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I. Estructura Organizativa Oficina de Analisis Internacional de la Migracidn (OAIM)
Il. Dependencia Jerarquica Viceministerio para los Salvadorefios en el Exterior
Il. Estructuras Subordinadas

FUNCION GENERAL

Estudiar y analizar de forma permanente la realidad migratoria nacional, regional e internacional para asesorar y construir
posiciones de pafs, acciones y estrategias que promuevan el goce de los derechos humanos de la ciudadania salvadorefia en
el exterior

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Asesorar al Viceministerio para los Salvadorefios en el Exterior en las diversas temdticas relacionadas con la migracién
internacional y la didspora salvadorefia en todo su ciclo migratorio (salida, transito, destino y retorno).

e Dar seguimiento a los compromisos internacionales y declaraciones en materia migratoria.

e Dar seguimiento a la participacion de El Salvador en organismos globales y regionales, asi como en espacios
intergubernamentales, relacionados con las tematicas que atafien a la migracién.

e Dar seguimiento a las politicas migratorias del mundo, particularmente de los paises de destino y transito de la didspora
salvadorefia, con el objetivo de proteger sus derechos humanos.

e Realizar, con el apoyo de organismos internacionales pertinentes, analisis comparativos de la situacién migratoria de los
paises de la region.

e Coordinar la realizacién de estudios sobre la situacién de los derechos humanos de la poblacién salvadorefia en paises de
transito y de destino, considerando los diversos grupos poblaciones que componen la migracion.

e Dirigir y organizar investigaciones académicas y produccion cientifica sobre temas relacionados a la migracién que
contribuyan a fortalecer las posiciones del pais en espacios bilaterales, regionales y multilaterales.

e Establecer y fortalecer alianzas sobre temdticas migratorias del MRREE con centros académicos y tanques de
pensamiento en el dmbito nacional, regional e internacional.

e Promover el estudio y la reflexion cientifica al interior de la Cancilleria sobre las dinamicas migratorias y su impacto en el
disefio de la politica exterior salvadorefia, desde diversas épticas: juridica, socioldgica, politica, cultural, etc.

e Conducir, o coordinar con las instancias correspondientes, la realizacion de encuestas en materia migratoria.

e Realizar en coordinacion con las instancias pertinentes la generacidn de estadisticas en materia migratoria

e Promover, en conjunto con la Secretaria Técnica y de Planificacién de la Presidencia asi como otras instancias pertinentes,
la instalacidn de un observatorio de movilidad humana.

e Promover la publicacidn de estudios, analisis, revistas etc. relativos a temas migratorios.

e Promover intercambio de experiencias con otros paises referentes a fin de fortalecer las capacidades nacionales en
materia migratoria

e Elaborar propuestas de programas de formacidn o adecuaciones curriculares en el Sistema Nacional de Educacion .

e Participar activamente en las labores de preparacion e induccion del personal del MRREE que se incorporard al servicio
exterior, principalmente al servicio consular.

Control de Emisién

Revisd Autorizé
Nombre | Rina Yessenia Lozano Gallegos Liduvina Magarin
Directora de la @ficina de Analisis Viceministra para los Salvadorefios en el
Cargo Enternacuonalﬂ

la Migradion Extem
f
/

s | /<Glge i\

Fecha 12/02/2019




|
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES DE EL SALVADOR Version J 4.0

e r—f

| Manual Institucional de Organizacion y Funciones Pagina l ldel
I. Estructura Organizativa OFICINA DE ASUNTOS DE GENERO .

VICEMINISTERIO PARA LOS SALVADORENOS EN EL
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| Hl._Estructuras Subordinadas 7 NINGUNA _ _ B B B
FUNCION GENERAL

| Promover, asesorar, facilitar y monitorear la transversalizaciéon del Principio de lgualdad y No Discriminacion en las
politicas, planes, programas, proyectos, normativas y procesos administrativos del quehacer institucional, tanto en
la sede como en el servicio exterior, para reducir las brechas de género y lograr la igualdad sustantiva entre
{ mujeres y hombres.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Facilitar la transversalizacion del enfoque de género en las politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos, normativas y acciones de la Institucidon tomando como base la normativa nacional, el Plan
Nacional de igualdad, equidad y erradicacion de la discriminacion contra las mujeres.

2. Liderar y facilitar el proceso de formulacién de la Politica Institucional de Igualdad y No Discriminacion y el
Plan de Accidn; y el proceso de formulacién del Protocolo de Atencién a victimas de Acoso Laboral y/o
Sexual y su Plan de Accién, para el Ministerio.

3. Coordinar y facilitar los procesos de sensibilizacion, formacién y capacitacién sobres temas de género al
personal de la sede, descentralizadas y servicio exterior del Ministerio con la finalidad de cambiar la
cultura organizacional y prevenir situaciones de violencia institucional.

4. Desarrollar el respectivo seguimiento, evaluacién y cumplimiento del Plan Quinquenal de Desarrolfo 2014
— 2019, Plan Estratégico Institucional (PEl) y su respectivo Plan Anual Operativo (PAO).

5. Coordinar y presidir la Comisién Institucional de Igualdad y No Violencia del Ministerio (CIINV) (comision
ad-hoc integrada por diversas unidades organizativas estratégicas).

6. Representar al Ministerio ante el Instituto Salvadorefio para el Desarrollo de la Mujer (ISDEMU) en las
competencias asignadas a las Unidades de Género.

7. Representar al Ministerio como referente Institucional ante los espacios Interinstitucional, tales como:
Sistema Nacional de lgualdad Sustantiva (SNIS) y la Comisioén Técnica Especializada (CTE).

8. Representar al Ministerio como referente Institucional, ante el Sistema de Estadisticas y Monitoreo para la
Igualdad (SEMI).

9. Otras que la Titularidad asigne.
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DIRECCION GENERAL DE VINCULACION CON SALVADORENOS EN
Estructura Organizativa Subordinadas EL EXTERIOR

Dependencia Jerarquica Vice Ministerio para los Salvadorefios en el Exterior

1. Direccidn de Enlace y Gestién Comunitaria.

2. Direccién de A tencidn a Personas Retornadas

3. Direccidn de Inversiones y Negocios para Salvadorefios en el
Estructuras Subordinadas Exterior

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar la ejecucion de politicas, programas, proyectos y acciones de vinculacion econdmica, social,
cultural y politica de los salvadorefios desde el exterior con su pais de origen.

2. Planificar y promover politicas, programas, proyectos y acciones orientadas a la reinsercién de personas
retornadas a El Salvador.

3. Desarrollar y establecer lineamientos a fin fortalecer el trabajo de la Red Diplomatica y Consular en las
areas de competencia.

4. Implementa directrices de la titularidad en los temas de competencia.

5. Evaluar, monitorear y aprobar planes de trabajo de las areas de competencia.

6. Aprobar informes cualitativos y cuantitativos generados por las diferentes direcciones de area.

7. Planificar y desarrollar reuniones de coordinacidn intra e interinstitucional e intersectorial a fin de
desarrollar acciones con las instancias relacionadas a las tematicas de competencia.

8. Representar al pais, al Ministerio o a los/las titulares en eventos nacionales e internacionales, cuando asi:

sea requerido

9. Sistematizar experiencias de vinculacidn con las personas salvadorefias en el exterior y personas
retornadas.

10. Asegurar la integracién y el buen funcionamiento de los equipos de trabajo de la Direccién General.

11. Autorizar la ejecucion presupuestaria y administrativa para el buen funcionamiento de la Direccidn General.
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IV. Estructura Organizativa Subordinadas

Direccidn de Atencion a Personas Retornadas

V. Dependencia Jerarquica

Direccién General de Vinculacion con Salvadorefios en el Exterior

VI. Estructuras Subordinadas

Ninguna

FUNCIONES ESPECIFICAS

Generar estrategias de coordinacién interinstitucional e intersectorial que faciliten los procesos de atencidn y reinsercion
las de personas retornadas.

Coordinar programas, proyectos y acciones que faciliten la reinsercion de las personas retornadas en las areas de
educacion, salud, emprendimiento, laboral, entre otras

Desarrollar lineamientos de trabajo para las ventanillas territoriales de atencion y reinsercidn de personas retornadas.

Identificar oportunidades de cooperacidn y alianzas estratégicas para el fortalecimiento de los programas de atenciény
reinsercion

Revisar y consolidar informes sobre los proyectos ejecutados

Apoyar logisticamente el desarrollo de actividades encaminadas al logro de los objetivos de la Direcciéon General de Vinculacion con
salvadorefios en el Exterior.

Atender otras asignaciones que le sean encomendadas por la/el director general y la Titularidad.

A T

Control de Emisién
Revisé Autorizé 4 %<
Nombre | Ingrid Zuniga y Florence Zarzar Sandra Maribel Lovo M '} :
Cargo enlaces Directora General L%/’MIP_
Firma Qpod DM XLANZnN ~ - - 5
Fecha 28/de marzo de’2019 : 28 de marzo de 2019




MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES DE EL SALVADOR

Manual Institucional de Organizacion y Funciones Pagina lde4
VII.  Estructura Organizativa Subordinadas Direccién de Enlace y Gestion Comunitaria
VIlIl. Dependencia Jerarquica Direccién General de Vinculacién con Salvadorefios en el Exterior.
IX. Estructuras Subordinadas Ninguna
FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Coordinar con la Red Diplomatica y Consular acciones en el drea de vinculacion con las comunidades salvadorefias
en el exterior y sus organizaciones.
2. Desarrollar lineas de trabajo atendiendo las coordinaciones regionales de enlace y gestién comunitaria
3. Desarrollar mecanismos que faciliten la participacidn ciudadana de las comunidades de salvadorefios en el exterior
4. Sistematizar informacion cualitativa y cuantitativa sobre las comunidades salvadoreiias en el exterior y sus
organizaciones
5. Determinar acciones de atencidn, enlace y gestion que faciliten la ejecucidén de iniciativas de vinculacidn de las
comunidades salvadorefias en el exterior y sus organizaciones con los procesos de desarrollo del pafs.
6. Canalizar, proponer, implementar y dar seguimiento a programas o acciones que den respuesta a los desafios y
necesidades de las comunidades salvadorefias en el exterior.
7. Promover la coordinacidn interinstitucional para la generacion de mecanismos que faciliten la vinculacion y atencién
a las comunidades en el exterior.
8. Generar condiciones que faciliten el contacto del pais con las organizaciones de salvadorefios en el exterior.
9. Revisar y consolidar informes cualitativos y cuantitativos en materia de vinculaciéon con las comunidades en el
exterior
10. Atender otras asignaciones que le sean encomendadas por la/el director general y la Titularidad.
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Direccién de Inversiones y Negocios para Salvadorefios en el
I. Estructura Organizativa Subordinadas Exterior
Il. Dependencia Jerarquica Direccidon General de Vinculacion con Salvadorefios en el Exterior.
lll. Estructuras Subordinadas Ninguna
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Proponer estrategias y acciones para promover la inversion y los negocios de salvadorefios en el exterior en El
Salvador.

2. Generar coordinaciones territoriales que faciliten iniciativas de inversion de personas salvadorefias en el
exterior.

3. Coordinar acciones de promocién de iniciativas dirigidas a la comunidad de salvadorefios en el exterior y
empresarios locales

4. Promover al interior del pais la consecucion de condiciones especiales de inversion para salvadorefios en el
exterior.

5. Disefiar, implementar y dar seguimiento a programas de trasferencia de conocimiento.

6. Instalar, participar y dar seguimiento a gremiales interesadas en la vinculacién comercial y de inversion con
salvadorefios en el exterior.

7. Promover la articulacidn interinstitucional e intersectorial que apoyen la consecucidon de los objetivos
planeados.

8. ldentificar, actualizar, organizar informacién relacionada a las actividades que desarrolla la direccidn.
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I. Estructura Qrganizativa DIRECCION GENERAL DE DERECHOS HUMANOS
Il. Dependencia lerdrquica Vice Ministerio para los Salvadorefios en el Exterior
1. Direccion de Sistemas internacionales de Proteccién a Derechos
Humanos.
I, Estructuras Subordinadas 2. Direccién de Asistencia y Proteccién de Salvadorefios en el
Exterior.
3. Direccién de Recepcidn a Personas Retornadas.
FUNCION GENERAL

Asesorar y/o remitir opinién técnica a los/las Titulares, Directores/as, funcionarios/as del Servicio Exterior, en los
asuntos relativos a las relaciones internacionales en materia de derechos humanos.

Promover el cumplimiento de las obligaciones y compromisos internacionales contraidos por el Estado
salvadorefio en materia de migracion, refugio y dar seguimiento al tema trata de personas; en coordinacion con
instituciones nacionales, internacionales, pablicas y de la sociedad civil.

Velar y fortalecer el respeto y garantia de los Derechos Humanos de los/las salvadorefios/as en el exterior que se
encuentran en los paises de transito y destino, independientemente de su estatus migratorio, asi como responder
oportunamente a las necesidades de gestidn social y humanitaria de los/las salvadorefios/as en el exterior
especialmente la poblacién més vulnerable.

Dirigir y coordinar los esfuerzos interinstitucionales y con la sociedad civil, en materia de avances de
cumplimiento de las obligaciones internacionales emanadas de informes, recomendaciones y sentencias de los
diferentes Organos Internacionales de Proteccién de los Derechos Humanos.

Representar al Estado y a los Titulares, cuando sea requerido por ellos ante los sistemas internacionales de
proteccién de los derechos humanos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Monitoreo y seguimiento de los lineamientos relacionados a la elaboracién de proyectos de opiniones e
informes sobre los temas derivados del Sistema Interamericano de Proteccién a los Derechos Humanos,
Sistema Universal de Proteccion a los Derechos Humanos y sobre casos concretos contra el Estado salvadorefio
producto de violaciones a los derechos humanos provenientes de la Comisién Interamericana de Derechos
Humanos y de la Corte Interamericana de Derechos Humanos en concordancia a los compromisos
internacionales adquiridos

2. Planificar y monitorear actividades que deben realizarse en cumplimiento de los compromisos internacionales,
en materia de derechos humanos, sean dentro de los plazos establecidos, de manera que se cumplan los
compromisos tales como rendimientos de informes, cumplimiento de sentencias y recomendaciones.

3. Velar y promover el cumplimiento de las obligaciones y compromisos internacionales contraidos por el Estado
salvadorefio en materia de migracion, refugio y dar seguimiento al tema trata de personas; en coordinacién
con instituciones nacionales, internacionales, publicas y de la sociedad civil.

Analizar y emitir opiniones técnicas sobre proyectos de ley, resoluciones, intervenciones, informes y documentos
emitidos y considerados en los diferentes foros e instancias nacionales o internacionales, con referencia a los
temas de competencia.
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4. Promover la agenda nacional migratoria con otras Direcciones del Viceministerio sobre la proteccién y garantia
de los derechos humanos ante los distintos paises, foros e instancias internacionales especializadas y Coordinar
el Programa de Atencién a la Poblacién Migrante CA con arraigo en El Salvador, refugio y trata de personas.
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DIRECCION DE SISTEMAS INTERNACIONALES DE PROTECCION A

I. Estructura Organizativa Subordinadas DERECHOS HUMANOS
1. Dependencia Jerarquica | Direccién General de Derechos Humanos
1. Seccion del Sistema Interamericano.
Ill. Estructuras Subordinadas 2. Seccién del Sistema Universal.
FUNCIONES ESPECIFICAS

°

Monitoreo y seguimiento de los lineamientos de la Direccién de Sistemas Internacionales de Proteccion sobre el
tramite de casos ante los Organos del Sistema Interamericano de Proteccién a Derechos Humanos ~Corte y
Comision Interamericanas de Derechos Humanos- y de obligaciones frente al Sistema Universal de Derechos
Humanos, en concordancia con los compromisos internacionales adquiridos por el Estado de El Salvador.

Planificar, organizar y monitorear las actividades relacionadas con las funciones de la direccién, vinculadas al
seguimiento del cumplimiento de las recomendaciones en casos ante el Sistema Interamericano de Proteccion y
derivadas del Sistema Universal de Derechos Humanos,

Verificar el cumplimiento de las directrices para la ejecucion de actividades de esta direcciéon a fin de garantizar
respuestas efectivas y cumplir con los plazos establecidos.

Revisar y elaborar informes y consultas sobre el Sistema Universal de Proteccion de Derechos Humanos y sobre el
Sistema Interamericano de Proteccion a Derechos Humanos,

Participacién en reuniones de coordinacién interinstitucional e internas sobre temas abordados desde la Direccion.

Seguimiento al cumplimiento de sentencias emitidas por la Corte Interamericana de Derechos Humanos, asl como
de las recomendaciones de la Comision Interamericana de Derechos Humanos. Seguimiento a recomendaciones
realizadas a El Salvador por parte de los érganos de tratados del Sistema Universal de Proteccién a los Derechos
Humanos.

Planificar y monitorear que las actividades que deben realizarse en cumplimiento de los compromisos
internacionales en materia de derechos humanos, se ejecuten dentro de plazos establecidos, tales como
presentacion de informes, cumplimiento de sentencias y recomendaciones.

Propiciar la colaboracién y la articulacién de instituciones publicas, sociedad civil y victimas de violaciones a
derechos humanos, para el cumplimiento de las obligaciones estatales en materia de reparacion a victimas.

Impulsar las reparaciones materiales e inmateriales a victimas reconocidas como tales por decisiones de los
organos del Sistema Interamericano de Proteccién a Derechos Humanos.

Representacion estatal cuando sea requerido por la Direccion General ante la Comision Interamericana de Derechos
Humanos y Corte interamericana de Derechos Humanos.
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I. Estructura Organizativa Subordinada

SECCION DEL SISTEMA INTERAMERICANO

Direccidn de Sistemas Internacionales de Proteccién a Derechos

Il. Dependencia Jerarquica Humanos
lll._Estructuras Subordinadas e Ninguna
FUNCIONES ESPECIFICAS

Analisis de documentacion, elaboracidn y presentacién de informes de pais ante los érganos del Sistema
Interamericano de Derechos Humanos.

Ejercer la representacion de Estado ante los 6rganos del Sistema Interamericano de Proteccion a
Derechos humanos.

Promover la coordinacién interinstitucional para el seguimiento y cumplimiento de recomendaciones y
reparaciones dictadas por los 6rganos que integran el Sistema Interamericano de Proteccidn a Derechos
humanos.

Apoyo en la gestién y seguimiento de la Comisidn Nacional de Busqueda.

Apoyo y seguimiento al Consejo de Reparacidn a Victimas de Graves Violaciones a Derechos Humanos en
el marco del Conflicto Armado y su Comité Técnico.

Apoyo técnico, investigacion y elaboracion de proyectos de opinidn e informes sobre temas competencia
de la Direcclén para otras Direcciones Generales del Ministerio de Relaciones Exteriores y de otras
Instituciones del Estado.

Elaboracién de comunicaciones a instituciones estatales vinculadas al cumplimiento de recomendaciones
en casos ante el Sistema Interamericano de Proteccion de Derechos Humanos.

Seguimiento al cumplimiento de sentencias emitidas por la Corte Interamericana de Derechos Humanos,
a las recomendaciones de la Comisién Interamericana de Derechos Humanos.

Organizacion y planificacion de visitas de relatores especiales, grupos de trabajo y expertos
independientes del Sistema Interamericano.
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I, Estructura Organizativa Subordinadas SECCION DEL SISTEMA UNIVERSAL
- Direccidn de Sistemas Internacionales de Proteccién a Derechos
Il. Dependencia Jerarquica Humanos
lll. Estructuras Subordinadas ‘ e Ninguna
FUNCIONES ESPECIFICAS

Andlisis de documentacion, elaboracién y presentacién de informes para mecanismos del Sistema Universal de
Derechos Humanos.

Apoyo técnico, investigacidn y elaboracidn de proyectos de opinién e informes sobre temas competencia de la
Direccidn para otras Direcciones Generales del Ministerio de Relaciones Exteriores y de otras Instituciones del
Estado.

Seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones realizadas a El Salvador por parte de los mecanismos del
Sistema Universal de Proteccion a los Derechos Humanos.

Organizacion y planificacidn de visitas de relatores especiales, grupos de trabajo y expertos independientes del
Sistema Universal de Derechos Humanos.

Seguimiento y apoyo a la participacidn de El Salvador en el Consejo de Derechos Humanos de Naciones Unidas,
Asamblea General de Naciones Unidas, Asamblea General de la Organizacion de Estados Americanos y en otros
espacios y foros en los que se aborden temas vinculados a derechos humanos.
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l. Estructura Organizativa Subordinadas EL EXTERIOR

DIRECCION DE ASISTENCIA Y PROTECCION DE SALVADORENOQS EN

Il. Dependencia Jerdrquica Direccién General de Derechos Humanos

' 1. Seccidén de Asistencia y gestion Humanitaria.

2. Seccion de Grupos Vulnerables.

3., Seccién de Investigacion y Andlisis de la Migracion.
4. Oficina de Centro de Gobierno.

ll. Estructuras Subordinadas

FUNCIONES ESPECIFICAS

Velar y fortalecer el respeto y garantia de los Derechos Humanos de los/las salvadorefios/as en el exterior que se
encuentran en los paises de transito y destino, independientemente de su estatus migratorio, asi como responder
oportunamente a las necesidades de gestién social y humanitaria de los/las salvadorefios/as en el exterior

especialmente la poblacién mas vulnerable

e Promover y coordinar, estrategias y acciones de proteccién de derechos humanos de los/las
salvadorefios/as migrantes sin importar su condicién migratoria, en los paises de transito y destino, con el
fin de garantizar el respecto a los derechos humanos de los/las salvadorefios/as en el exterior, conforme

a las normas nacionales e internacionales vigentes.

¢ Promover y coordinar, mecanismos de blsqueda de salvadorefios/as no localizados en el exterior, en
coordinacién con organizaciones de la sociedad civil vy autoridades locales, con el desarrollo e
implementaciéon de una base de datos de salvadorefios/as no localizados y pendientes de localizar, de

acuerdo a los lineamientos del Vice Ministerio para los salvadorefios en el exterior.

» Monitoreo de la situacién de los derechos humanos de los/as salvadorefios/as en los paises de transito y
destino, con el propdsito de verificar, documentar e informar las violaciones de los derechos humanos y
delitos graves cometidos a los/as salvadorefios/as en el exterior, de acuerdo a las atribuciones de la

Direccién General de Derechos Humanos.

Responder oportuna y eficazmente a las necesidades de gestidn social y humanitaria de los/las salvadorefios/as
en el exterior especialmente la poblacién mds vulnerable, con el propdsito de garantizar la proteccion de sus
derechos en los paises de transito y destino, conforme a las normas nacionales e internacionales vigentes.
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I. Estructura Organizativa Subordinadas SECCION DE ASISTENCIA Y GESTION HUMANITARIA
Il. Dependencia Jerdrquica Direccién de Asistencia y Proteccién de Salvadorefios en el Exterior
Ill, Estructuras Subordinadas e Ninguna
FUNCIONES ESPECIFICAS

Promover y coordinar, estrategias y acciones de asistencia y proteccion de derechos humanos de los/las
salvadorefios/as migrantes sin importar su condicién migratoria, en los paises de transito y destino, con el fin de
garantizar el respecto a los derechos humanos de los/las salvadorefios/as en el exterior, conforme a las normas
nacionales e internacionales vigentes, asi como promover y coordinar, mecanismos de blsqueda de
salvadorefios/as no localizados en el exterior.

Coordinar la elaboracién y actualizacién de Protocolos (Instrumentos de aplicacion) para el
seguimiento de las coordinaciones entre consulados y autoridades locales en la jurisdiccidén consular,
para la asistencia y proteccion de los Derechos Humanos de los/las salvadorefios/as migrantes,

Dar seguimiento al cumplimiento de los mecanismos consulares de coordinacién con las autoridades
locales (Protocolos o instrumentos de aplicacion) y/o OSC's.

Emitir informes de las gestiones realizadas en la proteccién de derechos humanos de salvadorefios/as
en el exterior

Brindar apoyo en el disefio y ejecucién de la Asistencia Legal para salvadorefios/as en el exterior
Elaborar y actualizar mecanismos de seguimiento para atencién de salvadorefios/as detenidos por
delitos en el exterior en coordinacién con las Representaciones diplomaticas o/y consulares en el
exterior.

Elaborar y actualizar mapeo de organizaciones de la sociedad civil que apoyan a personas migrantes en
paises de transito y destino.

Realizar gestiones de verificacion de salvadorefios/as en proceso de deportacién en el exterior y
comunicar a sus familiares los resultados de las mismas.

Participar en el proceso de realizacion y seguimiento de acuerdos, convenios o memorandum de
entendimiento con autoridades locales en la jurisdiccién Consular y con la sociedad civil para la
proteccién de los derechos y atencién de los/las salvadorefios/as migrantes en transito.

Realizar actualizacion del registro de los/as salvadorefios/as privados de libertad por delitos penales en
el exterior.

Participar en coordinacién con la Red de Consulados en el exterior, en el disefio e implementacion de
Observatorio para el respeto de los Derechos Humanos de los salvadorefios en México.

Participar en la Creacidn de una Alianza Consular de Proteccién de los Derechos de salvadorefios/as
migrantes en transito por el territorio Mexicano.

Participar en la realizacion de mecanismos de la Sociedad Civil para el monitoreo y seguimiento de la
situacién de los Derechos Humanos de los/las salvadorefios/as migrantes en paises de transito y
destino y su respectiva comunicacién con el Vice Ministerio para los salvadorefios en el exterior.

Brindar asesoria a los/las salvadorefios/as que soliciten apoyo para la obtencién de Visas por razones
humanitaria ante la Embajada Americana acreditada en El Salvador.

Desarrollo e implementacion de registro de salvadorefios/as no localizados y pendientes de localizar,
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de acuerdo a los lineamientos del Vice Ministerio para los/las salvadorefios/as en el exterior.
e Disefiar un mecanismo de informacidn y asistencia a personas migrantes desaparecidas.

e Elaborar un procedimiento de blsqueda de los/las salvadorefios/as desaparecidos/as, en coordinacion
con autoridades locales.

e Coordinar con las Representaciones Consulares acciones para la localizacidn de salvadorefios/as
desaparecidos/as, en el transito hacia los Estados Unidos de América.

e Otras funciones que las autoridades consideren necesarias.
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I, Estructura Organizativa Subordinadas SECCION DE GRUPOS VULNERABLES
Il. Dependencia Jerarquica Direccion de Asistencia y Proteccién de Salvadorefios en el Exterior
lIl. Estructuras Subordinadas e Ninguna
FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar la gestion vy brindar asistencia de repatriacién de salvadorefios fallecidos, enfermos, heridos o mutilados en el
exterior en coordinacidén con la Representacién Diplomatica o Consular para apoyar a los familiares de salvadorefios
fallecidos en el procedimiento o diligencias a efectuar en la repatriacion.
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I. Estructura Organizativa Subordinadas SECCION DE INVESTIGACION Y ANALISIS DE MIGRACION

Il. Dependencia Jerarquica Direccién de Asistencia y Proteccidn de Salvadorefios en el Exterior

lll. Estructuras Subordinadas ¢ Ninguna

FUNCIONES ESPECIFICAS

Detectar, documentar, analizar e informar las violaciones de derechos humanos y delitos graves cometidos contra
salvadorefios migrantes en el exterlor
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1. Estructura Organizativa Subordinadas

OFICINA DE CENTRO DE GOBIERNO

Direccidn de Asistencia y Proteccidn de Salvadorefios en el Exterior

Il. Dependencia Jerdrquica

lIl. Estructuras Subordinadas

e Ninguna

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar las gestiones necesarias en apoyo a las personas que solicitan se haga efectiva la demanda de cuota alimenticia en el
exterior, contando para ello con la colaboracién del Consulado pertinente.

Realizar las gestiones necesarias para la lacalizacién y Proteccién de Derechos Humanos de salvadorefios en el exterior en
coordinacién con las Representaciones Diplomaticas y Consulares,

Realizar la gestion y brindar asistencia de repatriacién de nifios, nifias y adolescentes salvadorefios en transito.

Control de Emisién

Revisé

Nombre | Analrma Rodas de Mendoza

Autorizo

for -

Directora de Asistencia y Proteccion
Cargo para Salvadorefios en el Exterior

Firma

Fecha




o
LHANOD £y
5t

N MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES DE EL SALVADOR

I Manual Institucional de Organizacién y Funciones Pégina 12 de 13

I. Estructura Organizativa Subordinadas DIRECCION DE RECEPCION A PERSONAS RETORNADAS

Il. Dependencia Jerarquica - Direccién General de Derechos Humanos

Ill. Estructuras Subordinadas 1. Oficina en La Chacra

FUNCIONES ESPECIFICAS

Propiciar y facilitar la reinsercion social y productiva de los/las salvadorefios/as migrantes retornados y promover la
formacion y sensibilizacién de la sociedad salvadorefia sobre dicho fendmeno migratorio mediante acciones
coordinadas entre la sociedad civil, gobierno y la cooperacién internacional.

Monitorear las actividades relacionadas con el retorno y la recepciéon de los/las salvadorefios/as
deportados por via aérea y terrestre, coadyuvando al fortalecimiento del Programa Bienvenido a Casa.

Impulsar mecanismos institucionales de coordinacién y sinergia entre instituciones publicas y privadas a fin
de facilitar la reinsercién a los/las salvadorefios/as migrantes retornados, tanto a nivel local como nacional.

Atender las solicitudes de reinsercidn de las personas migrantes retornadas al pals, tanto a nivel laboral,
social y familiar, promoviendo su arraigo a El Salvador y el respeto a sus derechos humanos.

Promover acciones y proyectos en aras de sensibilizar a la opinién publica sobre la situacién de los
migrantes retornados salvadorefios/as.

Elaborar informes, proyectos y opiniones técnicas relacionadas con la situacién de los deportados
salvadorefios/as.

Participar en reuniones, foros, encuentros y demds eventos relativos a los mecanismos, situacion,
recepcidn y situacidn de derechos humanos de las personas retornadas.
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I, Estructura Organizativa Subordinadas

OFICINA EN LA CHACRA

Il. Dependencia Jerarquica

Direccién de Recepcién a Personas Retornadas

lIl. Estructuras Subordinadas

e Ninguna

FUNCIONES ESPECIFICAS

Monitorear las actividades relacionadas con el retorno y la recepcion de los/las salvadorefios/as deportados por
terrestre desde México en el marco del acuerdo de repatriacion agil, seguro y ordenando, firmado con México.
Verificar de posibles de derechos humanos a la poblacién retornada.
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1 General del Servicio Exterior

A. PRESENTACION

El presente Manual de Organizaciéon y Funciones de la Direccion General del
Servicio Exterior tiene como objetivo principal, brindar una vision integral que
fundamenta la Estructura Organizativa vigente de la Direccién general del Servicio
(DGSE); y se constituye como un instrumento técnico administrativo de consulta y una
guia de informacion general sobre aspectos de responsabilidad y delegacion de funciones
para todos los funcionarios(as) de la Sede y del Servicio Exterior, de conformidad con el
marco normativo vigente.

El documento facilita una orientacion béasica para administrar y actualizar
permanentemente las estructuras organizacionales en correspondencia con la realidad y
con las demandas que imponen el ambito y las competencias de la Institucion, siendo
esto una estrategia para mejorar la funcién y responsabilidad del servidor publico.

En tal sentido la Direccion General del Servicio Exterior a través de la Direccion de
Mejora Continua, ha procedido a actualizar sus funciones de conformidad con la ultima
estructura organizativa aprobada por el Ministro de Relaciones Exteriores en fecha el 8
de enero del ano 2015, para que el presente Manual de Organizacion y Funciones de
la Direccion General del Servicio Exterior, sea remitido en su oportunidad a la
Unidad de Planificacion, Desarrollo Institucional y Calidad (UPDIC), con el objeto que
esta informacién sea incorporada al Manual de Organizacién y Funciones Institucional
del Ministerio de Relaciones Exteriores de El Salvador; segin lo instruido en el Art. 12
del Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno del Ministerio de Relaciones
Exteriores vigente.

Esta version corresponde al aflo dos mil diecisiete, que ha sido actualizada considerando
algunas recomendaciones de parte de la Jefatura de Desarrollo Institucional de la
UPDIC; en relacion a que el presente documento debe ser revisado por disposicion
regulatoria al menos una vez al afo.

Ciudad Merliot, a los treinta dias del mes de noviembre del ano dos mil diecisiete.

AUTORIZACION
Nombre: Roxana Patricia Abrego Granados Liduvina del Carmen Magarin de Esperanza
Cargo: | Directora General del Spe¥icipiEXfBtiar | Viceministra para los Salvagorefios en El Exterior

Firma:

f N yanan G v :
Fecha: 30 de noviembre déﬁZf)iT—’i‘z‘# 30 de noviemlire de




B. MARCO LEGAL

La Direccion General del Servicio Exterior del Ministerio de Relaciones Exteriores de El
Salvador, fundamenta sus accionar y funciones con base a las siguientes disposiciones
regulatorias donde establece sus competencias, obligaciones y funciones:

1.

2.

3;

La Convenciéon de Viena sobre Relaciones Diplomaticas.

La Convenciéon de Viena sobre Relaciones Consulares.

La Ley Organica del Servicio Diplomatico de la Republica de El Salvador.
La Ley Organica del Servicio Consular de la Republica de El Salvador.
Coédigo de Trabajo

Disposiciones del Organo Ejecutivo de la Republica de El Salvador.

El Reglamento de Normas Técnicas del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Reglamento Interno de Trabajo del Ministerio de Relaciones Exteriores

MARCO NORMATIVO INTERNACIONAL

9.

Carta de las Naciones Unidas.

10. Carta de la Organizacion de los Estados Americanos.

11. Todos los tratados, acuerdos, convenios y convenciones concertados con el
Gobierno de El Salvador con otros Gobiernos y Organismos Internacionales, en
los términos establecidos por la Constitucién de la Republica de El Salvador.




C. ACUERDO DE APROBACION DE|

CTURA ORGANIZATVA

MURIS TR ’iﬁg&%g&%&mtﬁmm
AQUERQO NB; 5(2015 BIS

Antiguo Cuscatlén, cinco de enero cfa dos mil qu nes. EL DRGANO EJECUTNG en el
Ramo de Relaciones Exteriores, AGK}ERD& 1) De;ar sm efecim en todas sus partes, a
partir de esta fecha, el Acuerdo E;ecutwo ﬂn 892!2013 de fecba daez de junio de dos mil
trece, por medio del cual se aprobé a partir del dieciocho de junio de dos mil trece, la
estructura organizativa de la Direccion General del samh Exterior; 2} Aprobar a partit
de esta fecha, la nueva estctura otgamzativa de. !a Direccion General del Servicio

Exterior de esta Secretaria de Estado, de canfomidad al organigrama anexa, quedando
conformada de la siguiente manera

1. Direccion General del Servicio Exterior,
1.1 Direccidn de Mejora C:antfnua del Servicio Exterior;

111
112

Coordinacién de la Red de Consules Honorarios;
Coordinacién de Monitoreo del Servicio Exteriar,

112 Coordinacién de Fortalecimiento del Servicio Exterior;
12 Direccion de Asuntos Consulares;

1.2
122
1.2.3
124
125
128
127

Coordinacion de Desarrolio de la Red Consular;
Coordinacion de Pasaportes,

Coordinacion Juridica de Servicios Consulares,
Seccién de Visas y Extranjeria;

Seccion de Tramites Interinstitucionales;
Centro de Liamadas,

Oficinas Descentralizadas;

1.3 Oficina de Seguimiento Operativo de la Red Diplomatica y Consular,

COMUNIQUESE. El Ministro de Relaciones Extenefes (1) HUGO ROGER MARTINEZ.




S10Z 9p 048Uz 8p S0
SRIOURXT SIUCIOLIEY Bp ONSIUNY

ejuog Zounse seboy obnH
L
i : ) SPIRINSUDY) SOIDINIBS s JoLExy :
= R o6 eopun snseammoss ORAIDS 19D OAIOALLOS
o P USRI
|| semvopmgsuusu ssuodesz | souspm oLines 9
SAYUWEIL P LGOS { P UGIDELIRIOND HucH 90 T
£
: Jﬁhﬂvuwgno@a : ‘ B olepg psuo) pay Bl op sopmIoUOL SBNSUOY |
—— %Rﬁaaoo..n&nﬁ, : JTT Asesin aduomoss GBS 3 UORLUIRIOOS Sp pay € P LDVBUIPIODD
‘sasensucy Jousxg opnieg L
SOUNSY ap UOWOBIIC 19p enunuo) eiolayy ap LooANg
JousIxg
CIIAIBS 180 [BIBUBS) UODOBN]

Btmwxm_ OIDIAISS 9P [RIBUAD) UOIdd3LI([ B} ap eweibiuebio

ETRAVATYS N
SATOCHIRST WIROURE 0 B ORaENieaN

-, e
B, i




(seisoomosy (p) {sejsoonioay (p) {sejsooos (8]
{B)opebeoug (1)) {ejopelimoug (3} {ejopetimoug {1}
ey ues SEpEISE] ST OWeIgos) 8P ouUeD
US BPESUSIUQOSSP BUIHD 1 BPEAUSOUCISED BUIIC UB BPENUBIUCOSEP BUIDYD
SRR e T e e Sl S foormen st e s H
1
e e e o s st s o s o Sttt S s . i v s, it “... llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll -
1
: i
841 i
@i gﬂwﬁwo "DanEpy &
T SEPRAUSOUE00SI :
euoz soepu3 (ejooney (ehiopeupio0n Mmoo ) teloomosy (1)
samnsuon) somases. || {elampeupioos (1)
in pensm— Sp E0IPUN{ UCIELIRIOOD _chﬂxmgmﬂmm 2
H  esusuny ng A edoing | | (sersscpessdo i6) 8p UoREUPIODD
i i s (Rjompmdng (1) B0y (seis0on0s | {9)
: neismvmal i s eynbegy (sejsoonos] (g .
) {eloowoei 3y || {sejsooioe (2}
| BIUBBO0) PRSI feuo (Eposiadng (1) {eyopeumines (1} |
£ misy EpRURD 'AYIS 1 P e Eﬂhwﬂg HOPEIRI00T (1) JOUBIT OIONSS
euoz svejug (ejoouog) g FL sapodesey ap UOIBUPIOOD |PP SOIGHUCIH Sp LORBLRICOD
R
3] {elosioag (1 {ejoomogy (1}
Jepnsuog & eonewoidi pay {ejooiona) (1) (spopeuipioon (1) | | {eopeupenn (1) | |
£.9p oAgesad() oluBEINGag 1 Eepsbuenxa A sesip ERsuoD pad B SOUBIOUOH SHNSUOD
8p (elopewipaog SpLgroes S0 GEOESE(] 8P LQIBUIo0)] 8P ey E| 8p UOSBUIPION)
T | Y
{1 ]
sasersunT SONSY I0UBIXT ORIABS |90 BNURUOG
ap (elonsng wsolopy op (ehopsig
]
SVYZVid 2. 1v10l .
JOPSIXF OPINSS (8P
[eseuas (Bjoisiq
(SvZv1d 30 O¥IWNN HOL)

JOLISIXT OIDIAISG [9P |BIBUSD) UOIddalI[ e ap eweibiuebiQ

CHROIRRLRY #4%&%&gnu§z
o e e




MANUAL DE
ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE LA

DIRECCION GENERAL DEL

SERVICIO EXTERIOR




MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
nE Fr Sarvannne

DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO EXTERIOR
DIRECCION DE MEJORA CONTINUA DEL SERVICIO EXTERIOR

DIRECCION GENERAL
DEL SERVICIO EXTERIOR




MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES DE EL SALVADOR | Versién 2.0

Manual Institucional de Organizacién y Funciones Pagina 1de2
. Estructura Organizativa Director(a) General del Servicio Exterior
Il. Dependencia Jerarquica Viceministerio para los Salvadorefios en el Exterior

IR Esfructuras Subordinadas

1. Direccidon de Mejora Continua del Servicio Exterior

2. Direccion de Asuntos Consulares

3. Oficina de Seguimiento Operativo de Red Diplomaticay
Consular

FUNCION GENERAL

Dirigir, Administrar y coordinar, acciones para fortalecer y mantener una gestion eficiente del Servicio Exterior de El
Salvador y Oficinas Descentralizadas de servicios consulares.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Dirigir, planificar, coordinar y supervisar el trabajo de las unidades organizativas que conforman la Direccién

General del Servicio Exterior.

. Supervisar la labor desarrollada por el Servicio Exterior a través del monitoreo y sistematizacion de actividades,
acciones y gestiones realizadas de conformidad a los Planes Operativos Anuales.

. Supervisar la labor desarrollada por la Red Consular garantizando la eficiente, oportuna y transparente prestacion

de servicios consulares tanto en el Servicio Exterior como en la sede y en las Oficinas Desconcentradas de Servicios
Consulares.

. Supervisar el cumplimiento de los procedimientos y procesos técnico-administrativos del Servicio Exterior, asi
como perfiles de personal de nuevo ingreso garantizando su induccion de acuerdo a la misién y vision del
Ministerio.

. Evaluar y supervisar los informes de las actividades de las Representaciones Consulares en el area de prestacion de
servicios consulares.

. Coordinar la formulacion del plan anual de trabajo de la Direccién General, de conformidad a los objetivos y metas
propuestas en el plan estratégico del Ministerio.

. Supervisar la ejecucion de los planes de trabajo de las Direcciones de Area y de las Representaciones Diplomaticas,
Representaciones Consulares, Misiones Permanentes y Consulados Honorarios en el exterior.

. Coordinar la elaboracién de la metodologia de evaluacion de las actividades del personal de la Representaciones
Diplomaticas, Representaciones Consulares, Misiones Permanentes y Consulados Honorarios.

. Coordinar y supervisar el disefio de formatos para estandarizar la presentacion de los planes de trabajo e informes
mensuales por parte de las Representaciones Diplomaticas, Representaciones Consulares, Misiones Permanentes y
Consulados Honorarios.

10. Coordinara la elaboracion del Plan Estratégico de Modernizacidn de Servicio Exterior.

11. Participar en actividades especificas a instruccion o a solicitud de la Titularidad del Ramo.
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|. Estructura Organizativa Asistente Administrativo(a) de la Direccion General
1l. Dependencia Jerarquica Direccion General del Servicio Exterior
lll. Estructuras Subordinadas Personal de Servicio
FUNCION GENERAL

Colaborar en todas la actividades técnico-administrativas para dar cumplimiento a las gestiones de la Direccion
General del Servicio Exterior. Elaborar documentacion de respaldo y coordinar actividades, en observancia a los

requerimientos procedimentales para lograr resultados oportunos y garantizar la prestacion efectiva de los servicios,
por parte de la sede y del Servicio Exterior.

FUNCIONES ESPECIFICAS

o

10.

11

12.

13.

14.

15,

Asistencia técnico administrativa, al Director/a General del Servicio Exterior. Colaborar con la elaboracion y
actualizacion de procedimientos de la Direccion General del Servicio Exterior.

Control de calidad de documentos técnicos producidos por la Direccién General del Servicio Exterior.
Clasificacion por orden de prioridad de requerimientos realizado a la Direcciéon General del Servicio Exterior.
Coordinar y apoyar las reuniones que realiza y en las que participa la Direccion General del Servicio Exterior.
Elaborar y dar seguimiento de la agenda oficial del Director/a General del Servicio Exterior.

Dar seguimiento y control de la correspondencia de la Direccidon General del Servicio Exterior.

Participar en la elaboracion del PAO de la Direccion General del Servicio Exterior, cumplir con las tareas asignadas
bajo responsabilidad y los correspondientes anexos de documentacion de respaldo en el SIPI.

Organizar y controlar el material y documentos de trabajo de la Direccion General del Servicio Exterior.

Apoyar los requerimientos y consultas de Direcciones del Area y de la Oficina de Seguimiento Operativo de Red
Diplomatica y Consular.

Elaborar informes y resimenes ejecutivos.

.Salvaguardar y supervisar la tenencia de activos fijos.

Elaborar notas, memorandum, fax, misiones oficiales y solicitudes de: compra, egreso de almacén, traslado de
mobiliario y equipo y su respectivo seguimiento.

Atender consultas de usuarios.
Garantizar la existencia de papeleria y utiles de oficina.

Atender, orientar y brindar asistencia a usuarios que visitan la Direccion General del Servicio Exterior.
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16. Apoyar y participar en actividades encomendadas por la Direccién General

17. Participar o atender actividades especificas a instruccion de la Direccion General del Servicio Exterior.
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|. Estructura Organizativa , Personal de Servicio

1. Direccion General del Servicio Exterior

ll: Depenidancia erarallics 2. Asistente Administrativo(a) de la Direccién General

Ill. Estructuras Subordinadas

FUNCION GENERAL

Brindar apoyo logistico para la realizacion de las funciones de la Direccion General del Servicio Exterior y oficinas
descentralizadas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar trabajos de reparacion en las instalaciones a su cargo.

2. Transporte de material y equipos.

3. Control, conservacion y limpieza del material a su cargo.

4. Mantenimiento preventivo de instalaciones a su cargo, en el area de su especialidad.
5. Recepcidn y entrega de correspondencia a su cargo.

6. Atencién a misiones y visitas oficiales.

7. Limpieza en oficinas desconcentradas.

8. Preparacion de eventos.

9. Atender actividades especificas a solicitud de la Direccion General del Servicio Exterior.
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. Estructura Organizativa Director(a) de Mejora Continua del Servicio Exterior
Il. Dependencia Jerarquica Direccién General del Servicio Exterior
1. Coordinacidn de la Red de Cdonsules Honorarios
1ll. Estructuras Subordinadas 2. Coordinacion de Monitoreo del Servicio Exterior
: 3. Coordinacién de Fortalecimiento del Servicio Exterior
FUNCION GENERAL

Dirigir, coordinar y monitorear el fortalecimiento de las Representaciones de El Salvador en el exterior, mediante
procesos de sistematicen y generacion de estadisticas buscando la mejora continua, especialmente orientada a la
atencion de los salvadorefios en el exterior.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

10.

11:

12.

13.

Coordinar la planificacién de la Direccion General del Servicio Exterior en conjunto con la Direccién de Asuntos

Consulares y la Oficina de Seguimiento Operativo de la Red Diplomatica y Consular para integrar el Plan Anual
Operativo.

Participar en la elaboracion del PAO de la Direccidon General del Servicio Exterior, cumplir con las tareas asignadas
bajo responsabilidad y los correspondientes anexos de documentacién de respaldo en el SIPI.

. Supervisar el cumplimiento de las tareas asignadas bajo responsabilidad en el PAO y los correspondientes anexos

de documentacién de respaldo en el SIPI.
Dirigir, administrar y evaluar con fines propositivos, el trabajo desarrollado por los Cénsules Honorarios

Proponer y desarrollar proyectos encaminados a fortalecer al servicio exterior, mediante un constante proceso de
sistematizacion y generacidn de estadisticas.

Conduccion de la funcidn técnico administrativa de la de la Direccién General del Servicio Exterior.
Revisar con fines propositivos los informes generados por las Representaciones de El Salvador en el exterior.

Revisar y analizar con fines de reduccidn de hallazgos, los informes de auditoria relativos a las Representaciones de
El Salvador en el exterior y a la Direccion General del Servicio Exterior.

Apoyar en las labores de fortalecimiento de la estructura de control interno de la Direccion General del Servicio
Exterior.

Realizar propuestas de proyectos a la Direccion General, encaminados a mejorar la gestion técnica administrativa
de las Representaciones de El Salvador en el exterior.

Atender consultas realizadas por funcionarios del Servicio Exterior, relativas a cuestiones que requieran de apoyo.
Evaluar a los coordinadores y técnicos de la Direccion, de acuerdo a las metas establecidas a cada uno.

Coordinar la elaboracién del Plan Anual de Capacitaciéon del Recurso Humano de la Direccion General del Servicio
Exterior.
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14. Revision del programa de induccidn para funcionarios que ingresan o son trasladados al servicio exterior.

15. Apoyar y participar en actividades encomendadas por la Direccion General y por la Titularidad.
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. Estructura Organizativa . Coordinador(a) de Monitoreo del Servicio Exterior
1l. Dependencia Jerarquica Director(a) de Mejora Continua del Servicio Exterior

1. Técnico(a)s de Monitoreo del Servicio Exterior

2. Técnico(a)s de Monitoreo de C.I. del Servicio Exterior.

3. Técnico(a)s de Monitoreo del Servicio Exterior
(Sistematizacidn)

Estructuras Subordinadas

FUNCION GENERAL
Coordinar la labor de monitoreo, sistematizacion y generacion de estadisticas de la Direccion General de Servicio
Exterior.
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Participar en la elaboracion del Plan Anual Operativo de la Direccion General del Servicio Exterior.

2. Monitorear la gestion técnica administrativa de la Direccion General del Servicio Exterior.

3. Participar en la elaboracion del PAO de la Direccion General del Servicio Exterior, cumplir con las tareas asignadas
bajo responsabilidad y los correspondientes anexos de documentacion de respaldo en el SIPI.

4, Dar seguimiento al PAO a través del SIPI, supervisando la integracion de la documentacion de respaldo, por parte de
cada responsable.

5. Elaborar informes y reportes de las actividades desarrolladas en la ejecucion del PAO, reportadas en el SIPI

6. Coordinar la elaboracion del presupuesto de la Direccidon General del Servicio Exterior.

7. Dar seguimiento a la ejecucion del presupuesto de la DGSE y actualizar el sistema de COMPRASAL Il, como enlace
de la Direccidn General del Servicio Exterior.

8. Elaborar la Matriz de Riesgos vy el correspondiente plan de contingencias Institucionales de la Direccién General del
Servicio Exterior.

9. Apoyar en el disefio de medidas que fortalezcan el sistema de Control Interno de la DGSE y del Servicio Exterior.

10. Apoyar en la elaboraciéon de instrumentos para sistematizacion del trabajo de la Direccién General del Servicio
Exterior y generacidn de estadisticas.

11. Apoyar a la jefatura mediante la generacion de instrumentos de control administrativo del personal de la Direccion
General del Servicio Exterior.

12. Dar seguimiento a los informes de Auditoria y monitorear la superacion de hallazgos en las Representaciones y en la
Direccidn General del Servicio Exterior.

13. Monitorear el cumplimiento en las Representaciones y en la Direccion General del Servicio Exterior, de lo estipulado

en las Normas Técnicas de Control Interno Especificas.
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14. Brindar apoyo técnico a proyectos estratégicos de la Direccion General del Servicio Exterior.

15.Elaborar y presentar informes de actividades con sus resultados y propuestas, de acuerdo a instrucciones

especificas emanadas der las jefaturas de la DGSE.

16. Apoyar y participar en actividades encomendadas por la Direccion General.
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|. Estructura Organizativa Técnico(a)s de Monitoreo del Servicio Exterior (PAO)
1. Dependencia lerdrquica Coordinador(a) de Monitoreo del Servicio Exterior
1Il. Estructuras Subordinadas Ninguna.
FUNCION GENERAL

Apoyar las labores del proceso metodoldgico de monitoreo y sistematizacion del Plan Anual Operativo de la Direccion
General de Servicio Exterior.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Participar en la elaboracién del PAO de la Direccion General del Servicio Exterior, cumplir con las tareas asignadas
bajo responsabilidad y los correspondientes anexos de documentacion de respaldo en el SIPI.

. Dar seguimiento al PAO a través del SIPI, supervisando la integracién y congruencia de la documentacion de

respaldo, por parte de cada responsable.

Elaborar informes y reportes de las actividades desarrolladas en el PAO reportadas en el SIPI.

Apoyar la elaboracién del presupuesto de la Direccién General del Servicio Exterior.

Apoyar el seguimiento a la ejec_ucién del presupuesto de la DGSE.

Apoyar en la actualizacidn del sistema COMPRASAL Il como enlace de la Direccion General del Servicio Exterior.
Apoyar en el disefio de medidas que fortalezcan el sistema de Control Interno de la DGSE y del Servicio Exterior.
Colaborar en |a elaboracidn de la Matriz de Riesgos Institucionales de la Direccién General del Servicio Exterior.

Brindar apoyo técnico a proyectos estratégicos de la Direccion General del Servicio Exterior.

10.Elaborar y presentar informes de actividades con sus resultados y propuestas, de acuerdo a instrucciones

especificas emanadas por las jefaturas de la DGSE.

11. Apoyar y participar en actividades encomendadas por la Direccion General.
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I. Estructura Organizativa Técnico(a)s de Monitoreo de C.I. del Servicio Exterior
1. Dependencia Jerarquica Coordinador(a) de Monitoreo del Servicio Exterior
lll. Estructuras Subordinadas Ninguna.
FUNCION GENERAL

Apoyar en las labores de fortalecimiento de la estructura de control interno de la Direccion General del Servicio Exterior
(DGSE); y monitorear la implementacion de mejoras al mismo para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

10.

11.

Participar en la elaboraciéon del PAO de la Direccion General del Servicio Exterior, cumplir con las tareas asignadas
bajo responsabilidad y los correspondientes anexos de documentacion de respaldo en el SIPI.

Colaborar en el seguimiento de a la ejecucion del presupuesto de la DGSE.

Participar en la elaboracion de propuestas de reorganizacion administrativa y fortalecimiento organizacional de la
Direccion General del Servicio Exterior (DGSE) y del Servicio Exterior.

Elaborar y proponer la implementacion de instrumentos técnicos para el fortalecimiento de la estructura de control
interno de la Direccidn General del Servicio Exterior (DGSE).

. Apoyar en el disefio de medidas que fortalezcan la estructura de control interno de la Direccion General del Servicio

Exterior (DGSE) y del Servicio Exterior.

Colaborar en la identificacion, valoracién y gestion de riesgos de la estructura de control interno de la Direccién
General del Servicio Exterior (DGSE).

Monitorear el cumplimiento de las normas técnicas de control interno especificas de la Direccidon General del
Servicio Exterior (DGSE) y en el Servicio Exterior.

Colaborar en el seguimiento, monitoreo y superacion de hallazgos de auditoria de la Direccion General del Servicio
Exterior.

Apoyar el disefio de instrumentos de control administrativo del personal de la:Direcciéon General del Servicio
Exterior (DGSE).

Elaborar y presentar informes de actividades con sus resultados y propuestas, de acuerdo a instrucciones
especificas emanadas por las jefaturas de la Direccién General del Servicio Exterior (DGSE).

Apoyar y participar en actividades encomendadas por la Direccidn General.
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I. Estructura Organizativa Técnico(a)s de Monitoreo del Servicio Exterior (Sistematizacion)
Il. Dependencia Jerarquica Coordinador(a) de Monitoreo del Servicio Exterior
lll. Estructuras Subordinadas Ninguna.
FUNCION GENERAL

Apoyar la labor de monitoreo, sistematizacion y generacion de estadisticas de la Direccion General de Servicio Exterior.

.FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Participar en la elaboracion del PAO de la Direccidon General del Servicio Exterior, cumplir con las tareas asignadas
bajo responsabilidad y los correspondientes anexos de documentacion de respaldo en el SIPI.

2. Elaborar instrumentos para sistematizacion del trabajo de la Direccion General del Servicio Exterior y generacion de
estadisticas.

3. Apoyar en el disefio de medidas que fortalezcan el sistema de Control Interno de la DGSE y del Servicio Exterior.

4. Colaborar en la identificacion, valoracién y gestion de los riesgos internos y externos de la Direccién General del
Servicio Exterior.

5. Elaborar informes y reportes de actuaciones de las Representaciones de El Salvador en el exterior.

6. Velar por el cumplimiento en las Representaciones y en la Direccion General del Servicio Exterior, de lo estipulado
en las Normas Técnicas de Control Interno Especificas.

7. Brindar apoyo a Proyectos estratégicos de la Direccion General del Servicio Exterior.

8. Elaborar y presentar informes de actividades con sus resultados y propuestas, de acuerdo a instrucciones
especificas emanadas por las jefaturas de la DGSE.

9. Apoyar y participar en actividades encomendadas por la Direccion General.
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I. Estructura Organizativa Coordinador(a) de la Red de Consules Honorarios
1. Dependencia Jerdrquica Director(a) de Mejora Continua del Servicio Exterior
lll. Estructuras Subordinadas Técnico(a)s de la Red de Consules Honorarios
‘ FUNCION GENERAL

Apoyar la gestion Consular Honoraria, desde la generacion de una propuesta, hasta la verificacion de resultados
reportados como producto del trabajo realizado.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar y administrar la gestidn relativa a la Red Consular Honoraria.

2. Participar en la elaboracién del PAO de la Direccion General del Servicio Exterior, cumplir con las tareas asignadas
bajo responsabilidad y los correspondientes anexos de documentacidn de respaldo en el SIPI.

3. Contribuir con la elaboracién del Plan Anual Operativo de la Direccion de Mejora Continua del Servicio Exterior.

4. Seguimiento al proceso de nombramiento, ascenso, cese, renuncia de los Consules Honorarios de El Salvador
acreditados en el mundo.

5. Emitir opiniones técnicas, relativas para la apertura de nuevos Consulados Honorarios.

6. Actualizar la base de datos de Consules Honorarios.

7. Monitorear con el Servicio Exterior la elaboracidn del Plan Anual Operativo de los Consules Honorarios.

8. Coordinar con las Representaciones del Servicio Exterior, la evaluacidn anual de Cénsules Honorarios.

9. Brindar asesoriay apoyo a los Consules Honorarios para la consecucion de los objetivos de su plan de trabajo.
10. Proponer estrategias encaminadas a incrementar la eficiencia de la gestion de los Consules Honorarios.

11. Coordinar con las Direcciones y Unidades correspondientes del Ministerio el apoyo a las diferentes acciones
realizadas por los Consules Honorarios.

12. Orientar a las Representaciones Diplomaticas y Consulares con informacién pertinente para la apertura de
Consulados Honorarios y presentacion de candidatos e iniciar y procesos de nombramientos.

13. Custodiar y salvaguardar los expedientes de los Consules Honorarios.
14. Brindar apoyo técnico a proyectos estratégicos de la Direccion General del Servicio Exterior.

15. Apoyar y participar en actividades encomendadas por la Direccion General.
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I. Estructura Organizativa Técnico(a)s de la Red de Cénsules Honorarios
1. Dependencia Jerarquica Coordinador(a) de la Red de Cénsules Honorarios
lll. Estructuras Subordinadas ‘ Ninguna.
FUNCION GENERAL

Apoyar la gestién Consular Honoraria, desde la generacion de una propuesta, hasta la verificacidon de resultados
reportados como producto del trabajo realizado.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar la gestion relativa a la Red Consular Honoraria.

2. Participar en la elaboracion del PAO de la Direccién General del Servicio Exterior, cumplir con las tareas asignadas
bajo responsabilidad y los correspondientes anexos de documentacion de respaldo en el SIPI.

3. Contribuir con la elaboracion del Plan Anual Operativo de la Direccion de Mejora Continua del Servicio Exterior.

4. Seguimiento al proceso de nombramiento, ascenso, cese, renuncia de Consules Honorarios de El Salvador
acreditados en el mundo.

5. Emitir opiniones técnicas, relativas para la apertura de nuevos Consulados Honorarios.

6. Actualizar |la base de datos de Cénsules Honorarios.

7. Monitorear con el Servicio Exterior la elaboraciéon del Plan Anual Operativo de los Cénsules Honorarios.

8. Coordinar con las Representaciones del Servicio Exterior la evaluacion anual de Cénsules Honorarios.

9. Brindar asesoria y apoyo a los Cénsules Honorarios para la consecucion de los objetivos de su plan de trabajo.

10. Coordinar con las Direcciones y Unidades correspondientes del Ministerio el apoyo a las diferentes acciones
realizadas por los Cénsules Honorarios.

11. Orientar a las Representaciones Diplomdticas y Consulares con informacion pertinente a la apertura de Consulados
Honorarios, presentacion de candidatos y procesos de nombramiento respectivo.

12. Custodiar y salvaguardar los expedientes de los Cénsules Honorarios.
13. Brindar apoyo técnico a proyectos estratégicos de la Direccién General del Servicio Exterior.

14. .Apoyar y participar en actividades encomendadas por la Direccion General.
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I. Estructura Organizativa Coordinador(a) de Fortalecimiento del Servicio Exterior
1l. Dependencia Jerarquica Director(a) de Mejora Continua del Servicio Exterior

1. Técnico(a)s de Fortalecimiento del Servicio Exterior
(Procedimientos)

Estr r rdi b ok i E
structu as‘Subo dinadas 2. Técnico(a)s de Fortalecimiento del Servicio Exterior

(Proyectos)
FUNCION GENERAL
Coordinar el proceso, procedimientos y proyectos encaminados a fortalecer a las Representaciones de El Salvador en el
Exterior.
, FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Coordinar la actualizacion de manuales de procedimientos y de funciones de las Representaciones y de la Direccion

10.

11.

12.

13.

General del Servicio Exterior.

Participar en la elaboracidn del PAO de la Direccién General del Servicio Exterior, cumplir con las tareas asignadas
bajo responsabilidad y los correspondientes anexos de documentacion de respaldo en el SIPI.

Apoyar la elaboracidn del Plan Estratégico de Modernizacidn de Servicio Exterior.
Revision del programa de induccion para funcionarios que ingresan o son trasladados al servicio exterior.
Identificar proyectos de acuerdo a las necesidades en el Servicio Exterior.

Proponer regulaciones para el goce de permisos contemplados en el Reglamento Interno del Ministerio de
Relaciones Exteriores.

Definicidn de estructuras y herramientas para recopilacion de informacion.
Proponer disefio de politicas, normas y reglamentos especificos para el funcionamiento del servicio exterior.

Asistir a reuniones de coordinacidn con las distintas direcciones del Ministerio, para la elaboracion de proyectos
especiales.

Brindar apoyo técnico para la formulacion y elaboracion de proyectos estratégicos de responsabilidad compartida.
Proporcionar informacién periddica en el marco de la LAIP.
Apoyar la realizacidn de propuestas de reorganizacion o fortalecimiento de la DGSE y del Servicio Exterior.

Elaborar y presentar informes de actividades con sus resultados y propuestas, de acuerdo a instrucciones
especificas emanadas por las jefaturas de la DGSE.

2% _Manual de Funciones de la Direccién General del Serviclo Exterior
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I. Estructura Organizativa Técnico(a)s de Fortalecimiento del Servicio Exterior (Procedimientos)
Il. Dependencia Jerarquica Coordinador(a) de Fortalecimiento del Servicio Exterior
11l. Estructuras Subordinadas Ninguna.
FUNCION GENERAL

Actualizacion permanente procesos, manuales de procedimientos y funciones de las Representaciones y de la
Direccion General del Servicio Exterior.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Colaborar en la actualizaciéon de manuales de procedimientos y de funciones de las Representaciones y de la
Direccidon General del Servicio Exterior.

2. Participar en la elaboracién del PAO de la Direccion General del Servicio Exterior, cumplir con las tareas asignadas
bajo responsabilidad y los correspondientes anexos de documentacién de respaldo en el SIPI.

3. Apoyar la elaboracion del Plan Estratégico de Modernizacidn de Servicio Exterior.

4. Proponer regulaciones para el goce de permisos contemplados en el Reglamento Interno del Ministerio de
Relaciones Exteriores.

5. Colaborar en la definicion de estructuras y herramientas para recopilacion de informacion.

6. Proponer disefio de politicas, normas y reglamentos para el desarrollo del trabajo de la DGSE.

7. 7.Asistir a reuniones de coordinacidn con las distintas Direcciones del Ministerio, para la elaboracién de proyectos.
8. Brindar apoyo técnico para la formulacion y elaboracion de proyectos estratégicos de responsabilidad compartida.
9. Apoyar la realizacion de propuestas de reorganizacion o fortalecimiento de la DGSE y del Servicio Exterior.

10.Elaborar y presentar informes de actividades con sus resultados y propuestas, de acuerdo a instrucciones
especificas emanadas por las jefaturas de la DGSE.

11. Apoyar y participar en actividades encomendadas por la Direccién General.
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l. Estructura Organizativa Técnico(a)s de Fortalecimiento del Servicio Exterior (Proyectos)
1. Dependencia Jerdrquica Coordinador(a) de Fortalecimiento del Servicio Exterior
Ill. Estructuras Subordinadas Ninguna.
FUNCION GENERAL

Apoyar la labor desarrollada por la Direccion de Mejora Continua del Servicio Exterior mediante la formulacion de
propuestas de Proyectos, encaminados a fortalecer a las Representaciones de El Salvador en el Exterior.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar la elaboracion del Plan Estratégico de Modernizacion de Servicio Exterior.

2. Participar en la elaboracién del PAO de la Direccion General del Servicio Exterior, cumplir con las tareas asignadas
bajo responsabilidad y los correspondientes anexos de documentacion de respaldo en el SIPI.

3. Identificar y proponer proyectos de acuerdo a las necesidades en el Servicio Exterior.

4. Asistir a reuniones de coordinacion con las distintas direcciones del Ministerio, para la elaboracion de proyectos
especiales.

5. Brindar apoyo técnico para la Formulacién y elaboracion de proyectos estratégicos de responsabilidad compartida.

6. Proporcionar informacion periddica en el marco de la LAIP.

7. Apoyar la realizacidon de propuestas de reorganizacion o fortalecimiento de Ia‘DGSE y del Servicio Exterior.

8. Remitir mensualmente informacion estadistica sobre tramites y servicios consulares a la Unidad de Comunicaciones
(UC) para que se que se publiquen en el sitio WEB del Ministerio; Y coordinar con la DAC de la DGSE, la atencion de

las quejas y sugerencias recibidas en las redes sociales de los usuarios de servicios consulares.

9. Elaborar y presentar informes de actividades con sus resultados y propuestas, de acuerdo a instrucciones
especificas emanadas por las jefaturas de la DGSE.

10. Apoyar y participar en actividades encomendadas por la Direccion General.
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l. Estructura Organizativa Director(a) de Asuntos Consulares

Il. Dependencia Jerarquica ; Director(a) General del Servicio Exterior

Ill. Estructuras Subordinadas

Coordinacion de Pasaportes

Coordinacion de Desarrollo de la Red Consular
Coordinacion Juridica de Servicios Consulares
Coordinacion de Oficinas Desconcentradas
Centro de Llamadas

Seccion de Visas y Extranjeria

Seccidn de Tramites Interinstitucionales

A N

~

FUNCION GENERAL

Dirigir, coordinar y administrar la Direccion de Asuntos Consulares, garantizando la eficiente, oportuna y transparente

prestacion de servicios y gestiones consulares tanto en el Servicio Exterior, en la Sede y en las Oficinas Desconcentradas
de apoyo a los salvadorefios en el Exterior y sus Familias.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Participar en la elaboracién del PAO de la Direccion General del Servicio Exterior y supervisar la subsecuente

responsabilidad determinada en el SIPI.

Monitorear y supervisar, el trabajo desarrollado por las unidades organizativas de la Direccion de Asuntos
Consulares, de las Representaciones Consulares en el exterior y de las Oficinas Descentralizadas.

. Analizar con fines propositivos, los informes generados por cada unidad organizativa de la sede, de las
Representaciones Consulares en el exterior y Oficinas Descentralizadas, a fin de mejorar los servicios consulares
remunerados y no remunerados, que se otorgan a la poblacidn salvadorefia en el exterior y a sus familiares.

Coordinar y desarrollar acciones encaminadas a la proteccion de los derechos de la poblacidn salvadoreiia y de sus
familiares.

. Supervisar e inspeccionar las Representaciones Consulares de El Salvador ubicadas en la Ruta del Migrante, a fin de
garantizar la entrega de servicios consulares expeditos de conformidad a las necesidades.

Proponer proyectos especiales orientados a fortalecer la prestacion de servicios consulares, encaminados a mejorar
la calidad de atencidn a la poblacién salvadorefia en el exterior y a sus familiares.

Desarrollar una interlocucion efectiva con las instituciones con las que se mantienen relaciones de trabajo, relativas
a los servicios que se brindan a la poblacion salvadorefia en el exterior y a sus familiares (Alcaldias Municipales,
Ministerio de Gobernacién, DGME, Ministerio de Educacion, etc.). .

Legalizacién de firmas (auténticas y apostillas), de documentos que surtiran efecto dentro y fuera del territorio
nacional de conformidad a la normativa vigente sobre la materia y manteniendo la interactividad en torno a esta
tematica a nivel nacional e internacional.

. Colaborar con Direccién de Mejora Continua del Servicio Exterior, para el desarrollo y respuesta efectiva en los
temas técnicos y administrativos que involucran a la Direccion de Asuntos Consulares.

eccion General del Servicio Exferior




MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES DE EL SALVADOR

Version

2.0

Manual Institucional de Organizacién y Funciones

‘Pagina

2de?2

10. Apoyar la realizacién de propuestas de reorganizacion o fortalecimiento de la DGSE y del Servicio Exterior.
11. Coordinar y supervisar el trabajo realzado por las Oficinas Descentralizadas de Servicios Consulares.

12. Apoyar y participar en actividades encomendadas por el Viceministerio para Salvadorefios en el Exterior y la

Direccion General.

Control de Emision

Revis6 Autorizé
Nombre: Cecilia Guadalupe Martinez Avalos Roxana Patricia Abrego Granados
Cargo: Directora de Mejora Continua del S.E. Directora General del Sgr¥iglo Exterior
Firma:

Fecha:

30

e novi

de 2017

30 de Mviembre de 2017




MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES DE EL SALVADOR Versién 2.0

Manual Institucional de Organizacion y Funciones Pagina lde?2
l. Estructura Organizativa Coordinador(a) de Pasaportes
1. Dependencia Jerdrquica Director(a) de Asuntos Consulares

1. Supervisor(a) de Maquila de Pasaportes

lll. Estructuras Subordinadas 2. Supervisor(a) de Prechequeo de Pasaportes

3. Técnico(a) de la Coordinacion de Pasaportes

FUNCION GENERAL

Coordinar, las actividades relacionadas con la elaboracion de Pasaportes en linea y en maquila, en la sede y en las
Representaciones de El Salvador en el exterior.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar, monitorear y apoyar la elaboracion de Pasaportes en respuesta a las solicitudes de las Representaciones
de El Salvador en el Exterior.

. Participar en la elaboracién del PAO de la DGSE, cumplir con las tareas asignadas bajo responsabilidad en el PAO y
los correspondientes anexos de documentacion de respaldo en el SIPI.

. Coordinar la elaboracién de informes periddicos, relativos a los trdmites y gestiones realizadas.

. Proponer y presentar a la Direccidon de Asuntos Consulares proyectos que tengan como finalidad brindar un servicio
agil y oportuno al usuario.

. Coordinar interinstitucionalmente las solicitudes de especies fiscales, (libretas de pasaportes y hojas de biodatos)

verificando el oportuno envio de acuerdo a los requerimientos de las Representaciones de El Salvador en el
exterior.

. Remitir libretas y hojas de biodatos de pasaportes a los Consulados que procesan pasaportes en linea (Todos con
sede en Los Estados Unidos de América).

. Solicitud de claves del sistema de pasaportes ante la Direccién General de Migracion y Extranjeria.

. Gestion de compra y envio a las representaciones de materiales para el proceso de elaboracidn de pasaportes para
las Representaciones de El Salvador en el Exterior.

. Controlar y dar seguimiento a las casos de incidencias en las solicitudes de pasaportes, remitidos por las
representaciones o el plan maquila para investigacion en la DGME.

10. Controlar y dar seguimiento a la remision de las resoluciones de la Direccion General de Migracion y Extranjeria

para las Representaciones de El Salvador en el Exterior y el Plan maquila.

11.Seguimiento y control del envié de expedientes de fichas de pasaportes elaborados en EEUU para la Direccidn

General de Migracién y Extranjeria.

12. Asesorar a las Representaciones en materia de requisitos y el proceso de emision de pasaportes en el exterior.
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13. Llevar un control de los pasaportes elaborados en las Representaciones de El Salvador en el Exterior, a través de la
cantidad de libretas remitidas, para verificar las existencias por Representacion.

14. Coordinar el trabajo realizado por la Maquila Consular de Pasaportes.
15. Coordinar el trabajo realizado en la Unidad de Prechequeo.

16. Definir y coordinar la induccién a funcionarios nuevos que se desempefiaran en el Servicio Exterior en el tema de
pasaportes ordinarios.

17. Apoyar y participar en actividades encomendadas por la Direccion General.
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I. Estructura Organizativa Técnico(a)s de la Coordinacion de Pasaportes
Il. Dependencia Jerarquica Coordinador(a) de Pasaportes
lll. Estructuras Subordinadas Ninguna.
FUNCION GENERAL

Colaborar en las actividades relativas a la elaboracion de Pasaportes en linea y en maquila, en la sede y en la
Representaciones de El Salvador en el exterior.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Registro de solicitudes de pasaportes del Plan Maquila.

2. Participar en la elaboracién del PAO de la Direccion General del Servicio Exterior, cumplir con las tareas asignadas
bajo responsabilidad y los correspondientes anexos de documentacion de respaldo en el SIPI.

3. Registro de pasaportes elaborados y remitidos en el Plan Maquila para las Representaciones.
4. Recepcidn, empaque y remision de pasaportes elaborados en el Plan Maquila para las Representaciones.
5. Seguimiento y registro de acuses de recibo de los documentos remitidos a las Representaciones.

6. Registro y seguimiento de la remisién de informes mensuales de libretas de pasaportes y laminas de biodatos desde
las Representaciones para la DGME.

7. Registro y notificacion a la DGME de las incidencias reportadas por las Representaciones.

8. Notificacion a las Representaciones de las resoluciones de la DGME sobre incidencias reportadas.

9. Gestidn con las Representaciones de solicitudes varias de la DGME para resolver incidencias reportadas.

10. Atencion y seguimiento a las consultas de las Representaciones o de los usuarios sobre los tramites de pasaportes.
11. Elaboracion de estadisticas de los tramites procesados.

12. Elaboracién de notas y archivo de la documentacidn procesada.

13. Apoyar y participar en actividades encomendadas por la Direccion General.
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|. Estructura Organizativa

Supervisor(a) de Maquila de Pasaportes

1. Dependencia Jerarquica

Coordinador(a) de Pasaportes

1, Estructuras Subordinadas

Técnico(a)s de Maquila de Pasaportes

FUNCION GENERAL

Supervisar lo relativo a la elaboracién de pasaportes maquilados, para las Representaciones de El Salvador en el

exterior.

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Supervisar y monitorear el proceso de elaboracion de pasaportes.

. Participar en la elaboracion del PAO de la Direccion General del Servicio Exterior, cumplir con las tareas asignadas
bajo responsabilidad vy los correspondientes anexos de documentacion de respaldo en el SIPI.

. Coordinar con la Unidad de Informatica de la Direccién General de Migracion y Extranjeria (DGME), cambios,
modificaciones, etc., en las fichas de pasaportes registradas en el Sistema Integrado de Gestion Migratoria,

propiedad de la DGME.

. Tramitar con la UACI, la compra de los suministros que se requieren para la impresion de las hojas de biodatos para
la elaboracion de pasaportes.

. Coordinar con la DGME la recepcion de libretas y hojas de biodatos para la elaboracién de pasaportes.

. Elaborar informes periddicos generales sobre Incidencias en las solicitudes de pasaportes realizadas en las
Representaciones de El Salvador en el Exterior y de las respuestas recibidas.

. Elaborar informes mensuales, de las especies utilizadas (libretas y hojas de biodatos), el cual es remitido a la
DGME.

. Llevar el control de las solicitudes de pasaportes que ingresan diariamente y de los pasaportes envidos a las
Representaciones de El Salvador en el Exterior.

. Participar en el programa de induccidon instruyendo a los funcionarios nombrados en el Servicio Exterior de El
Salvador, sobre los tramites para la elaboracidn de pasaportes.

10. Apoyar y participar en actividades encomendadas por la Direccion General

Direccién General del Serviclo Exterior
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. Estructura Organizativa ‘ Técnico(a)s de Maquila de Pasaportes
1l. Dependencia Jerarquica Supervisor(a) de Maquila de Pasaportes
lll. Estructuras Subordinadas Ninguna.
FUNCION GENERAL

Elaboracion de pasaportes maquilados a solicitud de las Representaciones de El Salvador en el exterior.

* FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recepcion y descarga de las solicitudes de pasaportes provenientes de las Representaciones Consulares de El
Salvador en el Exterior.

2. Participar en la elaboracién del PAO de la Direccion General del Servicio Exterior, cumplir con las tareas asignadas
bajo responsabilidad y los correspondientes anexos de documentacion de respaldo en el SIPI.

3. Anulacion de pasaportes de los usuarios que tramitan pasaportes y revision del historial de documentos emitidos.
4. Digitacion y verificacion de la informacion de las solicitudes en sistema de pasaportes.

5. Impresion y laminacion de los pasaportes.

6. Preparacion de los pasaportes para ser enviados a las Representaciones Consulares de El Salvador en Exterior.

7. Notificar a cada Representacion las incidencias de las solicitudes de pasaportes.

8. Remitir mensualmente los expedientes de las solicitudes de pasaportes y elaborados al Archivo de la DGME.

9. Participar en el programa de induccién instruyendo a los funcionarios nombrados en el Servicio Exterior de El
Salvador, sobre los tramites para la elaboracion de pasaportes.

10. Apoyar y participar en actividades encomendadas por la Direccion General.
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l. Estructura Organizativa Supervisor(a) de Prechequeo de Pasaportes
1l. Dependencia Jerdrquica Coordinador(a) de Pasaportes
lll. Estructuras Subordinadas Técnico(a)s de Prechequeo de Pasaportes
FUNCION GENERAL

Monitorear lo relativo a la elaboracion de pasaportes en linea, en las Representaciones de El Salvador en el exterior.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Supervisar y monitorear el andlisis realizado a las solicitudes de pasaportes.

2. Participar en la elaboracidon del PAO de la Direccién General del Servicio Exterior, cumplir con las tareas asignadas
bajo responsabilidad y los correspondientes anexos de documentacion de respaldo en el SIPI.

3. Realizar la aprobacién de las correcciones en las solicitudes sugeridas por el/la técnico/a.

4. Coordinar con la UTIT los cambios constantemente que se requieren en el Sistema de pasaportes o los
inconvenientes que los consulados en EE.UU. presentan diariamente.

5. Notificar a cada técnico/a las respuestas proporcionadas por los usuarios.

6. Coordinar con la Direccion General de Migracion y Extranjeria la solucion de los problemas informdticos en los
consulados de El Salvador en EE.UU.

7. Elaborar informes periddicamente de las solicitudes procesadas de cada Representacion Consular.

8. Apoyar y participar en actividades encomendadas por la Direcciéon General.
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l. Estructura Organizativa Técnico(a)s de Prechequeo de Pasaportes
Il. Dependencia Jerarquica . ' Supervisor(a) de Prechequeo de Pasaportes
11l. Estructuras Subordinadas Ninguna.
FUNCION GENERAL

Brindar un servicio eficiente y de calidad acortando el tiempo en la entrega de pasaportes para todos los salvadorefios

en el exterior fortaleciendo la politica de gobierno electrénico y por lo tanto se convierte en el primer servicio
electrénico del MRREE.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Verificar y analizar las solicitudes de pasaportes que la poblacién salvadorefios en el exterior ingresan al Sistema
del Portal de Pasaportes.

2. Participar en la elaboracién del PAO de la Direccion General del Servicio Exterior, cumplir con las tareas asignadas
bajo responsabilidad y los correspondientes anexos de documentacion de respaldo en el SIPI.

3. Realizar consultas de cada una de las solicitudes en los sistemas informaticos de la DGME y RNPN. Y restricciones.
4. Contactar a cada uno de Ids usuarios para trasladarle el andlisis de sus solicitudes.

5. Brindar asesoria a los usuarios en los tramites de pasaporte. Atencion personalizada siempre en linea.

6. Dar seguimiento a cada una de las solicitudes, hasta que el usuario concluya su trdmite. -

7. Asignar citas a los usuarios que tramitan su pasaporte a través del portal.

8. Informar diariamente a cada Representacion consular, sobre las citas asignadas a cada representacion.

9. Apoyar y participar en actividades encomendadas por la Direccion General.

10. Ordenar atreves de la asignacion de citas la aglomeracion de usuarios garantizando la entrega del pasaporte el dia
de la cita.

11. Atencidn a la poblacion cuando se realiza consulados moviles en linea. Siempre en la modalidad entrega el mismo
dia.

12. Apoyar y participar en actividades encomendadas por la Direccidn General.
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I. Estructura Organizativa Coordinador(a) de Desarrollo de la Red Consular
1. Dependencia Jerarquica Director(a) de Asuntos Consulares
lll. Estructuras Subordinadas Técnico(a) de de Desarrollo de la Red Consular
FUNCION GENERAL

Apoyar a la Direccion General del Servicio Exterior en la elaboracién de proyectos para mejorar la atencion y el
funcionamiento de las representaciones consulares en el exterior.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

10.

11.

12.

13.

Apoyar la elaboracion del Plan Estratégico de Modernizacion de Servicio Exterior.

Participar en la elaboracién del PAO de la Direccién General del Servicio Exterior, cumplir con las tareas asignadas
bajo responsabilidad y los correspondientes anexos de documentacion de respaldo en el SIPI.

Identificar proyectos de acuerdo a las necesidades de las Representaciones Consulares.
Emitir opiniones técnicas sobre proyectos en formulacién o instrumentos de cooperacion en la DGSE.

Asistir a reuniones de coordinacion con las distintas Direcciones del Ministerio, para la elaboracion de proyectos
especiales.

Brindar apoyo técnico para la Formulacion y elaboracion de proyectos especiales de responsabilidad compartida.

Presentar informes de actividades con resultados y propuestas, de acuerdo a instrucciones especificas de la
Jefatura.

Dar seguimiento a temas vinculantes al desarrollo de la Red Consular con instituciones nacionales.

Elaboracidn de documentos de soporte para apoyar las acciones de proteccion Consular.

Elaborar propuestas, estudios, analisis, presupuestos, etc. para la apertura nuevas Representaciones Consulares.
Elaboracion de propuesta de mejora de procedimientos de tramites.

Proponer programa de capacitacion para fortalecer la red consular.

Actualizacidon de manuales, propuestas de politicas e instrumentos en apoyo al desarrollo de la Red Consular.

14. Apoyar y participar en actividades encomendadas por la Direccion General.

o Funciones de fa Dieccién General dei Servilo Eeror |
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Pagina -

ldel

|. Estructura Organizativa

Técnico(a)s de Desarrollo de la Red Consular

1. Dependencia Jerarquica

Coordinador(a) de Desarrollo de la Red Consular

1ll. Estructuras Subordinadas

Ninguna.

FUNCION GENERAL

Colaborar en la implementacion de proyectos para mejorar la atencion y el funcionamiento de las representaciones

en el exterior y la sede.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar la elaboracion del Plan Estratégico de Modernizacion de Servicio Exterior.

2. Participar en la elaboracion del PAO de la Direccién General del Servicio Exterior, cumplir con las tareas asignadas
bajo responsabilidad y los correspondientes anexos de documentacion de respaldo en el SIPI.

3. Emitir opiniones técnicas sobre proyectos en formulacién o instrumentos de cooperacién en la DGSE.

4. Asistir a reuniones de coordinacién con las distintas Direcciones del Ministerio, para la elaboracién de proyectos

especiales.

5. Brindar apoyo técnico para la Formulacidn y elaboracion de proyectos especiales de responsabilidad compartida.

6. Presentar informes de actividades con resultados y propuestas, de acuerdo a instrucciones especificas de la

Jefatura.

7. Elaboracion de documentos de soporte para apoyar las acciones de proteccion Consular.

8. Elaboracion de propuesta de Mejora de Procedimientos de Tramites.

9. Actualizacién de manuales, propuestas de politicas e instrumentos en apoyo al desarrollo de la Red Consular.

10. Participar en la elaboracion del PAO de la Direccion General del Servicio Exterior, cumplir con las tareas asignadas
bajo responsabilidad y los correspondientes anexos de documentacion de respaldo en el SIPI.

11. Apoyar y participar en actividades encomendadas por la Direccion General.
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I. Estructura Organizativa Coordinador(a) Juridico de Servicios Consulares
Il. Dependencia Jerdrquica Director(a) de Asuntos Consulares
1ll. Estructuras Subordinadas Técnico(a)s Juridico(s) de Servicios Consulares
FUNCION GENERAL

Consolidar y coordinar la tematica juridica de la DGSE, con especial atencidn en el ejercicio de las funciones consulares
establecidas en la Ley, asi como apoyar al personal del Servicio Exterior Salvadorefio, proporcionando asesoria juridica
a los funcionarios de las Representaciones Diplomaticas y Consulares de El Salvador, para mejorar los servicios
consulares y la atencion de las demandas, intereses y necesidades de la poblacion salvadoreiia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

11

12.

13.

Proporcionar, coordinar y/o complementar respuestas juridicas relacionadas con el quehacer de la DGSE.

Participar en la elaboracién del PAO de la Direccién General del Servicio Exterior, cumplir con las tareas asignadas
bajo responsabilidad y los correspondientes anexos de documentacion de respaldo en el SIPI.

Proporcionar asesoria en materia consular y diplomética a la DGSE.
Colaborar con opiniones juridicas en proyectos o reformas de leyes del Servicio Exterior de El Salvador.

Colaborar en la implementacion de programas de capacitacion juridica relacionadas con las funciones diplomaticas
y consulares.

Elaborar resoluciones juridicas sobre incidencias relacionadas con los tramites y/o servicios consulares.

Proporcionar opiniones juridicas sobre derechos, deberes y obligaciones del personal del Servicio Exterior
Salvadorefio y de la DGSE.

Proporcionar asesorar juridica a las personas que la demanden en materia diplomatica y consular.

Proporcionar asesoria juridica a los personales del Servicio Exterior que hayan cometido errores u omisiones en el
ejercicio de los actos o funciones consulares.

Elaborar y sugerir la implementacién de programas de capacitacion para mejorar los servicios consulares para
atender las demandas, intereses y necesidades de la poblacion salvadorefia.

Coordinar las programaciones y participacion de los Coordinadores en las inducciones para el nuevo personal del
Servicio Exterior e impartirlas a falta o en ausencia del Coordinador de Area.

Participar en la elaboracion del PAO de la DGSE y cumplir con las tareas asignadas en él.

Rendir informes establecidos en la DGSE.
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l. Estructura Organizativa Técnico(a)s Juridico(s) de Servicios Consulares
1. Dependencia Jerarquica Coordinador(a) Juridico de Servicios Consulares
lll. Estructuras Subordinadas

FUNCION GENERAL

Brindar apoyo y asesoria juridica para el desarrollo del ejercicio de la funcién notarial en el Servicio Exterior
Salvadorefio, apegado a derecho y por medio de la Direccion de Asuntos Consulares.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

10.

11.

12:

Elaborar y remitir notas a la Seccion de Notariado de la Corte Suprema de Justicia, para solicitar los Libros de
Protocolo que utilizan nuestras Representaciones.

Participar en la elaboracion del PAO de la Direccién General del Servicio Exterior, cumplir con las tareas asignadas
bajo responsabilidad y los correspondientes anexos de documentacion de respaldo en el SIPI.

Efectuar analisis de consultas y documentos legales, asi como elaborar opiniones juridicas relativas tramites del
Area de Notariado.

Llevar cuadro de control de los Libros de Protocolo autorizados que se remiten a cada Representacién de El
Salvador en el exterior, asi como también de los Libros agotados que se remiten a la Seccion de Notariado.

Retirar de la Seccion del Notariado con nota de autorizacion los Libros de Protocolo que se haya legalizado.

Enviar a funcionarios diplomaticos y consulares via Courier, los libros de protocolo a ser utilizados ya legalizados por
la CSJ.

Remitir a la Seccién de Notariado mediante nota las certificaciones de razones de cierre y apertura de Libros de
Protocolo que utilizan nuestras Representaciones Diplomdticas y Consulares.

Remitir a la Seccién de Notariado mediante nota, los Libros de Protocolo agotados y los de testimonios,
acompafiados con su respectivo indice, que han sido enviados por las Representaciones de El Salvador en el
exterior.

Revisar los Libros de Protocolo, enviados por las Representaciones de El Salvador en el exterior, para ser
empastados y ser remitidos a la Seccion de Notariado de la Corte Suprema de Justicia; conforme a lo establecido en
la Ley de Notariado.

Copilar y revisar los testimonios enviados por las representaciones, para enviarlos al proceso de empastado.

Brindar diariamente via telefonica o por medio de correo electrdnico, asesoria legal a los funcionarios en el Servicio
Exterior, para la elaboracion de las Escrituras Publicas, testimonios, actas notariales entre otros; asi como del uso y

manejo del Libro de Protocolo, conforme lo establece la Ley de Notariado.

Colaborar en la foliacion de los libros de protocolo solicitados por los funcionarios consulares.

4 ecc
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13. Apoyar y participar en actividades encomendadas por la Direccion General.
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. Estructura Organizativa

Coordinador(a) de la Seccion de Visas y Extranjeria

Il. Dependencia Jerarquica

Director(a) de Asuntos Consulares

IIl. Estructuras Subordinadas

Técnico(a) de la Seccion de Visas y Extranjeria

FUNCION GENERAL

Coordinar relativo a la gestion de visas enmarcadas en los convenios migratorios y disposiciones legales en la materia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Coordinar la gestion de acuerdos de supresion de visas enmarcados en los convenios migratorios y disposiciones
legales en la materia.

Participar en la elaboracidn del PAO de la Direccion General del Servicio Exterior, cumplir con las tareas asignadas
bajo responsabilidad y los correspondientes anexos de documentacidn de respaldo en el SIPI.

. Coordinar la elaboracion de informes periddicos, relativos a tramites y gestiones realizadas.

Proponer y presentar a la Direccion General del Servicio Exterior, proyectos que tengan como finalidad brindar un
servicio agil y oportuno al usuario.

. Coordinar la atencién y respuesta efectiva, a consultas realizadas por funcionarios del Servicio Exterior relativas a
tramites de solicitudes de visas y de solicitudes de informacion sobre el ingreso de extranjeros a El Salvador.

. Coordinar con la Direccién General de Migracion y Extranjeria sobre los servicios prestados, para llevar a cabo
acciones que permitan dar respuesta oportunas al usuario a través de las Representaciones de El Salvador en el
exterior.

. Coordinar el seguimiento a las solicitudes de Renuncia y Recuperacion de Nacionalidad salvadoreiia.

. Gestionar las solicitudes de avales de visas para la Direccion General de Migracion y Extranjeria, en temas de
competencia comun.

Participar en la elaboracidn del PAO de la Direccion General del Servicio Exterior, cumplir con las tareas asignadas
bajo responsabilidad y los correspondientes anexos de documentacion de respaldo en el SIPI

10. Impartir induccion a funcionarios nuevos que se desempefiaran en el Servicio Exterior.

11. Apoyar y participar en actividades encomendadas por la Direccidon General

a7 'Manual de Funciones de la Direccién General del Servicio Exferior
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|. Estructura Organizativa Técnico(a) de la Seccion de Visas y Extranjeria
Il. Dependencia Jerarquica Encargado(a) de la Seccién de Visas y Extranjeria
11l. Estructuras Subordinadas Ninguna.
FUNCION GENERAL

Ofrecer una asesoria en la gestion de visas y tramites de extranjeria, enmarcadas en los convenios migratorios y
disposiciones legales en la materia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaboracion de informes periddicos y mensuales, relativos a tramites y gestiones realizadas en el area de
competencia.

2. Participar en la elaboracién del PAO de la Direccion General del Servicio Exterior, cumplir con las tareas asignadas
bajo responsabilidad y los correspondientes anexos de documentacion de respaldo en el SIPI.

3. Proponery presentar a la Direccion de Asuntos Consulares, proyectos que tengan como finalidad brindar un servicio
agil y oportuno al usuario.

4. Atender consultas realizadas por funcionarios del Servicio Exterior relativas a tramites de solicitudes de visas y de
solicitudes de informacion sobre el ingreso de extranjeros a El Salvador.

5. Gestionar las solicitudes de avales de visas para la Direccién General de Migracion y Extranjeria, en temas de
competencia comun.

6. Atender consultas realizadas por funcionarios del Servicio Exterior relativas a tramites de solicitudes de renuncias y
recuperacion de la Nacionalidad Salvadorefia.

7. Remitir a nuestras representaciones solicitudes de Nacionalizacion Salvadorefia de Extranjeros tramitadas en la
Direccion General de Migracion y Extranjeria.

8. Participar en la elaboracién del PAO de la Direccidon General del Servicio Exterior, cumplir con las tareas asignadas
bajo responsabilidad y los correspondientes anexos de documentacién de respaldo en el SIPI.

9. Apoyar y participar en actividades encomendadas por la Direccion General
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l. Estructura Organizativa Encargado(a) de la Seccion de Tramites Interinstitucionales
Il. Dependencia Jerarquica Director(a) de Asuntos Consulares
lll. Estructuras Subordinadas ' Técnico(a) de la Seccion de Tramites Interinstitucionales
FUNCION GENERAL

Coordinar y supervisar la labor de la Direccion de Asuntos Consulares en materia de tramites interinstitucionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Dar seguimiento y coordinacion de tramites de solicitudes de Partidas de Nacimiento, matrimonio y defunciones del
Servicio Exterior.

2. Participar en la elaboracion del PAO de la Direccién General del Servicio Exterior, cumplir con las tareas asignadas
bajo responsabilidad y los correspondientes anexos de documentacion de respaldo en el SIPI.

3. Coordinar las gestiones con las principales Alcaldias, u otras Instituciones para obtencion de documentos para el
Servicio Exterior.

4. Supervisar la elaboracidn de fichas, de los diferentes tipos de documentos solicitados por el Servicio Exterior, para
tramites migratorios.

5. Coordinar el proceso de envio de documentos solicitados por el Servicio Exterior.

6. Coordinar y dar visto bueno a los informes de las gestiones realizadas en cuanto a trdmites, que se entregan
semanal o mensualmente a la DAC.

7. Rendir informes a solicitud o a instruccion de las instancias superiores.
8. Participar en reuniones o trabajos en equipo a solicitud de las instancias superiores.

9. Apoyar y participar en actividades encomendadas por la Direccion General
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l. Estructura Organizativa

Técnico(a) de la Seccion de Tramites Interinstitucionales

1. Dependencia Jerarquica

Encargado(a) de la Seccion de Tramites Interinstitucionales

Estructuras Subordinadas

Ninguna.

FUNCION GENERAL

Dar seguimiento y tramitar solicitudes de documentacidn interinstitucional requeridas por la poblacidn salvadorefia en

el exterior.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibir y tramitar las solicitudes de documentacion interinstitucional requeridas por la poblacién salvadorefia
residente en el exterior (Particas de Nacimiento, Matrimonio y Defuncidn, Solvencias PNC, Antecedentes Penales,

etc.)
2. Participar en la elaboracion del PAO de la Direccion General del Servicio Exterior, cumplir con las tareas asignadas
bajo responsabilidad y los correspondientes anexos de documentacion de respaldo en el SIPI.
3. Remitir las Representaciones la documentacion interinstitucional tramitada a favor de poblacién salvadorefia en el
exterior.
4. Elaborary actualizar los mecanismos de control y seguimiento de los tramites realizados.
5. Realizar Informes periddicos de trabajo.
6. Impartir induccidn a funcionarios nuevos que se desempefiaran en el Servicio Exterior.
7. Apoyary participar en actividades encomendadas por la Direccién General.
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l. Estructura Organizativa Supervisor(a) del Centro de Llamadas
1l. Dependencia Jerarquica Director(a) de Asuntos Consulares
lll. Estructuras Subordinadas Agente(s) Operador(es) del Centro de Llamadas
FUNCION GENERAL

Supervisar directamente a los operadores del Call Center para garantizar calidad de atencion de llamadas atendidas y
brindar informacion estadistica del servicio para la toma de decisiones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Supervisar el desempefio de los operadores.
2. Participar en la elaboracién del PAO de la Direccién General del Servicio Exterior, cumplir con las tareas asignadas

bajo responsabilidad y los correspondientes anexos de documentacion de respaldo en el SIPI.
3. Capacitar al personal de nuevo ingreso.
4. Organizar horarios de trabajo y solicitudes de permiso de los operadores.
5. Elaborar reportes e informes de gestion de llamadas u otros, mensualmente ¢ a solicitud del Director de Asuntos

Consulares.
6. Monitorear:las llamadas en linea y grabadas para detectar fallas en la atencién del servicio.
7. Facilitar talleres de escucha para mejorar la atencién del servicio.
8. Mantener actualizados los aplicativos y demds herramientas de informacion disponibles al operador.
9. Actualizar informacidn en el Sistema de Control de Llamadas.
10. Proponer mejoras para el desarrollo del Centro de Atencion de Llamadas para la poblacion salvadoreiia en el

exterior.
11. Elaborar informe de la gestion realizada por el Centro de Llamadas para los Directores de la DGSE.
12. Apoyar y participar en actividades encomendadas por la Direcciéon General.
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I. Estructura Organizativa Agente(s) Operador(es) del Centro de Llamadas
Il. Dependencia Jerarquica Supervisor(a) del Centro de Llamadas
lll. Estructuras Subordinadas Ninguna.
FUNCION GENERAL

Orientar y brindar informacion sobre los servicios consulares que proporciona el MRREE a los Salvadorefios en el
exterior. :

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Atencion telefdnica de llamadas entrantes al call center.

2. Participar en la elaboracion del PAO de la Direccidon General del Servicio Exterior, cumplir con las tareas asignadas
bajo responsabilidad y los correspondientes anexos de documentacion de respaldo en el SIPI.

3. Proporcionar informacion de calidad y completo segun la necesidad del usuario.

4. Resolver inquietudes y demas consultas realzadas por el usuario.

5. Archivar el detalle de llamadas atendidas: nombre del usuario, teléfono, lugar de llamadas, tipo de consulta.
6. Encargado de registrar en el sistema las solicitudes para la generacidn de citas.

7. Encargado de registrar y remitir las fichas de Gestidn Humanitaria a la Direccidon encargada.

8. Orientar al solicitante en los servicios brindados en el Ministerio.

9. Registrar la informacion del solicitante de acuerdo al servicio solicitado.

10. Consolidar y remitir citas de pasaporte a los consulados correspondientes, ( encargados de citas),

11. Transmitir informacidn de las actividades, eventos y cambios de programacion en los consulados.

12. Atender llamadas sobre temas de vinculacion con la poblacion salvadorefia en el exterior.

13. Reprogramar citas en casos de emergencia del consulado y notificar a los usuarios sobre cierres del mismo.

14. Apoyar y participar en actividades encomendadas por la Direccién General
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I. Estructura Organizativa

Coordinador(a) de Oficinas Desconcentradas

1l. Dependencia Jerarquica

Director(a) de Asuntos Consulares

1Il. Estructuras Subordinadas

Encargado(a)s de Oficinas Desconcentradas

FUNCION GENERAL

Monitorear y desarrollar el trabajo realizado por las Oficinas Descentralizadas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Administrar y coordinar el trabajo de las Oficinas Descentralizadas, garantizando que los servicios consulares se
otorguen de manera eficiente.

. Coordinar y garantizar el adecuado seguimiento y atencidon oportuna de servicios que solicitan los usuarios.

. Contribuir con la elaboracién e implementacion de proyectos de simplificacion de procedimientos, homologacién
de formatos de informacion y registro, asi como medidas que contribuyan a agilizar la prestacién de servicios.

. Elaboracién de informes periddicos de tramites, gestiones y servicios realizados.

. Legalizacion de firmas (auténticas y apostillas), de documentos que surtiran efecto dentro y fuera del territorio
nacional de conformidad a la normativa vigente sobre la materia y manteniendo la interactividad en torno a esta
tematica a nivel nacional e internacional.

. Participar en la elaboracion del PAO de la Direccion General del Servicio Exterior, cumplir con las tareas asignadas
bajo responsabilidad y los correspondientes anexos de documentacion de respaldo en el SIPI.

. Apoyar y participar en actividades encomendadas por la Direccion General.
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I. Estructura Organizativa Encargado(a)s de Oficinas Desconcentradas
Il. Dependencia Jerdrquica , Coordinador(a) de Oficinas Desconcentradas

1. Técnico(a) de Legalizacion de Documentos
2. Técnico(a) de Registro de Estado Familiar
3. Técnico(a) de Atencidn al Publico.

4. Colector.

lll. Estructuras Subordinadas

FUNCION GENERAL

Administrar y coordinar el trabajo de la Oficina Descentralizada, garantizando que los servicios consulares se otorguen
de manera eficiente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Administrar y coordinar el trabajo de las Oficinas Desconcentrada, garantizando que los servicios consulares se
otorguen de manera eficiente.

2. Participar en la elaboracion del PAO de la Direccidon General del Servicio Exterior, cumplir con las tareas asignadas
bajo responsabilidad y los correspondientes anexos de documentacion de respaldo en el SIPI.

3. Coordinar y garantizar el adecuado seguimiento y atencidn oportuna de servicios, que solicitan los usuarios.

4. Contribuir con la elaboracion e implementacion de proyectos de simplificacion de procedimientos, homologacién
de formatos de informacidn y registro, asi como medidas que contribuyan a agilizar la prestacion de servicios.

5. Elaboracion de informes periddicos de tramites, gestiones y servicios realizados.

6. Legalizacién de firmas (auténticas y apostillas), de documentos que surtiran efecto dentro y fuera del territorio
nacional de conformidad a la normativa vigente sobre la materia y manteniendo la interactividad en torno a esta
tematica a nivel nacional e internacional.

7. Apoyary participar en actividades encomendadas por la Direccidon General.
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. Estructura Organizativa

Técnico(a) de Legalizacion de Firmas

Il. Dependencia Jerarquica

Encargado(a)s de Oficinas Desconcentradas

1ll. Estructuras Subordinadas

Ninguna.

FUNCION GENERAL

Elaboracién de documentos de conformidad al Convenio de la Haya, sobre la Eliminacién del Requisito de la

Legalizacion de Documentos Publicos Extranjeros.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar autenticas de documentos de conformidad al Convenio de la Haya, sobre la Eliminacion del Requisito de la

Legalizacién de Documentos Publicos Extranjeros.

. Participar en la elaboraciéon del PAO de la Direccion General del Servicio Exterior, cumplir con las tareas asignadas
bajo responsabilidad y los correspondientes anexos de documentacion de respaldo en el SIPI.

. Elaborar apostillas de documentos de conformidad al Convenio de la Haya, sobre la Eliminacién del Requisito de la
Legalizacién de Documentos Publicos Extranjeros.

. Recibir documentos para autenticas y apostillas, previa verificacion de que los mismos cumplen con los requisitos
de la Ley.

. Llevar el control de documentos y personas atendidas en el area de legalizacion de documentos.

. Entregar los documentos autenticados a los usuarios en el menor tiempo posible acordado con la DGSE.
. Llevar un control actualizado del Registro de Firmas de funcionarios publicos y del Servicio Exterior.

. Atender a usuarios que requieren asesoria en tramites para realizar autenticas de documentos.

. Apoyar y participar en actividades encomendadas por la Direccién General.
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I. Estructura Organizativa Técnico(a) de Registro de Estado Familiar
1. Dependencia Jerarquica Encargado(a)s de Oficinas Desconcentradas
lll. Estructuras Subordinadas Ninguna.
FUNCION GENERAL

Dar seguimiento lo relativo a los trdmites del registro del estado familiar, en coordinacion con las Representaciones de

El Salvador en el Exterior.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Asesorar a los usuarios en el tema de tramites y registros de nacimiento, matrimonio y defunciones.

2. Participar en la elaboracion del PAO de la Direccidon General del Servicio Exterior, cumplir con las tareas asignadas

bajo responsabilidad vy los correspondientes anexos de documentacién de respaldo en el SIPI.

3. Recibir y enviar a las Representaciones del Servicio Exterior, las solicitudes de inscripcién de Partidas de

Nacimiento, Matrimonio y Defuncidn, solicitud en la Oficina Descentralizadas.

4. Remitir a las alcaldias correspondientes, las solicitudes de actos juridicos realizados en el exterior para su

correspondiente inscripcion.

5. Elaborar notas de certificaciones consulares para la Alcaldia Municipal de San Salvador.

6. Coordinar y gestionar con las Representaciones de El Salvador en el Exterior el envio de certificaciones solicitadas

por las Oficina Descentralizadas, a requerimiento de los usuarios.

7. Realizar consultas al Departamento de Archivo del Ministerio, relativas a los registros del estado familiar.

8. Consultar a las Representaciones de El Salvador en el Exterior, sobre registros del estado familiar efectuados por los

interesados en las Representaciones Consulares.

9. Enviar a las Representaciones en el Exterior, solicitudes de correccion de partidas de nacimiento, matrimonio y

defuncidn, a efecto de completar el registro en la Alcaldia Municipal de San Salvador.
10. Atender Consultas telefonicas de usuarios sobre registros del estado familiar.
11. Realizar Informes periddicos de trabajo.

12. Dar seguimiento y coordinacidn de tramites de solicitudes de partidas de nacimiento, matrimonio y defunciones del
Servicio Exterior.

13. Coordinar las gestiones con las principales alcaldias, u otras Instituciones para obtencion de documentos para el

Servicio Exterior.

14. Coordinar el proceso de envio de documentos solicitados por el Servicio Exterior.
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15. Apoyar y participar en actividades encomendadas por la Direccion General
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. Estructura Organizativa

Técnico(a) de Atencion al Publico

Il. Dependencia Jerarquica

Encargado(a)s de Oficinas Desconcentradas

lll. Estructuras Subordinadas

Ninguna.

FUNCION GENERAL

Monitorear lo relativo a la elaboracion de pasaportes en linea en las Representaciones de El Salvador en el exterior.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Participar en la elaboracién del PAO de la Direccién General del Servicio Exterior, cumplir con las tareas asignadas

bajo responsabilidad y los correspondientes anexos de documentacion de respaldo en el SIPI.

2. Disponer el espacio y ubicacién para que las personas puedan ser atendidas por orden de llegada.

3. Recibir la documentacion para ser entregada en orden al funcionario correspondiente.

4. Llevar el control diario de documentos y personas atendidas en el drea de legalizacién de documentos.

5. Entregar documentos legalizados a los usuarios, en orden, procurando utilizar el menor tiempo posible.

6. Elaborar informes periddicos de de documentos y personas atendidas.

7. Atender a usuarios que requieren la prestacion de servicio.

8. Velar porque las personas con discapacidad o los adultos mayores sean atendidos con prontitud.

9. Apoyar y participar en actividades encomendadas por la Direccién General.
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I. Estructura Organizativa Colector(a)
Il. Dependencia Jerarquica Encargado(a)s de Oficinas Desconcentradas
lll. Estructuras Subordinadas Ninguna.
FUNCION GENERAL

Controlar el uso de las especies fiscales, utilizadas en la legalizacién de documentos (Auténticas y Registros).

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibir el pago de las auténticas, licitaciones y otros.

2. Participar en la elaboracion del PAO de la Direccion General del Servicio Exterior, cumplir con las tareas asignadas

bajo responsabilidad y los correspondientes anexos de documentacion de respaldo en el SIPI.

3. Llevar el control de las especies fiscales, utilizadas en la legalizacion de documentos (Auténticas y

Registros).

4. Elaboracion del Libro Diario para el informe de Colecturia. (obligatorio por disposicion de Auditoria Interna y Unidad

Financiera de este Ministerio).
5. Elaboracion del informe mensual de la colecturia realizada, por dia.
6. Elaboracion del informe mensual consular, correspondiente a la colecturia.

7. Elaboracion y envio diario de la remesa, de los ingresos percibidos por la legalizacion de docume
otros, a la Direccion General de Tesoreria del Ministerio de Hacienda.

8. Apoyar y participar en actividades encomendadas por la Direccidn General.

ntos, licitaciones y
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Coordinador(a) de Seguimiento Operativo de la Red

Diplomatica y Consular

I1. Dependencia Jerarquica

Director(a) General del Servicio Exterior

Ill. Estructuras Subordinadas

Consular

Técnico(a)s de Seguimiento Operativo de la Red Diplomatica y

FUNCION GENERAL

Coordinar el seguimiento técnico y operativo que la Direccidn General del Servicio Exterior otorga a las diferentes
Representaciones de El Salvador en el Exterior, con el propdsito de brindar un servicio expedito a los requerimientos

administrativos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Monitorear y coordinar con las Representaciones de El Salvador en el Exterior, las diferentes gestiones, a fin de

apoyar y dar respuesta agil a las solicitudes.

. Brindar seguimiento a los diversos tramites administrativos requeridos por las Representaciones de El Salvador en
el exterior: nombramientos, renuncias, traslados, licencias, vacaciones, encargadurias, compras, misiones oficiales,
contratos de arrendamiento, etc.

Brindar apoyo a las Representaciones de El Salvador en el Exterior, para dar seguimiento a los tramites gestionados
ante otras Direcciones del Ministerio.

. Atender a las Representaciones de El Salvador en el Exterior sobre apoyo técnico o logistico especifico requerido.

. Desarrollar una interlocucidn efectiva entre las Representaciones de El Salvador en el Exterior y personal técnico de
la DGSE, a efecto de atender demandas puntuales.

. Elaborar informes mensuales del trabajo realizado.

. Participar en la elaboracion del PAO de la Direccion General del Servicio Exterior, cumplir con las tareas asignadas
bajo responsabilidad y los correspondientes anexos de documentacion de respaldo en el SIPI.

. Apoyar y participar en actividades encomendadas por la Direccidon General.
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Técnico(a)s de Seguimiento Operativo de la Red Diplomaticay

I. Estructura Organizativa
Consular

Coordinador(a) de Seguimiento Operativo de la Red

1. Dependencia Jerarquica Diplomatica y Consular

1ll. Estructuras Subordinadas Ninguna.

FUNCION GENERAL

Brindar un servicio expedito y eficiente sobre los requerimientos administrativos de las diferentes representaciones de
El Salvador en el exterior a través de un seguimiento técnico y operativo.

~ FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Identificar las distintas necesidades de las Representacién de El Salvador en el Exterior, a través de un monitoreo
continuo con el propdsito de plantear alternativas y posible soluciones.

2. Brindar seguimiento a los diversos tramites administrativos requeridos por las Representaciones de El Salvador en
el exterior: nombramientos, renuncias, traslado, licencias, vacaciones, encargadurias, compras, misiones oficiales,

contratos de arrendamiento, etc.

3. Brindar apoyo a las Representaciones de El Salvador en el exterior en el ambito normativo, técnico y logistico,
requeridas ante otras Direcciones de esta secretaria de Estado.

4. Elaborar informes mensuales del trabajo realizado.

5. Participar en la elaboracién del PAO de la Direccidon General del Servicio Exterior, cumplir con las tareas asignadas
bajo responsabilidad y los correspondientes anexos de documentacidn de respaldo en el SIPI.

6. Apoyary participar en actividades encomendadas por la Direccidon General.
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