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l. Objetivo 
Suministrar a las Representaciones Diplomáticas y Consulares, Libros de Protocolo para la 
prestación de servicios notariales de escrituras públicas a favor de la diáspora salvadoreña y de 
extranjeros, que deban surtir efectos jurídicos en El Salvador y la posterior remisión a la Corte 
Suprema de Justicia. 

2. Base legal 
• Convención de Viena sobre Relaciones Consulares 
• Ley de Notariado 
• Ley Orgánica del Servicio Consular 
• Ley de Procedimientos Administrativos 

3. Ámbito de aplicación 
El presente procedimiento será aplicado Dirección General del Servicio Exterior y a las 
Representaciones Diplomáticas y Consulares. 

4. Glosario 
• Asentar: dejar constancia por escrito. 
• CSJ: Corte Suprema de Justicia. 
• Foliar: Numerar en forma correlativa las Hojas de Protocolo 
• Hojas de Protocolo: Papel especial con el cual se forman los libros de protocolo, 

suministrado por el Ministerio de Hacienda y Legalizadas por la Sección del Notariado de la 
Corte Suprema de Justicia que utilizan los funcionarios del servicio exterior, autorizados para 
el ejercicio de la función notarial. 

• Instrumento Público: Escrituras públicas hechas por funcionarios autorizados para el 
ejercicio de la función notarial y que hacen plena fe ante terceros. 

• Legajos de anexos: Conjunto de documentos que constituyen un expediente. 
• RDC: Representación Diplomática y Consular. 

5. Documentos relacionados 
• Manual para el uso del libro de protocolo en el Servicio Exterior 

6. Desarrollo 
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Descripción de Actividades 

No. Actividad Documento de Soporte 
(cuando aplique) Responsable 

Verificar la existencia de folios sin utilizar del 
Libro de Protocolo. 

l. Si es menor o igual a 50, solicitar el envío de Correo electrónico Personal de la RDC 
un nuevo Libro de Protocolo y continuar. En 
caso contrario continuar la actividad S. 
Proceder a foliar las hojas de protocolo en 

2. existencia para conformar el libro solicitado, Hojas de Protocolo/ Técnico de Notariado 
que no supere los 200 folios y se remite a la Nota Oficial de la DGSE 
CSJ para su autorización. 
Retirar hojas de protocolo en la CSJ, actualizar Libro de Protocolo Técnico de Notariado 3. 
el registro de control y remitir a la RDC. autorizado de la DGSE 
Recibir por parte de la Dirección General del 
Servicio Exterior, el Libro de Protocolo 

Libro de Protocolo Personal de la RDC 4. 
debidamente foliado y autorizado por la Corte 
Suprema de Justicia. 
Asentar instrumentos públicos que ante sus 

s. oficios deberán autorizarse verificando el uso Libro de Protocolo Personal de la RDC 
de los folios. 
Al haberse agotado el Libro de Protocolo, y 

Libro de Protocolo y 6. llenado todas las formalidades de Ley, se Personal de la RDC 
remite a la DGSE. Anexos 

Realizar control de calidad a cada una de las 
escrituras públicas contenidas en el Libro de 

Libro de Protocolo y Técnico de Notariado 7. Protocolo agotado, a fin de verificar la 
testimonios de la DGSE actuación notarial del funcionario que autorizó 

los instrumentos. 
En caso de ser necesario subsanar errores u 
observaciones, solicitar al funcionario a quien 

Libro de Protocolo y Técnico de Notariado 8. se le ha asignado el Libro de protocolo 
testimonios de la DGSE proceder a superar las mismas si fuese 

procedente. 

9. Subsanar errores u observaciones y remitir 
Hojas de Protocolo Personal de la RDC nuevamente a la DGSE. 

Gestionar el empastado del Libro de Protocolo Libro de Protocolo y sus 
anexos/ Libro de 

10. y sus testimonios, para su archivo definitivo en 
Testimonio/Nota Técnico de Notariado 

la Sección del Notariado de la Corte Suprema 
Oficial/Boleta de recepción de la DGSE 

de Justicia. 
del Libro Agotado 

11. Termina el procedimiento. 
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l. Objetivo 
Brindar servicios notariales ágiles y oportunos a favor de la diáspora salvadoreña y de 
extranjeros encaminados a satisfacer necesidades de trámites legales que deban surtir 
efectos jurídicos en El Salvador. 

2. Base legal 
• Convención de Viena sobre Relaciones Consulares 
• Ley de Notariado 
• Ley Orgánica del Servicio Consular de la República de El Salvador 
• Ley de Procedimientos Administrativos 
• Ley del Nombre de la Persona Natural 
• Ley Especial de Migración y Extranjería y su Reglamento 
• Ley de Procedimientos Uniformes 
• Reglamento Interno del Órgano Ejecutivo 
• Código Civil 
• Código Procesal Civil y Mercantil 
• Código de Familia 
• Y demás disposiciones aplicables según el caso. 

3. Ámbito de aplicación 
El presente procedimiento será aplicable para otorgar trámites notariales en las 
Representaciones Diplomáticas y Consulares. 

4. Glosario 
• Asentar: Dejar constancia por escrito. 
• Documento borrador: Es el texto que se compone como una aproximación 

al documento que se desea otorgar. 
• Escritura Matriz: Es la que se asienta en el Protocolo. 
• Escritura Pública o Testimonio: Reproducción fiel y conforme de la escritura matriz. 
• Instrumento Público: Escrituras públicas hechas por funcionarios autorizados para el 

ejercicio de la función notarial y que hacen plena fe ante terceros. 
• RDC: Representación Diplomática y Consular. 

S. Documentos relacionados 
• Manual del Uso de Libro de Protocolo en el Servicio Exterior 
• Prontuario de Notariado 
• Instrucciones para el otorgamiento de poderes para Procurar 

6. Desarrollo 
Se muestra a continuación el desarrollo de las actividades y sus responsables. 
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Descripción de Actividades 
No. Actividad Documento de Soporte Responsable 

(cuando aplique) 
Solicitar servicio en la RDC, por medio 

l. 
del portal de citas del MRREE o del 

Usuario Consulado virtual. 

Solicitar documentos requeridos por 

2. Ley acorde al tipo de instrumento Documentos requeridos Consulado virtual 
público solicitado por el usuario. por Ley Personal de la RDC 

Revisar la documentación presentada 
por usuario. 
Si no cumple con los requisitos, se 
orienta al usuario sobre la razón por la 
cual no se puede brindar el servicio en 
esa ocasión e instar visite la RDC en otra 

Documento borrador Consulado virtual 3. ocasión. Finaliza procedimiento. 
cuando aplique Personal de la RDC 

En el caso del consulado virtual, y de 
cumplir con los requisitos, remitir 
borrador de escritura matriz a la RDC 
para continuar el trámite. 

Presente en la RDC, proceder a cancelar 
4. el arancel consular vigente. comprobante de pago Usuario 

Elaborar o modificar (cuando provenga 
del Consulado Virtual), el documento 

s. borrador de escritura matriz y dar Documento borrador de 
Personal de la RDC lectura ante el usuario para asegurar su escritura matriz 

conformidad. 

6. Revisar borrador final escritura matriz. Documento borrador de Funcionario 
escritura matriz diplomático/consular 

Asentar (imprimir) escritura matriz y 

7. solicitar la firma por parte del usuario y 
Folios de Protocolo Personal de la RDC funcionario diplomático/consular. 

Extender y entregar testimonio a favor 
8. del usuario y se procede a archivar. Testimonio Personal de la RDC 

9. Termina el procedimiento. 
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1. Objetivo 
Definir los pasos para apoyar a los salvadoreños residentes en el exterior a que realicen 
trámites ante diversas instituciones del Estado Salvadoreño. 

2. Base legal 
• Reglamento Interno del Órgano Ejecutivo. 
• Ley de Procedimientos Administrativos 
• Leyes aplicables al trámite a realizar. 

3. Ámbito de aplicación 
• Aplica a las todas las Representaciones Diplomáticas y Consulares. 

4. Glosario 

• Depto. GSC: Departamento de Gestión de Servicios Consulares 
• DGSE: Dirección General del Servicio Exterior. 
• UFI: Unidad Financiera Institucional 
• RDC: Representación Diplomática y Consular 

5. Documentos relacionados 
• No aplica 

6. Desarrollo 

Se entenderá por trámites interinstitucionales: 

• Antecedentes Penales(Ministerio de Justicia y Seguridad Pública) 
• Solvencia de la Policía (Policía Nacional Civil) 
• Certificación de partida de nacimiento, matrimonio y defunción. (Alcaldías) 
• Constancia de soltería (Alcaldías) 
• Certificaciones de licencia de conducir (VMT) 
• Certificaciones de DUI (Registro Nacional de la Personas Naturales) 
• Solvencia de Movimientos Migratorios y otros (Dirección General de Migración y 

Extranjería). 
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Descripción de Actividades 
No. Actividad Documento de Responsable 

soporte (si aplica) 
l. Solicitar en la RDC trámite interinstitucional. Usuario 

Recibir solicitud y revisar los documentos del 

2. 
trámite. Formulario de Personal de la RDC 
De existir observaciones devolver al usuario solicitud de tramites 
para subsanarlas. 
Enviar documentación vía digital al 

Formulario y Personal de la RDC 3. Departamento de Gestión de Servicios 
documentos Consulares de la DGSE 

Revisar correos de solicitudes recibidas. De 
existir observaciones, se devuelve las 

Formulario de Técnico de la Depto. 4. solicitudes a la RDC para que sean 
subsanadas. solicitud de tramites GSC 

Caso contrario continuar 
Realizar gestión de fondos con la Unidad 

Memorándum Técnico de la Depto. S. Financiera, según el trámite. GSC 

Remitir las solicitudes, documentos y pagos 
Nota/Formulario de 

6. (cuando aplique) a las instituciones solicitud de trámites y Técnico de la Depto. 
documentos, GSC correspondientes. 

comprobante de pago 
Recibir pago y revisar los documentos para 
el trámite. 
De existir observaciones, se devuelve al Documentos 

Instituciones 7. Depto. GSC para subsanarlas, caso contrario, resultantes del 
Gubernamentales emitir las certificaciones o constancias trámite. 

correspondientes para ser entregados al 
Depto. GSC. 
Realizar control de calidad a los documentos 

Documentos 
8. 

recibidos. De existir observaciones u resultantes del omisiones, se devuelve a la institución para Depto. GSC 

subsanarlas. trámite. 

Legalización de documentos y entrega a la 
Documentos 9. Unidad de Correspondencia para su remisión 

Legalizado Depto. GSC 
a la RDC 

10. Recibir documento solicitado Documentos 
Usuario Legalizado 

11. Termina el procedimiento. 
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7. Anexos 
• Cada Institución posees sus propios formularios 
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(Modalidad Presencial) Versión: 1 

l. Objetivo 

Definir de manera clara y precisa los pasos que deberán realizarse para facilitar a los 
usuarios la legalización, bajo la modalidad de Apostilla o Autentica, de aquellos 
documentos públicos emitidos en El Salvador y que surtirán efectos en el extranjero. 

Z. Base legal 
a. Ley Orgánica del Servicio Consular 
b. Ley de Procedimientos Administrativos; 
c. Reglamento Interno del Órgano Ejecutivo. 

3. Ámbito de aplicación 

La presente procedimiento se aplica para la legalización de documentos mediante 
Auténtica o Apostilla que realiza el Ministerio de Relaciones Exteriores, a través de sus 
Oficinas Regionales. 

4. Glosario 
• Apostilla: La Apostilla es un sello que certifica la autenticidad de la firma y el título 

bajo el que actúa la persona que firma el documento. Estas son otorgadas por los 
países que forman parte de la Convención de la Haya sobre la Eliminación del 
Requisito de la Legalización de Documentos Públicos Extranjeros, conocido como el 
Convenio de la Haya. 

• Autentica: Certifica la autenticidad de la firma y el título bajo el que actúa la persona 
firmante y se emite para aquellos documentos que surtirán efectos legales en un país 
que no es parte del Convenio de la Haya. 

S. Documentos relacionados 
a. Convenio de la Haya de 1961 sobre la Eliminación del Requisito de la Legalización 

de Documentos Públicos Extranjeros. 

6. Desarrollo 

6.1 Consideraciones Generales 

• Corresponde al Ministerio de Relaciones Exteriores legalizar las firmas de autoridades 
nacionales, debidamente registradas, para que surtan efecto en países extranjeros. 

• Los documentos públicos que sean autorizados en el territorio de El Salvador y que 
deban ser presentados en otro Estado miembro del Convenio de La Haya, deberán ser 
apostillados a petición del usuario, de acuerdo a las formalidades que la Convención 
establece. 

Página 2 de 4 

... Fecha de --�-- .\.ll'-l'íl;Rl0 PROCEDIMIENTO DE LEGALIZACION Aprobación . . 1)1:. RElAl l(lNb ... l:.X 1 ElllOlll:' DE FIRMAS 07/02/2022 (OU.l<.""'-••• n '-�I\\I� il 

(Modalidad Presencial) Versión: 1 

l. Objetivo 

Definir de manera clara y precisa los pasos que deberán realizarse para facilitar a los 
usuarios la legalización, bajo la modalidad de Apostilla o Autentica, de aquellos 
documentos públicos emitidos en El Salvador y que surtirán efectos en el extranjero. 

Z. Base legal 
a. Ley Orgánica del Servicio Consular 
b. Ley de Procedimientos Administrativos; 
c. Reglamento Interno del Órgano Ejecutivo. 

3. Ámbito de aplicación 

La presente procedimiento se aplica para la legalización de documentos mediante 
Auténtica o Apostilla que realiza el Ministerio de Relaciones Exteriores, a través de sus 
Oficinas Regionales. 

4. Glosario 
• Apostilla: La Apostilla es un sello que certifica la autenticidad de la firma y el título 

bajo el que actúa la persona que firma el documento. Estas son otorgadas por los 
países que forman parte de la Convención de la Haya sobre la Eliminación del 
Requisito de la Legalización de Documentos Públicos Extranjeros, conocido como el 
Convenio de la Haya. 

• Autentica: Certifica la autenticidad de la firma y el título bajo el que actúa la persona 
firmante y se emite para aquellos documentos que surtirán efectos legales en un país 
que no es parte del Convenio de la Haya. 

S. Documentos relacionados 
a. Convenio de la Haya de 1961 sobre la Eliminación del Requisito de la Legalización 

de Documentos Públicos Extranjeros. 

6. Desarrollo 

6.1 Consideraciones Generales 

• Corresponde al Ministerio de Relaciones Exteriores legalizar las firmas de autoridades 
nacionales, debidamente registradas, para que surtan efecto en países extranjeros. 

• Los documentos públicos que sean autorizados en el territorio de El Salvador y que 
deban ser presentados en otro Estado miembro del Convenio de La Haya, deberán ser 
apostillados a petición del usuario, de acuerdo a las formalidades que la Convención 
establece. 

Página 2 de 4 



... Fecha de --tf .\1I;-.;t-.TERl('I PROCEDIMIENTO DE LEGALIZACION Aprobación . . . DE Rl:.L�C]\lNE:,, ... 1:.x rauonr-, DE FIRMAS 07/02/2022 ,.uu ... , .. ,,. 
r1 -..\!\ \1) •� 
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• En el caso que el país no sea miembro del Convenio de La Haya, los documentos 
públicos deberán legalizarse por la vía de la Auténtica. 

• Dicha legalización se circunscribe a la firma del funcionario que calza el documento en 
cuestión y no al contenido de este. 

• Las copias simples no pueden ser autenticadas ni apostilladas. 
• En el caso de documentos privados, la firma de estos deberá ser autenticada por 

Notario y posteriormente, autenticada por la Oficialía Mayor de la Corte Suprema de 
Justicia, previo a tramitar la Auténtica o Apostilla, según corresponda. 

6.2 Descripción de Actividades 

Descripción de Actividades 

No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 
Solicitar autenticas de firmas o apostillas en 

1. documento en las oficinas regionales del Usuario 
Ministerio. 

2. 
Verificar el documento a legalizar, si, aplica para Documentos original a Técnico de la Oficina 
apostilla o autentica. legalizar firma Regional 
Verificar si se encuentra registrada la firma del 

3. 
funcionario estampada en el documento. Documentos original a Técnico de la Oficina 
Si no está registrada, proceder a gestionar la legalizar firma Regional 
firma ante la institución correspondiente. 

4. 
Registra los datos generales del solicitante en el Documentos original a Técnico de la Oficina 
sistema habilitado. legalizar firma Regional 
Pagar el arancel consular correspondiente, si el 

s. documento se legaliza por medio de autentica. Comprobante de pago Usuario 
Caso contrario continuar. 

6. Elaborar la autentica o apostilla. Técnico de la Oficina 
Regional 

Imprimir Autentica o Apostilla y gestionar ante el 
Documento Técnico de la Oficina 7. encargado de la Oficina Regional, la firma 

Autenticado/ Apostillado Regional correspondiente. 

8. Entregar al usuario el documento original Documento Técnico de la Oficina 
a ute nti cado/ a posti 11 a do. Autenticado/ Apostillado Regional 

9. Termina el procedimiento. 
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l. Objetivo 
Orientar y facilitar la forma detallada clara y precisa.a los funcionarios y encargados del registro 
del estado familiar de las Representaciones Diplomáticas y Consulares y Oficinas Regionales 
para que cumplan con los requisitos y formalidades que la ley prescribe para el registro de los 
hechos y actos jurídicos ocurridos en el extranjero. 

2. Base legal 
• Constitución de la República de El Salvador (Arts. 32 a 36, 90 ordinal 2º y 254). 
• Convención de Viena sobre Relaciones Consulares (Arts. 5 literal f) y 70 No. 1). 
• Ley Orgánica del Servicio Consular de la República de El Salvador (Arts. 134 y 136). 
• Convención de Viena sobre Relaciones Diplomáticas (Art. 3 No. 2). 
• Ley Orgánica del Cuerpo Diplomático (Art. 22 literal g). 
• Código de Familia (Arts. 10, 189 y 193). 
• Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar y de los Regímenes Patrimoniales del 

Matrimonio (Arts. 3, 6, 9, 10, 12 a 15, 17 y 18, 25, 29, 30, 35, 41 y 69). 
• Ley del Nombre de la Persona Natural (Art. 3, 4, 6, 7, 34 y 38). 
• Código de Bustamante (Arts. 103 y 104). 
• Ley de Procedimientos Administrativos (Arts. 1 a 15, 16 a 20, 22 a 25, 26 a 31, 36 y 37, 40, 

41, 42, 55 a 63, 86, 87 a 90, 91 a 96, 112 a 114 y 117). 

3. Ámbito de aplicación 
El procedimiento será de uso de las Representaciones Diplomáticas y Consulares y Oficinas 
Regionales a efecto de registrar nacimientos, matrimonios y defunciones de Salvadoreños 
ocurridos en el extranjero. 

4. Glosario 
• Consulados Móviles: Su función principal el prestar servicios a la diáspora en el exterior 

fuera de la oficinas consulares y días establecidos. 
• Documentos Legales: Son los instrumentos públicos otorgados o autorizados por 

funcionario público en el ejercicio de sus funciones, o por notarios, con las solemnidades 
requeridas por la ley, que den fe para acreditar, probar, justificar o ratificar un hecho o acto, 
la manifestación de una o varias voluntades y la fecha en que se originan. Cualquier prueba 
documental comprobante que sirva para ilustrar un hecho o un acto. 

• Domicilio: El lugar donde la persona natural está o tiene establecido el asiento principal de 
su residencia. O donde ejerce habitualmente su profesión u oficio, o donde ha manifestado 
a la autoridad municipal o local su ánimo de permanecer, determina su domicilio civil o 
vecindad. 
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• Formalidades Extrínsecas: Se refiere a las solemnidades externas; y la autenticidad al hecho 
de haber sido realmente otorgados y autorizados por las personas y de la manera que en los 
tales instrumentos se exprese. 

• Jurisdicción Consular: Sinónimo de circunscripción consular. Es el territorio atribuido a una 
oficina consular para el ejercicio de las funciones consulares por el Estado receptor, quien 
está obligado a comunicarla a las autoridades competentes. En circunstancias especiales, el 
funcionario consular podrá, con el consentimiento del Estado receptor, ejercer sus 
funciones fuera de su circunscripción consular. 

• Lo Esencial: Son los datos o antecedentes fundamentales de un hecho o acto a ser 
registrado. 

• Oficinas Consulares: Son los consulados en sus diferentes categorías. 
• Oficinas Regionales: Son las oficinas desconcentradas adscritas al Ministerio de Relaciones 

Exteriores para la prestación de servicios consulares complementarios a nivel nacional. 
• RDC: Representación Diplomática y Consular. 
• Registrador: Funcionario público o empleado público que registra o está encargado de un 

registro público. 
• REF: Registro del Estado Familiar. 
• RNPN: Registro Nacional de las Personas Naturales. 
• Residencia: Es el domicilio, morada o habitación en un lugar o país. Presencia y vivienda de 

una persona, llámese solicitante, interesada, funcionario del servicio exterior u otra calidad. 
• Residentes: Personas que viven habitualmente en un lugar o país determinado. 
• Transeúntes: Persona sin residencia fija o que reside en un lugar solo de forma transitoria. 

• UGDA: Unidad de Gestión Documental y Archivos. 

5. Documentos relacionados 

• N/A 

6. Desarrollo. 
6.1 Consideraciones Generales. 

6.1.1 Función Registra!. 
El funcionario Diplomático y Consular de Servicio Exterior Salvadoreño que actué en calidad 
de registrador del Estado Familiar será el responsable de las actuaciones jurídicas y 
administrativas de estas. 

6.1.2 Deberes y Atribuciones del Registrador. 
l. Registrar los hechos y actos sujetos a inscripción, de acuerdo con los métodos y 

procedimientos establecidos y dentro de los plazos correspondientes. 
2. Velar por el cumplimiento de toda la normativa referente a los registros. 
3. Custodiar y conservar la información de los registros. 
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4. Expedir certificaciones, constancias e informes de los asientos y documentos registrales. 
S. Calificar los documentos y formalidades según los requisitos. 
6. No podrá exigir más requisitos de acuerdo a lo establecido por la ley o que hayan sido 

proporcionados con anterioridad, salvo que se hubiesen extinguido por causas legales. 
7. Rectificar los errores y omisiones de los registros ante sus oficios conforme a ley. 
8. Finalizado el registro deberá ser archivado en la carpeta correspondiente por la UGDA 

6.1.3 Lugares y Procedimiento de las solicitudes del REF. 
l. Representación Diplomática o Consular. 
2. Oficinas Regionales del Ministerio de Relaciones Exteriores. 
3. Cónsul Honorario 
4. Consulado Móvil. 

6.2 Hechos y Actos Registrables. 
l. Los funcionarios consulares están facultados para actuar en calidad de Registrador de 

Familia, y podrán realizar los siguientes registros: nacimientos, matrimonios, 
defunciones y rectificaciones por errores u omisiones administrativas. (Ver anexo 1). 

2. Cuando se proceda a registrar cualquiera de los acontecimientos antes señalados les 
servirán de base los documentos tales como Actas o Certificaciones de partidas 
extranjeras, extendidas por autoridad competente, dentro de su circunscripción 
consular. 

3. Los funcionarios del Servicio Exterior no tendrán competencia sobre los registros 
emanados por sentencia judiciales tales como: Divorcios, Adopciones y otras dentro de 
la misma categoría. 

6.3 Como Realizar los Registros 
Los nacimientos, matrimonios y defunciones de salvadoreños/as se realizarán en los libros 
respectivos, uno tras otros, sin abreviaturas, ni números en su texto; los borrones, 
enmendaduras entrerrenglonaduras y demás correcciones se deben salvar íntegramente al 
final del instrumento, en el campo de observaciones conforme a ley. 

Ejemplos de Enmendaduras: 
Se realizara la corrección en el contenido del registro consular y en el campo de 
observaciones deberá reflejar el siguiente apartado: 

Enmendado:-------------- vale. 

Testado:-------------------------- vale. 

Entrelineas:-------------- vale. 
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Nota: Al final de la frase "Vale" debe colocarse rubrica del funcionario y sello de la RDC. 

Los Funcionarios Diplomáticos y Consulares que actúe como Registrador de Familia 
calificarán bajo su responsabilidad: 

a. Los requisitos y formalidades extrínsecas de los documentos recibidos para el asiento. 
b. La competencia de quien expidió el documento y denegará el asiento de aquellos que 

sean expedidos por un funcionario manifiestamente incompetente. 

Los registros solicitados por las oficinas regionales, de consulado a consulado o consulado 
móvil, dejará constancia de la firma del interesado en la solicitud, al elaborarse el registro 
consular se consignará en el espacio correspondiente que es a petición de uno de los 
anteriormente citados. Estableciéndose el número de gestión digital (de consulado a 
consulado y oficinas regionales) y fecha de la solicitud. 

6.4 Causas para Denegar los Registros. 
El funcionario diplomático o consular que actúa en calidad de Registrador de Familia, 
denegará el registro del nacimiento, matrimonio, o defunción, por las causas siguientes: 

a. Por cualquier razón legal que carezca de competencia para asentarlo; 
b. No sea una materia de registro; y 
c. La declaración o documentos recibidos tuvieren errores, inexactitudes u omisiones que 

hagan imposible el asiento. 

Si la información recibida es incompleta pero incluye lo esencial, practicará el asiento; si es 
posible, completará la información con los datos que aparezcan en otros documentos que 
se presenten con la declaración o que ya se encuentren en los registros y hará las 
prevenciones pertinentes para que el informante proporcione los datos pendientes, Se 
entenderá por esencial: Fechas y Nombres. 

Cuando al denegar un asiento, tendrá la obligación de dar una resolución motivada de la 

denegatoria de dicho asiento y de la misma se expedirá certificación a los interesados. 

6.5 Formación y Utilización de Libros del Registro del Estado Familiar. 
l. Libros que serán preparados de formularios pre-impresos avalados por el Registro 

Nacional de las Personas Naturales; y 
2. Formularios impresos por sistemas informáticos avalados por el Registro Nacional de 

las Personas Naturales. 
3. Los libros estarán formados por una cantidad no mayor de quinientos doscientos 

formularios, debidamente foliados con letras en la esquina superior derecha de sus 
frentes. 
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4. Cada libro iniciara con una razón de apertura y finalizara con una razón de cierre. 
S. Cada libro tendrá su índice de los registros elaborados. 

6.5.1 Apertura de los Libros. 
l. Al inicio de cada año, los libros se legalizaran e identificaran con el número UNO, con 

una Razón de Apertura, que no llevará número de folio. (Ver Anexo 2, Modelo de 
Razón de Apertura.) 

2. Seguidamente, procederá a registrar la primera partida en el Folio 001. 

6.5.2 Índice de los Libros. 
l. A cada libro de Registro se le agregara un índice en el cual se expresará por orden de 

folio y fecha, los registros efectuados. (Ver Anexo 3, Modelo Índice de Libro). 

6.5.3 Cierre de los Libros. 
l. Si en el transcurso del año calendario se agote un libro de registro se elaborará una 

razón de cierre que firmará y sellará. (Ver anexo 4, de Modelo de Cierre). 
2. Inmediatamente, firmará y legalizará otro libro de registro, con la razón de apertura 

correspondiente siguiendo el orden correlativo. 

6.5.4 Composición de los Libros 
Los libros físicos se conformaran de la siguiente manera: 

l. Todos los Registros deben anexarse en orden correlativos y sucesivos 
2. Todos los expedientes que han dado origen al Registro, deben anexarse en el 

orden antes descrito agregando la foliación al que pertenecen. 

Las carpetas digitales se conformaran de la siguiente manera: 

l. Las carpetas deben clasificarse por el tipo de trámite y por mes (Nacimiento, 
Matrimonio y Defunción) 

2. Las carpetas deben contener el registro y el expediente de los documentos. 
3. Información o documentación adicional. 

Notas: 

• Al agotarse los doscientos folios se cerrará el libro, el cual deberá ser 
empastado y resguardado por la Oficina Consular. 

• El orden correlativo del libro es, según las aperturas realizadas dentro del año 
calendario; al iniciar un nuevo año la correlatividad inicia desde el número uno. 
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4. Cada libro iniciara con una razón de apertura y finalizara con una razón de cierre. 
S. Cada libro tendrá su índice de los registros elaborados. 

6.5.1 Apertura de los Libros. 
l. Al inicio de cada año, los libros se legalizaran e identificaran con el número UNO, con 

una Razón de Apertura, que no llevará número de folio. (Ver Anexo 2, Modelo de 
Razón de Apertura.) 

2. Seguidamente, procederá a registrar la primera partida en el Folio 001. 

6.5.2 Índice de los Libros. 
l. A cada libro de Registro se le agregara un índice en el cual se expresará por orden de 

folio y fecha, los registros efectuados. (Ver Anexo 3, Modelo Índice de Libro). 

6.5.3 Cierre de los Libros. 
l. Si en el transcurso del año calendario se agote un libro de registro se elaborará una 

razón de cierre que firmará y sellará. (Ver anexo 4, de Modelo de Cierre). 
2. Inmediatamente, firmará y legalizará otro libro de registro, con la razón de apertura 

correspondiente siguiendo el orden correlativo. 

6.5.4 Composición de los Libros 
Los libros físicos se conformaran de la siguiente manera: 

l. Todos los Registros deben anexarse en orden correlativos y sucesivos 
2. Todos los expedientes que han dado origen al Registro, deben anexarse en el 

orden antes descrito agregando la foliación al que pertenecen. 

Las carpetas digitales se conformaran de la siguiente manera: 

l. Las carpetas deben clasificarse por el tipo de trámite y por mes (Nacimiento, 
Matrimonio y Defunción) 

2. Las carpetas deben contener el registro y el expediente de los documentos. 
3. Información o documentación adicional. 

Notas: 

• Al agotarse los doscientos folios se cerrará el libro, el cual deberá ser 
empastado y resguardado por la Oficina Consular. 

• El orden correlativo del libro es, según las aperturas realizadas dentro del año 
calendario; al iniciar un nuevo año la correlatividad inicia desde el número uno. 
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6.5.5 Remisión de Certificaciones. 

l. Las certificación del registro consular dirigida a la alcaldía, tendrá una ruta electrónica 
directa iniciando en la RDC y culminando en la Alcaldía Municipal de San Salvador. 

2. Las certificación del registro consular dirigida al Ministerio, tendrá una ruta electrónica 
directa iniciando en la RDC y culminando en el archivo central, los cuales tendrán 
acceso al sistema informático establecido. 
Nota: Ver Anexo 5, Modelo de Certificaciones de Partidas Certificadas) 

6.5.6 Conservación de los Libros. 

l. Los libros de registros son bienes nacionales de uso público y forman parte del Archivo 
Consular, se conservarán en cada RDC, para su resguardo y consulta. 

2. Los libros aperturados para el año 2022, serán resguardados en carpetas digitales y en 
libros físicos por cada RDC. 

3. No podrá mantener en reserva o secreto ninguna información relacionado con los 
trámites de los registros que soliciten los usuarios. 

6.6 Documentos Requeridos para Realizar el Registrar 

6.6.1 Nacimiento. 
a. La certificación de partida de nacimiento extranjera. 
b. Documentos de Identificación de ambos padres. 
c. Certificación de partida de nacimiento de ambos padres. (Sino es presentada por el 

interesado será consultada en la base de datos del RNPN o en la municipalidad 
correspondiente). 

d. Cuando el informante no tenga parentesco alguno con el inscrito, con el padre, 
madre o pariente más próximo podrá realizar el registro cualquier persona 
debidamente identificada. 

6.6.2 Matrimonios. 
a. La certificación de partida de matrimonio extranjera. 
b. Documentos de Identificación de ambos cónyuges. 
c. Declaración jurada de manifestación de voluntad de como usara los apellidos la 

mujer. 
d. Declaración jurada de Régimen supletorio por ambos cónyuges. 
e. Certificación de partida de nacimiento de ambos cónyuges. (Sino es presentada por 

el interesado será consultada en la base de datos del RNPN o en la municipalidad 
correspondiente). 

f. Cuando la persona informante en registrar el matrimonio, no tenga parentesco 
alguno con los cónyuges, deberá acreditar la representación, sea esta legal, 
convencional o judicial. 
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6.6.3 Defunciones. 
a. Certificación de defunción extranjera original. 
b. Partida de Nacimiento de la persona fallecida. (Este documento no es 

indispensable, pero se recomienda para efectos de completar información). 
c. Documentos de Identificación de la persona fallecida. 
d. Documentos de Identificación del informante. 
e. Cuando la persona informante en registrar la defunción, no tenga parentesco 

alguno con la persona fallecida, deberá acreditar la representación, sea esta legal, 
convencional o judicial. 

6.7 Aranceles Consular Aplicable al Registro del Estado Familiar. 
Los funcionarios consulares cobraran por su intervención en los respectivos actos relativos 
al Registro Familiar, los derechos establecidos en el Art. 212 Bis, expresados en dólares de 
los Estados Unidos de América, y de la manera siguiente: 

• Por el registro de partida en el Registro Familiar, dentro del término de ley, exento de 
pago. 

• Por el registro de partida en el Registro Familiar, después de seis meses de ocurrido el 
acontecimiento, en concepto de multa US$5.00 

• Por expedición de Certificaciones de partidas de Registro Familiar US$10.00 

No podrán cobrarse otros derechos que lo establecido en el arancel consular, el cual 
deberá estar colocado a la vista del usuario en toda oficina, impreso en idioma castellano. 
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Procedimiento para realizar el Registro de Nacimiento, Matrimonio, Defunción en las 
RDC. 

Descripción de Actividades 
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable 

Agenciar cita en el Portal habilitado y 
l. presentarse el día y hora programada junto Usuario 

con la documentación requerida 
Verificar los requisitos y datos en los 
documentos conforme a la ley. 
Si contiene inconsistencias en datos, Documentos requeridos 

Encargado REF en RDC 2. 
devolver al usuario con prevenciones para por ley 
subsanarlas. Caso contrario continua la 
siguiente actividad. 
Ingresar los datos y elaborar la ficha en el 

Ficha Consular REF Encargado REF en RDC 3. 
sistema 
Realizar control de calidad para verificar que 
el contenido de la ficha consular sea 

Ficha Consular REF Encargado REF en RDC 4. 
correcto. 
De existir errores u omisiones se corrigen. 

S. Cobrar el arancel consular, si aplica Comprobante de pago Colector habilitado en 
RDC 

Imprimir la ficha consular, solicitar la 
Registro Encargado REF en RDC 6. 

revisión y firma del usuario 
Leer e identificar que la información sea 

Ficha Consular REF 7. correcta. Proceder afirmar la ficha consular 
impresa Usuario 

del REF 
Emitir las certificaciones correspondientes y 

Encargado REF en RDC 8. solicitar firma del Funcionario encargado de Certificaciones 
la RDC Funcionario RDC 

Escanear las certificaciones, anexarlas al 
Registro Consular con 9. sistema habilitado e incorporar los Encargado REF en RDC 

expedientes al libro físico y digital las certificaciones 

Remitir el registro con las certificaciones a la 

10. 
AMSS por medio del mecanismo tecnológico 

Certificaciones Encargado REF en RDC establecido entre las instituciones vinculadas 
al trámite del REF 
Recibir acuse de recibo y del asentamiento 
por parte de la AMSS. 

Encargado REF en RDC 11. La información de las partidas será 
Funcionario RDC consultada por medio del mecanismo 

tecnológico habilitado. 
12. Termina el procedimiento. 
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Procedimiento para realizar el Registro de Nacimiento, Matrimonio, Defunción REF 
( Oficinas Regionales-Consulado, Consulado-Consulado) 

Descripción de Actividades 
No. Actividad Documento de Responsable 

Trabajo 

l. 
Presentarse y solicitar el registro de estado 

Usuario familiar 
Recibir y verificar que los documentos 
presentados cumplan con los requisitos de 

Encargado REF en Oficina 
2. ley según tipo de registro solicitado Documentos 

Regional/ Si la documentación no está correcta y requeridos por ley 
completa, devolver al usuario Caso contrario Consulado 

continua la siguiente actividad. 

Ingresar los datos en el formulario de Solicitud Consular Encargado REF enOficina 
3. 

solicitud REF Regional/ 
Consulado 

Solicitud Consular Encargado REF en Oficina 
4. Imprimir el formulario de solicitud consular 

REF Regional/ 
Consulado 

s. Verificar el contenido y firma Solicitud Consular 
Usuario REF 

Escanear el expediente y remitir a consulado Documentos Encargado REF en Oficina 
6. 

con jurisdicción requeridos por ley Regional/ 
Consulado 

7. Revisar y realizar control de calidad al Solicitud Consular Encargado REF en consulado 
formulario de solicitud. REF con jurisdicción 

8. 
Elaborar la ficha consular en el sistema 

Ficha Consular REF Encargado REF en consulado 
habilitado. con jurisdicción 

9. Emitir la certificación del registro del REF y 
Certificaciones Encargado REF en consulado 

gestionar firma del funcionario encargado. con jurisdicción 
10. Firmar certificación. Certificación Funcionario RDC 

Enviar registro y certificaciones a la Oficina 
Registro con las Encargado REF en consulado 11. Consular /Consulado, e incorporar los 

expedientes al REF de la oficina Consular certificaciones con jurisdicción 

Notificar al usuario para que se presente en Encargado REF en Oficina 
12. la Oficina Regional o Consulado donde inició Regional/ 

el trámite, Consulado 

13. Cancelar el arancel consular correspondiente, Comprobante de 
Usuario si aplica. pago 

Remitir el registro con la certificaciones a la Encargado REF en Oficina 
14. 

AMSS. Registro Consular Regional/ 
Consulado 

15. Termina el procedimiento. 
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Procedimiento para realizar el Registro de Nacimiento, Matrimonio, Defunción REF 
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7. Anexos. 

Anexo 1: Solicitud de Registro del Estado Familiar (Nacimiento) 

:\IIXISTIRIO DE RELACIO:\ES EXTERIORES 
SOLICITil) DE REGISTRO DEL ESTADO f..\ ... \IlLJ_-\R 

NACIMIENTO � º. c:::::::J 1 
DATOS RfL.\TIVOS AL NACIMIENTO 

1 1 
l. Nom.br E: O!:l ese-ne 7 l. Sexo 1 5. nora y F...cha :J'2 N3cirr'.16"Jto 

,_ tugar � Nacin';;;.m:o 
CATOS RELATIVOS..lLAMADRE 

5. Non:ore- == ta Mafu 5. COnociéa por 

7.ftia:j 3.ProfHion 

;... tug ar � Nadmie-rto :.o.oomi:iio 
l!..Natior,alid.3:d ' 1 :2. Tipo y N!.l!T'.éro :le Docur:"..att'O :J€ !Ge:n.tidad: 
"3..1..l.'giH yf� ÓE; acoe-:x::ion ' 
14.Notr.or;; �J ?acr.; :s.Conod:b por 

:.5.!;,ó¡:; l 7.�rofE:$)00 

is. uagar ae ong e, :,_g - Donticilio 
2.0.Naooriati�:; 1 1 21.. Tipov Numere ::SeDorumeno :i!: níermcao: 
22.UJgaryF€!:r,�:lE:� 1 

DATOS DE P�RTlOA EXTRANJERA 

23. No. :ertifiaoón �ú.!nf-!"il 1 1 24. F ecna �::lic:ion 1 
25.Nor:lbrev C3l"pdElfunóonarii::que la �endio 1 

DATOS OELIN¡:ORMANTE 
1 

25. Non" OfE: jE.J infotrr.artE: 1 27. Tipo :le X)C'Jm:ntoy NO. zs.sarentescc 
7 

2.i. Dir�:ion 1 30.TeclEfono ar.cenee eeccéecc 
Dedil ro bajojur:1JT..el'\tO :¡O!: la informa-don consignada �vauy ::¡ue- lo:sóocum.e:titOS 3n,,.Jaóosyla firma son actéetccs coe � remtir1 ¡; la 
*il"ia :ortSliar � E.I Salva::l'or en (NOMBRE Df LAORCINACONSUlAR QUEREAUZARA El RfGISTRot ?3r3 :¡u: r=-�=- =1 NACIMIENTO 3 
rerr cr e je jNOMSREDELIIISCRITO), ::l'e corrformic:a-d e� lcl$ 1rtiel.OOS 1�-del COO:�de Familia, :..rt. l�4 ds- la L:-yconsu!:ar y 5'� � ta Ley 
Transitoria ;..;1 ?.:;istl") � �--nóo Farr.iiar y ::iE kls ��.;in",-E-n Patr�"T"ooi.ilf.s �I Matrin-.oroov cera ::,n:.-unci3 :!: ojo fümo en la Ciuda1 � 
[Lugar y F!:'d",at 

Fim\ol: Fifrn,¡¡: 
INFORMANTE RfCIBIOO POR 

Página 13 de 20 

... Fecha de 
)j(: MJNl,TERIO Aprobado: ne RélAClúNE', Procedimiento para el Registro del Estado ... E>..1 ER!OIU:.� 08/02/2022 ,,_tUl,,.'-.(lllt 

l"1 ��ll \J) 4l Familiar Versión: 1 

7. Anexos. 

Anexo 1: Solicitud de Registro del Estado Familiar (Nacimiento) 

:\IIXISTIRIO DE RELACIO:\ES EXTERIORES 
SOLICITil) DE REGISTRO DEL ESTADO f..\ ... \IlLJ_-\R 

NACIMIENTO � º. c:::::::J 1 
DATOS RfL.\TIVOS AL NACIMIENTO 

1 1 
l. Nom.br E: O!:l ese-ne 7 l. Sexo 1 5. nora y F...cha :J'2 N3cirr'.16"Jto 

,_ tugar � Nacin';;;.m:o 
CATOS RELATIVOS..lLAMADRE 

5. Non:ore- == ta Mafu 5. COnociéa por 

7.ftia:j 3.ProfHion 

;... tug ar � Nadmie-rto :.o.oomi:iio 
l!..Natior,alid.3:d ' 1 :2. Tipo y N!.l!T'.éro :le Docur:"..att'O :J€ !Ge:n.tidad: 
"3..1..l.'giH yf� ÓE; acoe-:x::ion ' 
14.Notr.or;; �J ?acr.; :s.Conod:b por 

:.5.!;,ó¡:; l 7.�rofE:$)00 

is. uagar ae ong e, :,_g - Donticilio 
2.0.Naooriati�:; 1 1 21.. Tipov Numere ::SeDorumeno :i!: níermcao: 
22.UJgaryF€!:r,�:lE:� 1 

DATOS DE P�RTlOA EXTRANJERA 

23. No. :ertifiaoón �ú.!nf-!"il 1 1 24. F ecna �::lic:ion 1 
25.Nor:lbrev C3l"pdElfunóonarii::que la �endio 1 

DATOS OELIN¡:ORMANTE 
1 

25. Non" OfE: jE.J infotrr.artE: 1 27. Tipo :le X)C'Jm:ntoy NO. zs.sarentescc 
7 

2.i. Dir�:ion 1 30.TeclEfono ar.cenee eeccéecc 
Dedil ro bajojur:1JT..el'\tO :¡O!: la informa-don consignada �vauy ::¡ue- lo:sóocum.e:titOS 3n,,.Jaóosyla firma son actéetccs coe � remtir1 ¡; la 
*il"ia :ortSliar � E.I Salva::l'or en (NOMBRE Df LAORCINACONSUlAR QUEREAUZARA El RfGISTRot ?3r3 :¡u: r=-�=- =1 NACIMIENTO 3 
rerr cr e je jNOMSREDELIIISCRITO), ::l'e corrformic:a-d e� lcl$ 1rtiel.OOS 1�-del COO:�de Familia, :..rt. l�4 ds- la L:-yconsu!:ar y 5'� � ta Ley 
Transitoria ;..;1 ?.:;istl") � �--nóo Farr.iiar y ::iE kls ��.;in",-E-n Patr�"T"ooi.ilf.s �I Matrin-.oroov cera ::,n:.-unci3 :!: ojo fümo en la Ciuda1 � 
[Lugar y F!:'d",at 

Fim\ol: Fifrn,¡¡: 
INFORMANTE RfCIBIOO POR 

Página 13 de 20 



... Fecha de ·g· MINl'-TERll) Aprobado: ·.. : PE Rl:.LACIONI:.', Procedimiento para el Registro del Estado ... E>.. 1 EIUOlll:..\ 08/02/2022 •�•..-11..·,0111 
í1 ��11 \J) « Familiar Versión: 1 

Anexo 1: Solicitud de Registro del Estado Familiar (Defunción) 

SOLICITUD DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR DEFUNCIÓN :'\"o. 

DATOS DE LA PERSONA FALLECIDA 

,. Nombre :::ompletodel tia) FaUecido/a 

2. Conocido[a) por: 
1 Masculino 1 1 4.Ed>d 1 5. Estado Familiar 1 3. Sexo 
1 Femenino 1 1 •• Profesión u-oficio 1 

'· Lug:ir., Fecha de Nacim�ta: B. Domicilio3J momento del Fillecimiern:o: 

Nacion;iliaad 
1 1 

10. Tipo ae Documento de 
1 

,. 
ide,nUdad y NUmero 

11. lu;ary Fed'lade �oedición 1 
DATOS DEL FALlECIMJEl'lTO 

1 
12. Lu:air :fondeoe.trrió el hDecimiento 1 l3. Hor:1 y Fe-dliHI� Fallecimienc 

i.:. Failledmiento I Sin .;sístencia 1 1 
1 Con iHistenO;i 1 I 15. Causa,:j;;i,I Fa!l@c.im ient:> 

16.t\omb� y Cargo del �rduiona1qued�enninóla c-1usa 

DATOS DE LOS FAMIUARES DEL {A) FALLECIDO (A) 

1 
17. Nombre del-convwgae 1 1S. Na:::ionalicbd :!� cinvuge---- 

19. _ 1 SoCHViY�ti! 1 1 1 
:.status I Fi11e�ido 1 I 20. ?rofe:Sion u oficio I 21. Domicilio 

1 
22 Nomt;re de la Madre I 23. Nacionalidad :le 1.i Mitdre 

Est=tus I Sobreviviente 1 1 1 2.:. 
1 Fillecido 1 I 25. ?rofe:sión u ofic,o. I 25. Domdio 

1 
27. /\omcre del Padre 1 2S. 11.a,cionalidad del ?adre 

23. 
_ 1 Sobreviviente 1 1 
�!tus I Fatleddo 1 I 30. ?r,ofe:sión u oficio 31. Domicilio 

32. 11.o. de l■C�¡fic:JiOón de Q.;;función Extr3n.�ra 33. /\omi::re y :::•rg:o :lel funo onario que la extandió 

3.:.Lug!l" y reene de c.11.pedición 1 
DATOS DB. INFORMANTE 

l 
35. Nomcr-ed,:linforrnante 1 35. TipoYN'ºdedc.cumento 1 37. Par ereescc 

1 1 
3S. Oir�tión 1 39.Tei-etonc 1 ..;o.Correoelearóni:o 
Declaro !;aJo JUramentoque la informaci6n ::::ms1gnada es .-erazy que los documentas anexitdos '( la firma son aut'.!ntte0sque �remitiría la 
ofi:::inaconsular :I@ 8 Salvador en: {NOMBRE DELA OFICINA CONSULAR QUE REALIZARA EL REGISTRO) Para aue re;istre la DEFUNCIÓN 
de: (HOMBRE DE LA PERSONA FAU.ECOA) :::onfarmidadcon les articulas 189 delCo-ditode Familia, �.13..: de la ley Consular v 63de la Ley 
Tnnsitori• :lel Registro del Estado Fi1miliar '(delos Rf!gimen Patrimonialesdel Matrimonio 'f para-::onsunc� :le reee firmo en la {LUGAR Y 
FECHA) 

Firma: Firma.: 
INFORMANTE RECIBIDO POR 
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... Fecha de . t;i. :\1JNl�TEI-UO Aprobado: . . . PE Rl:.LACIONE.., Procedimiento para el Registro del Estado ... EX rauon.e, 08/02/2022 <,l�Ul<..t>I• 
•I W\U•t1 Familiar Versión: 1 

Anexo 1: Solicitud de Registro del Estado Familiar (Matrimonio) 

SOLICITUD DE REGISTRO DEI. EST.-\DO Ll .. \llll-\R 

MATRIMONIO �o. ! 
0A10S RClATh'OS 0( LA.COh'YUGC 

1. NOmor: � la convu�: 2. conoóca por 
3.!::lad 1 1 ..i.Profesion uofioo 1 l 5.FÉ"°J-.a ....,_ N;;OrT"eltO 1 
s. Lugar :r- ::>ng!!'I 
7.Domcilo 
3. Nil::JOnaw.t.lj 1 ;_ ESTADO CIVIL 1 

!.O. TiOO)' Nlir-H:i6EDoo..!T'eito 
1 

:..l-L.t!iltyf'?cr,¡,� 1 
�xjor¡ 

1 

1.2. Norrbr'! oel ?a:tr>: 1 :.3. Nationalioa'J �l sacre 
:A. Don"iolio 

1 

!.S. Non-ore; ::l'.: ta lv'IAD<e: 
1 

:.5. Naoo;,afl.=a::; j2 lill MAOR! 
:..7. oonü::ilio 

0A10S RCLATIVOS OCl COKYUGC 

:..s.No�ra: :�c.:,ny\.!� as.ceoecee ccr 
2.0.!::.a:j 1 21. ProfeS-10n u oficio 1 22.Fet:N :jE, Nacrne-r,to 1 
23. Lugilr ee onge, 
u...oon-....:.::ilio 
25. tGaonabG:a::I 25. �-ux, Faml'.ar 1 
ZJ'. T ,00 :,e OOC'..!rroénto y Nl.ln"Ero 

1 
25. L..tgar�_F_� � l 

!:.,(� 

1 
2.9. N�or'! :i�Pa::re 1 3,0.. Na=ionafica:l jeJ ?a!;!� 
ll. Dc-n,c__o 1 

1 
:'.:?.. Non'br': :>E¡¡ MA�� 1 33. Na'OOr,:;i li=a :j � la r,.,1ACP.! 
34. Don" KJlio 1 

DATOS REl..l.TIVOS .U MATRIMONIO 
35.F="""..ha :ji: tvliltrirr.ono 1 35.LtJ!ií �I Miitrimonio 1 
37.NornorE y arr-, delfunoonario �ue ;1t.<ron:.o 1!! 

1 "l'...atrimon10 
3S. T�o: 1 1 T�--0? 1 
39.NOrT"Or!:- noouiD oor laonyugo;;, 1 1 .J.O. RE-girT.en patrimonial .K,�¡¡ :,.o 1 
..lL Nurrero ce :�"tffi::::a-t:IOl"l je, oal"tl:la �"atlJ!Hi 
42.. Nom.or1;-y c.rg::, jeJ furcior,ano � fim-�ye.<Pióio e! 
cenifo:lo 
.:.3. LL•�¡r V tecre :r- exeeeceec 

DATOS DELJNl=ORMANTE 
1 

4.:1.. recrr cre �J inforr-,utE 1 :15. TOO� JX'..if!'1e.17ttly No. 
.15. LU::lr V F<!Oia je. �iof\ 1 7 :17. ?arent"-•'"::, 1 

:16. Oir�:ron: ..l3.Te�for,o: so.cce-ec eeceéoce 
Declar::, cajc ju:a:r,e-rito � I¡ '1'1fon,-,arion ,c:,ns.ignadi es vera:)' � los eccce-emcs ¡r,u¡ :,os v l;a flfm..a ron autsntic::,s. �ue Sé r Effltir¡ ¡ ti 
ofic:¡r,¡ :::,r�uiar de =ISilvador �1-., (Ol=ICINACONSUI.A.R QUE REAi.JURA EN REGI.STRO) :>an ::¡� re�tr� �MATRIMONIO¡¡ favor je 
(NOM8RE DE LOS CONYUGES) :!E i:odormi!::10 cce es .utic\Jlos :S9 :ie:t �o� F;1:r..ilia, art, !..3-1 � la LEY ::.onswr y 59 oe la L:y 
Tr arshora :iEI ;::egistr::, jEI astace Farr.iliar y je los R-e:girr.e..n ?atrirr.oniale.s 0':'i M atnn-.on,ov oar a :onst3r.cia je t>do fir me en ,a (LUGAR Y 
HCHA) 

""""' Finnac RECISIOO POR 
INFOAMAHT( 
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Anexo 1: Registros del Estado Familiar 

REGISTRO DE N�.Gl-llENTO 

e 
{NOM.BRE REPRES8ITACIO: DrPLOW.TICVCO'&JLAR) 

�.�N�#C- 

REGISlRO CONSULAR DE NACIMIENTO 

Folio No 

! 1) Registro de Nacirr-.entos del {Mmbrede la Re:ir�oon �loná:a/C.or&Ila.r) 1 l��t nac.,...,t,11 
No., 

11 

DATOS DB. INSCRITO 
14) Nombre Pro,110 del rnscrito! !I 115) s-., 1 1 
1 6) N•dó en, Ciudad, 11 11 Estado, � País: 1 
7) A las, horas y rnnutos del día del mes d� 3ño 

DATOS DE LA MADRE 
,) l ><-.et' .:;:..ea,eo =: ll�r,;:io.:-.co,==:, 1 • 

1110; De años de edad � momento de nacimiento 1111) Profesión u Oficio: 1 

I�, ll�c:=-,, 11=� 1 
115) Quien se identifica por medio de 11-��,= 11 Nurrero: 

1 DATOS DEL PADRE 1 
116} 

'4<:,r-�t>>cc.ooea�� 11�~,=o, 11-r=,=� 1 
17) c.onocido por: 

1,s;o. eñes de edad � momento d-al naomiento ll 19)Prdesién u Ofico: 1 
¡ 20) Originario de: 11--=- 11===-- 

21) Del domicilio de {al ITIOfT'lef'11:o del nac:imlenb}: 
22) De nacionalidad: 

23} Quien se idoentrñc.i por medio de 11��� Jj Numera: 

IN CIMIENTO EXTRANJERA 
i-:.) Se hace c.onst.ar que se tuvo a la vista CertincaciÓn de P.w1Jda de Nac1mienb No.: 

125} Expedida por: � en la Ciud3d de: Estado: País: ¡ is) de fecha del mes de del año 

DATOS OB. INFORMANTE 
27; Dio este datos: 11 

11 SeQzo, .:= ce '1-!<""0'ec.-.:,:t,0 

2S; Qu,en se dentifca: por medio de 11-:occ,� 1 Numero:- 1 
129} Manifestando ser 

:>:,,t-.:i--=,�.:e�_,,«.n,.. 1-.r-� 1 
30; Observaciones: 

• En -•los día del me!: de de 
ª= .,_, 

" Jl.,AC:.OCCll"f- _.,.l.o ___ ......_. ,_.,.,._-..J.<,.,_. -�i,, - .. ,_._...., __ ., ____ ..,.,. _ ..... 
.; 

.. - ... �·� 

=.--,,: --==- -r,;r-.:_-,:,:; �c.=.-.: vSes>OO-c.:. 
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�.�N�#C- 

REGISlRO CONSULAR DE NACIMIENTO 

Folio No 

! 1) Registro de Nacirr-.entos del {Mmbrede la Re:ir�oon �loná:a/C.or&Ila.r) 1 l��t nac.,...,t,11 
No., 

11 

DATOS DB. INSCRITO 
14) Nombre Pro,110 del rnscrito! !I 115) s-., 1 1 
1 6) N•dó en, Ciudad, 11 11 Estado, � País: 1 
7) A las, horas y rnnutos del día del mes d� 3ño 

DATOS DE LA MADRE 
,) l ><-.et' .:;:..ea,eo =: ll�r,;:io.:-.co,==:, 1 • 

1110; De años de edad � momento de nacimiento 1111) Profesión u Oficio: 1 

I�, ll�c:=-,, 11=� 1 
115) Quien se identifica por medio de 11-��,= 11 Nurrero: 

1 DATOS DEL PADRE 1 
116} 

'4<:,r-�t>>cc.ooea�� 11�~,=o, 11-r=,=� 1 
17) c.onocido por: 

1,s;o. eñes de edad � momento d-al naomiento ll 19)Prdesién u Ofico: 1 
¡ 20) Originario de: 11--=- 11===-- 

21) Del domicilio de {al ITIOfT'lef'11:o del nac:imlenb}: 
22) De nacionalidad: 

23} Quien se idoentrñc.i por medio de 11��� Jj Numera: 

IN CIMIENTO EXTRANJERA 
i-:.) Se hace c.onst.ar que se tuvo a la vista CertincaciÓn de P.w1Jda de Nac1mienb No.: 

125} Expedida por: � en la Ciud3d de: Estado: País: ¡ is) de fecha del mes de del año 

DATOS OB. INFORMANTE 
27; Dio este datos: 11 

11 SeQzo, .:= ce '1-!<""0'ec.-.:,:t,0 

2S; Qu,en se dentifca: por medio de 11-:occ,� 1 Numero:- 1 
129} Manifestando ser 

:>:,,t-.:i--=,�.:e�_,,«.n,.. 1-.r-� 1 
30; Observaciones: 

• En -•los día del me!: de de 
ª= .,_, 

" Jl.,AC:.OCCll"f- _.,.l.o ___ ......_. ,_.,.,._-..J.<,.,_. -�i,, - .. ,_._...., __ ., ____ ..,.,. _ ..... 
.; 

.. - ... �·� 

=.--,,: --==- -r,;r-.:_-,:,:; �c.=.-.: vSes>OO-c.:. 
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±1 
REGtsTRO DE DERJNCTÓN 

,('11,.:..,.,. e; 
{M)MBRE REPRESENT..iaoti DlPt..OMATI�'CCMtLAR) 

Cu:a!f�¡p., 

REGISTRO CONSULAR DE DEFUNQOrf 

Foóc No 
e 

1- �istro0;i DeruncJOnes0el: !NOMBRE DE REPRESENTA.CON �de El �lviaor en 1 
1.:. Registro Ce aeruncion No.: 1 
13,l.Jor0N0: 1 IIAño: 
1 DATOSOELFALlzCIDO 1 

' �-��= 11_,.,,,= 1 �,..�� .. .,� 
� � Conocido socia b!por: 

¡ .. Sexo: 11" de anos dee:3:icl 11 P P rotes 10n u ofc10: 1 I "'· estado fil¡;:;¡¡. 11� Oc�m�� 1 
.. · Deldcwnciliode: 11�=, t=�� 

ll.;;;·�n�10n ' 
.J, Documenbde !d�Baici del rilleciclo: 11..,,�,� 1 Numero: 

., Faílec:10en: 11�, 11 = = 
11.�;,. horasv -•tos ""'ne "• -"�º Con Ü Sll"t il55tenClill mea� 1 .-,·Causa .-nenb: 

..l' NQl"l'Crl:!• Pr::ite!SJOnóMquedeterrnno la causa: ,cargo: 
DATOS DE LOS FAMlllARESDEL FAU.S::IDO 
.-t: Catcs del/;1Cooyugi! 

'lo--« .. ,..'-<>•> .:e .::G� ,,.,...�.::.C..,CD 1 ................ .,� .:,O} 

.;_-,· CenKlOO ' i: U Sobr�Menb!; LJ Fil • � PrJes,on u Ohc::o: "" Cll'nlC�IOrlS": � Cat:is de 1, M�re!l� talleCIClo --�,== 
�= \C<""D"C..-CO.,.:it:..::'b:r" 

n· � nac:101"1 ' .- P�esJOn u Ohco: ' :.�· 1�-�� 11-=== 1 'icr"'O<'C: >=.o = :,,_..:,-� 
X, De necoea ' 1 '- O Sobrevivl@nte: O F&do 1 .. Prrlesa, u Ohc.o: u���e: 

Jt, Se nace constar t1ueseb.Jwa7aV1Sta · eP adeDetunca,No.: 
1 J�· Ex;:i�da por: , � Ei Ciudid de: Estado: Pacs: 

1 .llii'defechil del mes de del Mio 
1 DATOS DEL lNFORMNHE 1 
¡ 2-·010 estcs Cates: 11��,=� ���:,,,._- 1 -.:,-�.,._ .. � ---,!."1:e 

1.:3:' Quien se c3enBnca pa rñeooOe 11 Nume,o, 1 -::i.;�=...-..·= 
1 ��=er 1 

10 OBSER'IAC!�ES: 11 

11.· norncrede Reores�tacion i de El Sa�Of en .illcs a�ae1mes3e •• 1 
1 

;. 
1 

'· ·-� .. - --�---- ---------�- 

,....., .....,_;:;x,,-r,:r-.:,-,z_ 

_(._ ............ ____ .. __ 
.........,..,, • ..-.,,;,.,;;O'c;: 
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.±J 

REGISTRO DE MATRIMONIO 

9 
{M)M.SR.E R.EPR5c..,"'ITACION DIP\.OMATIC.VC&I..AR) 

Go.d.:KlfF�� 

REGlSTRO CONSUUJl OC MATRJMONJO 

Foiio No 

1 !JR:eg:5:roOi!. liG!MIO!'wOSciek.e E :.aNli004'� 1 
1 2J llic.s:ro-0!. f.Ia:rr.ioru:i f,o,: ID 

H .:S_lU:llONO: 11 11 ' 
1 DATOS PERSOHAl.ES DE lA CONYUGE 1 ¡·, Norn � ?:o:,10 02 t¡ C:Óll\"l..lOe 

11 

Pm,m,.[do 
1 

Sea.rcio 3�.lic:b 
5 Conoo:.a: :,or. \!A 11 
!>J l» ares oe ecac. 1 7 ¡ lirotteson ..i tii:.o: 1 
5 f.Knaoe '..ac:rnen:o: j 3/0roir.ana oe: 1 
10 De.l concac ce: 

1 H1Ci n.o::,,r,aimo: 11 r2J esace r¡m¡.,.¡¡r: D ::io.':'m □ C5ÑOr.::iC. □ Vu::.JJ 1 
1 u1�n se dentta x:,r necc ce 11 recce Doc.r,cn:Q 1 Nt.mcro: 
1 !:J¡Koñi:ireoe.J ��= 11 .:.t i'�s.on .J oroo: 1 

11 l � J[)r.rcúio: 
l 171»:.m�oe la Mic�: 11 lSJ ProreSlen .J creo: 

11 .�I IOIQ: 

11 crsne- a;)ii!l!o:, " - - -la, ¡�,,. >-o,e °'' r.;"'"..,, 
:or. /'\fA 11 

oe:'""....-a, 11 n, i'"O)t:S,On ..1 Oí'cío: 1 
H 24Jfecl"laoe '.acr,e-,:o: ll 2SJ()rc;na.no oe: 
11 2SJDeJ ccncac ce: 

IL.11"' "liOO!'lax:.iC: ]E" "' ' , OIOiiCO L I VIUOO 

T- ce !)x,.,n,y¡:o 
;;.,1, !)fi!�Jy.,Crii!: " • l l''tl:-UlOn .J -:,1,00: 

32JDomoflo: 
1 �3 1 \orn:,� ce li M.aare: 1 J,IA7,e5JO.tl .J otCJO: 

3510:xrlcrto: 
DATOS SOBRE El MATRIMONIO 

=J�Gal -n.a:rmonio:o!isO!!.Jm'!Soe �•no 
37JOa::.ic:, Es:aco:, cae: 11 

1 x.1f.om::i;!!��J coe ceecre �¡co: H �IÚJ'OO: 1 
4{11 Nom ::m! O!. T es:xxi: 11 
4.lJNom::,�ce T�: 11 

1 :UJkleUlOOS ccr etc,,.¡¡t o� i. 'Tl�er aicu.i.rw;¡ O M5�-lfeio:). 1 
4,�J R�men Pa:rnonial iiOO:>":aOO al momen-.:o ce �:,r� i!I -natrmcec: □Sc:1anOO!'IC:! ::i�; 0?3.rxr.:,aoci,n �., las oararcas: Dc.omunaad:n::.a: OJ-.'lr'Qu!'O; oce., ·□ Sc escecécacc. 

1 11i!K>IU'IAUOA PUrmx [SE RXIKJ.l'tOl'tlv 0:IKNUERX 1 
44)5!! !-.a�conrur cce se :JJVoa !a vea �oón oe Pa;:G de Ma:ñnonoNo.: 

¡-.s��Q::ior: . i!n la Ciu::ao :,e;: �co: '"" 1 46 �-�.a eer-nes ee 2) ¡¡.tO 
< 

1 �,,11xi es:osc...:-os: 
f.oi,-;Xe Pro::ici 11 

i>wne11;)o!.ffido 
11 

Seo-..'f'CO ¡¡::,eltcb 

l 4S)Qi.:ien se O!!Qfo cor ;,e!Cb� 
11 

Too óe. OoC'..mi!m:i 
11 """"''" 

49)0SS:::.JWAGOl',E5: 
l 501 �oc.: �OOI\ :,::,,.,,...;:�e:= En .. "' =¡¡ eet-nesce "" 1 
»J �,).,,_., .. .,,.,.¡, ,..,: � i.a ooc.r.tentlloonon;ma1 ;,ra,lioi!J'\303. :a o.al !VV'! a 

avsa. :-..m::ik:ron los �isr.t,s C',Ji! !.. Li!y=.s:.�'&-a.. cara �/or!i ::,�:.: 
.nscnp::(3r,. 

Fina : nc..er..i cel in:fonian:� --- F-· ,, c.' r.:._.J 
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Anexo 2. Modelo Razón de Apertura de Libros del Registro. 

La razón de apertura, reza de la siguiente manera y así deberá ser consignada en el libro respectivo: 

de "En esta fecha se apertura el presente Libro de Registro del Estado Familiar número 

Nacimientos, Matrimonios o Defunciones (según el hecho o acto a registrarse), que llevará esta 

el cual consta de Representación Diplomática u Oficina Consular durante el año dos mil 

doscientos folios, numerados del cero cero uno al doscientos. Representación Diplomática u Oficina 

Consular de El Salvador en --------� con sede en la ciudad de-------� a los 

____ días del mes de de dos mil _ 

Anexo 3. Modelo indice de libro del Registro Consular de Hechos o Actos Jurídicos del Estado 
Familiar. 

Fect.... de Nombre del lnKrito Número de Número de 
ln�ipcw;jn Folie) P;wtid;s 

00/00/0000 Nel=n l'ern&ndez 001 001 
00/00/0000 Antonio Arch,l;a 002 002 

003 003 
004 004 
005 005 
006 006 
oo, ºº' 008 008 
009 009 
010 010 
Oll º" 01.2 012 
013 013 
014 01<l. 
015 015 
016 016 
017 017 
ou º" 019 019 
020 020 
021. 021 

º" º" 023 023 
024 024 
025 025 
R�ar 
a,d�, 
correlatiW> de 
las r�istro!J. 

El ,nfrascrrto (Cónsul General, Cónsul o Vice Cónsul),de la Republica de El Salvador en , 

con sede en la ciudad de • CERTIFICA: Que en el Libro del Registro 

del Estado Fam,liar de Nacimientos. Matrimonios o Defunciones {segun sea el hecho o acto a registrar}, 

se encuentran asentadas tas siguíentes partidas: 

LIBRO PRIMERO 
+ 

Nombre. cargo y firma del Funcionario, sello of,cial de la Representación Diplomática y/o Consular. 

Nota: El numero de follo, sera el m,smo nUmero de partida 
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Anexo 4. Modelo razón de cierre de libros del registro consular de los hechos o actos jurídicos 
del estado familiar. 

La razón de cierre. reza de la siguiente manera y asi deberá ser ccuvignada en el libro 
respectivo: 

"En evra fecha si: cierra el Libro de Registro del Estado familiar número _ de 

Xacimieuros. Marrimouios o Defunciones (según �a d hecho o acto a registrar) que se 

llevó en esta Representación Diplouiatica u Oficina Consular durante el año dos mil 

___ . conteniendo doscientos folios. de los cuales :.i:! urilizarou folios. 

quedando sin utilizar folio'>. Representación Diplomática u Oficina Consular 

de El Salvador en . con sede en la ciudad de a los días 

del mes de de dos mil _ 

Anexo S. Modelos de certificaciones de las partidas registradas. 

CERTIFICACION 
(Para entregar a Usuario, Alcaldía, Ministerio de Relaciones Exteriores) 

El Infrascrito _ {Cónsul General, Cónsul, Vicecónsul, Encargado de Asuntos Consulares) 

CERTIFICA que la presente fotocopia de la Partida de {Nacimiento, Matrimonio o Defunción) 

Número es fiel y conforme con su original, el cual se encuentra inscrito en el Folio _ 

del Libro de Partidas de que se lleva en esta Representación Diplomática u Oficina 

Consular. Y para ser entregada a se extiende la presente Certificación, en la ciudad de 

---� ---� a los días del mes de de _ 

Se indicarán los aranceles consulares establecidos según el Art. 2 l 2bis de la LOSC. 

Nombre, cargo y firma del Funcionario, sello oficial de la Representación Diplomática u Oficina 
Consular. 

8. Control de cambios 

Descripción de la modificación 

Creación del Procedimiento 

Fecha de 
aprobación 

08/02/2022 1 

Versión 

/ 
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(Consular y de Cortesía) U W';"�lll Versión: 1 

l. Objetivo 

Regulas el procedimiento para la emisión de la Visa Consular y Visa de Cortesía para el 

ingreso temporal de extranjeros al territorio salvadoreño. 

2. Base legal 
• Ley Orgánica del Servicio Consular 

• Ley Espacial de Migración Extranjería 

• Convenio de la Visa Única Centro Americana 

3. Ámbito de aplicación 

El Ministerio de Relaciones Exteriores a través de las Representaciones Diplomáticas y 
Consulares correspondientes, serán los responsables de implementar y dar cumplimiento 
al presente proceso, cuyo objeto es regular la emisión de la Visa Consular y de Cortesía 
para el ingreso al territorio salvadoreño. 

4. Glosario 
• Visa de cortesía: se comprenderá aquella visa que se otorga exenta de los cánones 

establecidos en la legislación salvadoreña 
• Visa Consular: se entenderá por la visa otorgada y emitida por una autoridad 

salvadoreña 

5. Documentos relacionados 
• Reglamento de Migración 

• Manual de la Visa Única Centro Americana 

6. Desarrollo 

Descripción de actividades para emisión de pasaportes in situ 

No. Actividad 
Documento de soporte Responsable 

(si aplica) 
Usuario solicitante 

l. Identificar la modalidad de visa a solicitar (persona, institución, 
organización, país) 

Si es visa de cortesía, recibir solicitud de visa 
y marginar a la Sección de Visas para su Usuario solicitante 

2. trámite. Continuar a la siguiente actividad. Solicitud de visa (personal, institución, 
En caso de ser visa consular continuar con la organización, país) 
actividad 6. 

Página 2 de 7 

... Fecha de . ' . ,\.\INl:O.J'ERJ() :�: oe Rl::L.'\CIONl::S Procedimiento de Emisión de Visas Aprobación: .•o. ... l::XllcRIORt:.S 08/02/2022 (O•fit.'-<)llt 

(Consular y de Cortesía) U W';"�lll Versión: 1 

l. Objetivo 

Regulas el procedimiento para la emisión de la Visa Consular y Visa de Cortesía para el 

ingreso temporal de extranjeros al territorio salvadoreño. 

2. Base legal 
• Ley Orgánica del Servicio Consular 

• Ley Espacial de Migración Extranjería 

• Convenio de la Visa Única Centro Americana 

3. Ámbito de aplicación 

El Ministerio de Relaciones Exteriores a través de las Representaciones Diplomáticas y 
Consulares correspondientes, serán los responsables de implementar y dar cumplimiento 
al presente proceso, cuyo objeto es regular la emisión de la Visa Consular y de Cortesía 
para el ingreso al territorio salvadoreño. 

4. Glosario 
• Visa de cortesía: se comprenderá aquella visa que se otorga exenta de los cánones 

establecidos en la legislación salvadoreña 
• Visa Consular: se entenderá por la visa otorgada y emitida por una autoridad 

salvadoreña 

5. Documentos relacionados 
• Reglamento de Migración 

• Manual de la Visa Única Centro Americana 

6. Desarrollo 

Descripción de actividades para emisión de pasaportes in situ 

No. Actividad 
Documento de soporte Responsable 

(si aplica) 
Usuario solicitante 

l. Identificar la modalidad de visa a solicitar (persona, institución, 
organización, país) 

Si es visa de cortesía, recibir solicitud de visa 
y marginar a la Sección de Visas para su Usuario solicitante 

2. trámite. Continuar a la siguiente actividad. Solicitud de visa (personal, institución, 
En caso de ser visa consular continuar con la organización, país) 
actividad 6. 

Página 2 de 7 



... Fecha de 
-�· ,\.llNISTERJ() 

Aprobación: · ..... : DE RELACIONES Procedimiento de Emisión de Visas ... E:<.'11:RIORtS 08/02/2022 íX)IIHl.-.01 .. 

(Consular y de Cortesía) u \N.\',J�'I<, 

Versión: 1 

Descripción de actividades para emisión de pasaportes in situ 

No. Actividad Documento de soporte 
Responsable (si aplica) 

Se existe un convenio establecido, comunicar 
a la RDC y al Organismo e Instituciones la 

Documento para solicitar la aprobación de la visa. Técnico de la DGSE 3. 
Caso contrario elaborar documentación para 

aprobación de la visa de 
encargado de visas 

solicitar la autorización y gestionar firma de cortesía 

la Titular del Ramo. 

Documento para solicitar la 
4. Autorizar visa de cortesía aprobación de la visa de Titular del Ramo 

cortesía. 

Comunicar a la RDC y al Organismo e 
Técnico de la DGSE s. Instituciones la aprobación de la visa. 
encargado de visas Termina procedimiento. 

6. 
Llenar formulario correspondiente y enviar Formulario de solicitud y 

Usuario requisitos solicitados. requisitos de ley 

Recibir documentos y analizar solicitud de Formulario de solicitud y Funcionario 7. visa consular. requisitos de ley encargado de la RDC 

8. Entrevista con el solicitante. Funcionario 
encargado de la RDC 

Si la visa solicitada es aprobada, informar al 

9. usuario sobre el pago del arancel, si aplica. Funcionario 
Caso contrario devolver el pasaporte sin encargado de la RDC 
visado. Termina procedimiento. 

10. Cobrar arancel consular, cuando aplique Comprobante de pago Colector 

Ingresar información en Sistema de la DGME. Funcionario 11. 
encargado de la RDC 

12. Estampar visado salvadoreño en pasaporte 
Pasaporte del usuario Funcionario 

del usuario. encargado de la RDC 

13. Recibir visado salvadoreño Pasaporte del usuario Usuario 

14. Fin del procedimiento. 
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Fecha de 
-�- ,\.llNISTt:RlO Aprobación: ·.. : DE IU:.L.\<.:IONl:::S Procedimiento de Emisión de Visas 

<l<�•l'll. .... lllt 
EX rtRLORlcS 08/02/2022 

u w��H,_ (Consular y de Cortesía) Versión: 1 

Uwario/loi.lltución/�anlución/Pai� ROC Dirección Gene1al del Servicio &teriOf/Despacho Minii.tra 

Inicio 

::enti•,car el tipo :levosa 
sol c,tada 

él.tior1r 
tlo<umenttc,on i:•ra 

,,_:0•,:1e,on 

'---.__ NO 
,Tiene ""' 

con,en,o, 
ár,:rev,s:1 con el 

scllc!��-.e 

.iec,�,r !locumentos, 
arali:a< sol,cm .. !l de 

v,sac:iruu�r 

NO Reoblr soliOtué de V'IS.J 

>---------------------------..¡ dec:r.esia y nargiria a la 
secaée ce VISU para su 

u-a,r,:e 

Llenu•ortr.ul1r,o 
corre�i;ordlente y 

env,1 ret1u1s,1os 
sol,:<tldos 

Se le ce vuelve e 
0•�i;or.e 1,1n v,saoo 

NO 
,Aprobada 1 

ln"ortr.Jr •,.,,,_.,o �ue 
eeee reali:are PlfO del .,�,e .:;utoro.:.a v,sa ce 

cor:u11 

j, 

Co:Jrat .:;r,n:el Conw!a,, 
cutnooaohtiue 

(:.M<.,<'l(!llr • 11 !<OC y 11 
::1ra,:,¡,r:,elr.st,:�;ines J<.----_J 

11,�oca::!on ee la -..in 

'lec,be �•i..do 
��doreño 

E$t11T':iar v,�o 
�alv1doreño en 

¡:u�ccrt-e c:!el uwar,o 

nveSb!'•r•orm¡,c ore,., 
Sis�e'I\I oe l• DG�� 

7. Anexos 
• Solicitud de Visa VCA-4 
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Fecha de 
-�- ,\.IINl�T1:.Rl0 . . 

Aprobación: • a• • DE Rl::LACIO;,!ES Procedimiento de Emisión de Visas . . . 
EX 11:.RJORES 08/02/2022 r.NUl>.',01» u ,,1n�,.,., (Consular y de Cortesía) Versión: 1 

SOLICITUD DE VISA PARA INGRESAR A/VJSA APPUCATION FORM TO ENTER Fotogn.ña Reciente/ 
ELSALVADOR,GUATEMALA,HONDURAS,NICARAGUA R•"�l l'IMH.:>Jn(>II 

VCA-4 

::ior hvor ucr1b1 en l,tr1 d• mold• y du1m,ni.. eomol,undo 111s duo1 UI e,;¡m,;, ¡p1ac•n •n liu 0111;:,ort•. 
::i 1 ..... ,.rtt• el•aorly ,n ;:,r,nt l•tl•rJ. w,lft the ,nform1t,o!'i 11 11 IPP•lrs ,n y,;,ur p111por:. 

•. 

A. DATOS GENERALES/GENERAL DATA 

l. A.oellidos/ Last Name: 1 Nombre/ Gi.,i!fl Neme: 

2. Naaouhdaod/N,ttionah�: J. Scf.oi sec ,, □ :-i: □ 
➔- Lugarv fcch, de N!omlcnto / aece -,nd date of b,rth: 

S. Don,afio P.,rtic11lar / �ddrcss: 

6. NUmero de rerércec part1a.dar/ pnvate honc nunber: 7. Correo Elec-..rórilco / c-ma,I: 
a. Tipo de ?asaoorte/Tvoe of Passoort: O Ordlnano/Ord1nary; O Ofioal/ser,ido/ Offioal ; O 0i:,lomátlto/0iplomat 

'1. Numero ee :>asaporte/ oassport: 

l\'J. Luoary "«ha de Expedición:/ Date ene pl,ceof Issue: 

ll. Fech.i de Venom1ento j óco1rat1on date: 

12. Prtlf e:;1ó n/0cupaoQl'l Actllal / Profess ion/ 0c0.1p an on: 

!J. Nombre y Naoonalidad de su c6nyu9e: /Name end N,monabtv of seecse 

l-1. P;,ra Menores: Nombre y Nacionalidad de eecres: •l Madre/Mother: 
For M1nors: Name and NatJonahty of?arents: b) ?adre/father: 

8. DATOS DEL VLAJf/TRIP DATA 
l. Ac:iv1dad o razón del 'llaje/ Activity orreason for tnp: 

;,) Tunsmo/Tounsm: O; b) Negodos/Busress: O; t) <::!oal/Off1oal: Od) Tra11s1to/Trans1t: O ; e) Confere11oa,'Con!;reso/Conferences/Congress: O; 
f, Estud1osflnves1l-;,oon / Studv/Reseuch: O · -) Otro eseecñcuev 0ther'-!ease seectv )0 

2. Paises cce nene pre-,1sto vrsrtar en este v1a¡e: / cecnmes vou eeee to Y1S1t on th,s tnc: 
a) El Salvador. O b)Guaotemala:D c) Honduras: O d) Nicaragua: O 

3. Especifiaue el pais y ccerte de entrada al 0.--l: / Spedfy counuy and port of entrv to the 0.--l reo 1011: 

◄. Fecha prcY1sta de i111;reso/ Date of amval in C,:.-4: ¡ ¡ S. T1en\0O de estadía pre,v1$Lo en el 0.·4:/ Est1m111ed length of stay m CA-i: 
S. Como; 1��roa su v1a¡e1/ row d� yo u hnence -��ur tnp:> ª' Prop,os/ own funds: O, bj ftl"'l1hares/nm1ly funds: □, c) Traba10/ Business u; 

Gob,emo GovemmentO· Otro esceoñcce other's-ecrfv) 
7. Visa QUe Sohcrte: / Type ctvtse reQuested: a)UM Entrada/ Single Entry: O, b) MijltJple/ Mult!Plc tntry: D. c) 2 entradas {transito)/2 entrv (tra11s1t)O 
3. En caso de transito, mdlur pa1s de cesnec final y deteltes ce vrse (numero. 'tipo y fecl',a de e:x:iiraoon) del pa,1s de destino: 

In case cf transrt 1nd1tatc dcsdnation countrv and visa det;,ils for dest1na':JQn cou·n·· ·· ;ni.ll"ber, · e and ·· -- 1rat1on dtt�'>: 
'1. Lugar de estaodiacn el 0,-i: 

síece and address wherc veu will stav 1n the C,',-4 remen: 
10. �C0MPAÑANTES/ peopletraHllngWlthyou: Nombres/ na,mes: 

saremescc / relationship: 
'llo. de pasaporter..,/pas5?0fT. =: 

c. OTROS DATOS Y DOCUMENTOS QUE SE APORTAN/OTHER DATA AND INSTRUMENTS SUBMITTED 

1. Nol"'lbrey oneeeee de su lugar de traba¡o o estudio:/ Na Me and Address of etece oí employment/stuC1i: 

2. Tclefono de Traba;o / scsmess ohone: 
3. R�ENCIAS ;,¡c-...;¡_50NAL5. 5TUDI0 O DE NEGOCIOS EN '.:1 C,l.-4 {VER!f!C::.BLES. F,!V0� SER ES?:C:F!C0S) 

Personal, SChool or busmes s resereeces ,n the C,A-4 (must be "enfiable, ptease be speofic) 
Nombrcy Cargo/NaMcanc oos1tron: Telefono; :.,ho11e Nr.: 
Nombre de la �presa/ Nerre of bus,ness cor tac:: D1reca6nj )..¿dre:ss of susreess conttct; 

➔• Ha scrrctecc a,ntcnormente v15.l dc ingreso a un pais del 0.-1: 
Donde/ <M'lere: HaYcyou recuested a 'lisa to a G·➔ Countrv Befare: 0 SI/yes O NO/no 

S. Cuando j v,heri: Le fue otorgada:> /Was 1t oranted": □Si /yes O NO/ no 
S. Posee carné de residente pemanente extran;ero ·,,illdo: 

7. De que pais / from what country: Do vou ha,•,e a Yalid permanent resldencv card:> D SI /ves O NO/no 
8. Ticre y1s11s Vigentes de otros países:>: 

9. De auc pais(es)/ from ,vtm cou11trv (ies}: 0o vou 1-aYc other -,atid visas> O SI¡yes O NO/ no 
a. Otros docuMentos: {anexar cualquiera de los s1.,;ulcntes documentos, segun sea el caso y co11síg11arlo en este formulario)/ 

Other documents: (plc,se attach .iny ofthe fol10.-.1nQ dotumcnts as needed) 
a) Constaonoa, de traba¡oiWork R:eferences: □ 0bser;1aone:;/Comren:.s (uso ofíoal/ off1C1aol Lse orly) 
!)) Carta de inv1uao11/ :iwrtauon ler.:er: o 
e) Carta, de recomendat16nj R:ecommendation ler.:er: o 
;J� Co11stanaa de res1ae11aa le"1V Proof of lc"al res1denc-,: o ,. Referenau banun,s, sa1anales, otro t1ao de 1noreso u otras (Espet1ñtar 1nc;resosy presentar respaldos): 

Baor:C..'Salar,, rderer.ces, 0ther1ncoMe so urce or other ·- eofv ott-er l11come sources a11d submrt ev,dencf ,: 
10. Ha �1s1t.ido ,ntes alguno de los Dtises para los cuales esta Yl5i! es ·,a!ida7 f Haveyou eYer Y1s1ted any of the countnes forwh1ch this v1H 1s Ylhd:> 

!.ugar{C1udad. Estado Pais){Ptace (ütv, S::<tte &. Coi.ntry) fecha:/ cate: Ticmpo de estadia, (di,s): /Duration of stay (ctys): 
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... Fecha de . ' . MIN1:,.rEH.I() -�- Aprobación: ·.-: oe REL-\CIONE.'> Procedimiento de Emisión de Visas ... EX 11:.RlORl:.S 08/02/2022 ,.,..,-i,.,01,1 
uwq1u11. (Consular y de Cortesía) Versión: 1 

SOLICITUD DE VISA PARA INGRESAR A/VlSA APPUCATION FORM TO ENTER 
El SALVADOR, GUATEMALA HONDURAS, NICARAGUA 

VCA 4 

D. DATOS y DOCUMENTOS ADIOONALES SOLICITADOS A lA CATEGOIUA �e- (VISA cor•SULTADA) 
O. DATA ANOAOOmONAL DOCUMENTS REOUESTfD FOR CATEGORY�r (Cot4SULTED VISA} 

NOTA: Nador.ales de po1ises de l.i list.t de Categoria ·c�pueden ,ngres,r úmunente .,1 pais que emite la '/is.,, 
Note: Naoonals of cateacrv ·e ccunmes cen onlr en ter the country that s ,ssu,no die Visa. 

1. Indiur res ntooriahdades de losfam,hues(s1 treoen naoorialid.td de 11191,r.0 de los F>aisesdel C,!;-4) 
lnCiua !te nanonelrnes of vour fair.,ty membtf's: (,f they are Mtlonals of ary of:he countnes ofthe D-4 reg1on) 

•) Cónvuoe / Soouse: ,¡ ?edrejFather; 
b) Hiio/lHia/Ch,ldren: d) Madre¡'Motho!:r: 

2. Nombre y Naoor.ahdaC de su cónvuge: / Name anc: Nat,onalrtv of Soouse: 
3. cerrecrc en el país cuya visa sohot11, y la m:orT"laClón de contacto oara locahzar1o (110 eonce pua visas en transito)/ 

Contact 1nformau0n 1n the Cou:,try ... +ese visa yo u ere requestirg, and contaa mfom,auon (not apphcable Icr trensrt �1sa request): 
Nor-,bre completo ífull name: Vinculo:/ relaucnshrc: Inform,,oón de contacto (d1recoóni':eltfono)j 

C ontaa 1nform.tt1on (address,'oh one number): 

➔• :.cn�dttaoon del girante: 11; aoorti docume:,naoo de resp1ldo: U SI; U NO línd1c.tr reterer-oe cor-,pleta, ncr-ibre, C1re<:oon. relel'ono) 
Proof oi Soonsor.;h1p: a} si.brrnttmg ¿ocurnentaw:111: O YES: O NO. (s:,eofv fall rerereeces: name, eccress. ohone) 

s. rtmer-,no de Vla¡e (anexa cop,11 de pasll)e): / tavel Itmerary {atta ch co:,y of tick e:): i) 11efeo/.tirO; b)terrestre/land O; e) m1rftir-,o/sea O 
•) Llegad-,/ Amval: 1 1 b) Salida/ Denarture: i í 

E. DEOARAOON JURADA/SWORtl TESTIMONY 
Oedaro bi5JO ;unr-,ento Que duante m, esradia en los carses del O.-! (B Salvador, Gu1tem1l1, Honduras y �,car-,gua) no oemocere en ecnv.eeces 0oliticas o 

1ntern1s de dlcnos paises. 
Declaro cce he leido y cor-,prenco todas las oreguntas de esta solicitlld y oue lis resecestes eve he oroooroon1Co son ciertas y ccrrenas a m, buen entender. 
Comortndo Que cualQu1er dedaraoón fatso. o cue oueda conduor a su m,1,nterore:aoón cuece ocasionar la neqaoón permanente de una ·11sa o Ingreso a El 

S,Jv.,dor. Guate1T"111. Hcnduras y N1c1racua. 
l s ... ear that é1:nng my stev '" the cccemes of the c.;-4 Reg1on,{El Salvador, Gu-,temala. honduras and N1car1gut) ¡ ..,,11 not partic,pate ,n poht,cal or mrernal 

affmrs of tny of the countnes. 
l 5\�earthat: heve read and cor-,:,renerded .,11 the quesncns, and that I have pro111ded true answers to tht eest of my knowledge. i under;tand :hat false 

statemems cou!d result ,n the oernar.ent refus,1 fer" 111sa or acres s to the ceunmes of the CA-4 Rci;ior. 
9 portador de 11 •11sa debcni ingresar a la región por cu"!Quler delegacion m,gratoria del o.tis c:ue eereede l.t ·,isa. 

Las visas ccecedrdes NO 1molie1n adm1s1on mcond1oonal a !os :erntonos de los oaises del C.l·"' 
The ,nsa +ercer r-rust enrer the reg,on tr,rtn.gh anv ur.mu;¡radon office 'rom tne coLn:Y ssu1n<;1 the v,sa. 

Thc 11sa granted OOES NOT gu1ra11tee uncond,bonal e.,trancc to the temtones of the D-➔ Reg1on. 

---------------------------------------------------- 
flRMA DEL lNTERfSAOO / Si!Jn.aturc of appk,ant 

Lugarvfecha de la SOhott.1d: 
Pt.i,ce ano date: 

B ingreso" la oermanenoa ar CA-4 estiln su¡etos .i, 11 dec1s1on final de Ju au:ond1des m1graton.ts a su lleg.tca i la reg1cr. 
The lmmicrat:Jon offioals n the po,nt of entryto the D-4 reg,011 have!he final deos1on re1;1ard1ng .scmiss,on and d�ration of stav allo·,·•ed to an foreicn nationals. 
FAVOR ANJ;XARLOS SJGUI!;:tlT!;::i!; OOCUMl¡HTQl M�!;; ATTAtH THE !:QL!,OWlNG OOCUM!;;NTS:: 
Copia de pasa¡e de ida y •,uelai copv of rounctnp ticket 
Coo,., de la oaqrna de datos del oasaoate II coo,a de •,isas de otros oaises/ cooy of oassoon mdud1n11 coo,es of v1us 1SS1Jed by otl-er countnes 
c-,n:a de,nv1raoon al CA-➔/ 1r,v1taoónletterto c;-1 
Consunoa ce trab�JO - ingresos/ Work - ,ncol"\e cerof1otc 
;,ara ·,is"s Multipl,e-s / for multiole entrv �,su: 

Exoonery ¡usoficar el motivo de la solicitud de Visa MIJlhole. 1 Justify the need for a multlole ertry visa 
:>resentarcar:a de empreu del CA-4 Que lo ,nv ta, o con .:11,en reall:::a cont.,ctos correroales, o deiam1!iares o amigos del CA-4 oue res:>aldela visa./ ?rescnt 
a l�et from your bus,ness or ::,er5o,ial contacttharbadc-:; vour·11sa recu1¾t 

f. USO OFICIAL (NO LI...ENAR) / OfflClAL USE ONLY (DO NOT flU UP) 
VISA QTQRGADA; 
Consi..laro s1nConsulu�)D, Consultada(C)O; lurorr.uoón DGME 
Ord1rana: O; Of1oal: ; O,plor-,itlca:O; Cortesia: O; Tr.tns1to:O {un1 entrad•); Trans,to O (co� tnt:adas) 
Una entrad,: O, Mult!ple; O 
Numero Ce Visa Emrtida: i'e<:haCe em1s1on: f f Fecha de �•raoori: 1 1 
OSSERVAOONES 

-------------·---- ----------�-- 
SEUO Y flRMA Ofl FUNOONARIO CONSULAR QUE AUTORIZÓ LA VISA 
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... Fecha de -�- . . MINt, 11:.RI() 
Procedimiento Renuncia o Recuperación de Aprobación: ue Rtl,\ClONt:,. ... l:Xll:cK!OK� 07/02/2022 , ...... """"º'" Nacionalidad n.-.'>l\'A,I).._ 

Versión: 1 

• Objetivo 
Definir los pasos para apoyar a los salvadoreños residentes en el exterior a que realicen 
trámites ante diversas instituciones del Estado Salvadoreño. 

• Base legal 
• Constitución de la Republica 
• Ley Orgánica del Servicio Consular 

• Ley Espacial de Migración Extranjería 

• Ámbito de aplicación 
El Ministerio de Relaciones Exteriores a través de las Representaciones Diplomáticas y 
Consulares correspondientes, serán los responsables de implementar y dar 
cumplimiento al presente proceso, cuyo objeto es apoyar a los salvadoreños que por 
algún motivo desean Renunciar o Recuperar la Nacionalidad. 

• Glosario 
• DGME: Dirección General de Migración y Extranjería 
• DGSE: Dirección General del Servicio Exterior. 
• RDC: Representación Diplomática y Consular. 

• Recuperación: se entenderá que es aquel salvadoreño que por motivos diversos desea 
recuperar la calidad de salvadoreño por nacimiento o naturalización. 

• Renuncia: se entenderá que es aquel salvadoreño que por motivos diversos desea 
renunciar a la calidad de salvadoreño por nacimiento o naturalización. 

• Documentos relacionados 
• Reglamento de la Ley Especial de Migración y Extranjería. 

• Desarrollo 

Descripción de Actividades 

No. Actividad 
Documento de soporte 

Responsable (si aplica) 
Solicitar ante la RDC el trámite de 
renuncia o recuperación de la 

Usuario solicitante l. 
nacionalidad salvadoreña. 

Llenar formulario correspondiente 
Formulario F-40 para 

2. y 
Renuncia F-41 Usuario solicitante 

adjuntar documentación requerida. 
o para 

Recuperación 
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Descripción de Actividades 

No. Actividad Documento de soporte 
Responsable (si aplica) 

3. Recibir documentos y analizar solicitud Formulario de solicitud Funcionario encargado de 
y requisitos de ley la RDC 

4. Certificar copias y autentica de Firma del 
Copias certificadas Funcionario encargado de 

Formulario la RDC 
Remitir, vía Courier y en original toda la 

Nota de envió y Funcionario encargado de s. documentación al área encargada de 
remisión de DHL la RDC visas en la OGSE. 

Recibir y analizar la documentación. De 
Técnico de la OGSE 

6. existir observaciones gestionar sean 
encargado de los tramites solventadas y volver actividad 3. 

con Extranjería Caso contrario continuar 

Remitir, por medio de notificación Técnico de la DGSE 
7. Nota de envió OGME encargado de los tramites oficial, la documentación a la OGMR 

con Extranjería 
Técnico de la DGME 

8. Emitir mandamiento de pago Comprobante de Pago encargado de los tramites 
de Extranjería 

Emitir Sentencia de Renuncia o Técnico de la OGME 
9. Recuperación y remitir al área de de Sentencia encargado de los tramites 

visas de la OGSE. de Extranjería 
Legalizar firmar que calza en sentencia Técnico de la DGSE 

10. mediante Apostilla o Autentica según el Apostilla o Autentica encargado de los tramites 
destino. con Extranjería 

Remitir la Sentencia a la RDC donde el Nota de envió y Técnico de la DGSE 
11. 

usuario inicia el trámite remisión de OHL encargado de los tramites 
con Extranjería 

12. Notificar y entregar Sentencia a usuario Sentencia Funcionario encargado de 
la RDC 

13. Termina el procedimiento. 
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Repres.entMión Oiplom;itiu y ConsuLilr 
1 

se<ción de Visas y Extranjeria 1 Dire«ión General de Migración y Extranjeriil 

( lnieio ) 
l 

Reob,r solldtud de usuario que 
desea renunoaro recuoerar la 

naoonafídad. 

1 
Usuario llel'a el formulano y 

adiuntadocumentadOn 
respectllla para el tramrte. 

J 
Cot.�jarel formularlo con la 

documen1aoon ad¡unta. 

Agente Consularcertd'lcacooias y 
acteeuca- rma del formu!ar,o. 

---; Remite formularlo y documentos Recibe y revisa el formulario y los 
origlt'lales via couner. dorumenros ad¡untos 

/� 

"- NO 
�obse-va ' secee y revea •ormu!anoy los 
oones? dcccmentcs ad1urtos 

/ 
" Cornge ·do tr.slada a csoanc. la 

obser...a<ion(es) 

/ 

/,,,"�) NO 
corngey/o:raslada a ROC, a 

observacon(esJ " ' '- '1',, 
Recibe ecccmeotc de Sentel'IClay uesi.cea la apot,lla o autentica EfaooraSentenoade serena a uwano que reerce Id 

cancelaclor del arancel del 
de I eeccroeotc de Sentencia y la Recuperación o .:.enuncia de 

tr.imlte 
remite a la ROC correpondlente naciorahdad 

l 
Entrega document0 de seote -icia 

a usuario y sollota acuse de 
recibid0. 

l 
( f,na! ) 
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• Anexos 

. . . 

SOLICITUD DE RENUNCIA DE NACIONALIDAD 
NOTA: No debe completar este modelo, sino úrucamente r;u1ar-;e en la rec!acc16n 

Señor 
Ministro de Justicia y Seguridad Püblica 
Presente. 

Yo, 
de __ años de edad, sexo _ estado familiar· soltero D casado D divoretado D viudo LJ 
profesión u ofioo de nacionalidad satvadoreña por nacimiento o 
naturalización, segun el caso} quien me ldentifJCO con DUI Pasaporte 
número extendido en la mumop10 de· _ 
el día mes, año________ con domicilio partirular actual en 
(indicar únicamente el municipio) 

a Usted oon todo respeto 
EXPONGO 

l. Que es m, voluntad Renunciar expresamente a la calidad de salvadoreño, para lo cual DECLARO 
1 Que naci en el mumaplO de departamento de _ 
República de el dia mes año, _ 
2. Que m1 padre es de nombre --------------=�--�= __ ong1nano 
de y de naaooalidad VMl D íallecido D y m, madre es 
de nombre originaria de 
________ y de nacionalidad viva D íalk,oda D 
3 Que m, cónyuge es de nombre _ 
originaria de y de nacionalidac _ 
11.- Que de ooniormidac oon ef Art 91 rnCISO dos de la Constrtución de ia República y Arts 157 numeral 3) y 276 
de la Ley Espeaal de Migración y de Extranjería, vengo a solicitarle que mediante los trámites legales 
correspondientes se tenga por renunciada expresamente m1 cahdad de salvadoreño Y que se me extienda una 
certificaetón de la resoluoón que a ese efecto se emitirá, Asimismo, hago de su conoamiento que (he adquirido 
o tengo promesa de adquirir. segun el caso) la nacionalidad. _ 
111.- En consecuenoa, atentamente, le SOLICITO: 

a) Admrtirme la presente solicitud, 
b) Tenerme por parte en el carácter en que comparezco, 
e) Agregar los documentos presentados, 
d) Resolverme favorabfemente y en sentencia definrtiva se tenga por renunciada expresamente m1 calidad 

de salvadoreño 
INFORMACIÓN OBLIGATORIA 
Señalo para oir notriicaoones a la duecaón sigwente _ 
Direcaón parncular de la persona extraniera. _ 
T eleíonos Casa· Celuíar Correo Electrónico _ 

Lugar y fecha. dia mes año, _ 

Firma _ 
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SOLICITUD DE DILIGENCIAS DE RECUPERACIÓN DE NACIONALIDAD 

mes el dia 

Señor 
Ministro de Justicia y Seguridad Pública 
Presente. 

� � 
___ años de edad, sexo estaco familiar· soltero O casaca D divorciado [j viudo 
protestón u cñoo de naoonalidad pcrtador de m, 
(Documento) extendido en la ciudad de 

año con domialio partcular actual en 
(indicar Unicamente el municipio} a Usted con lodo respeto expongo 

3 Que m1 cónyuge es de nombre ,ortginano 
de y de naoonalidad _ 
11.- Que de ooní0<midad al Art 91 y 94 de la Constitución de la República, los salvadoreños p0< nacimiento y pcr 
naturalizaaón pueden recuperar la calidad de salvadoreña mediante sclicrtud ante la autoridad competente 
Según lo expresa el Art 157 numeral 5) de la Ley Especial de MigraClán y de Extran¡eria, el Mmtstro de Justicia y 
Segundad Púbica, es la autoodad competenle, para conocer de tales diligenaas 

111.· Por lo antenor vengo a sohatarle que mediante los trámites legales correspondientes se recupere m, 
nacionalidad salvadoreña por· (nacimiento o naturalización, según el caso) 
------,--------- y que se me exbenda una certificaaón de la resolaoón de recuperación 
que a ese efecto se emitirá 
IV.- En consecuenca atentamente, le SOLICITO: 

a) Admitirme la presente sotK:itud. 
b) Tenerme por parte en el carácter que comparezco, 
e) Agregar los docurneníos presentado, 
d) Resolverme favorablemente y en sentenaa defimtrva tenerse por recuperada m, calidad de salvadoreño 

INFORMACIÓN OBLIGATORIA 
Señalo para oir notificaciones a la siguiente dirección siguiente 
Drecoón particular de la persona ext,an¡era _ 
T eléíonos Casa Celular Correo Electrón1CO _ 

L Que es mI voluntad Recuperar expresamente la calidad de salvadoreño por (nacimiento o naturalización, 
segun el caso) para lo cual declaro 
1 Que naci en el muniapio de departamento de _ 
República de el dta mes año _ 
2 Que m, padre es de nombre _ 
ong,nario de y de naoonalidad VNO = Falleodo = y 
mI madre es de nombre ongmana de 
___________ y de naoonalidad Viva= FalleClda = 

Lugaryfecha dla mes ano _ 

Firma _ 
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l. Objetivo 
Definir el procedimiento para la elaboración de pasaportes ordinarios en las 
Representaciones Diplomáticas y Consulares, tanto para la modalidad in situ como para 
plan maquila. 

2. Base legal 
• Ley Especial de Migración y Extranjería 
• Reglamento de la Ley Especial de Migración y Extranjería 
• Ley Orgánica del Servicio Consular de la República de El Salvador 
• Reglamento Interno del Órgano Ejecutivo 
• Ley de Procedimientos Administrativos 

3. Ámbito de aplicación 
Este procedimiento aplica a todas las Representaciones Diplomáticas y Consulares, así 
como a la Sección de Pasaportes de la Dirección General del Servicio Exterior. 

4. Glosario 
• MRREE: Ministerio de Relaciones Exteriores 
• RDC: Representación Diplomática y Consular 
• DGME: Dirección General de Migración y Extranjería 

S. Documentos relacionados 
N/A 

6. Desarrollo 

Emisión de Pasaportes In Situ 

Descripción de actividades para elaboración de pasaportes in situ 

No. Actividad Documento de soporte 
Responsable (si aplica) 

l. Agenciar cita por medio del Consulado Virtual 
Usuario o a través del Portal de Citas. 

Preparar la documentación según los Documentos requeridos por 
2. requisitos del caso para presentarla en la ley según modalidad del Usuario 

RDC. pasaporte. 
Recibir al usuario y revisar que la 

Documentos requeridos por 
3. documentación del usuario este completa y 

ley según modalidad del Personal de la RDC acorde a su caso. 
pasaporte. 
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Descripción de actividades para elaboración de pasaportes in situ 

No. Actividad Documento de soporte 
Responsable (si aplica) 

Si no se cumplen con todos los requisitos, 
comunicar al usuario la razón por la que no 

4. se puede continuar el trámite. Regresa Personal de la RDC 
actividad 2. 

Si se cumplen con todos los requisitos, cobrar 
el arancel consular respectivo en Caja 

5. Colecturía o verificar la cancelación del Comprobante de pago Colector habilitado 
arancel por los medios habilitados. 

Completar en el sistema, el formulario de 

6. solicitud de pasaporte, en base a la 
Personal de la RDC documentación presentada. 

Imprimir la ficha de pasaporte para que el 

7. usuario verifique los datos. 
Ficha de pasaporte Personal de la RDC Corregir los datos si estos no son correctos. 

8. Firmar la ficha de pasaporte. 
Ficha de pasaporte Usuario 

Verificar en el sistema, si el usuario cuenta 
con restricciones. 
Si cuenta con restricciones, orientar al 

9. usuario para que las subsane. Regresa Personal de la RDC 
actividad 2· caso contrario continúa a la ' siguiente actividad. 

10. Elaborar el pasaporte y entregar al usuario. 
Pasaporte Personal de la RDC 

Validar la entrega del pasaporte en el 
11. Sistema de la DGME. Usuario 

12. Fin del procedimiento. 
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Emisión de Pasaportes en Plan Maquila 

Descripción de actividades para elaboración de pasaportes en plan maquila 
No. Actividad Documento de soporte Responsable 

(si aplica) 
Agendar cita por medio del 

l. Consulado Virtual o por el Portal de Usuario 
Citas 
Solicitar al usuario sus datos 

2. generales y el envío digital de 
Correo electrónico Técnico de Maquila 

documentos que son requisitos para de pasaportes 
el trámite, según el caso. 
Hacer pre chequeo en portal de Técnico de Maquila 

3. pasaportes según documentación de pasaportes 
recibida. 
Verificar en el sistema de la DGME, si Técnico de Maquila 

4. el usuario cuenta con restricciones o de pasaportes 
incidencias. 
Si cuenta con restricciones, orientar 
al usuario para que las subsane. 

Técnico de Maquila 
S. 

Una vez subsanada regresa a la 
actividad 4. de pasaportes 

En caso de incidencias retorna 
actividad 2 

Si cuenta restricciones, Técnico de Maquila 
6. no con 

Correo electrónico confirmar la cita al usuario. de pasaportes 

Presentar la documentación según Documentos requeridos por 
7. los requisitos del caso para ley según modalidad del Usuario 

presentarla en la RDC. pasaporte. 
Recibir al usuario y revisar que la Documentos requeridos por 

8. documentación del usuario este ley según modalidad del Personal de la RDC 
completa según a su caso. pasaporte. 
Verificar si usuario tiene incidencias 
en el sistema. 

9. Si tiene incidencia, orientar al usuario Personal de la RDC 
para subsanarlas y continuar. Caso 
contrario continua actividad 11 
Presentar documentos para subsanar Documentos requeridos por 

10. incidencia. Regresa a la actividad 8 si ley según modalidad del Usuario 
es necesario. pasaporte. 

11. Imprimir ficha de solicitud desde el Ficha de solicitud de 
Personal de la RDC Portal de Pasaportes. pasaporte. 
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Descripción de actividades para elaboración de pasaportes en plan maquila 
No. Actividad Documento de soporte Responsable 

(si aplica) 
Cobrar arancel consular respectivo 
en Caja Colecturía o verificar la 

12. cancelación del arancel por los Comprobante de pago Colector habilitado 
medios habilitados, y solicitar firma 
al usuario de la ficha. 
Subir documentos escaneados en el Documentos requeridos por 

13. Portal de Pasaportes y pasar a status ley según modalidad del Personal de la RDC 
de elaboración. pasaporte. 
Verificar documentación y revisar 
restricciones en el sistema de la 
DGME. 

Técnico de Maquila Si tiene restricciones, informar a la 14. 
RDC para que oriente a usuario sobre de pasa portes 
como subsanar su restricción. 
Regresa actividad 10. Caso contrario 
continua. 

Elaborar pasaporte y enviar a la RDC Técnico de Maquila 
15. 

correspondiente. Pasaporte de pasaportes 

16. 
Notificar a usuario y entregar 

Pasaporte Personal de la RDC pasaporte. 

17. 
Recibir el pasaporte y constar de 

Pasaporte Usuario recibido. 
18. Fin del procedimiento. 
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7. Anexos 

&:i!1,:: \u,J �.l:ay,:1 De 1 i Ar'to':> Iu'o Roc.novi1CK.1n 
SOLICITUD DE PA�.\POR.TE 

r-tA1vo .eocn-euo 

L MS9C2 6221202 1 t' F h D e� 21102/2022 C Por f•vor ucrib• tn ltlr• ee molde y cl•r1mtntt ec a e a: orre a rvc: rs m 
Delegación : Pl:Pf�'>tnl�,.. op,r 1o�i.-t1W Y : .. '""'U�arDe El S..v . .::it.1or En 1 FECHA; l"'i3 02 ::022 Alern.:an•,1 Lon �e en &c-1110 

SOLICITUD DE PASAPORTE COMPUTAA.llAOO POR PRIMERA VEZ: LJ 
l soi lCITUO DE NUEVO PA<;.APOA.H SI YA TtENE PAc:APOA.TE COHP11TARIZA00: o 

1, DATOS PRlNCIPA.LES: 

Honot eeee de ls»l«tf ('ti d � de Kuerdo .l LfV Salv.tdortÑ 
te,.�: MARTINEZ l 200_(,._), ESPINAL 
re. Hombre: TOMAS 1,.. __ ROMEO 
f«Ndt�; 05i1? 1986 1 .._ .. .....,_, M1.nop,o ':-Al'ITA TECL4 

�mento: U. U6ERTt-0 1 ,.,.., �"""""'° 1X1 -□ ,.....o,,, ,;or..,., 1X1 ca,,,..,, O °"""'°""'O"''"'" O -. O 
l. TIPO ee DOCUHEHTO 01! NACIONALIDAD: 

PMtidi IX' t'laewnitnto o Re1o&UC:16n IX' N.ih,1,r-,lhlKlol\ □ N.Lt IX' H.:iONI� o 
3. N0!lilaRf ORIGJNAL SEGUN DOCUMfHT0 Df NAO0NAUDAD (t:M y como fue IMCrita Lit penoM) 
ler. AoddO: 1, .......... 1 ...... ,, 
re. Notnelte: ,,.. ___ 
�. DATOS 0fl OOCUMfHTO Of NACJ0NAUDAD: 

r ..... "'° 1 NOM&Rf LIBRO 1 fOUO 1 ANO ASCNTAM. 1 MUNICIPIO 1 OE9NtfA. ... .lN1O 1 

1 1 1 1 1 1 1 
'� -- 

S. n,o Of DOCuMfHT0 Df I0fNn0AD. 

... LJ CARh'íT (UCTOIW. U P4SAP()Rf( � ,J. TA OC IDOITIOAO LJ UC[H(lA O( CONIX.(IA $.Al.V. LJ C..t.P. LJ 
OANCT ISSS o OTRO o 1 BP{ClflCARI 
N\lrntrO: ti.0.36-49::'.0Y 1 f«:f\it ee (tn$0ft: 2B012017 . 
6. OTROS DATOS PUSONAUS: 
Dirt'Cdón y Te\HonoA<tl.td -.-a 11 >¿J J IJ-IU 1 l\lil�vw Poil!'KI ,54é.6('025k'J� 
Pl"oteilón u otloo: l'\IG DE SISTEHAS INFORr 1.A TIC-O5 ,.,._., an IL"'O 

1 ""°' lbs. 200 l�Partlo.l.u11!$: 1--iJ"lGL>NO 
Color�p,d: TP.lüUENA 1 """ 0,0,: C'AFES ,�-: "4EGRO 
c;.,u,., Nadonaild.cl: VNO (a): l_J faleddo (a) 1 1 

P�: T0l,\AS ROMERO MART!/'.EZ ,E�Tl�RA H.!doNl'dad: E ... 5-A.l 'IA[,OR 1/lYo; IXI faHedclo: 7 ...... , f.lAR!BEL E5Plfl.ftl E\ITU� - : El SAL i�OOR Vivo: ,xi ftlicdd,¡: 11 
7. AUT0RIZAClON PAR.A MfNOA!S: 

Doc.YmttltO �: ,,.,.. ---· 1 "'"" l. OISIRVACJONES: 

Reoooltf.: 
NOTA. POII HABflt TfNIOOA LA 'IIIIT.O. flTfOCX::UlilfNTONO HAGO REIPONHBlEA l,\ OfCINA CONSULAII O IUCUIIIAL DE lA 0lllECCON GfNEltAl DE 
10:iRACIJN POII CUALQUIER fRROR EN 11111 PASAPORTE. AltCOIII0 OOYFE 0EQUE L0I OOCUMENT0I PRESENTAOOI PAIIA LA. 0BTENC'OII DE flTf ION LEGrTI 
MOi. S0MfT!fNOOMEA lAS lE(fS Of lA ltEPU6lCl Sl/10 l0 FUERfH. 

AUTOR(?OA U 0FCIHA (X)NSUlAR 0 IUCURSAL 0flA caecccn CfllfltAl OE MGIUCON A AIIUl.tR CUAl0Ulflt PA1APORTfVl'.;fllTf0Uf EXISTA Al M0 
eeuro oei PROCESAMIENTO 0E EITA 10tcrru[\ A fltl 0fQUf ME 1EA fU.001'1:AOO El PASAPORTE S0llCrTAOO fil ESTA FECHA. 

o 
F1rm.1 d, conto,rrndad dtl solicitan1, Funcion.1rio qce autori=ó 
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7. Anexos 

&:i!1,:: \u,J �.l:ay,:1 De 1 i Ar'to':> Iu'o Roc.novi1CK.1n 
SOLICITUD DE PA�.\POR.TE 

r-tA1vo .eocn-euo 

L MS9C2 6221202 1 t' F h D e� 21102/2022 C Por f•vor ucrib• tn ltlr• ee molde y cl•r1mtntt ec a e a: orre a rvc: rs m 
Delegación : Pl:Pf�'>tnl�,.. op,r 1o�i.-t1W Y : .. '""'U�arDe El S..v . .::it.1or En 1 FECHA; l"'i3 02 ::022 Alern.:an•,1 Lon �e en &c-1110 

SOLICITUD DE PASAPORTE COMPUTAA.llAOO POR PRIMERA VEZ: LJ 
l soi lCITUO DE NUEVO PA<;.APOA.H SI YA TtENE PAc:APOA.TE COHP11TARIZA00: o 

1, DATOS PRlNCIPA.LES: 

Honot eeee de ls»l«tf ('ti d � de Kuerdo .l LfV Salv.tdortÑ 
te,.�: MARTINEZ l 200_(,._), ESPINAL 
re. Hombre: TOMAS 1,.. __ ROMEO 
f«Ndt�; 05i1? 1986 1 .._ .. .....,_, M1.nop,o ':-Al'ITA TECL4 

�mento: U. U6ERTt-0 1 ,.,.., �"""""'° 1X1 -□ ,.....o,,, ,;or..,., 1X1 ca,,,..,, O °"""'°""'O"''"'" O -. O 
l. TIPO ee DOCUHEHTO 01! NACIONALIDAD: 

PMtidi IX' t'laewnitnto o Re1o&UC:16n IX' N.ih,1,r-,lhlKlol\ □ N.Lt IX' H.:iONI� o 
3. N0!lilaRf ORIGJNAL SEGUN DOCUMfHT0 Df NAO0NAUDAD (t:M y como fue IMCrita Lit penoM) 
ler. AoddO: 1, .......... 1 ...... ,, 
re. Notnelte: ,,.. ___ 
�. DATOS 0fl OOCUMfHTO Of NACJ0NAUDAD: 

r ..... "'° 1 NOM&Rf LIBRO 1 fOUO 1 ANO ASCNTAM. 1 MUNICIPIO 1 OE9NtfA. ... .lN1O 1 

1 1 1 1 1 1 1 
'� -- 

S. n,o Of DOCuMfHT0 Df I0fNn0AD. 

... LJ CARh'íT (UCTOIW. U P4SAP()Rf( � ,J. TA OC IDOITIOAO LJ UC[H(lA O( CONIX.(IA $.Al.V. LJ C..t.P. LJ 
OANCT ISSS o OTRO o 1 BP{ClflCARI 
N\lrntrO: ti.0.36-49::'.0Y 1 f«:f\it ee (tn$0ft: 2B012017 . 
6. OTROS DATOS PUSONAUS: 
Dirt'Cdón y Te\HonoA<tl.td -.-a 11 >¿J J IJ-IU 1 l\lil�vw Poil!'KI ,54é.6('025k'J� 
Pl"oteilón u otloo: l'\IG DE SISTEHAS INFORr 1.A TIC-O5 ,.,._., an IL"'O 

1 ""°' lbs. 200 l�Partlo.l.u11!$: 1--iJ"lGL>NO 
Color�p,d: TP.lüUENA 1 """ 0,0,: C'AFES ,�-: "4EGRO 
c;.,u,., Nadonaild.cl: VNO (a): l_J faleddo (a) 1 1 
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Doc.YmttltO �: ,,.,.. ---· 1 "'"" l. OISIRVACJONES: 

Reoooltf.: 
NOTA. POII HABflt TfNIOOA LA 'IIIIT.O. flTfOCX::UlilfNTONO HAGO REIPONHBlEA l,\ OfCINA CONSULAII O IUCUIIIAL DE lA 0lllECCON GfNEltAl DE 
10:iRACIJN POII CUALQUIER fRROR EN 11111 PASAPORTE. AltCOIII0 OOYFE 0EQUE L0I OOCUMENT0I PRESENTAOOI PAIIA LA. 0BTENC'OII DE flTf ION LEGrTI 
MOi. S0MfT!fNOOMEA lAS lE(fS Of lA ltEPU6lCl Sl/10 l0 FUERfH. 

AUTOR(?OA U 0FCIHA (X)NSUlAR 0 IUCURSAL 0flA caecccn CfllfltAl OE MGIUCON A AIIUl.tR CUAl0Ulflt PA1APORTfVl'.;fllTf0Uf EXISTA Al M0 
eeuro oei PROCESAMIENTO 0E EITA 10tcrru[\ A fltl 0fQUf ME 1EA fU.001'1:AOO El PASAPORTE S0llCrTAOO fil ESTA FECHA. 

o 
F1rm.1 d, conto,rrndad dtl solicitan1, Funcion.1rio qce autori=ó 
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES 

PROCEDIMIENTO DE TRASLADO DE 
'FUNC·IONARIOS Y EMPLEAD.OS DEL SERVICIO 

EXTERIOR 

A' prolíado · ,· 
, . . o;¡:¡ 

) l � f !.J,,. 
La · ontr . {!,,..., 

m -�� io Exte -�;# �---· �·· .. 

on oya de 
Hernández 
Directora de Gestión Administrativa del 
Servicio Exterior 

Licda. SusanaE 

Revisado por: 

Fecha: (21/02/2022) Fecha: (21/02/2022) 



Fecha de 
... 1 

Nombres del procedimiento/Instructivo Aprobación: ••• . . MINISTERIO TRASLADO DE SERVIDORES PÚBLICOS EN EL SERVICIO (21/02/2022) 
DE RELACIONES 

OOU:�oc I EXTERIOR.ES EXTERIOR Versión: 1 
fl.SALVAJXIR 

1. Objetivo 
Realizarlosprocesos de Traslados de funcionarios y empleados en las Representaciones 
Diplomáticas y Consulares de El Salvador en el Servicio Exterior. 

2. Base legal 
1. Ley Orgánica del Cuerpo Diplomático de El Salvador 
2. Ley Orgánica del Servicio Consular de la República de El Salvador 
3. Convención de Viena sobre Relaciones Diplomáticas 
4. Convención de Viena sobre Relaciones Consulares 
5. Ley de Procedimientos Administrativos. 
6. Ley de Acceso a la información Pública. 

3. Ámbito de aplicación 
Este procedimiento aplica a Servidores públicos de E! Salva�o�-e� _Pr_o�eso de traslado, cambio 
de plaza y permuta en las Representaciones Diplomáticas, Consulares y Misiones 
Permanentes. 

4. Glosario 
MRREE: Ministerio de Relaciones Exteriores 
RDC: Representación Diplomática y Consular 
DGSE: Dirección General del Servicio Exterior 
DSOSE: Departamento de Seguimiento Operativo del Servicio Exterior 
DGPO: Dirección General de Protocolo y Ordenes 
UFI: Unidad Financiera Institucional 

5. Documentos relacionados 

6. Desarrollo 
- Descripción de actividades . - 

No. Actividad Documento de soporte Responsable 
(si aplica) 

Recibe indicaciones de la titularidad para proceder con 

l. el procesode traslado de funcionarios o empleados de Nota de traslado Director/a General 
una Representación a otra. del Servicio Exterior 



Fecha de 
... Nombres del procedimiento/Instructivo Aprobación: ••• . . 

1 MINISTERIO TRASLADO DE SERVIDORES PÚBLICOS EN EL SERVICIO (21/02/2022) ' DE RELACIONES 

oou:..:...;,IJE 1 
EXTERIORES EXTERIOR Versión: 1 

EL SALVADOR 

Descripción de actividades 

No. Actividad Documento de soporte Responsable 
(si aplica) 

Se comunica al funcionario/empleado la indicación de Jefe del DSOSE de 2. Traslado hacia otra RDC Comunicación verbal laDGSE 

3. Elabora APde la persona propuesta para el Traslado Solicitud de Personal y Jefe del DSOSE de 
Memorándum laDGSE 

4. Autoriza el proceso de Traslado Solicitud de Personal y Director/a General 
Memorándum de Servicio Exterior 

S. Al contar con las autorizaciones, se remite Solicitud de Personal y Técnico del DSOSE 
documentación a la UGTH para el proceso de Traslado Memorándum de la DGSE 

6. Comunica Resolución/ Acuerdo de Traslado autorizado Resolución/acuerdo de Unidad de Gestión 
contratación firmada del Talento Humano 
Memorándum documentación Técnico del DSOSE 

Gestiona ante la DGPO, nuevo pasaporte anexa de la DGSE 
7. Diplomático/Oficial y coordina proceso de visa si es . 

requerido para ingreso al país receptor o de tránsito. ' . . 

Remite al funcionario/empleados el nuevo pasaporte Memorándum y Hoja de Técnico del DSOSE 
8. para efectos de viaje y procesos de acreditación. Courier de la DGSE 

Coordina con el servidor público la fecha de su viaje Memorándum documentación Técnico del DSOSE 
para la toma de posesión del cargo conforme traslado y anexa de la DGSE 

9. gestiona con la Sección de Misiones Oficiales, emisión 
de los boletos aéreos y viáticos. 

Informa sobre la toma de posesión del personal Memorándum/correo Jefe de Misión 
10. designado en la RDC. electrónico 

11. Termina procedimiento. 



·- 
Fecha de 

... Nombres del procedimiento/Instructivo Aprobación: ·•· 1 MINISTERIO TRASLADO DE SERVIDORES PÚBLICOS EN EL SERVICIO (21/02/2022) . . DE RELACIONES ... EXTERIORES EXTERIOR Versión: 1 GOUlrn..'iOIX 
ELSALVA.IX)R 

7. Anexos 

J Fecmi de ,,gene a: l (:le nov1e111tre f.le 2021 
1 vers.én. l 

S«ntañ.a c-en1 .:\dmmistram·" 
t:nidad de CesriÓJl del Talento Humano 
ACCIÓN DE PERSONAL 

L Lugar y Fecha de elaboracion: 2. Unidad Org:urizam·a i Rep. Diplomálial r OliciDa COll5ulAr 

J.�dtl�Público: 4.. C� Ftu1oon.al:: 

�- .. ..\mOD!:Stacicia: 

a. Vub1I 13. s�spasi<ln r------'------------------+--� 
b. Exrita U. Ro.m,cia 

ó. Feliriw:ióo. !5. EIK.llp.duría d� !Seg.ocios @mcionatim •..n lüpnsentadón 
Diplomática) 

7. Descnenro 1<1. E11�duria d• Ofic.illa CODSular @ulc.imurim en 
�reOll!aciÓn Consular) 

,S._ Licecia can�e de Slleldo 17. E:acar-.,aduria d• Asunto, Coo.su!an, (Funcinnar:im .., 
�reOlltaeiÓn Diplomália) 

9. Licl!:Dcia tin :;oce d� sueldo l!. ..\,,-ett C:,,mu!ar m ÍIIIIOOHS y E.nca�ado de !a Ofirim 
C<JDSular (Personal Admiai,trati�-o en OfiCÍ.11:l CC>lllular) 

19. Ea.urgado d• . .\rdú.-os (Personal Admi:aistrativo m 
�reffltaciÓll Diplomá.ria) 

11. Licencia por E11fttmedad 20. Licencia por Pattr11idlld 

Fecha de efednidad, 1 

Nombre Empleado: 

Fl!du: Focha: 
Nomb,• Oiuao•(a) Gmual o de '{;llidad: l\oml>n Di actor(,.) � Cestion dtl T aleo.to Hammo: 

Fecha: Fecha: 

Fecha: 

l "_.�-oor-,.,.. ... � .. , 
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ELWV!úX)R 

8. Control de cambios 

Versión Fecha de Descripción de la modificación Aprobación 

21/02/2022 Actualización de Procedimientos de Traslado de Servidores 1 Públicos en el Servicio Exterior. 



MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES 

PROCEDli\1:ENTO DE RENUNCIAS DE 
FUNCIONARIOS Y Erv1PLEADOS DEL SERVICIO 

EXTERIOR 

Fecha: (21/02/2022) 
Exterior 

Montoya de Hernández Licda La 
Directora de Gestión Administrativa del Servicio Directo a-Gene. 

Fecha: (21/02/2022) 

Revisado por: 



Fecha de 
... Nombres del procedimiento/Instructivo Aprobación: ••• ¡ MINISTER.10 RENUNCIA DE SERVIDORES PÚBLICOS EN EL SERVICIO {21/02/2022) . . 

DE RELACIONES ... L'CTERIOR.ES EXTERIOR Versión: 2 GOlllER,'\j(Jl)E. 
El SAI.VI\DüR. 

1. Objetivo 
Realizar procesos de renuncia del personal En las Representaciones Diplomáticas y 
Consulares de El Salvador en el Servicio Exterior 

2. Base Legal 
✓ Ley Orgánica del Cuerpo Diplomático de El Salvador 
✓ Ley Orgánica del Servicio Consular de la República de El Salvador 
✓ Convención de Viena sobre Relaciones Diplomáticas 
✓ Convención de Viena sobre Relaciones Consulares 
✓ Normas Técnicas de Control Interno Específicas. 
✓ Ley de Procedimientos Administrativos. 
✓ Ley de Acceso a la información Pública. 
✓ Disposiciones Generales del presupuesto vigente 

3. Ámbito de aplicación 
Este procedimiento/Instructivo aplica a toda renuncia remitida por parte de funcionario o 
empleado destacado en el Servicio Exterior, está se da por aceptada en Sede, las renuncias 
pueden ser de carácter irrevocable o por Acogerse a un Decreto y se tramitarán en formato de 
AP con los anexos correspondientes, la AP deberá ser remitida de manera escaneada y 
posteriormente enviarla en físico vía Courier, se realiza el proceso de gestión de firmas desde 
la · Dirección General del Servicio Exterior mediante el Departamento de Seguimiento 
Operativo del Servicio Exterior y se remite a la Unidad de Talento Humano, para la gestión 
correspondiente. 

4. Glosario 
MRREE: Ministerio de Relaciones Exteriores 

RDC: Representación Diplomática y Consular 

DGSE: Dirección General del Servicio Exterior 

DSOSE: Departamento de Seguimiento Operativo del Servicio Exterior 

DGPO: Dirección General de Protocolo y Ordenes 

UGTH: Unidad de Gestión del Talento Humano 

UFI: Unidad Financiera Institucional 
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... Nombres del procedimiento/Instructivo Aprobación: ••• . . . MINISTERIO RENUNCIA DE SERVIDORES PÚBLICOS EN EL SERVICIO (21/02/2022) 1 DE RELACIONES ... EXTERIORES E)..'TERIOR Versión: 2 GOUIERNODE 

ELSALVJ\IX"IR 

5. Documentos relacionados 

6. Desarrollo 
Descripción de actividades 

No. Actividad. Documento de soporte Responsable 
(si aplica) 

Solicitud de Personal y Técnico del DSOSE de 
l. Recibe Acción de Personal y Carta de renuncia 

Carta de Renuncia la DGSE 
Verifica la documentación y realiza el trámite 

Solicitud de Personal y Técnico del DSOSE de 
2. de autorización con el (la) Director (a) General 

Carta de Renuncia la DGSE 
del Servicio Exterior 
Al contar con las autorizaciones, se remite Solicitud de Personal, Carta 

3. documentación a la UGTH para el proceso de de Renuncia y Técnico del DSOSE 
de la DGSE 

Emisión de Resolución/ Acuerdo Memorándum - 
Comunica la Resolución/ Acuerdo de renuncia Resolución/ Acuerdo Unidad de Gestión del 

4. autorizado Talento Humano 
Coordina con el servidor público la fecha de su Memorándum 
viaje de retorno a El Salvador y gestiona con la documentación anexa Técnico del DSOSE de s. 
Sección de Misiones Oficiales, emisión de los la DGSE 
boletos aéreos. 

6. 
Entrega a la DGSE en concepto de devolución, Pasaporte original 

Funcionario/Empleado 
el pasaporte Diplomático/Oficial. 
Gestiona ante la DGPO, descargo y anulación Memorándum y Pasaporte Técnico del DSOSE de 

7. 
de pasaporte Diplomático/Oficial original la DGSE 
Remite a la UFI comunicación sobre devolución Correo 

8. de pasaporte, para efectos de pago de viáticos Técnico de la DGPO 
por retorno. 

9. Coordina con el servidor público la fecha de Correo 
entrega de viáticos 

Técnico de UFI 

10. Termina procedimiento 
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7. Anexos 

l.. Lu;ar�· FK.had• 1111,.oróu: 

Secr!!mria Geaffll Admiai:smim-a 
't":aidod de Gt!sfiÓll dsel Tlll'm11> Bama1u> 

ACCIÓN DI, :PERSO�AL 

!. Unidad �;auiz11tin 'R•p.Diplomítict: Oidwl Consular 

J. Cu;o Fmrion.11:: 

,. - - 
5. .>_r�<,°iiffl.aci m1: 12. ,·1r-,1cioa.� 

1. Virlul 13. Smpmsiill � - - �X l>.Esai!li U. RillllKU 

ó. F-,licitación 1;;. Ellu�JldlIIÍ1 .a. �<IS {Fmcia,u:rfos en �T15l!llt..-p.iui 
Diplomilia,} 

,._ D"rumto ló .. En<:argadlln•d• ClfiÓJIJlü!IISultr (fwui<IUri:Js m 
Rep:r�entatiilll COIL,;n!a r) 

s. Lk�nd.1 c>OU � <t� 'm�kt� 17. E.11nl")!oá1ui1 dt • .\stmtm C<lll5ltlar,s {FW!cio111á.os�11 
Rep:r¿e,uliCÍ<lll Diplo mita) 

9. Llcmci.a :siu;octd.t!Hdo 18 . .Agent• Úllfüasr ..,_ñm-cion,s y E:ncsrgsdo de la Ofiri111 
Cousulir{Pffs111uil .-l.dmilli;tr11i,-. •n Oficm COllSlllal) 

HL -¡.jm,.¡J,.por �� 19. E.nu�adod•Arcli,i:,s {PH<..<lllll .A<hrlmistrlliYl><'ll 
Reproseutacis DipJomilir,¡¡ 

11. Lírenrí I por E.11� 20. Lirtllri.aporPu<rmdtd 

FKba deefecfuidad: 1 �. - 

�1™1U-Em¡,l!A1k 

FKh.a: 
-�Oml!re lJI IK!Or'(�} ........ ra1 O 4! �--: LllllrJ .UllUilll� 
:!,Jo rán Cmunm,s 

FKh.a: 

��Jef•d•� 

fKhl: 

�ombrt Di.rKtor(t}dt Ges�<111dt!Tlltnt0Ht!lllml11: 

ferh.6: 

:-,am.bro Seu-etmo Generlll.�<biD.istr1th'II: 

fKluo: 
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8. Control de cambios 

Versión Fecha de Descripción de la modificación Aprobación 
1 07/08/2022 Actualización de Procedimiento 

2 21/02/2022 Actualiza y Sustituye procedimiento de fecha 07/08/2022 



DOCUMENTOS NORMATIVOS DE

LA DIRECCIÓN DE DIÁSPORA Y DESARROLLO

Nota: En proceso de creación



DOCUMENTOS NORMATIVOS DE

LA DIRECCIÓN DE ANÁLISIS Y ALIANZAS DE LA

MOVILIDAD HUMANA

Nota: En proceso de creación



DOCUMENTOS NORMATIVOS DE

LA DIRECCIÓN DE MOVILIDAD HUMANA Y

ATENCIÓN A LA PERSONA MIGRANTE

Nota: En proceso de creación



 

 

 

 

 

 

DOCUMENTOS NORMATIVOS DE LA DIRECCIÓN DE 

PROMOCIÓN CULTURAL, DEPORTIVA Y GASTRONÓMICA 

 

NOTA: EN PROCESO DE CREACIÓN 
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