociales y
sugerencias de los Usuarios en las redes sociales. los usuarios en las redes Multimedia.
{Termina el procedimientc para la U.C.). sociates.
5 Revisa y remite el Reporte de Quejas y Sugerencias de | - Reporte de Quejas y
los Usuarios en los Redes Sociales de Twitter y Sugerencias de los
Facebook; al Director de Asuntos Consulares y a los Usuarios en las Redes Técnico(a) de Fortalecimiento
responsables de cada drea de la DGSE, de manera Sociales de Twitter y del Servicio Exterior.
segregada. Facebook.
6 | Monitorea periédicamente y se asegura que la
informacién publicada en el sitio WEB sea la remitida | - Consulta en la WEB del - Técnico(a) de Fortalecimiento
en su oportunidad. MRREE. del Servicio Exterior.
7 | Termina procedimiento.
Control de Emisién
Elaboro : Revisé : Autorizd :

Nombre | Cecilia Guadalupe Martinez Avalos Nelson Edmundo Pleités Fernandez Roxana Patricia Abrego Gsgnados
Cargo Directora de Mejora Continua del S.E. Directpr d’Asuntos Ccmﬂace\s Directora General deI)é?vic)6 Exterior
Firma

ELALIOy
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- = o
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de El Salvador
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Representaciones de El Salvador en el exterior

Informacién General

Unidad Organizativa

Direccién General del Servicio
Exterior {DGSE)

Unidad(es) Organizativa(s)
participantes

- Direccién General de Protocolo y
Ordenes (DGPO).

- Direccion General de
Politica Exterior (DGPE)

Propdsito

Establecer lineamientos generales para la DGSE relacionados con el cierre de Representaciones
Diplométicas, Consulados Generales, Misiones Permanentes y Agencias Consulares en el Servicio Exterior.

Alcance

Para conocimiento y uso a la Direccién General del Servicio Exterior {DGSE); para las diferentes Unidades
Organizativas que participan en el proceso.

Base Legal

1.

Convencidn de Viena sobre Relaciones Diplomaticas- 1961.

. Ley Organica del Cuerpo Diplomatico de la Republica de El Salvador.

Politica de la UFi del MRREE relacionada con el cierre de Misiones Diplomaticas.

Consideraciones
Especiales
(Politicas)

2
3.
1

. El Gobierno de la Replblica de E! Salvador, a través de [a Direccidon General de Protocolo y Grdenes

(DGPO), comunicard el retiro de la Misién Diplomdtica al Estado Receptor a través de nota o
comunicacién diplomatica.

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 proteccién del mismo.

El Ministro de RR.EE., recomendara al Presidente de |la Republica de ser necesario y de conformidad
con el Informe de Cierre de Misién Diplomdtica presentado por la Direccidon General de Politica
Exterior (DGPE), el traslado de los bienes muebles de la Oficina de la Misién Oficial a otra nacidn y los
costos implicitos, correran por cuenta de la Republica de El Salvador.

Se gestionara y acordara con un Tercer Estado aceptable al Estado receptor, que su Embajada asuma
la proteccién de los intereses de la Republica de El Salvador, incluyendo eventualmente el ejercicio de
la proteccidn consular a sus conpacionales.

Con el retiro del(a} Embajador(a)}, se dejard a cargo temporalmente en la Misidn Diplomatica alfa)
Encargadofa) de Negocios a.i. hasta que concluya con los temas politicos y gestiones consulares
pendientes; y garantice la salvaguarda de sus instalaciones, bienes y archivos que conllevan al cese
completo de la actividad de la misién diplomitica, y su cierre.

La Unidad Financiera Institucional {UFt), presentara al Ministro, un Informe Financiero de los costos
implicitos por el cierre de Ja Misién Diplomatica.

Instrumentos

pl S

Nota verbal u oficial comunicando al Estado Receptor el cierre de la Misién Diplomdtica.

Nota verbal solicitando el beneplacito para el nombramiento temporal del Encargado de Negocios a.i
Informe de Cierre de Mision Diplomdtica de la Direccion General de Politica Exterior {(DGPE).

Informe Financiero de los costos implicitos por el cierre de la Mision Diplomatica de la Unidad
Financiera Institucional {UFi).

Acuerdo de cierre de la Embajada.

Descripcion de Actividades

No.

Actividad Documento de Trabajo Responsable

1 Remite nota verbal u oficial al Ministro de Relaciones
Exteriores fundamentando la decision de cierre de la
Misién Diplomatica en el Estado Receptor.

- Nota verbal u oficial de la
Presidencia de la
Republica.

- Secretario de la Presidencia de
la Replblica
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Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
2 Envia comunicado a las Unidades Organizativas
involucradas, para que se inicie al proceso de | - Notaverbalu oficial
marginada, memorandum | - Ministro.

comunicacién y cierre de la Misidn Diplomatica en el
Estado Receptor.

o correo electrénico.

a) Envia comunicado diplomatico al{a) Embajadoria)
informandole sobre retiro del Estado Receptor por
cierre de la Mision Diplomdtica.

b) Gestiona con ella) Embajador{a), bajo su
recomendacion, el nombramiento temporal del
Encargado de Negocios a.i como Encargado de la
Misién Diplomatica hasta el cierre de la misma.

¢} Analiza con el Jefe de Mision antes de su retiro de
la Embajada que:

-Si la Oficina Diplomética es propiedad de la
Republica de El Salvador, se alquile ef inmueble
para subvenir el costo de mantenimiento vy
proteccién de dicho inmueble.

-Se gestione y acuerde con un Tercer Estado la

proteccion de sus intereses, incluyendo
eventualmente el ejercicio de la proteccién
consular a sus connacionales.

d} Definidos los anteriores, informa las gestiones
realizadas a las otras unidades organizativas
involucradas.

- Nota verbal u oficial
- Memorandum.
- Informes

Correos.

- Director{a) General del Servicio
Exterior (DGSE).

a) Envia comunicaciéon formal diplomatica al Estado
Receptor sobre el cierre de la Misidén Diplomatica.

b) Solicita al Estado Receptor, el{os) beneplacito(s)
respectivo(s} para:
-el nombramiento temporal y aceptacién del
Encargado de Negocios a.i en el cargo del
Embajador.

-Plazo de permanencia en el Estado Receptor para
el cese de las actividades y cierre de la Embajada.

-Proteccién de los bienes e informacion de la
Embajada en el plazo concedido hasta el cierre de

la Misién Diptomatica.
{Art. 45 literal a. de la CVAD-1961}

- Comunicacién Formal
Diplomitica.

- Director(a) General de
Protocolo y Ordenes (DGPO)

Presenta al Ministro de RR.EE., propuesta de Informe
de Cierre de Misién Diplomdtica para su consideracion
y aprobacién,

- Informe de Cierre de
Misién Oficial

- Director{a} General de Politica
Exterior (DGPE).
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Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
6 | Remite al Despacho del Ministro de RR.EE. el Informe | _ |4forme Financiero de los
Financiero de los costos implicitos por el cierre de la costos implicitos por el - Director de la Unidad
Misién  Diplomédtica para su consideracion ¥y | cierre de la Mision Financiera Institucianal {UF)
aprobacidn. Diplomitica.
7 | Considera Informes descritos en los pasos N2 S y N2 6.
De aprobarse los documentos, instruye a las Unidades | - informe de Cierre de
Organizativas involucradas que procedan al cierre de la Misién Oficial marginado.
Mision Diplomatica {Continua en paso N2 8) - Informe Financiero de los "
costos implicitos por el - Ministro.
Caso contrario, remite documentos a las direcciones cierre de la Misién Oficial
que presentaron informes. nados.
{Regresa a pasos N2 5 y N2 6 respectivamente}
8 | Recibe instruccidn de las Unidades Involucradas sobre
el proceso de cierre aprobado por el Ministro y
mantiene comunicacidn periédica sobre los avances de .
cierre dentro dei plazo concedido por el Estado | Nota ver’bal e
. . - Memorandum. i )
Receptor, incluyendo las gestiones de los cdnsules - Informes - Encargado de Negacios a.i
honorarios.
- Correos.
Asimismo, se procederd al cierre de las gestiones y
servicios consulares
9 | Termina procedimiento.

-

Control de Emision

Elabord : , . Reyis6: Autorizo :
 Nombre | Cecilia Guadalupe Martinez Avalos | _NetsoriEdmundo PleTtésFerndndez Roxana Patricia Abrego Granados
" Cargo Directora de Mejora Continua del S, | Director defAsyhtos Consulares del'S, | Directora General del Sprvicio Exterior
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Realizacién de Sesiones Ordinarias del Consejo Nacional Pagina
para la Proteccion y Desarrollo de la Persona Migrante y su 1de2
Familia, CONMIGRANTES.
Informacion General
Unidad Organizativa Secretaria Ejecutiva de Area Responsable Secretaria Ejecutiva de
CONMIGRANTES CONMIGRANTES
Propésito | Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley Especial para la Proteccion y Desarrollo de la Persona
Migrante y su Familia, CONMIGRANTES.
Alcance | Miembros del Consejo Nacional para la Proteccién y Desarrollo de la Persona Migrante y su Familia..
Base Legal -Ley Especial para la Proteccion y Desarrollo de la Persona Migrante y su Familia.

-Reglamento de Ejecucién de la Ley Especial.
-Reglamento de Funcionamiento Interno del Consejo Nacional para la Proteccion y Desarrollo de la
Persona Migrante y su Familia, CONMIGRANTES.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

1. Toda Sesién Ordinaria se celebrara en el lugar que se determine en la convocatoria, la cual
debera comunicarse a los miembros del Pleno con no menos de cuarenta y ocho horas de
anticipacién al dia y hora de la sesidn 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 sesion.

3. Las resoluciones del Pleno se deberdn asentar en un Libro de Actas autorizado por el
Ministerio de Relaciones Exteriores.

4. El quérum 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 tendrd derecho a un voto.

S. Las resoluciones se adoptaran validamente por mayoria simple de sus miembros, en casi de
empate, quien presida la sesion tendra voto calificado.

NOT: Base legal.

Instrumentos

Modelo de convocatoria, Modelo de agenda, Modelo de acta.

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable

1 Envia correos para reservacion de sala. Correo electrénico Secretaria Ejecutiva/ Técnica de
CONMIGRANTES

5 Envia correo para solicitar acrilicos. Correo electrénico Secretaria Ejecutiva/ Técnica de
CONMIGRANTES

3 Envia correc  para  solicitar  equipo  de Correo electrénico Secretaria Ejecutiva/ Técnica de
videoconferencia. CONMIGRANTES

4 Envia correo para solicitar equipo de sonido. Correo electronico Secretaria Ejecutiva/ Técnica de
CONMIGRANTES

5 Envia correo para solicitud de mobiliario. Correo electronico Secretaria Ejecutiva/ Técnica de
CONMIGRANTES

6 Elabora la convocatoria para la Sesion Ordinaria. Modelo de convocatoria Secretaria Ejecutiva/ Técnica de
CONMIGRANTES

7 Envia la convocatoria para la Sesidn Ordinaria. Correo electrénico Secretaria Ejecutiva/ Técnica de
CONMIGRANTES

3 Crea cuenta Webex para realizar videoconferencia. Correo electrénico/ Cuenta | Secretaria Ejecutiva/ Técnica de
Webex CONMIGRANTES

9 Gestiona refrigerio para la Sesion Ordinaria. Factura Comercial Secretaria Ejecutiva/ Técnica de
CONMIGRANTES

10 Confirma la asistencia a la Sesién Ordinaria. Correo electrénico Secretaria Ejecutiva/ Técnica de
CONMIGRANTES
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1 Elabora el proyecto de agenda para la sesién. Modelo de prayecto de Secretaria Ejecutiva/ Técnica de
agenda CONMIGRANTES
12 Envia el proyecto de agenda para la sesién, Modelo de proyecto de Secretaria Ejecutiva/ Técnica de
agenda/Correo electrénico | CONMIGRANTES
13 Elabora cuadro de lista de asistencia. Cuadro de participantes Secretaria Ejecutiva/ Téchica de
CONMIGRANTES
14 Elabora actas para cada Sesién Ordinaria. Proyecto de Acta Secretaria Ejecutiva/ Técnica de
CONMIGRANTES
15 Envia actas para observaciones. Proyecto de Acta/Correo Secretaria Ejecutiva/ Técnica de
electrdnico CONMIGRANTES
16 Recoge la firma del Pleno del Consejo. Proyecto de Acta firmada | Secretaria Ejecutiva/ Técnica de
CONMIGRANTES
17 Elabora documentos y  presentaciones con Correo electrénico/ Secretaria Ejecutiva/ Técnica de
informacion necesaria para cada sesion. Documentos Ejecutivos CONMIGRANTES
18 Incorpora en cuadro cada uno de los acuerdos Cuadro de Acuerdos Secretaria Ejecutiva/ Técnica de
emanados de la Sesion Ordinaria. CONMIGRANTES
Control de Emision
Elaboré : Reviso : Autorizé :
Nombre Meylin Raquel Quan * Doris Rivas Doris Rivas
Cargo Técnica de CONMIGRANTES Secretaria Ejecutiva de o mnff aria Ejecutiva de
——CONMISRANTES — .
Firma N 3
nE
Fecha 29 de abril de 2014 29 de abril g€2014 e abril dp-2014

*Dado que aun no se ha aprobado el presupuesto, existe un acuerdo del Pleno del dia 16 de enero de
2014 donde establece que esta persona serd contratada tan pronto como el mismo sea aprobado.
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informacién General

Unidad Crganizativa

Secretaria Ejecutiva Area Responsable | Secretarfa Ejecutiva
CONMIGRANTES CONMIGRANTES

Propédsito

Dar cumplimiento a acuerdos en materia de realizacién 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
conformacién de Comisiones Ah hoc o especiales; quienes deberan junto a la Secretaria
Ejecutiva analizar y desarrollar propuestas especificas para que el Pleno del Consejo las
observe y posteriormente las adopte y se implementen.

Alcance

Personas integrantes del Consejo Nacional Consejo Nacional para la Proteccidn y Desarrollo
de la Persona Migrante y su Familia.

Base Legal

Ley Especial para la Proteccién y Desarrcllo de la Persona Migrante Salvadorefia y su
Familia.

Reglamento de Ejecucion de la Ley Especial para la Proteccién y Desarrollo de la
Persona Migrante Salvadorefia y su Familia.

Reglamento de Funcionamiento interno del Consejo Nacional para la Proteccion y
Desarrollo de la Persona Migrante y su Familia.

Consideraciones
Especiales(Politicas)

Para optimizar el funcionamiento del CONMIGRANTES este podra organizarse en
Comisiones Técnicas conformadas por 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
consideracion del Pleno del Consejo.

También podran cenformarse con personal calificado diferentes a las personas
representantes titulares o suplentes, pero pertenecientes a las instituciones
miembros del Consejo, en aquellas areas en que se requieran apoyo técnico
especializado, como el comunicacional, juridico, financieras, desarrollo, gestién
humanitaria, entre otros.

La conformacion de la Comisidon Especial estara sujeta a que el Pleno del Consejo en
una revisién preliminar determine si tema en cuestidn requiere para su resolucién la
conformacion de una Comisidn Especial o basta con la realizacion de Gestiones
Administrativas.

Instrumentos I.  Modelo de Convocatoria para las personas que han sido designadas como
integrantes de la Comisidn.
II.  Modelo de Agenda a desarrollar en cada reunién.
Ill.  Modelo de Ayuda Memoria de los principales acuerdos.
Iv. Documento que recoge la propuesta a presentar al Pleno encaminado a la
consecucion del objetivo definido para la Comision Especial.
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Elabora proyecto de convocatoria y remision | Modelo de Convocatoria. Secretaria Ejecutiva.

1 para las personas que han sido designadas como
integrantes de la Comision.

5 Elabora de proyectos de agendas. Modelo de Agendas. Técnica de
CONMIGRANTES
3 Coordina vy dirigir las reuniones que sea Agenda Secretaria Ejecutiva.

necesarias
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‘ Recopila y sistematizacion de informacion | Documentos de apoyo
requerida por la Comisidn. técnicos relacionados a la Secretaria Ejecutiva/
tematica. Técnica de
‘ CONMIGRANTES
Elabora presentaciones con la tematica a tratar. | Presentacion en formato Secretaria Ejecutiva/
5 Power Point. Técnica de
B CONMIGRANTES
| Gestiona el préstamo del equipo de video- Correo electrdnico. Secretaria Ejecutiva/
6 conferencia, para los miembros de los Técnica de
salvadoreiios en el exterior. CONMIGRANTES
: Realiza gestiones administrativas para solicitar al Correo electronico. Secretaria Ejecutiva/
. Viceministro para los Salvadorefios en el Exterior Técnica de
que apruebe un desembolso de fondos de caja CONMIGRANTES
chica para la compra de refrigerios.
 Asiste técnica y logisticamente durante el Secretaria Ejecutiva/
3 desarrollo de la sesion de la Comision. Técnica de
CONMIGRANTES
[ Sistematiza por medo de ayudas memorias las Formato de ayuda Secretaria Ejecutiva/
9 propuestas emanadas en las sesiones realizadas memoria. Técnica de
por las Comisiones. CONMIGRANTES
Remite ayudas memorias a las personas Correo electrénico Secretaria Ejecutiva/
10 integrantes de la Comisidn, Técnica de
- CONMIGRANTES
r Elabora presentaciones para que las personas | Presentacidn en formato Secretaria Ejecutiva/
11| representantes de las Comisiones expongan al Power Point. Técnica de
Pleno las propuestas concretas realizadas en CONMIGRANTES
| atencidn a los temas discutidos.
Control de Emision
Elaboré : Reviso :
Nombre *Wendy Carranza va
Cargo Técnica de / dzz'
. CONMIGRANTES N =~
Firma | [/ Mree ~
Fecha| 79/04/14 29/04/14 29/04/14

*Dado que aun no se ha probado el Presupuesto, existe un acuerdo del pleno de la fecha 16
de enero del 2014, que esta persona serd contratada tan pronto como el mismo sea

aprobado.
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