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PRESENTACION

La Direccidn Generai del Servicio Exterior, cusenta enire sus grandes
propositos, contribuir a ordenar la estruclura organizacional del Servicio
Exterior de E| Salvadar para lo cual ha realizado una labor de identificacién y
clasificaclon de las actividades que desarroflan los funcionarios y empleados =%
que laboran en cada una de las 70 Representaciones ubicadas en distintos /.2
paises del mundo y cuya misién debe ser trabajar de torma integrada pards
alcanzar las metas tijadas en la planificacién institucional.

La estructura basica de cada representacion esta determinada de tal manera, Sl
que cada persona tenga conocimiento de las funciones que le corresponde
realizar dentro de 1a unidad organizativa a la que pertenece, a la cual ademés
se le desigha un jefe de misidn con autoridad para supervisar y lomg@
decisiones.

Estas estructuras organizativas estan determinadas asimismo, con base a las#”
relaciones formalmente establecidas con las unidades organizativas de la segg™”
del Ministerioc de Relaciones Exteriores, a la cual pertenece la Direciilin
General del Servicio Exterior que constiluye la unidad primaria de interiocucion

y coordinacion con las representaciones.

En sintesis, se prasentan los organigramas, definidos como las expresiones
gréficas de las estructuras organicas de las Representaciones de El Salvador
on el exterior y que rellejan en forma esguemdtica las unidades que las
integran vy los correspondientes niveles jerarquicos de autoridad v
responsabilidades funcionales.

Los organigramas han sido agrupados. de conformidad a la similitud existente
an cada representacion.

Las funciones correspondientes a cada cargo se encuentran expuestas al final
de las estructuras organizativas.

Direccion General del Servicio Exterior

Junio de 2011,

R ]
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Representacion Diplomatica y Consular de El Salvador en Suiza, y Misién Permanente de
Ei Salvador ante la Oficina Europea de lag Naciones Unidas v los Organismos
internacionales en Suiza, con sede en Ginebra, SUIZA

[ Embajador {a} ’

e e e e e g —— —

[ Embajador Reprasentante Adjunto (s)

I Ministro Consejero {a}

Consejare acreditado como Ministro
Cansejero (a)

2

l Primer Secretario {a) |

1

[ Asistente Administrative (2) |

i
I Personal de Servicio |

Representacidn Diplomatica y Consular de El Salvador en Nicaragua, con sede en
Managua. (Consejera: 2, A. Administrativos: 2, Personal de Servicio: 4)

Representacién Diploméatica y Consular de El Salvadar en Colombia con sede en Bogota.

Embejador (a) ‘

Ministro Consejera (a} ‘

Consejero{a) |

Asisternte Administrativa |

Persanal de Servicio

g7 in
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FUNCIONES

EMBAJADOR.
% Represeptacion poliica y diplomdtica del Estado ante un pafs receptor, ejerclendo la

direccion de ja gestion, servicios diplomdticos y consulares ante el pais recapior,
velardo por la dignidad y buen nombre de la Nacidn y su Gobigrno,

4 Dirigir la elaboracidn def Plan Anval de Trabajo, dar seguimienta pariddico a ias

actividades establecidas en el mismao y remitir informes de resultados obtenidos,

Mantener relaciones covdiales con las aulondades e instifucionas del pais receplor.

Vigilar ¥ garantizar of cumpfimiento de los ratados convamios e inslrumentas legales

suscrifos con @ pafs receplor, comunicando inmediatamente al Ministerlo de

Relaciones Exteriores, cualquisr violacidn & los mismos,

Vielar por los intersses y derechos de los salvadorefios en = pals receplo .-

indepengientemanta de su condicidn migratora, i

Efercer las funciones conswidres, incluida fa funcidn notartal, a falta, imposibiidad o¥Nyg

impedimanic de los Jefes de ia Oficing Conswiar o Consuwles de carrera.

Hacer las gestiones necesarias para oblensr ef Exegqudtur correspondiente para la

acreditacion de los Cdnsules de E Salvador, ante el pais recaptar,

Mantener informacidn aclualizada para dar a conocer las diversos aspecios de fa

Repubilica de El Salvador.

Fomentar e infensificar las relacionas camerciales, culluralas, polilicas, econdmicas

furisticas y Otras de interas enire B! Salvador y ef pais recaplor,

imformar mensLaimente a través de la Direccion Ganeral de Politica Exterior sobra 1a

situacion politica, econdmica y soclal; descubrimienios, nuevas invencionas y

progresos clenfificos alcanzados por of pais receplor y ofros temas de inferds nacional

& Informar mensualmente a través de la Direceldn General da Servicio Extarior sobire la
gaslidn infegral de la representacidn, tanto (@ provemients del plan de trabajo
previamente presupuestado ¥ aprobado, asi como  aguetlas inherantes a la actividad
dharia que s raalice.

% Apoyar actividades para impulsar con otras Represemtaciones Diplomdticas
acreditadas en el Estado recepior, espacialmente con las cenifoarmericanas, gestionas
¥ actividades de inlerds regional, particularmente fas orientadas al desarrolio de la
integracion Centroarmericana y a fa garantfa de fos Derechos Humanos.

% Informar de forma expedita a fas Direcciones Generales de Politica Exterior y/o
Servicio Exterior sobre cualquiar evento ¢ situacidn de importancia que ocurriere en e!
pafs acreditante.

% Gestionar ante &l Estado recaptor y los organismos internacionalss ante Ios cuales se
encuentra acreditado. acuerdos de cooperacién bilateral y regional, que permitan fa
movilizacidn de recursos de cooperacidn cientifica, técnica y financiera para el
desarrolfo.

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

¥ Apoyar a los Consulados de su jurisdicoidn para que eferzan debidamente sus
funciones,

% Garantizar un ambiente de trabajo, equilativo, justo y respetuaso entre fos funcionarios
y empleados, indicanda a cada uno sys derechos, debsres y obligaciones.

v Supervisar y velar por el buen funcionamiento y desarrofio organizacional de la
Representacion.

“* Vslar con responsabilidad y transparencia administrativa por el buen uso de los bisnes
y fa documentacion de. la Embajada. el buen funcionamientp y desarroilo
organizacional de la Representacion.

% Atender las instrucciones emanadas do ia titularidad.,

< &

& £+ 4 &

¥+ *
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MINISTRO CONSEJERO

% Asesorar al Jefe de Misidn y brindar apoyo téenico en todos los tamas de agenda de
interds para £l Salvador.

& Apoyo al Jefe de Misidn en los asuntos Diplométicos y/0 politicos amte ef Estado
Recepior y ef Cuerpo Diplomatico acreditado.

% Apoyar la obtencidén y procesamiente de informacion relativa a la negociacion de
instrumentos Bilaterales an las diversas materias de interés para El Salvador.

w Asumir 8/ nombramiento de Encargado de Negocios ad-interim en ausencia def titular
de la Embafada, conforme al Art. 18 de la Ley Orgdnica del Servicio Exterior
salvadorenio.

% Investigar aspeclos actuales relativos al drea politica, econdmica y sacial del pals
receplor, que contribuyan al posicionamiento de Ef Saivador.

» Apoyar fa elaboracion del Plan Anual Operativo, dar seguimiento petiddico a las
aclividades establecidas en e mismo y remifir los resuftados obtenidos.

» Fortalscer y dar seguimienio a flos mecanismos de coordinacidn  entre la
Represemacion y la Seds, para propiclar una mayor eficiencia en la gestion.

% Apoyar la promocion econdmica y comercial, oferta exporable; incremento del
comercio y atraccion ve inversiones a El Salvador.

% Facifitar fa comunicacion entre los funcionarios diplomdticos y consulares
safvadorefios y las autoridades del Estade recepior.

% Apoyar en lo que se requiera y corresponda fa preparacidn logistica y agendas de
trabajo de las Misiones Oficiales que visitan el Estado receptor.

* Representar & la Embajada o al Jele de Misidn en evenlas o actos publicos, oficiales o
sociales.

< En caso de ausencia del Consul General en fa Misidn, efercer interinamente la
funciones consulares, estrictamente aquelfas que se refieren a /a expedicion d&?
pasaportes, visas, farjetas de turismo y auténticas.

»  Atender ias instrucelones emanadas de las autoridades superiores!

.
o

CONSEJERO TP caane

Asistir al Jele de Misién y/o al Ministro Consefero en sus labores; proponer y preseriar

programas y agendas de trabajo en su dmbito de competencia a fin de fortalecer y

complementar la gestion integral de ia Mision.

% Faciltar la  comupnicacion entre fos  funcionarios diplomdticos y consulares
salvadorefios y fas avtoridades def Eslado receptor, asi como a las Misiones Oficiales
procedentes de Ef Salvador.

< Apoyar en lo que se requiera y corresponda en la preparacion fogistica y agenda de
trabajo o de actividades de las Misiones Oficiales que visiten al Estado receptor,

w Apovar al Ministro Consejero en la oblencidn y el procesamiento de informacion
refacionada a la negociacion de Instrumentos Bilaterales y Multilaterales en fas
diversas materias de interés para Ef Salvador.

% FElahorar mensuaimente Informes socicecondmicos, politicas v de  olros
acontecimientos ocurridos an el Estado recepltor.

& Apoyar fa coordinacion y ejecucion de programas y actividades relacionadas con jas
dreas economicds, comerciales, culturales y cientificas, de interés para EI Salvador.

“ Apovar al Jefe de Mision en la elaboracion del Plart Anual de Trabajo, dar seguimiento
periddico a las actividades establecidas en el mismao y remilir fos rasultados obtenidos.

% Ejercer las funciones consulares atendiendo a las necasidades de la Representacion,

yo cuando asi fo dermande Ef Ministerio de Relaciones Exteriores.

Atender fas instrucciones emanadas de fas autoridades superiores.

3

)
R

L
ooy

ENCARGADO DE COMUNICACIONES Y PRENSA
& Coordinar fas aclividades internas y externas de la Hepresentacion en materia de
comunicacion,

g 9 JUN 201 "
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% Coordinar can la Cancilleria a través de la Secretarfa de Comunicaciones la estrategia
de comunicacion y prensa da fa Representacion.

% Ascsorar y proveer al Jefe de Misidn fa informacidn necesaria y oporduna cuando
conceda entrevislas a los medios de comunicacion.

 Coordinar la comunicacion entre los funcionarios de la Representacidn y las
autoridades del Pais receptor.

+ Praparar fa logistica relativa a las enfrevisias con los medios de comunicacion y
conferevicias informativas.

< Grindar a la Secretaria de comunicaciones ¢ fa Cancilleria el apoyo requerido en
{érminos de informacion y materiales de apoyo para su publicacidn,

“ FAedactar boletines de provisa sobre las actividades de la represenfacion para ser
remitidos a la Secrefaria de comunicacion de la Cancilferia.

% Difundir enire fos medios de comunicacidn y las comunidades de salvadorefios en el
axtarior fos bofatines de prensa de las actividades a realizar por la Aepresentacion.

& Momitorear en los medios de comunicacidn lacal noticias de interés parficular para El \§
Salvador, de conformidad & la agenda def pais.

% Documentar con fotografias v widegs fas aclividades realizadas por fa Representacidn.

< Proveer infarmacion acluafizada de fas actividades realizadas por el Jefe de Misidn y
de la Representacidn, al rasponsabie dal mantenimiento de la pagina web.

% Mantener buena relacicn con los perfodistas y medios de comunicacidn del paig
receptor.

& Monftorear diariamente fos medios de comunicacion focal para mantener informada a
la Representacion y a fa Cancilleria acerca de los acontecimientos de mayor
relavancia ocutridos en el pals recegfor.

< QGestionar antrevisias exclusivas con los medios de comunicacion def Jefe de Mision o §
de fa comunidad te salvadoraiios an el exterior.

» Fomentar una nueva cultura comunicacional entre la Cancillaria de Ef Salvador y la

Representacién Diplomatica y Consular,

Atender las instrucciones emanadas de fas autorfdades sugeriores.

>

ENCARGADO DE ASUNTOS ECONOMICOS

% Coordinar y programar junto con el jefe de Misidn las actividades relacionadas con los

asuntos de cardcter de la promocion econdmica, comercial, oferta exportable,

alraceion de inversiones hacia El Salvador.

Dar seguimianto e informar peridgicamente a la Cancilferia sobre iniciativas de

tegisfacion comercial, bilaterales o multilaterales def pals recaptor que influyan directa

0 indirectamente en la.politica comercfal salvadorenia.

% Investigar y analizar el sistema econdmico y comercial del pais receplor, en relacion a
foyes, reglamentos e instituciones responsables que sirvan de modefo para Ei
Salvador.

% Establecer y mantener vincilos de cooperacion con las Instituciones y Organismos

Internacionates financieros responsables del sistemna econdmico y comarcial def pals

receptor.

Mﬂ.ﬁlﬁﬂﬂf iMformacion aclualizada de fa oferia exportable de El Safvador.

Gastionar iniciativas legislativas de interés para E! Salvador a nivel comercial y de

coopefacion, proporeionando a sus miembros la inforracion y apoye tendientas a

fortalecer las refacfones econdmicas entre Ei Salvador v &l pals receptor.

< Apoyar en lo que se requiera y corresponda la preparaciin logistica y agendas
comerciales e fas Misiones Oficiales que visitan el Esfado receplor y viceversa.

+ Desarroflar y participar en las aclividades relacionadas con & comercio bilateral de
promocion y atraccion mulua de inversiones,

< Apoyar la promocién del comercio y la inversidn de la comunidad salvadoredia en el
pals receptor,

.
e

1w
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& Apoyar la oblencidn y procesamiento de informacion relativa a fa negociacion de
instrumentos Bilaterales en las diversas materias de interés para E! Salvador. e

% Coordinar la participacion de Ei Salvador en farias intemacionales del parfs recepta S
viceversa. ;

% Afender las instrucciones emanadas de fas autoridades superiores.

ENCARGADQ DE ASUNTOS COMUNITARIOS

salvadorenas, promoviendo nuevas formas de participacién e inclusfifi's

» Apovar fa diviigacion de fos programas de Gobierno, especialmente los imprSEdOS
por el Viceministerio para los salvadorerios en ef Exterior.

% Realizar esfuerzos ancaminados a fa identificacion de la Represertacidn Diplomatica o
Consular como un espacio de didloge y concerlacion de las organizaciones
salvadorefias en ef exterior.

& Canafizar asistencia humanitaria proveniernta de fos salfvadorenos en el exterior, en
casos de desastres.

% Facffitar el didlogo permanente entre los salvadorerios en ef exterior y sus comunidades
de origen.

& Apoyar la articulacion de los planes de trabajo da las organizaciones salvadorenas en
ol exterior que tes permita su integracién en el proceso de desarrolio nacional,

+ Acompanfiar y promover iniciativas productivas de las asociaciones salvadorenas en ef
axterfor que impacten la calidad de vida de sus familias a nivef local.

<+ Apoyar actividades culfturales, civicas, deportivas y de otra indole reafizados por las
comunidades de safvadorenos en el exterior,

% Servir de enface enlre los representantss de fas comunidades y los funcionarios
diplométicos y consulares salvadorenios y las autoridades del Esiado receplor.

% Informar oportunamente sobre fa promulgacion de Leyes migratorias que alafien a la
comunidad safvadorefia en el exterior.

% Colaborar en fa elaboracion def Plan Anual Operative de la Representacion,
incluyendo las actividades relativas al trabajo desarrollado con flas comunidades
salvadorerias en ef exterior,

“ Atender las instrucciones emanadas de las autoridades superiorss.

ENCARGADO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

» Coordinar las actividades administrativo-financieras de la Represeniacion.

% Elaborar diariamenie fos registros contables del manegje de Fondes de [a
Represemiacion Diplomética y Consular.

2 Realizar revisiones periddicas de los instructivos que norman la administracion de los
foros de la Representacion.

< Controf de todas las especies valoradas que reciba dsl Ministerio de Relaciones
Exteriores de la Republica de E! Salvador.

< Colgborar con ef Jefe de Misidn en la asignacion anval presupuestaria de fa
Representacidn.

+ Presentar a la Cancifleria los informes actuafizados de caja pagaduria y colecturia de
la Representacion Diplomética y Consular y la documentacion probatoria, en ef tiempo
establecido.

Aplicar correctarments los diversos procedimientos existentes para la administracion de
fos fondos.,

% Atender fas instrucciones emanadas de [as autoridades superiores.

ENCARGADO DE SISTEMAS DE INFORMACION

* Administrar y velar por el mantenimiento, seguridad y respaldo de 10dos 105 equipos
informdticas de la Represemtacian, incluyendo el servidor, computadoras de escritorio

g 7 1N i
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g 7 JUN

y portdtiles, impresaraes muftifuncién, pumtos de acceso inaldmbricos, sistema
telefonice IP, etc.

< Desarroilar, comunicar y velar por ai cumplimiento da las polftficas y procedimientos
para la administracion y operacion de los sistemas y recursos tecnoldgicos.

% \Velar por la seguridad y respaldo de fa infreestructura informdtica y lodos los sistemas
de infermacidn de los Servidores de la Represeniacion.

T Apoyar e desamolfo informdtico y de fecnalogias de la Reprasentacion buscando
adaptacidn y homologacidn con fa tecnologia desarrollada por el pai's recapior.

% Froveer mantenimiento ¥ coadyuvar en fa actualizacidn da la informacidn del sitlo Web
de ia Reprasentacidn,

<+ Velar por ef buen funcionamiento de los sistemas institucionales internos como son:

deportaciones, proteccion para salvadorefios delenides, emision de pasaportes y £

otros.

& Implementar Jas polfticas de Administracién y Seguridad en las estaciones de trabaj _?
para proleger los equipos de cualquier fallg y evitar gque ingresen programas Qu¥z:

dafien los sistemas informdticos.

s Mantener vinculos con las empresas relacionadas con (a infraestructura tecnoligica

en af pais receptor.
< Servir de enlace entre la Representacion y provesdores/contrafistas para cualquier
inicialiva tecnoldgica en la Representacion, como adquisicién de hardware, software,
soporte técnico, servicios, etc.
¢ Coordinar con la Unidad de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciongs en la
aplicacién de las politicas de seguridad.
Administrar y auditar periddicamente el inventario del equipo informdtico, asi como de
nuevas necesidades que sutjan en la Represeniacion.
<& Atender las instrucciones emanadas de las autoridades superiores.

"’

)
%

PRIMER SECRETARIO

< Cumplir instrucciones del Jefe de Mision y/o inmediato superior.

%' Apoyar al Jefe gde Misidn y al Ministro Consejero en la elaboracion y efecucion del Plan
Anual Operative.

& Manejar ef Ceramonial Diplomatico de la Representacion

% Apoyar al Jefe de Misidn y funcionarios superiores en la elaboracion de /a
correspondencia dirigida al Ministerio de Relaciones Exteriorgs, Ministros y demds
funcionarios del Estado salvadoreno y del pais receplor.

% Fungir como Encargado de Asuntos Consulares, cuando asi lo requiera la necesidad
de la Representacion.

“» Coordinar y ejecutar fa preparacion de eventos oficiales y cufturales con el fin de dar a
conocer temas que pasicionsn al pafs.

+ Apovar en lo que se requiera y corresponda la preparacién logfstica y agendas de
trabajo de las Misiones Olficiales que visitan ef Estado receptor.

< Lievar un confrol actualizado det activo fijo y demas bienes propiedad def Estado.

< Tramitar y Hievar un control de las franquicias dipiométicas asignadas a los luncionarios
de la Representacion.

< Atender las instrucciones emanadas de fas auloridades superiores..

SEGUNDO SECRETARIO

% Cumplir instrucciones de! Jefe de Misidn y/o inmediato superior.

& Apoyar al Jefe de Mision y al Ministro Consejero en /g elaboracidn y gjecucion def Plan
Anual Operalivo.

* Manejar el Ceremonial Diplomatico de la Representacién.

% Apoyar al Jefe de Misién y funcionarios superiores en fa efaboracidn de Ia
correspondencia dirfgidas.al Ministerio de Relaciones Extariores, Ministros y demds
funcionarios del Estado salvadoreno y del pais receptor.

7 2
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TERCER SECRETARIO
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Fungir como Encargado de Asuntos Conswares, cuando asi lo requisra la necesidad
e la Representacion,

Coordinar y efecutar fa preparacion de eventos oficiales y cufturales con el fin de dar 4
conocer temas que posicionen al pais.

Apoyar en lo que se requiera y corresponda la preparacion fogistica y agendas ¥
trabajo de las Misiones Qficiales que visitan el Estado receptor, /
Ligvar un control actualizado del activo fifo y demds bianes propiedad del Estado. i
Tramitar y levar urt controf de fas franquicias diplomédlicas asignadas a los furcioRd
e la Reprasentacion. \
Atender las instrucciones emanadas de las autoridades superiores.

L0 AL

Cumplir instrucciones del Jefe de Mision y/o inmediato superior. .
d}'&umjn del Plan

Apavar al Jefe de Misidn y al Ministro Consejero en la elaboracion y
Anual Operativo,

Manejar of Ceremonial Diplomdtico de la Representacion.

Apoyar al Jefe de Mision y funcionarios superiores en la elaboracion de la
correspondencia dirigida al Ministeric de Relaciones Exteriores, Ministros y demds
funcionarios del Estado salvadorefio y del pafs receptor.

Fungir como Encargado de Asuntos Consulares, cuando asf lo requiera la necssidad
de la Representacidn.

Coordinar y gjecutar la preparacion de eventos oficiales y culturales con ef fin de dar a
conocer femas que posicionen al pais.

Apoyar en lo que se requiera y corresponda /a preparacion logistica y agendas de
frabajo de las Misiones Oficiales que visitan el Estado receptor.

Ligvar un controf actualizado del active fijo y demas bienes propiedad del Estado.
Tramitar y levar un control de (as franquicias diplomdticas asignadas a fos funcionarios
de fa Reprasentacion.

Atender las instrucciones emanadas de jas autoridades superiores.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE EMBAJADA

% Cumglir fas mstrucciones ¥ Ordenss que reciba del Jefe de la Representacion
Dipfomatica.

% Apovar la promocion y ef desarrollo logistico de actividades que organice la
Representacion.

“» Redactar, remitir y archivar toda clase de correspondencia e informes que e sean
encornendados por ef jefe de la Representacion Diplomdtica..

< QOrganizar y resguardar los archivos de la Representacién Diplomdtica, con el objetivo
de mantener informacién actuafizada y aceesible.

< Apoyar en la clasificacion de documentos y comprobantes para la efaboracidn
infarmes contables y financieros,

< Asistir al ptiblice que demande informacidn general relacionada con Ef Salvador.

4 Coordinar las actividades oficiales del Jefe de Mision, de acuerdo a la agenda de
trabajo.

& Atender fas instrucciones emanadas de las aultoridades superiores.

PERSONAL DE SERVICIO

e
R
%
<&

2
o

g9 W we

Marntener las instalaciornes de la Representacion fimpias y ordenadas.
Atender visitantes.
Reportar los desperfectas an fas instalacionas de fa Represantacion.
Preparar bebidas para atender a los visitarites.
Brindar gpoyo logfstico y administrativo al personal de la Representacién en las
actividades que Io requieran
Realizar trémites administrativos y bancario que le encomianden
I
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Realfizar actividades de mantenimiento de las instalaciones de la Representacion
Desarrolfar otras funciones asignadas por el Jefe de Mision.

MOTORISTA

»
<@
o
o
L

&

&
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Lo

Conducir of vehiculo asignado a fa Representacion.
Mantener of vehiculo oficial impio y en dptimas condiciones.
Reportar los desperfectos que presente ef vehiculo oficial
Conocer las reglas y simbolos de transflo del pais receptor.
Realizar el manterimienta referente a fos niveles de aceite, gasofina, cambio de lantas
yotros.

Realizar trdmites administrativos y bancarios que le encomienden.
Brindar apoyo logistico y administrative al personal de la Representacion en (3%
actividades oficiales que lo requieran

Desarrofar otras funciones asignadas por et Jefe de Migidn,

23
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EMBAJADA DE LA REPUBLICA DE EL SALVADOR
Bogota Colombia

MEMORANDUM
EESCOL-RREE-2015

PARA: Lic. Ariel Jared Andrade Galindo
Director de la Unidad de Planificacién, Desarrollo Institucional y Calidad

CC: Licda. Roxana Patricia Abrego Granados
Directora General del Servicio Exterior

- J'..I : “;
DE; Marcela Soriano Ayala 7/%1434_%,, :
Ministra Consejera y Encargada de Negocios a.i. Q _ 5

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

FECHA: 04 de noviembre de 2015

Es un placer dirigirme a Usted, con el objetivo de remitird Organigrama y
Manual de Funciones de esta Representacion, debidamente firmados y sellados,
para que puedan formar parte del Manual Institucional de Organizacién y Funciones
en cumplimiento al Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno.

Sin mas por el momento, me despido cordialmente.

DIOS UNION LIBERTAD




Organigrama de la Representacion Diplomatica y Consular de El Salvador
con sede en Bogota, Colombia

Embajador

Agragaduria de Defensa
¥ paolicial

Consejeria Econdmica, *
Comercial y de Turismo

Ministro Consejero (2)

Segunde Secretario

55 }

Tercer Secretario

8ID

* .
Sujeto a nombramiento

A Personal Administrativo 1 J Conductor l

Autorizado por ]

arcela Soriano Ayala
Encargada de Negocios a.i.
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MANUAL DE FUNCIONES
REPRESENTACION DIPLOMATICA Y CONSULAR DE EL SALVADOR EN COLOMBIA

1. IDENTIFICACION

Nombre: | Marcela Soriano Ayala

Cargo: Ministro Consejero

Representacion L[] Embajada de El Salvador en Colombia, con sede en Bogota D.C.
Fecha:* 29 de abril de 2015

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAIO
Apoyar y asesorar al lefe de Mision en temas de Cooperacion para el Desarrolio,
fortalecimiento de las relaciones bilaterales y en lo que él salicite en contribucién al
fortalecimiento de relaciones diplomaticas entre El Salvador y Colombia.

3. FUNCIONES

1. Asumir, de conformidad con lo establecido en la Ley Orgénica del Cuerpo Diplomético
(LOCD), la direccidn de la Mision en calidad de Encargado de Negocios Ad Intermin,
previa autorizacidn del Ministerio de Relaciones Exteriores, en ausencia del Sefior Jefe de
Mision.

2. Apoyar en los temas de Cooperacion para el Desarrollo entre El Salvador y Colombia.

3. Brindar acompafiamiento técnico en las Comisiones Mixtas El Salvador-Colombia, para
fortalecer la Relacidn Bilateral entre El Salvador y Colombia.

4, Brindar seguimiento y soporte técnico en la relacién con la Agencia Colombiana de la
Presidencia, el Servicio Nacional de Aprendizaje {SENA), la Agencia Colombiana para la
Reintegracidn, entre otras instituciones Colombianas.

5. Promover el acercamiento de la Relacidn con la Academia Diplomdtica Augusto Ramirez
Ocampo.

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

7. Asistir en actividades diplomaticas y oficiales, tanto de las autoridades del Estado |
Receptor, como del Cuerpo Diplomatico acreditado en Colombia.

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

9. Dar seguimiento, dentro del Sistema Integrado de Planificacidn Institucional -SIP}-, y en el
plazo establecido, a las actividades mensuales dentro de la competencia de su cargo y

| funciones asignadas por el Jefe de Mision.

| 10. Atender las instrucciones del Jefe de Misién y/o Encargado de Negocios a., que
conforme a las necesidades del servicio, surjan de forma adicional a las descritas en el

Eigpt

presente manual operativo. T

AUTORIZADO POR

| ELACIS
ARCELA SDHIAN\G' AYALA _ o ueiknag, e \
Jl . o A . el AL
Ministra Consejera y Encargada de;Negocios a.i. (3 &<\
‘ ik :f
"
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MANUAL DE FUNCIONES

REPRESENTACION DIPLOMATICA Y CONSULAR DE EL SALVADOR EN COLOMBIA

IDENTIFICACION
' Nombre: Mario Chavez-Gonzalez
Cargo: | Ministro Consejero Encargado de Asuntos Consulares Ad
Honorem (EAC a.h.)
Representacion Embajada de Ei Salvador en Colombia, con sede en Bogota D.C.
Fecha:* 29 de abril de 2015 -

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Velar por el otorgamiento de Servicios Cansulares y la proteccién de los Derechos Humanos
de los connacionales dentro de su Jurisdiccion; Apoyar y asesorar al Jefe de Mision en la
direccidn y evaluacion de los servicios diplomaticos y consulares de la Misidn.

FUNCIONES

I — — )
| 1. Velar por el otorgamiento de servicios consulares remunerados y no remunerados, de

forma agil y amigable, en lo relativo a asuntos migratorios (pasaportes y visas), Registro
del Estado Familiar (nacimientos, matrimonios y defunciones), supervivencias de
pensionados, constancias, legalizacién de documentos, asi como cualquier otro servicio
requerido de conformidad con la Ley Organica del Servicio Consular (LOSC) dentro de su
jurisdiccion, y de igual forma elaborar los Informes de Gestién Consular al Ministerio de
Relaciones Exteriores.

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

Coadyuvar el cumplimier:tc;,-t-)éjo_la direccion _d‘e'l lefe de Mision, de acciones tendientes |

a fortalecer la vinculacidn e inclusién de la comunidad salvadorefia gue reside en
Colombia; asi como velar por fortalecer los lazos de amistad y cooperacion entre la
Misién y la Asociacion de Salvadorefios en Colombia {ASALCOL), en el marco de la Ley de
Proteccion del Migrante Salvadorenio y su Familia, y los lineamientos del Viceministerio
para Salvadorefos en el Exterior.

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

Planificar, organizar y evaluar las acciones relativas al manejo y custodia de documentos

en calidad de Oficial de Enlace con la Oficina de Acceso a la Informacién Publica del |

Ministerio de Relacignes Exteriores.

Planificar, organizar y evaluar las acciones relativas seguimiento del Sistema Integrado de |

Informacidn Institucional —SIP}- del Ministerio de Relaciones Exteriores; asi como velar

por el cumplimiento, dentro del plazo establecido, de la debida calificacién de los ;

funcionarios de {a Misidn dentro de sus dreas de competencia.

Apoyar al Jefe de Misidn, conforme sus instrucciones, en tramite ante el Estado Receptor |

"'-’/

7;,
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en lo relativo a visados e identificaciones de los fljr_wcionaric;s, y demas tramites relativos

j a inmunidades y privilegios conferidos por la Convencidn de Viena. |

8. Asumir, de conformidad con lo establecido en la Ley Organica del Cuerpo Diplomatico i
{LOCD), la direccién de la Misién en calidad de Encargado de Negocios Ad Intermin,
previa autorizacién del Ministerio de Relaciones Exteriores, en ausencia del Sefior Jefe de |
Mision. :

9. Asistir en actividades diplométicas y oficiales, tanto de las autoridades del Estado |
Receptor, como del Cuerpo Diplomatico acreditado en Colombia.

10. Dar seguimiento, dentro del Sistema Integrado de Planificacion Institucional -SIPI-, y en el
plazo establecido, a las actividades mensuales dentro de la competencia de su cargo y
funciones asignadas por el Jefe de Mision.

11. Atender las instrucciones del Jefe de Mision y/o Encargado de Negocios a.i, que
conforme a las necesidades del servicio, surjan de forma adicional a las descritas en el

| presente manual operativo. "

AUTORIZADO POR

ARCELA SORIANO AYALA il e
Ministra Consejera y Encargada de’Negocnos a.l.
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MANUAL DE FUNCIONES
REPRESENTACION DIPLOMATICA Y CONSULAR DE EL SALVADOR EN COLOMBIA

IDENTIFICACION.
Nombre: . | Manuel Ernesto Ochoa Diaz
| Cargo: Consejero Econdmico, Comercial y de Turismo
| Representacién Embajada de El Salvador en Colombia, con sede en Bogotd D.C.
| Fecha:*' 29 de abril de 2015

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Fomentar, ampliar y diversificar los vinculos econémico-comerciales de turismo e inversion.

3. FUNCIONES
_I- Planear y ejecutar la Promocion Comercial.
| 2. ldentificar y gestionar oportunidades de?{egocio para la oferta exportable salvadorefia.
_E, Recopilar informacidn comercial relevante sobre el Acuerdo Comercial con Colombia.
4. Recopilar informacién sobre tendencias, gustos y preferencias de los sectores con mayor
potencial para los productos salvadoretios.
5. Identificar los principales sectores y/o rubros de inversién extranjera de Colombia.
6. Participar, apoyar y realizar eventos de promocién de pais.
| 7. ldentificar oportunidades concretas de inversién.
8. Brindar informacion a potenciales inversionistas.
| o. Identificar eventos y ferias especializados en los diferentes sectores comerciales
10. Promocionar la imagen pais
11. Desarrollar contacto con operadores de turismo.
12. Brindar informacion a operadores de turismo interesados en el pais.
13. Atender las instrucciones del Jefe de Misién y/o Encargado de Negocios a.i, que conforme a
fas necesidades del servicio diplomatico, surjan de forma adicional a las descritas en el
presente manual operativo.

AUTORIZADO POR

RCELA SORIANO AYALA .- 7%
Ministra Consejera y Encargada de Negocios a.i.
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MANUAL DE FUNCIONES
REPRESENTACION DIPLOMATICA Y CONSULAR DE EL SALVADOR EN COLOMBIA

IDENTIFICACION

Nombre: Eduardo José Portillo Sanabria

Cargo: Segundo Secretario

Representacién Embajada de El Salvador en Colombia, con sede en Bogota D.C.
Fecha:* 29 de abril de 2015

MISION DEL PUESTO DE TRABAIO

Administrar el éptimo funcionamiento de los recursos de la Mision.

3. FUNCIONES
_I. Elaborar mensualmente informes contables de cajas pagadurias y colecturia.
2. Supervisar la ejecucién de caja chica
| 3. Difundir las actividades de la Misién, a través del uso de las redes sociales (pagina Web,
Facebook, Twiter) )
4. Evaluar los contratos de la Misidn, asi como proponer mejores opciones en favor de la Mision.
| 5. Realizar la contabilidad de la Consejeria Econémica, Comercial y de Turismo.
I_hél, Realizar la transferencia de recaudaciones
7. Colaborar con el control y manejo del Libro de Protocolo y enviar los Testimonios otorgados
8. dentro de los primeros 10 dias del mes.

9. Analizary evaluar las de érdenes de compra LN

10. Apoyar en la gestidon y promocién de los temas de cooperacién para el desarrolio

11. Analizar bianualmente los procesos administrativos y asignaciones de operacidn de la Mision.

12. Mantener el estricto orden de la documentacidn financiera y administrativa, para efectos de
auditorias. -

13. Enviar las Recaudaciones Consulares al Ministerio de Hacienda.

14. Recolectar las facturas del afio 2015 y hacer la declaracidn del IVA para solicitar la devolucién
del mismo de la Mision.

15. Dar seguimiento, dentro del Sistema Integrado de Planificacion Institucional -SIPI-, y en el
plazo establecido, a las actividades mensuales dentro de la competencia de su cargo y
funciones asignadas por el Jefe de Misidn.

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

17. Asistir en actividades diplomaticas y oficiales, tanto de las autoridades del Estado Receptor,

como del Cuerpo Diplomatico acreditado en Colombia: .

AUTORIZADO POR _A@/jg:zé___,
LA
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,./I"Ji-ﬁ.RCELA SORIAND AYALA
Ministra Consejera y Encargada-dée Negocios a.l.




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

1. IDENTIFICACION

Nombre: Fidel Argueta Benitez

Cargo: Tercer Secretario
| Representacién Embajada de El Salvador en Colombia, con sede en Bogota D.C.
Fecha:* | 29 de abril de 2015

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Dar cumplimiento a las instrucciones del Jefe de Mision, en las en las dreas de Cultura, Gestién

Humanitaria, apoyo en las actuaciones consulares.

3. FUNCIONES
1. Generar y presentar al jefe de mision pro'puestas acciones culturales que lleven a dar |
conocer a El Salvador, Cuerpo diplomatico acreditado en Colombia. i
|_2. Generar acciones que {leven a la vinculacién de los salvadorefios en Colombia con el Pais. '
3. Actualizar el registro del Estado familiar: nacimientos, defunciones y matrimonios de los
salvadorefios.
4. Realizar acciones de Gestion Humanitaria a salvadorefios y dar atencidn a casos de
salvadorefios privados de libertad en centros penales de Colombia.
5. Orientar a los salvadorefios en el proceso de regularizacidon migratoria en Colombia; aquellos
qgue lo soliciten.
| 6. Atender a las personas salvadoreiias que solicitan servicios consulares y al Publico gue visita
la representacion Diplomatica y Consular. _
7 Apay_o en la Elaboracion de solicitudes de pasaporte, partidas de nacimiento, de
defunciones, solvencias entre otras y enviarlas a El Salvador para su debido proceso.
8. Apoyar en el inventario fisico de la Misidn,
9. Velar por el control y manejo y envio de la valija diplomatica, envio.
10. Elaboracion de notas varias/despacho de correspondencia.
11. Dar seguimiento a las actividades especificas del PAO en el sistema SIP!
12. Llevar el control de gastos de la Caja Chica de la Representacion Diplomatica y Consular
13. Llevar el control de la correspondencia entrante y saliente de la Embajada
14. Realizar encuadernacidn y escaneo de la contabilidad de 1a Representacién Diplomatica y
Consular.
15. Llevar el control y custodiar los bienes {inventario/activo fijo) de la Mision.
16. Y otras funciones que el lefe de Misién delegue segun sean las necesidades de la '
! Representacidn Diplomdtica y Consular, — : |
17. Dar seguimiento, dentro del Sistema Integrado de Planificacion Institucional -SIPI-, y en el
plazo establecido, a las actividades mensuales dentro de fa competencia de su cargo y. ;
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funciones asignadas por el Jefe de Misidn.

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

o

A
AUTORIZADO POR

MARCELA SORIAND AYALA -

Ministra Consejera y Encargada de Negocios a.l.




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

1. IDENTIFICACION

Nombre: |Luis Roberto Acufia

'Cargo: |Conductor

Representacion |Embajada de El Salvador en Colombia, con sede en Bogota D.C.
Fecha;* |29 de abril de 2015

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAIO
Apoyar las actividades diarias de la Representacién Diplomatica y Consular

3. FUNCIONES

1. Conducir de manera profesional el vehiculo de la Misién.

2. Revision y limpieza diaria del vehiculo de la Mision.

3. Llevar el control de mantenimiento del vehiculo oficial y asegurarse que reciba el
mantenimiento respectivo.

4 - Apoyar en tramites administrativos y de servicio.

. _Colaborar con la limpieza del local de la Representacién Diplomaética y Consular

w |

AUTORIZADO POR:

MARCELA SORIANQ AYALA
Ministra Consejera y Encargada de Negocios a.l.



