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MINISTERIO Fecha de
DE RELACIONES Aprobacio’n-
EXTERIORES -’ -
Gestion de Libros de Protocolo 07/02/2022
Version: 1
Objetivo

Suministrar a las Representaciones Diplomaticas y Consulares, Libros de Protocolo para la
prestacion de servicios notariales de escrituras publicas a favor de la didspora salvadoreia y de
extranjeros, que deban surtir efectos juridicos en El Salvador y la posterior remisién a la Corte
Suprema de Justicia.

Base legal

e Convencién de Viena sobre Relaciones Consulares
e Leyde Notariado

e Ley Organica del Servicio Consular

e Ley de Procedimientos Administrativos

Ambito de aplicacién
El presente procedimiento serd aplicado Direccion General del Servicio Exterior y a las
Representaciones Diplomaticas y Consulares.

Glosario

e Asentar: dejar constancia por escrito.

e (SJ: Corte Suprema de Justicia.

e Foliar: Numerar en forma correlativa las Hojas de Protocolo

e Hojas de Protocolo: Papel especial con el cual se forman los libros de protocolo,
suministrado por el Ministerio de Hacienda y Legalizadas por la Seccion del Notariado de la
Corte Suprema de Justicia que utilizan los funcionarios del servicio exterior, autorizados para
el ejercicio de la funcién notarial.

¢ Instrumento Publico: Escrituras publicas hechas por funcionarios autorizados para el
ejercicio de la funcién notarial y que hacen plena fe ante terceros.

e Legajos de anexos: Conjunto de documentos que constituyen un expediente.

e RDC: Representacion Diplomatica y Consular.

Documentos relacionados

e  Manual para el uso del libro de protocolo en el Servicio Exterior

Desarrollo
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Fecha de
Aprobacion:

: Gestion de Libros de Protocolo 07/02/2022
Version: 1
Descripcion de Actividades
e nt
S At Documento de-Soporte
(cuando aplique) Responsable
Verificar la existencia de folios sin utilizar del
Libro de Protocolo.
i Si es menor o igual a 50, solicitar el envio de Correo electrdnico Personal de la RDC
un nuevo Libro de Protocolo y continuar. En
caso contrario continuar la actividad 5.
Proceder a foliar las hojas de protocolo en
) existencia para conformar el libro solicitado, Hojas de Protocolo/ Técnico de Notariado
2 que no supere los 200 folios y se remite a la Nota Oficial de la DGSE
CSJ para su autorizacion.
3 Retirar hojas de protocolo en la CSJ, actualizar Libro de Protocolo Teécnico de Notariado
; el registro de control y remitir a la RDC. autorizado de la DGSE
Recibir por parte de la Direccion General del
Servicio Exterior, el Libro de Protocolo
4. : o ; Libro de Protocolo Personal de la RDC
debidamente foliado y autorizado por la Corte
Suprema de Justicia.
Asentar instrumentos publicos que ante sus
5. oficios deberan autorizarse verificando el uso Libro de Protocolo Personal de la RDC
de los folios.
Al haberse agotado el Libro de Protocolo, vy B ie e totale
6. llenado todas las formalidades de Ley, se y Personal de la RDC
: Anexos
remite a la DGSE.
Realizar control de calidad a cada una de las
escrituras publicas contenidas en el Libro de ; s :
P - s Libro de Protocolo y Técnico de Notariado
5 ik Protocolo agotado, a fin de verificar Ia : ]
o ; ! ; o testimonios de la DGSE
actuacion notarial del funcionario que autorizo
los instrumentos.
En caso de ser necesario subsanar errores u
observaciones, solicitar al funcionario a quien : s :
; i d 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.
Subsanar errores u observaciones remitir :
9. Y Hojas de Protocolo Personal de la RDC
nuevamente a la DGSE.
; } Libr Protocolo
Gestionar el empastado del Libro de Protocolo oide Ot_ i
. : : B anexos/ Libro de ey ;
y sus testimonios, para su archivo definitivo en X ] Técnico de Notariado
10. % X Testimonio/Nota
la Seccion del Notariado de la Corte Suprema 3 = de la DGSE
da haticis Oficial/Boleta de recepcion
: del Libro Agotado
11. | Termina el procedimiento.
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Fecha de

Version: 1

RDC

Direccion Operativa de

Servicios Consulares

Asentar instrumentos

C=

verificar existencia de
hojas de protocolo

Soiicitar libro de protocoio

publicos

verificarel usode los
folics destinados para

Recibirlibro de protocoio y
registrar existencia

Foliar las hojas de
protocoloy remitir para
legalizaciona CsJ

Retirar hojas de protocolo
enC5s)

Cerrarlos libros de

cadaiibro de orotocole
agotados

arotocolo

Preparary enviar los libros

de protocelo agotados con
sus testimonios

Registrar el control y
prepararenvio de libro de
protocolo

Subsanarioserraresu
observaciones

Recibir libros de protocolo
agotados con sus
testimonios

Efectuar control de calidad
enbusqueda de posibles
errores u omisiones

informary solicitar se
subsanen loserroresy
observaciones

¢Todo
correcto?

e

Empastarios libros de
protocolode testimaniosy
remitira CSJ
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Version: 1
Anexos
N/A

Control de cambios

Version h de Descripcion de la modificacion /
aprobacion
1 07/02/2022 Creacidn del Procedimiento
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Fecha de
Aprobacion:
07/02/2022

Version: 1

MINISTERIO
DE RELACIONES
EXTERIORES

Elaboracién de Escritura Matriz

Objetivo

Brindar servicios notariales agiles y oportunos a favor de la didspora salvadorefia y de
extranjeros encaminados a satisfacer necesidades de tramites legales que deban surtir
efectos juridicos en El Salvador.

Base legal

e Convencion de Viena sobre Relaciones Consulares

e Leyde Notariado

e Ley Organica del Servicio Consular de la Republica de El Salvador
e Leyde Procedimientos Administrativos

e Leydel Nombre de la Persona Natural

e Ley Especial de Migracion y Extranjeria y su Reglamento
e Leyde Procedimientos Uniformes

* Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

e (Caddigo Civil

e Coddigo Procesal Civil y Mercantil

e (Codigo de Familia

e Y demds disposiciones aplicables segun el caso.

Ambito de aplicacién
El presente procedimiento sera aplicable para otorgar trdmites notariales en las
Representaciones Diplomaticas y Consulares.

Glosario

e Asentar: Dejar constancia por escrito.

e Documento borrador: Es el texto que se compone como una aproximacion
al documento que se desea otorgar.

e Escritura Matriz: Es la que se asienta en el Protocolo.

e Escritura Publica o Testimonio: Reproduccidn fiel y conforme de la escritura matriz.

e Instrumento Publico: Escrituras publicas hechas por funcionarios autorizados para el
ejercicio de la funciéon notarial y que hacen plena fe ante terceros.

e RDC: Representacidn Diplomatica y Consular.

Documentos relacionados

e Manual del Uso de Libro de Protocolo en el Servicio Exterior
e Prontuario de Notariado
e Instrucciones para el otorgamiento de poderes para Procurar

Desarrollo
Se muestra a continuacidn el desarrollo de las actividades y sus responsables.
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s e | racion Escri triz
Elabo de Escritura Ma 07/02/2022
Version: 1
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Soporte Responsable
{cuando aplique)
Solicitar servicio en la RDC, por medio
del portal de citas del MRREE o del :
11 ; Usuario
Consulado virtual.
Solicitar documentos requeridos por
, Ley acorde al tipo de instrumento | Documentos requeridos Consulado virtual
’ publico solicitado por el usuario. por Ley Personal de la RDC
Revisar la documentacion presentada
por usuario.
Si no cumple con los requisitos, se
orienta al usuario sobre la razén por la
cual no se puede brindar el servicio en
esa ocasion e instar visite la RDC en otra .
SO pifiss Documento borrador Consulado virtual
3. ocasion. 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 tramite.
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
borrador de escritura matriz dar | Documento borrador de
5. : y B ’ Personal de la RDC
lectura ante el usuario para asegurar su escritura matriz
conformidad.
) ; . : Documento borrador de Funcionario
6. Revisar borrador final escritura matriz. ! : ; Wi
escritura matriz diplomatico/consular
Asentar (imprimir) escritura matriz y
solicitar la firma por parte del usuario :
7 : Tl P ; _p ¥ Folios de Protocolo Personal de la RDC
funcionario diplomatico/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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Version: 1

Usuario

Representacion Diplomatica y Consular

‘ Inicio l

Solictarservicioen
RDC

Presentarlos
documentos
requeridos porley

Pagar arancel consular

verificarla
documentacion
presentada/recibida
via consulado virtual

éCumple No

S
Lo |

Legales?

Si

Elaborar/modificar el
borrador de escritura

Asesoraral
usuariofInformar al
Consulado Virtual

matrizy dar lectura
ante el usuario

Firmar escritura matriz

Revisar el contenido
delborrador de la
escrituramatriz

Preparar testimonio

Asentarescritura
matriz y solicitar firma
al usuario

Archivar copia de
testimonio de escritura

Firmar testimonio de
ascritura matriz

matriz

Entregar testimoniode
escritura matriz al
usuario
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Fecha de
Aprobacion:

Q MINISTERIO
" 2, DE RELACIONES

comssarm, | EXTERIORES Elaboracion de Escritura Matriz 07/02/2022
Version: 1
7. Anexos
N/A

8. Control de cambios

7
Version St c.le Descripcion de la modificacion
aprobacion
1: 07/02/2022 Creacion del procedimiento
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Fecha de

e Aprobacidn:
B AINISTERIO imi ami i i i
g.g s OO Procedimiento Tramites Interinstitucionales 07/02/2022
‘..Ul!\.\ \:\'nl-\ EXTERIORES Versién: 1
1. Objetivo
Definir los pasos para apoyar a los salvadorefios residentes en el exterior a que realicen
tramites ante diversas instituciones del Estado Salvadorefio.
2. Baselegal
e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.
e Ley de Procedimientos Administrativos
e Leyes aplicables al tramite a realizar.
3. Ambito de aplicacién
e Aplica a las todas las Representaciones Diplomdticas y Consulares.
4. Glosario
e Depto. GSC: Departamento de Gestidn de Servicios Consulares
e DGSE: Direccion General del Servicio Exterior.
e UFI: Unidad Financiera Institucional
e RDC: Representacion Diplomatica y Consular
5. Documentos relacionados
e No aplica
6. Desarrollo

Se entendera por tramites interinstitucionales:

e Antecedentes Penales(Ministerio de Justicia y Seguridad Publica)
e Solvencia de la Policia (Policia Nacional Civil)

e Certificacién de partida de nacimiento, matrimonio y defuncién. (Alcaldias)

e Constancia de solteria (Alcaldias)
e Certificaciones de licencia de conducir (VMT)

* Certificaciones de DUI (Registro Nacional de |a Personas Naturales)

* Solvencia de Movimientos Migratorios y otros (Direccién General de Migracién y

Extranjeria).
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Aprobacion:
07/02/2022

Versiéon: 1

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Responsable
soporte (si aplica)
1. Solicitar en la RDC tramite interinstitucional. Usuario
Recibir solicitud y revisar los documentos del
5 tramite. Formulario de Personal de la RDC
/ De existir observaciones devolver al usuario | solicitud de tramites
para subsanarlas.
Enviar documentacion via digital al ]
Ly 8 e Formulario y Personal de la RDC
3. Departamento de Gestion de Servicios doctinertos
Consulares de la DGSE
Revisar correos de solicitudes recibidas. De
existir observaciones, se devuelve las ’ hr 2
ey Formulario de Técnico de la Depto.
4, solicitudes a la RDC para que sean i i
solicitud de tramites GSC
subsanadas.
Caso contrario continuar
Realizar gestién de fondos con la Unidad : Técnico de la Depto.
5. ) ; . s Memorandum
Financiera, segun el tramite. GSC
i T Nota/Formulario de
Remitir las solicitudes, documentos y pagos e / S Tk
’ T solicitud de tramitesy | Técnico de la Depto.
6. (cuando aplique) a las instituciones
! documentos, GSC
correspondientes.
comprobante de pago
Recibir pago y revisar los documentos para
el tramite.
De existir observaciones, se devuelve al Documentos ga o
; Instituciones
7 Depto. GSC para subsanarlas, caso contrario, resultantes del
i e . N Gubernamentales
emitir las certificaciones © constancias tramite.
correspondientes para ser entregados al
Depto. GSC.
Realizar control de calidad a los documentos
S s : Documentos
recibidos. De existir observaciones u
8. B SR resultantes del Depto. GSC
omisiones, se devuelve a la institucidn para Pt
tramite.
subsanarlas.
Legalizacién de documentos y entrega a la
- : e Documentos
9. Unidad de Correspondencia para su remision : Depto. GSC
Legalizado
ala RDC
- i Documentos .
10. | Recibir documento solicitado : Usuario
Legalizado
11. | Termina el procedimiento.
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Fecha de
Aprobacion:
07/02/2022

Version: 1

Representacion Diplomatica y Consular

Direccién General del Servicio Exterior

Unidad Financiera Institucional

Instituciones Gubernamentales
(MS), Alcaldias, PNC, DGM, etc)

Recir solidtuay Sscumentas
el tramite

Subsanar |3 cbservacion de

Ia DG5C

> —_

Revizar correosy solicitudes
reciidas

No

X

Aprobar, fransterir y emitic
cheques

Gestionar fandos —

L Anceasrtzs
Penales/NMov
migraworios?

Si

No

M

Remutic solicitudes s las

nstituciones

Entregar chegue(s) s OGSC

Realizar tran;
bancaria

informar & la DGSC

[ L

correzpondientes y page

Aevisar A6Cumentos

Recibir selicitudes v cago

Jraceder/Sucsanar el

Si

Geztionar ante fa insutucion
Gue corresgands, se

tramite v 2nviar dacumenta:

resultantes

E

subsanen las observaciones

7. Anexos

e (Cada Institucion posees sus propios formularios

8. Control de cambios

Fecha de
aprobacion

Version Descripcion de la modificacion

1 07/02/2022 Creacion del procedimiento
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. W MINISTERIO
i‘,}g IE REL -5 g ; Aprobado:
S uir ey Procedimiento para el Registro del Estado 08/02/2022
P Familiar Versién: 1
1. Objetivo

Orientar y facilitar la forma detallada clara y precisa a los funcionarios y encargados del registro
del estado familiar de las Representaciones Diplomaticas 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 juridicos ocurridos en el extranjero.

2. Base legal

e Constitucion de la Republica de El Salvador (Arts. 32 a 36, 90 ordinal 22y 254).

e Convencion de Viena sobre Relaciones Consulares (Arts. 5 literal f) y 70 No. 1).

e Ley Organica del Servicio Consular de la Republica de El Salvador (Arts. 134 y 136).

e Convencion de Viena sobre Relaciones Diplomaticas (Art. 3 No. 2).

e Ley Organica del Cuerpo Diplomatico (Art. 22 literal g).

e (Codigo de Familia (Arts. 10, 189 y 193).

e Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar y de los Regimenes Patrimoniales del
Matrimonio (Arts. 3, 6,9, 10, 12 a 15, 17 y 18, 25, 29, 30, 35, 41 y 69).

e Leydel Nombre de |la Persona Natural (Art. 3, 4, 6, 7, 34 y 38).

e (Codigo de Bustamante (Arts. 103 y 104).

e Leyde Procedimientos Administrativos (Arts. 1 a 15, 16 a 20, 22 a 25, 26 a 31, 36 y 37, 40,
41,42,55a63,86,87290,91a296,112 2114y 117).

3. Ambito de aplicacién
El procedimiento serd de uso de las Representaciones Diplomaticas y Consulares y Oficinas

Regionales a efecto de registrar nacimientos, matrimonios y defunciones de Salvadorefos
ocurridos en el extranjero.

4. Glosario

e Consulados Moviles: Su funcion principal el prestar servicios a la didspora en el exterior
fuera de la oficinas consulares y dias establecidos.

e Documentos Legales: Son los instrumentos publicos otorgados o autorizados por
funcionario publico 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 manifestacion 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 estd o tiene establecido el asiento principal de
su residencia. O donde ejerce habitualmente su profesién u oficio, o donde ha manifestado

a la autoridad municipal o local su animo de permanecer, determina su domicilio civil o
vecindad.
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MINISTERIO Aprobado.
L5 Procedimiento para el Registro del Estado 08/02/2022

Familiar Versién: 1

L]

Formalidades Extrinsecas: 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.

Jurisdiccion Consular: Sindnimo de circunscripcion consular. Es el territorio atribuido a una
oficina consular para el ejercicio de las funciones consulares por el Estado receptor, quien
esta obligado a comunicarla a las autoridades competentes. En circunstancias especiales, el
funcionario consular podra, con el consentimiento del Estado receptor, ejercer sus
funciones fuera de su circunscripcién 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 categorias.

Oficinas Regionales: Son las oficinas desconcentradas adscritas al Ministerio de Relaciones
Exteriores para la prestacion de servicios consulares complementarios a nivel nacional.

RDC: Representacion Diplomatica y Consular.

Registrador: Funcionario publico o empleado publico que registra o esta encargado de un
registro publico.

REF: Registro del Estado Familiar.

RNPN: Registro Nacional de las Personas Naturales.

Residencia: Es el domicilio, morada o habitaciéon en un lugar o pais. Presencia y vivienda de
una persona, llamese solicitante, interesada, funcionario del servicio exterior u otra calidad.
Residentes: Personas que viven habitualmente en un lugar o pais determinado.
Transeuntes: Persona sin residencia fija o que reside en un lugar solo de forma transitoria.
UGDA: Unidad de Gestion Documental y Archivos.

. Documentos relacionados

N/A

Desarrollo.

6.1 Consideraciones Generales.

6.1.1 Funcidn Registral.
El funcionario Diplomatico y Consular de Servicio Exterior Salvadorefio que actué en calidad
de registrador del Estado Familiar serd el responsable de las actuaciones juridicas vy
administrativas de estas.

6.1.2 Deberes y Atribuciones del Registrador.

1. Registrar los hechos y actos sujetos a inscripcion, 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.
Custodiar y conservar la informacion de los registros.
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Expedir certificaciones, constancias e informes de los asientos y documentos registrales.
Calificar los documentos y formalidades segin los requisitos.

No podra exigir mas requisitos de acuerdo a lo establecido por la ley o que hayan sido
proporcionados con anterioridad, salvo que se hubiesen extinguido por causas legales.
Rectificar los errores y omisiones de los registros ante sus oficios conforme a ley.
Finalizado el registro deberd ser archivado en la carpeta correspondiente por la UGDA

6.1.3 Lugares y Procedimiento de las solicitudes del REF.

1

2
3.
4

Representacion Diplomatica o Consular.

Oficinas Regionales del Ministerio de Relaciones Exteriores.
Coénsul Honorario

Consulado Movil.

6.2 Hechos y Actos Registrables.

1.

Los funcionarios consulares estan facultados para actuar en calidad de Registrador de
Familia, y podran realizar los siguientes registros: nacimientos, matrimonios,
defunciones y rectificaciones por errores u omisiones administrativas. (Ver anexo 1).
Cuando se proceda a registrar cualquiera de los acontecimientos antes sefialados les
serviran de base los documentos tales como Actas o Certificaciones de partidas
extranjeras, extendidas por autoridad competente, dentro de su circunscripcién
consular.

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

6.3 Como Realizar los Registros

Los nacimientos, matrimonios y defunciones de salvadorefios/as se realizardn en los libros
respectivos, uno tras otros, sin abreviaturas, ni nimeros en su texto; los borrones,

enmendaduras entrerrenglonaduras y demas correcciones se deben salvar integramente al
final del instrumento, en el campo de observaciones conforme a ley.

Ejemplos de Enmendaduras:

Se realizara la correccion en el contenido del registro consular y en el campo de
observaciones debera reflejar el siguiente apartado:

Enmendado: ---------=--mmmeeem- vale.
Testado: ---=====m=m-mmmmomeeeeem 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 Diplomaticos y Consulares que actue como Registrador de Familia
calificaran bajo su responsabilidad:

a. Los requisitos y formalidades extrinsecas de los documentos recibidos para el asiento.
b. La competencia de quien expidid el documento y denegard 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
movil, dejara constancia de la firma del interesado en la solicitud, al elaborarse el registro
consular se consignard en el espacio correspondiente que es a peticion de uno de los
anteriormente citados. Estableciéndose el nimero de gestion digital (de consulado a
consulado y oficinas regionales) y fecha de la solicitud.

6.4 Causas para Denegar los Registros.

El funcionario diplomatico o consular que actia en calidad de Registrador de Familig,
denegara el registro del nacimiento, matrimonio, o defuncién, por las causas siguientes:

a. Por cualquier razén legal que carezca de competencia para asentarlo;
No sea una materia de registro; y

c. La declaracidon o documentos recibidos tuvieren errores, inexactitudes u omisiones que
hagan imposible el asiento.

Si la informacion recibida es incompleta pero incluye lo esencial, practicara el asiento; si es
posible, completara la informacién con los datos que aparezcan en otros documentos que
se presenten con la declaracion o que ya se encuentren en los registros y hara las
prevenciones pertinentes para que el informante proporcione los datos pendientes, Se
entendera por esencial: Fechas y Nombres.

Cuando al denegar un asiento, tendra la obligacidon de dar una resolucion motivada de la
denegatoria de dicho asiento y de la misma se expedira certificacion a los interesados.

6.5 Formacién y Utilizacién de Libros del Registro del Estado Familiar.

1. Libros que serdn preparados de formularios pre-impresos avalados por el Registro
Nacional de las Personas Naturales; y

2. Formularios impresos por sistemas informaticos avalados por el Registro Nacional de
las Personas Naturales.

3. Los libros estaran 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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Cada libro iniciara con una razén de apertura y finalizara con una razén de cierre.
5. Cada libro tendra su indice de los registros elaborados.

6.5.1 Apertura de los Libros.

1. Alinicio de cada afio, los libros se legalizaran e identificaran con el nimero UNO, con
una Razdn de Apertura, que no llevard nimero de folio. (Ver Anexo 2, Modelo de
Razon de Apertura.)

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

6.5.2 indice de los Libros.
1. A cada libro de Registro se le agregara un indice en el cual se expresard por orden de
folio y fecha, los registros efectuados. (Ver Anexo 3, Modelo indice de Libro).

6.5.3 Cierre de los Libros.
1. Sien el transcurso del afio calendario se agote un libro de registro se elaborard una
razon de cierre que firmara y sellara. (Ver anexo 4, de Modelo de Cierre).
2. Inmediatamente, firmard y legalizara otro libro de registro, con la razén de apertura
correspondiente siguiendo el orden correlativo.

6.5.4 Composicion de los Libros
Los libros fisicos se conformaran de la siguiente manera:
1. 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 foliacidn al que pertenecen.

Las carpetas digitales se conformaran de la siguiente manera:

1. Las carpetas deben clasificarse por el tipo de tramite y por mes (Nacimiento,
Matrimonio y Defuncion)
Las carpetas deben contener el registro y el expediente de los documentos.

3. Informacién o documentacion adicional.

Notas:

= Al agotarse los doscientos folios se cerrard el libro, el cual deberd ser
empastado y resguardado por la Oficina Consular.

* El orden correlativo del libro es, segin las aperturas realizadas dentro del afio
calendario; al iniciar un nuevo afio la correlatividad inicia desde el nimero uno.
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6.5.5 Remision de Certificaciones.

1.

Las certificacion del registro consular dirigida a la alcaldia, tendrd una ruta electrénica
directa iniciando en la RDCy culminando en la Alcaldia Municipal de San Salvador.

Las certificacion del registro consular dirigida al Ministerio, tendra una ruta electrdnica
directa iniciando en la RDC y culminando en el archivo central, los cuales tendran
acceso al sistema informatico establecido.

Nota: Ver Anexo 5, Modelo de Certificaciones de Partidas Certificadas)

6.5.6 Conservacion de los Libros.

1.

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

Los libros aperturados para el afo 2022, seran resguardados en carpetas digitales y en
libros fisicos por cada RDC.

No podra mantener en reserva o secreto ninguna informacion relacionado con los
tramites de los registros que soliciten los usuarios.

6.6 Documentos Requeridos para Realizar el Registrar

6.6.1 Nacimiento.

a. La certificacion de partida de nacimiento extranjera.

b. Documentos de Identificacion de ambos padres.

c. Certificacion de partida de nacimiento de ambos padres. (Sino es presentada por el
interesado serd 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 mds proximo podrd realizar el registro cualquier persona
debidamente identificada.

6.6.2 Matrimonios.

La certificacion de partida de matrimonio extranjera.

b. Documentos de Identificacion de ambos conyuges.

c. Declaracion jurada de manifestacion de voluntad de como usara los apellidos la
mujer.

d. Declaracion jurada de Régimen supletorio por ambos cényuges.

e. Certificacion de partida de nacimiento de ambos cényuges. (Sino es presentada por
el interesado sera 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 conyuges, deberda acreditar la representacion, sea esta legal,
convencional o judicial.
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6.6.3 Defunciones.

a. Certificacion de defuncién extranjera original.
Partida de Nacimiento de la persona fallecida. (Este documento no es
indispensable, pero se recomienda para efectos de completar informacién).
Documentos de Identificacién de la persona fallecida.
Documentos de Identificacion del informante.

e. Cuando la persona informante en registrar la defuncidn, no tenga parentesco

alguno con la persona fallecida, debera acreditar la representacidn, sea esta legal,

convencional o judicial.

6.7 Aranceles Consular Aplicable al Registro del Estado Familiar.

Los funcionarios consulares cobraran por su intervencién en los respectivos actos relativos

al Registro Familiar, los derechos establecidos en el Art. 212 Bis, expresados en délares de

los Est

ados 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 .......cooevvicvev e
Por expedicion de Certificaciones de partidas de Registro Familiar

USS5.00
USS$10.00

No podran cobrarse otros derechos que lo establecido en el arancel consular, el cual

debera 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, Defuncién en las

RDC.
Descripcion de Actividades
No. Actividad Documento de Trabajo Responsable
Agendar cita en el Portal habilitado vy
1. presentarse el dia y hora programada junto Usuario
con la documentacion requerida
Verificar los requisitos y datos en los
documentos conforme a la ley.
Si contiene inconsistencias en datos, | Documentos requeridos
2. g 4 g Encargado REF en RDC
devolver al usuario con prevenciones para por ley
subsanarlas. Caso contrario continua la
siguiente actividad.
Ingresar los datos y elaborar la ficha en el ]
3. : Ficha Consular REF Encargado REF en RDC
sistema
Realizar control de calidad para verificar que
el contenido de la ficha consular sea ;
4, Ficha Consular REF Encargado REF en RDC
correcto.
De existir errores u omisiones se corrigen.
o Colector habilitado en
5. Cobrar el arancel consular, si aplica Comprobante de pago RDC
Imprimir la ficha consular, solicitar la )
6. p i) : 3 Registro Encargado REF en RDC
revision y firma del usuario
Leer e identificar que la informacién sea :
i 4 2 : Ficha Consular REF .
7 correcta. Proceder afirmar la ficha consular g Usuario
impresa
del REF
Emitir las certificaciones correspondientes
6 : : ; 2 . ol ol Encargado REF en RDC
8. solicitar firma del Funcionario encargado de Certificaciones ; :
Funcionario RDC
la RDC
Escanear las certificaciones, anexarlas al Tl iR
9. sistema habilitado e incorporar los & PR Encargado REF en RDC
i ; N e las certificaciones
expedientes al libro fisico y digital
Remitir el registro con las certificaciones a la
AMSS por medio del mecanismo tecnoldgico e
10. p. R : € Certificaciones Encargado REF en RDC
establecido entre las instituciones vinculadas
al trémite del REF
Recibir acuse de recibo y del asentamiento
or parte de la AMSS.
P p 8, ; , Encargado REF en RDC
11. | La informacion de las partidas serd ; :
. s Funcionario RDC
consultada por medio del mecanismo
tecnoldgico habilitado.
12. | Termina el procedimiento.
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Procedimiento para realizar el Registro de Nacimiento, Matrimonio, Defuncién REF
(Oficinas Regionales-Consulado, Consulado-Consulado)

Descripcion de Actividades

No. Actividad Documento de Responsable
Trabajo
Presentarse y solicitar el registro de estado ]
1. s Usuario
familiar
Recibir y verificar que los documentos
r tad umplan con los requisitos de -
3 esen’a 95 ki . OS . Encargado REF en Oficina
5 ley segun tipo de registro solicitado Documentos Reglonal/
| Si la documentacién no estd correcta y | requeridos por ley g
: : Consulado
completa, devolver al usuario Caso contrario
continua la siguiente actividad.
] e Encargado REF enOficina
Ingresar los datos en el formulario de | Solicitud Consular & )
3. o= Regional/
solicitud REF
Consulado
Iy Encargado REF en Oficina
) : I Solicitud Consular g }
4. | Imprimir el formulario de solicitud consular REF Regional/
Consulado
e . : Solicitud Consular :
5. | Verificar el contenido y firma REF Usuario
; " Encargado REF en Oficina
6 Escanear el expediente y remitir a consulado Documentos g Regiansiy
" | con jurisdiccién requeridos por le
J q P v Consulado
. Revisar y realizar control de calidad al | Solicitud Consular | Encargado REF en consulado
" | formulario de solicitud. REF con jurisdiccion
Elaborar la fich onsular en el sistem , En do REF en consulad
8. ab“ sl gils Ficha Consular REF el e e_ CO suace
habilitado. con jurisdiccion
Emitir la certificacion del registro del REF y L] Encargado REF en consulado
9. y g ! : Certificaciones o it kL
gestionar firma del funcionario encargado. con jurisdiccion
10.| Firmar certificacion. Certificacion Funcionario RDC
Enviar registro y certificaciones a la Oficina y
& Y 3 Registro con las Encargado REF en consulado
11.| Consular/Consulado, e incorporar los e AT T a0
; < certificaciones con jurisdiccion
expedientes al REF de la oficina Consular
Notificar al usuario para que se presente en Encargado REF en Oficina
12.| la Oficina Regional o Consulado donde inicié Regional/
el tramite- Consulado
Cancelar el arancel consular correspondiente, | Comprobante de :
13u Usuario
si aplica. pago
e ! iy Enca fici
Remitir el registro con la certificaciones a la . SHFEgdG BEF Siamisl
14. Registro Consular Regional/
AMSS.
Consulado
15.| Termina el procedimiento.
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7. Anexos.

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

% &
o

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
SOLICITUD DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
NACIMIENTO

ND.L—H

DATOS RELATIVOS AL MACIMIENTO

1. Nombre del inscrito

2. S5&x0 3.

Hara y Fecha de Nacimiento

4. Lugar de Nacimiento

DATOS RELATIVOS A LA MADRE

5. Nombre de la Madre

£.Conocida por

7.Edad

5.Profesion

S~ Lugar de Nacimiento

10. Domicilio

1iNacdioralidad | [ 12. Tipoy NUmero de Documento de ldentidad:
13. Lugar y Facha de sxpedicion [

14 Mombre del Padrs 15 Conocido por

16.Edad 17.Profesion

1E. Lugar de origen 13, Domicilio

20.Nacionabidad | i 21. Tipo y Numero de Documento de idertidac:

22. Lugar y Facha de axpedicion

[

DATOS DE PARTIDA EXTRAMIERA

23. Mo. Certificacion Extranjera

|

24 Fecha expedicion

25 Nombre y crzo del funcionario que |3 extendio |

DATOS DEL INFORMANTE

5. Mombre gel informante

I

27. Tipo Oe documento y Na.

2B.Parentesco

rd

2. Direccion

30.Telefono

31.Correo electronico

[Lugar y Fecha)

Firma:

INFORMANTE

Declaro bajo juramento gue la informacion consignada s verazy gque los documentos anexados v la firma son auténticos que se remitiraa
oficing consular de £l 5aivador en [NOMBRE DE LA OFICINACONSULAR QUEREALIZARA EL REGISTRO) para gues registre 2l NACIMIENTO 3
nombre de [NOMBRE DEL INSCRITO), de conformidad con los articulos 182 del Codigo de Familia, Art, 134 de la Ley Consulary 62 oe la Ley
Trarsitoria cel Registro del Estado Famifiar y de los Regimen Patrimoniales 32! Matrimonio y para con

Firma:

ncia de todo firmo en la Ciudad de

RECIEIDO POR
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Anexo 1: Solicitud de Registro del Estado Familiar (Defuncién)
SOLICITUD DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR DEFUNCION  No. \:] |
DATOS DE LA PERSOMA FALLECIDA
1. Nombre completodal|la) Fallecidaa
2. Conocidolajpor:
I Jasculing 4 Edad | 5. Estado Familiar
W Sy Famenino 6. Profesian uoficia
7. Lugar y Fecha de Nacimiento: 8. Domicilio al mamenta dal Fallecimianta:
< ; 19. Tipo de Documento de
9 Nacianalidad idantidad y Nimero
11. Lugar y Facha de axpedicion [
DATOS DEL FALLECIMIENTO
12, Lugar donda pcurrio al Falledmianto 13.Horay Fechadai Fallecimients

b

4. Fzllacimients | Sin Asistenca

Con asistenda 15. Causadel Fallacimianta

16.Nombre y Cargo del profesional que detemind |2 causa

DATOS DE LOS FAMILIARES DEL [A) FALLECIDO (A)

17. Nembrsdalconyuge ~ 15. Nacionalidad del conyuge—
13 Estat Sobravivienta
i | PR 20. Profasién u oficio 21. Domicilio
22 Nompredela Madre 23. Nacionalidad de |2 Madre
35 Eatatus Sabravivients
e Fzllacido 25. Profesion u oficio 26. Damicilio
27. Nombre dal Padra 28. Nacicnaiidad del Padra

Sobravivienta
2 i O r
239, Bstatus [—— o 30. Profesion u aficio 31. Domicilio
32. No. de la Cartfficacion de Defuncion Extranjera 33. Nombrey cargo delfundonarioqua la extandio
34.Lugar y facha de expedicien

DATOS DEL INFORMANTE

35. Ngmbra dslinformante 36. Tipo ¥ N°® de documento 37.Paramtasco
38. Diracdcn 39 Telsfono 40_Caorrepalectronico

Declarc bajo juramantoque la informacion consignads esvarazy qua los documentos anaxadosy lafirma son aut2nticos qua se remitida la
oficina consular de El Szlvadoren: (MOMBRE DELA OFICINA COMSULAR QUE REALIZARA EL REGISTRO) Parz que registra |2 DEFUNCION
de: (NOMBRE DE LA PERSOMA FALLECIDA) conformidad con los articulos 189 dal Codizo de Familia, Art. 134 de |3 Ley Consulary 63 de 12 Lay

Transitoria dei Registroda| Estado Familiar y d= los Régiman Patrimoniales de| Matrimonio v para constancia de todo firmo en la (LUGAR Y
FECHA)

Firma: Firma:
INFORMANTE RECIBIDO POR
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Anexo 1: Solicitud de Registro del Estado Familiar (Matrimonio)
SOLICITUD DE RECISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
MATRIMONIO o i
DATCS RELATIVGS DE LA CONYUGL
i. NOombre dela Comyuge 2. Conodida por
3.Edad | 4.Profesion uoficio | 5.F=cha de Nacimiento
§. Lugar o= ongen
7.Domicilio
E. Nacionalidad 9. ESTADO CIVIL
0 . 11 Lugary Fecha de
10. Ti Numero o umanty =
10. Tipo y Numerg de Documento Sromi
12. Nombre del Padre 13. Nacionalidad del Padre
14. Domicibo |
15, Momopre de 13 MADRE 15. Nacionalidad de @ MADRE
17. Domicibo |
DATOS RELATIVOS DEL CONYUGE
L18.Nompre dei Comyuge 18.Conocida por
20.Edad | 21.profesion uoficio | 22.Fecha d= Nacimiento
23, Lugar de ongen
24._Dormicilio
25. Nacionalidad 26, Estago Famillar
27. Tipo de Documento y NUmero 28, Lugary Fecha g2
expedicion
22, Nompre del Padrs 30, Nacionalidad del Padre
31, |
22. Nombre de la MADRE 33. Nacionalidad de la MADRE
34. Domidilio |
DATOS RELATIVOS AL MATRIMONIO
25.Fecha de Matrimano | | 36.Luzar del Matrimonio |
37.Noribre y cargo oel funcionano que autorizo
matrimonio
38. Testigo 1 | | Testgo2z |
35. Nombre 350pta00 por la conyuge | [ 20.rezimen patrimonial acordado

41. Numerg de certficacion oe partica extranjena

42, Mombre y Cargo del fundionario que firmo y xpidio !
certificado

43, Lugar yTecha os expedcion:

DATOS DEL INFORMANTE

44, Nombre gel informante a5, Tipo de documento y NO.

46. Lugar y Fecha de sxpedicion 47. Parentesco |

48, R CoonN. =1 = = iy T P

4E. Direccion: 42.Telefono: S GOt el s

Declaro bajo juramento que la informacion consigrada &5 verazy que los documentas anexados v ia firma son sutenticos gue se remitird a la
oficina consular de ElSalvador 2n, (OFICINA CONSULAR QUE REALIZARA EN REGISTRO) Para gue registrz of MATRIMONIO a favor de
(NOMBRE DE LOS CONYUGES] d= conformidad con los articulos 182 del Codizo de Familia, Art. 134 ge

Trarsitoria del Registro del Estado Familiar y Oe los Regimen Patrimoniales del Matrimonio y para constancia de todo firmo en la [LUGAR ¥
FECHA)

Firmax:
Firmma: RECIBIDO POR
INFORMANTL
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Procedimiento para el Registro del Estado

Fecha de
Aprobado:
08/02/2022

Version: 1

Anexo 1: Registros del Estado Familiar

REGISTRO DE NACIMIENTO Folio No
)
for
g
{NOMBRE REPRESENTACION DIPLOMATICA/CONSULAR)
Sl (Bl P
REGISTRO CONSULAR DE NACIMIENTO
1) Registro de Nacimientos del (Nombre de i3 Represenzacion Diplomatica/Corsular)
2} Registro de nacimiento Now: I
3} Libro No: I [ asio: ||
DATOS DEL INSCRITO
4% Nombra Propio del Inscrito: || [ 5 Sanco: ||
6} Nacio =n: Ciudad: | [ Estade: | pais:
7} A las: horas y minutos dal dia dal mes dal ano
DATOS DE LA MADRE
S\
4
Hiarmzee Progis o6 s Mugre e 3RO A ) SOGINSG RDHICE (SR
9} Conocida por:
10} De afios de adad al momento de nacimiento ][ 11) Profesion u Oficio:
12} Originariz de:
MuniCoes DT
13} Cel domicilio da
14} De nacionalidad:
15} Quien se deantfica por medio de Numero:
T St DNOCLETREN
DATOS DEL PADRE
16}
i Normtee Prooio ced Pacre Prirner apeilic S0 IDEICG
17} Canocida por:
i8iDe afios de edad al momento dal nacimiento | 19)Profasion u Oficio:
20} Originario de:
MU0 Separmmenin
21} Del domicilio da {al momento dal nacimiento):
22) De nacionalidad:
23} Quien s2 identifica por medio de Numero:
T 00 COCITRIT
INFORMACION PARTIDA DE NACIMIENTO EXTRANIERA
24 Se hace constar quesa tuvo a la vista Certificacion de Partida de Nacimiento Mao.:
25} Expadida por: . 2n la Cludad da: Estado: Pas: | 26} de fecha del mes de del afic
DATOS DEL INFORMANTE

27) Dio esto datos:

N Primer Soeihoo

SOQIE 2DCHHCD

28} Quien se dentifica por medio de

Tigs ce Socamento

Numera:

29} Manffestando sar

30} Observaciones:

1N - = - T =
31) iremioee on o Reovesentiadn Dpiomsney Carmdar) EN s, a Jos dia dal mes da da
Qucae, =
LIMAGD CONSTAR gac b doruinatann gl (resariabl b Cad e o bl onlg stk L ks
WP BB Ay A e S PR B R A L LT ER
i el R
womare. Teme y Sedo ORes
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Fecha de
MINISTERI
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Teet  EXTERIORES Procedimiento para el Registro del Estado 08/02/2022
Familiar Version: 1
i .
REGISTRO DE DEFUNCION Folic No
éé"é«
(ROMBRE REPRESENTACION DIPLOMATICA/CONSULAR)
Chadad? | Botado P
REGISTRO CONSULAR DE DEFUNCION
. Registrode Cefunciones d=l [NOMBRE CE REPRESEN TACION | d= El Salvador en
»Registrode defuncion No.: Il
1) Libro No: IL J[Ana:
DATOS DEL FALLECIDO
‘:;‘.\":s“e‘ Aroks S Eadieaca " P somiice II SE0LNOS Delos

=: Conoodo socialmenta por:
][ = Profesion u oficio:

5 Sexat 7 de anos de adad
o, Estado Familiar 10, Originario de
Luagar
.1 Del domicilio de: “ “
Sacie SOy onis
.2 Danacionalidad:
" Numero:

13, Documento de Identidad delfallecido: |

TG O TOCnents

11 Fallecioen: H
wmar
131 Alas horas y minutos _del del mes de de
25y LT con L] sin asistencia medica [ :7: Causa del fallacimiento:
»Cargoy

.= Nombra del Profasional que determing fa causa:
DATOS DE LOS FAMILIARES DEL FALLECIDO
1% Datos delfa Conyuge

Mompre Praces S | fa Gieage Aot R B
) Da nacionalidad: 21: LI Sobraviviente; LI Fallecido
2z, Profesion u Oficio:

24, Catos de la Madra delTallecido
AINET 208G | 20T

Normore Proony Se s Msare
2+, Da nacionalidad: 251 LT Sobraviviente; LT Fallecido

| ::; Deldormcilio de:

SOTNG A0SO (SHIrT

27, Profesion u Oficio: |[ = Deldomicilio d=:
9: Datos delPadre delfallecido

Prirer soedico SeGrres: 2Deios

i1, LT Sobraviviente; LI Fallecida

INFORMACION PARTIDA DE DEFUNCION EXTRANIERA

:1; Se hace constar que setuvoa la viste Cartificacion de Partida de Defuncion No.:
13 Expedida por: ,en [a Cudad de: Estado: Pais:
% defecha dalmes da dalafio
DATOS DEL INFORMANTE
:7:Dioestos datos: u II
Mazentes. Progio S8l Irmema e Peirnes aoeiian Secumon apeition
“ Numera:

351 Quien se dantifica por medio de

Tips Sa Dedrmen

=, Manifastando sar
PArardnnin | o |
10, OBSERVACIONES:
1. .nombrade Representacon; de El Salvador en ,3lkos dia delmes da ds
1L 13T MG COMSTAR: Ju b b it W POed il b Ui DI b G LI L W NG
e L S I LT L ST
o I N
Normnore iy Birmg i Sedic O
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Fecha de

*NEF | DE RELACIONES o : Aprobado:
orett | EXTERIORES Procedimiento para el Registro del Estado 08/02/2022
SR Fami]lar Versién: T
REGISTRO DE MATRIMONIO ) Falio No
{‘:AL
gy ¥

{NOMBRE REPRESENTACION DIPLOMATICA/CONSULAR |

Cortady {Stadn)/Pas

REGISTRO CONSULAR DE MATRIMONIO

T]Registro 0 Matrmonios oe) O Bl Savagor 20

21 Registo de Marmonic ou:

31Libro Kot

IL Ao

DATOS PERSONALES DE LA CONYUGE

EY)

Nombrs Propio de & Convugs

“ Primerapelido “ Segunco spellide

5) Conocica pont NA

[E]D0= anos oz 2cad,

T Profesion u Onoo:

B) Fecha o Nacmiento:

5 0ncinarz o=

10) Dei demicilic ca:

11}De naconaicad:

[[TZ]Es=00 Famiian LI Sokera L] Dvorcada LI vioca

31 Quien 3 identifica por medio e

[ Tipe d2 Documents [ Numero:

(I3 Nomore cel Padre:

| 15] Frotesion U ohico!

[ 16} Domicilio:

[17) Nombre de & Macme:

|| 18] Profesion u ofico:

151 Domiciio:

DATOS PERSOMALES DEL CONYUGE

2]

Nombra Propio del Convuge

“ Primer apaiido " Segundo ap=ilide

211 Conccico port NiA

27)1De aros Se eSad,

23] Profesion u Ohciot

24| Fachs ce Nacomento:

25 | Onginario o2

25 Del comicifio oat

271 0e nacionalicac

I8 Estaco Famiiar: L] Sokero LI Drvorcado LT Viuco

25) Quien s= identiica por medo o

Tipo ce Documants Numero!

0] hombre del Padret

[ 31] Profasion u ofico!

32) Domicilio:

321 Rombra ge & Magre!

|[ 34] Protesion u oficio!

35| Domicilic:

DATOS SOBRE EL MATRIMONIO

25 Facha e matrimonio: 025 08 Masos O2lato

371 Cucac:, Estsoo, Pas:

401 Nomors o2 Tasugo:

35| Nombra gel DTl Que CaeDre &) acto:

351 Cerae:

41} Nombre o2 Testgo:

ITRDETioos oof 2/Cual oDt 3 MU=l 3 casarsay; L] o 2SpECicaco,
42| Regimen Patnmonial 200pt200 3l momento o2 celebraoo 2l matnmonio!

O No aspacificado.

44) 52 hace constar que 52 TVo 3 [ vista Cenificacion de Partida de Matrimonio No.:

45 ) Expadica pon .2n 3 Cudad ce! Estzcol Pais
46| De fecha dalmesde gel afe
DATOS DEL INFORMANTE

471D astos dawos: H Prmar apellide

Nombre Propio Sulii o e Seoundo apeiide
48} Quien s2 identfica por madio de Tipo de Documeanto Numero:
451 OBSERVACIONES:
SO (momines oo (s Repesnestzaie Spboedac tornasd, EN L 3 108 dia celmesce oe

L5 §]

Firma /! huela o2l mformants

TZJHAGO CONSTAR: ous = CoCUmENtacon ONging| Dresantacs, & Cua| TUve 2
i3 vi5t3, CompE Con 05 r2quEtos oue = Ley establecs, pate tealzar iz prasents
inscripcion.

Nombre vy Fima vy Sello Oficial
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Anexo 2. Modelo Razén de Apertura de Libros del Registro.

La razdn de apertura, reza de la siguiente manera y asi deberéa ser consignada en el libro respectivo:

“En esta fecha se apertura el presente Libro de Registro del Estado Familiar nimero de
Nacimientos, Matrimonios o Defunciones (segin el hecho ¢ actoc a registrarse), que llevara esta
Representacion Diplomatica u Oficina Consular durante el afio dos mil , el cual consta de
doscientos folios, numerados del cero cero uno al doscientos. Representacion Diplomatica u Oficina

Consular de El Salvador en , con sede en la ciudad de , alos

dias del mes de de dos mil &

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

El infrascrito (Consul General, Consuio Vice Consul), de la Republica de £l Salvador en

consede en la ciudad de . CERTIFICA: Que en el Libro del Registro
del Estado Familiar de Nacimientos, Matrimonios o Defunciones {segun sea el hecho o acto a registrar},
se encuentran asentadas las siguientes partidas:

LIBRO PRIMERO

=
Fecha de Nombre del Inscrito Nimero de Numero de
Inscripcion Folio Partida

Q0/00/0000 Nelson Fernandez 001 001

00,/00/0000 Antonio Archila 002 002
a03 003
Q04 004
005 005
006 006
007 007
008 008
009 009
010 010
O1l1 o11
012 012
013 013
Q014 014
015 015
0186 016
017 017
018 018
019 019
020 020
021 021
022 022
023 023
Q24 024
Q25 025
Respector
arden
correlative de
los registros.

Nombre, cargo y firma del Funcionario, sello oficial de la Representacion Diplomatica y/o Consular.

Nota: £l numero de folio, sera el mismo numero de partida
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Anexo 4. Modelo razon de cierre de libros del registro consular de los hechos o actos juridicos

del estado familiar.

La razon de cierre. reza de la sigumiente manera v asi debera ser consignada en el libro

respectivo!

“En esta fecha se cierra el Libro de Registro del Estado Familiar miumero

de

Nacimientos. Matrimonios o Defunciones (segun sea ¢l hecho o acto a registrar) que se

lleve en esta Representacidon Diplomatica u Ofiema Consular durante ¢l afio dos mul

. conteniendo doscientos folios. de los cuales se utilizaron

folios.

quedando sm unhizar folios. Representacion Diplomatica u Oficina Consular

de El Salvador en . con sede en la ciudad de alos

dias

del mes de de dos nul

Anexo 5. Modelos de certificaciones de las partidas registradas.

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

s ,alos dias del mes de de

Consular.

Se indicaran los aranceles consulares establecidos seguin el Art. 212bis de la LOSC.

El Infrascrito (Consul General, Coénsul, Viceconsul, Encargado de Asuntos Consulares)
CERTIFICA que la presente fotocopia de la Partida de (Nacimiento, Matrimonio o Defuncién)
Niumero 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 Representacién Diplomatica u Oficina

Consular. Y para ser enfregada a se extiende la presente Certificacion, en la ciudad de

Nombre, cargo y firma del Funcionario, sello oficial de la Representacion Diplomatica u Oficina

8. Control de cambios

ol
W
7

e Fech S : :
Version cen de Descripcion de la modificacién
aprobacion
1 08/02/2022 Creacidn del Procedimiento /
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Objetivo

Regulas el procedimiento para la emisién de la Visa Consular y Visa de Cortesia para el

ingreso temporal de extranjeros al territorio salvadorefio.

2. Base legal

e Ley Organica del Servicio Consular

e Ley Espacial de Migracidn Extranjeria

e Convenio de la Visa Unica Centro Americana

3. Ambito de aplicacién

El Ministerio de Relaciones Exteriores a través de las Representaciones Diplomaticas y

Consulares correspondientes, seran los responsables de implementar y dar cumplimiento

al presente proceso, cuyo objeto es regular la emision de la Visa Consular y de Cortesia

para el ingreso al territorio salvadorefio.

4. Glosario
e Visa de cortesia: se comprenderad aquella visa que se otorga exenta de los canones

establecidos en la legislaciéon salvadorefia

e Visa Consular: se entendera por la visa otorgada y emitida por una autoridad

salvadorefa

5. Documentos relacionados

e Reglamento de Migracién

e Manual de la Visa Unica Centro Americana

6. Desarrollo

Descripcién de actividades para emision de pasaportes in situ

Documento de soporte

No. Actividad il Responsable
(si aplica)
Usuario solicitante
1 Identificar la modalidad de visa a solicitar (persona, institucién,
organizacion, pais)
Si es visa de cortesia, recibir solicitud de visa
y marginar a la Seccién de Visas para su Usuario solicitante
2. tramite. Continuar a la siguiente actividad. Solicitud de visa (personal, institucion,

En caso de ser visa consular continuar con la
actividad 6.

organizacion, pais)

Pagina 2 de 7
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Descripcion de actividades para emision de pasaportes in situ
o Documento de soporte
No. Actividad Zied e Responsable
(si aplica)
Se existe un convenio establecido, comunicar
a la RDC y al Organismo e Instituciones la "
- 2 Documento para solicitar la o L
aprobacion de la visa. 45 i Técnico de la DGSE
3. ; I aprobacion de la visa de )
Caso contrario elaborar documentacién para e ls encargado de visas
solicitar la autorizacidn y gestionar firma de
la Titular del Ramo.
Documento para solicitar la
4. Autorizar visa de cortesia aprobacion de la visa de Titular del Ramo
cortesia.
Comunicar a la RDC al Organismo e 3
i y s ; : Técnico de la DGSE
5. Instituciones  la aprobacion de la visa. ;
; BT encargado de visas
Termina procedimiento.
6 Llenar formulario correspondiente y enviar | Formulario de solicitud y Usiar
' requisitos solicitados. requisitos de ley
- Recibir documentos y analizar solicitud de | Formulario de solicitud y Funcionario
) visa consular. requisitos de ley encargado de la RDC
Funcionario
8. Entrevista con el solicitante.
encargado de la RDC
Si la visa solicitada es aprobada, informar al
9 usuario sobre el pago del arancel, si aplica. Funcionario
i Caso contrario devolver el pasaporte sin encargado de la RDC
visado. Termina procedimiento.
10. | Cobrar arancel consular, cuando aplique Comprobante de pago Colector
: 5 : Funcionario
11. | Ingresar informacion en Sistema de la DGME.
encargado de la RDC
Estampar visado salvadorefio en pasaporte . Funcionario
12. 4 ] i Pasaporte del usuario
del usuario. encargado de la RDC
13. | Recibir visado salvadorefio Pasaporte del usuario Usuario
14. | Fin del procedimiento.
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MINISTERIO
DE RELACIONES
S EXTERIORES
o 'IIH&R.N g rs
S (Consular y de Cortesia) Nersiensl
Usuario/institucion/organizacion/Pais RDC Direccion General del Servicio Exterior/Despacho Ministra
- =
Inicio |
\j_/
'
identificar &l dpo de visa
solicitada
//i\‘\
4 ™ NO Recibir solicitud de visa
& N 4 ;
- cvisa . decortesia y margina a la
*\.  Consular? S Seccidn de Visas para su
S
\\\ // tramite
sl Recibir documentos y
analizar sclicitud de
visa consular .4
i AN
Llensr formulario T rd ! NO
correspordients y L4 (/' iTiene M
enviarequisitos '*-\\ Convenio? 7
salicitados Entrevista con el ‘\_\ Sl
sglicitante N 3 Elabarar
documentacicn para
‘L Sl autorizacion
e 7
4 ~ SI
Sels cevueive o o // e Informar a usuario gus
¥ £ S G X1 1-Y- .. L L S WOS lizar & dal A
pasaporte sin visado < .. yd Hete ffaar:::EIUiZD a Autoriza visa de
\\ | 4 COresia
N
L |
Comunicara aRDCy al
e

Recibe visado
salvadarado

Estarnpar visado

Cobrar Arancel Consular,
cuando apligue

salvadorefoen

Ingresarinformacion en
Sistema dala DGME

pasaports del usuario

Crganismoe Instituciones
la aprobacion ce lavisa

7. Anexos

Solicitud de Visa VCA-4
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i SOLICITUD DE VISA PARA INGRESAR A/VISA APPLICATION FORM TO ENTER | foografia Reciente /
i EL SALVADOR, GUATEMALA, HONDURAS, NICARAGUA Recent Photograoh
VCA-4

Por favor ascribaen letra de molde y claramente, completando sus datos tal como aparecen @n su ocasaporte.
Please write clearly in print letters, with the information as it appears in your passport.

A. DATOS GENERALES/GENERAL DATA

1. Apellidos/ Last Name: | Nombre/ Given Name:

2. Nacionalidad / Nationality: 3.Sexo/Sex: F: O m: [
+. Lugary fecha de Nacimiento / Place and date of birth:

5. Domicilio Perticular / Address:

6. Numero de Teléfano particular/ private hone number: 7. Correo Electranico / e-mail:

8. Tipc de Pasaporte/ Type of Passport: O Ordinaric/ Ordinary; [J Oficial/Servicio/ Official ; [J Diplomatico/ Dinlomat

9. Ndmero de Pasaporte/ passport:

10. Lugary fecha de Expedicion: / Date and place of Issue:

11. Fecha de Vencimiento / Expiration date:

12. Profesidn/Ocupacicn Actual / Profession/Occupation:

13. Nombre vy Nacionalidad de su conyuge: / Name and Nationality of Spouse:

14, Para Menores: Nombrey Nacionalidad de padres: aj) Madre/Mother:
For Minors: Name and Nationality cf Parents: b) Padre/Father:

B. DATOS DEL VIAJE/TRIP DATA

1. Actividad o razdn del Viajef Activity or reason fortrip:
a) Turisma,Tourism: [J; b} Negocios/Business: [ ; ¢} Oficial/0fficiai: [Id) Transito/Transit: [ ; &) CanferenciafCongraso / Conferences/Congrass: [J;
f) Estudios/Investigacion / Study/Research: [] ; g) Otro {especifique)f Other (please specify) 0
2. Paises que tiene previsto visitaren este viaje: [ Countries you expect to visit on this trip:
a) El Salvador: I b) Guatemala: O c)Honduras: [0 d) Nicaragua: O

3. Especifique el pais y puerto de entrada al CA-4; | Specify country and port of entry to the CA-4 region:

4. Fecha prevista de Ingreso/ Date of arrival in CA-4: f / 5. Tiempo de estadia previsto en al CA-4:/ Estimated length of stay in CA-+:
5. Comc financia su viaje?/ how do you finance your trip?a; Propios/ own funds: LI, b) Familiares/ family funds:TJ, c) Trabajo/ Business L1;
Gaobierno/ Government CJ; Otro (especifique)/ other (specify)
7. Visaque Solicita: / Type of Visa requested: a) Una Entraca/ SingleEntry: [, b) Miltipie/ Multiple entry: [, ¢) 2 entradas (transito)/ 2 entry (transit) 1
8.En caso detransito, indicar pais de destino final v detalles de visa (numero, tipo y fecha de expiracion) del pais de desting:
In case of transit, indicate destination country and visa details for destination country (number, type and expiration date):
9. Lugarde estadia en el CA-4:
Place and address where vou will stay in the CA-3 ragion:
10. ACOMPANANTES/ peopletravelingwithyou: Nombres / names:
Parentesco ( relationship:
No.de pasaportes/ passport :

C. OTROCS DATOS Y DOCUMENTQS QUE SE APORTAN/OTHER DATA AND INSTRUMENTS SUBMITTED

1. Nombrey Direccion de su lugar de trabajo o estudio: / Name and Address of piace of amployment/study:
2. Teléfono de Trabajo/ Business phone:
3

. REFERENCIAS PERSONALES, ESTUDIO O DE NEGOCIOSEN EL CA-4 (VERIFICABLES, FAVOR SER ESPECIFICOS)
Personal, School or business referencas inthe CA-4 (must be verifiable, please be specific)

Nombrey Cargo /Name and paosition: Teléfano/ phoneNr.:
MNombre dela Emprasa/ Name of business contact: Direccion/ Address of Business contact:
4. Ha solicitado anteriormente visa da ingraso a un pais del CA-3: Dondalviiares
Haveyou requested a Visa to a CA-4 Country Before: [ Slives [d NO/no izl
5. Cuando / when: Lefue otorgade?/Was it granted? [ISi/yes [ NG/ no
§. Posee carneé de residente permanente extranjero valido: 20 s 1 % . R
Do you have a valid permanant residency carg? [J SI jves [0 NO/ no 7. De gue pais/ from what country:
8. Tiene visas Vigentes de otros paises?: P s
[ N fas)/ " ity \:
Do youhave other valid visas? B ST ves Bl NOfno 9. De que pais{es)/ from what country (ies}:

8. Otros documentos: {anexar cualguiera de los siguientes documentos, segun sea el caso v consignario en este formulario)/
Other documents: {please attach any of the following documents as needed)
a) Constancia de trabajo/ Work References: i Observaciones/Comments (uso oficialf official use anly)
b) Cartadeinvitacidn/ Invitation letter:
¢) Carta derecomendacidn/ Recommendation letter: [m|
d) Constancia de residencia legal/ Proof of legal residency: [
¢. Referencias bancarias, salariales, otro tipo deingresc u otras (Especificar ingresosy prasentar respaldos):
Bank/Salary referances, otherincome scurce or other (Specify other income saurces and submit evidence):
10. Ha visitado antes alguno de los paises para los cuales esta visa es valida?/ Have you ever visited any of the countries for which this visais valid?

Lugar(Ciudad, Estado Pais) /Place (City, State & Country) Fecha:/ date: Tiempo de estadia (dias): / Duration of Stay (days):
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SOLICITUD DE VISA PARA INGRESAR A/VISA APPLICATION FORM TO ENTER
EL SALVADOR, GUATEMALA, HONDURAS, NICARAGUA
VCA-4 |

D. DATOSY DOCUMENTOS ADICIONALES SOLICITADOS A LA CATEGORIA "C” (VISA CONSULTADA)
D. DATA AND ADDITIONAL DOCUMENTS REQUESTED FOR CATEGCRY "C” (CONSULTED VISA)
NOTA: Nacionales de paises de la lista de Categoria "C” pueden ingresar unicamente al pais que emite la Visa.
Note: Nationais of Category “C” countries can only enter the country that is issuing the Visa.

1. Indicar las nacionalidades delosfamilizres{si tienen nacionalidad de alguno de los Paises del CA-3)
Indicate the nationealities of your family members: {if they are nationals of any of the countries of the CA-3 region)
a) Cdnvuge/Spouse: c)  PadrefFather:
b)  Hijo/hija/ Children: d)  Madre/ Mother:

2. Nombrey Nacionalidad de su cnvuge: / Name and Nationality of Spouse:

3. Contacto en &l pais cuya visa solicita, y lainformacion de contacto para localizario (no aplica para visas en transito}/
Contact information inthe Country whose visa you are requesting, and contact information {not applicable fortransit visa request):
Nombre completo /Full name: vinculo: / relationship: Informacion de contacto (direccion/teléfona)
Contact information (address/phone number):

4. Acraditacion del garanta: a) aporta documentacion de respaldo: LJ SI; LJ NG (indicar referencia completa, nombre, Gireccion, tzléfono)
Proof of Sponsorship: 2} submitting documentation: [ YES; [J NO. (specify full references: name, address,phone)

5. Itinerario de Viaje (anexa copia de pasaje): / travel Itinerary (attach copy of ticket): a) aérec/air [; b)terrestre/land O; ) maritimo/sea
a) Llegadajarrival: Ii i b) Salida/Departure: '3 F
E. DECLARACION JURADA/SWORN TESTIMONY

Declaro bajo juramento que durante mi estadia en las paises del CA-3 (El Salvador, Guatemala, Honduras v Nicaragua) na participaré en actividades politicas o
internas de dichos paises.

Declaro que he leido y comprendo todas las preguntas de esta sclicitud v que las respuestas gue he proporcionado son ciertas v correctas a mi buen entender.
Comprende que cualquier declaracidn falso, o que pueda conduar 3 su mal interpretacidn puede ocasionar la negacion permanante de una visa o ingreso a El
Salvadar, Guatemala, Honduras y Nicaragua.
1swear that during my stay in the countries of the CA-4 Ragion, (El Salvador, Guatemala, Honduras and Nicaragua) I will not participate in political or internal
affairs of any of the countnes.

I swear that I have read and comprehended all the questions, and that I have provided true answers to the best of my knowledge. Iunderstand that false
statements could result in the permanent refusal for a visa or access to the countries of the CA-4 Region.

El portador de la visa debera ingresar 2 |a region por cualquier delegacion migratoria del pais que extiende la visa.

Las visas concadidas NO implican admision incondicional a [os territorios de los paises del Ca-4
The visa holder must enter the region through any immigration office from the county issuing the visa.

The visa granted DOES NOT guarantee unconditional entrance to the territories of the CA-4 Region.

FIRMA DEL INTERESADO / Signature of applicant
Lugary fecha dela Solicitud:
Place and date:
El ingreso v la parmanencia al CA-4 estan sujetos 2 la decision final de las autoridades migratorias a su llegada a la region.
The Immigration officials at the point of entry to the CA-3 region have the final dedsionregarding admission and duration of stay allowed to all foreign nationals.

FAVOR ANEXAR LOS SIGUIENTES DOCUMENTO/ PLEASE ATTACH THE FOLLOWING DOCUMENTS:

Copia depasajedeiday vuela/ copy of roundtrip ticket

Copia delapagma de datos del pasaperte v copia de visas de otros paises/ copy of passport including copres of visas issued by other countries

Carta deinvitacién al C3-4 / invitacidn latterto CA-4

Constanciadetrabajo—ingresos /'Work - income certificate

Para visas Mdltiples / For multiple entry visas:

. Exponer v justificar 2l motivo de la solicitud de Visa Mdltiple. / Justify the need for a multiple entry visa

. Presentar carta de empresa del CA-4 que |o invita, o con quien realiza contactos comerciales, o defamiliares o 2migos dei CA-4 que respalde |a visa./ Prasent
alertar from your business or personal contact that backs your visa request

F. USO OFICIAL (NO LLENAR)} / OFFICIAL USE ONLY (DO NOT FILL UP)

VISA OTORGADA:

ConsularosinConsulta(8)[J, Consultada(C)[; Autorizacion DGME

Ordinaria: OI; Oficial: tl; Diplomatica: O0; Cortesia: OJ; Transito: [J {una entrada); Transito: [ (dos entradas)

Una entrada: [, mMiltiple: O

Numero de Visa Emitida: Facha de emision: ! { Facha de expiracion: f !
OBSERVACIONES

SELLO Y FIRMA DEL FUNCIONARIO CONSULAR QUE AUTORIZO LA VISA
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o Fecha de
. gl - MINISTERIO " 3 . . HE A
Q DE RELACIONES Procedimiento Renuncia o Recuperacion de Aprobacion:
s EXTERIORES : :
o Nacionalidad 07/02/2022
Version: 1
» Objetivo

Definir los pasos para apoyar a los salvadorefios residentes en el exterior a que realicen
tramites ante diversas instituciones del Estado Salvadorefio.

Base legal

e Constitucion de la Republica

e Ley Organica del Servicio Consular

e Ley Espacial de Migracidén Extranjeria

Ambito de aplicacién

El Ministerio de Relaciones Exteriores a través de las Representaciones Diplomaticas y
Consulares correspondientes, seran los responsables de implementar y dar
cumplimiento al presente proceso, cuyo objeto es apoyar a los salvadorefos que por
algdn motivo desean Renunciar o Recuperar la Nacionalidad.

Glosario

e DGME: Direccion General de Migracidn y Extranjeria

e DGSE: Direccidon General del Servicio Exterior.

e RDC: Representacion Diplomatica y Consular.

e Recuperacion: se entendera que es aquel salvadorefio que por motivos diversos desea
recuperar la calidad de salvadorefio por nacimiento o naturalizacion.

e Renuncia: se entenderd que es aquel salvadorefio que por motivos diversos desea

renunciar a la calidad de salvadorefio por nacimiento o naturalizacion.

Documentos relacionados

e Reglamento de la Ley Especial de Migracion y Extranjeria.

Desarrollo

Descripcion de Actividades

No.

Documento de soporte

Actividad R
(si aplica)

Responsable

Solicitar ante la RDC el tramite de
renuncia 0 recuperacion de Ia
nacionalidad salvadorena.

Usuario solicitante

Lle

adjuntar documentacion requerida.

Formulario F-40 para
Renuncia o F-41 para Usuario solicitante
Recuperacion

nar formulario correspondiente vy
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« ghiavdg MINISTERIO " " . . Tele B
"Q*‘ DE RELACIONES Procedimiento Renuncia o Recuperacion de Aprobacion:
‘,1"\‘2’:\*3,‘,‘}{ EXTERIORES Nacionalldad 07/02/‘2022
Version: 1
Descripcion de Actividades
i Documento de soporte
No. Actividad T P Responsable
(si aplica)
S : w3 Formulario de solicitud | Funcionario encargado de
3. | Recibir documentos y analizar solicitud 5 £
y requisitos de ley la RDC
Certificar copias y autentica de Firma del A 73 Funcionario encargado de
4. F ot d Copias certificadas :
Formulario la RDC
Remitir, via Courier y en original toda la - : ¢
= y & Nota de envio vy | Funcionario encargado de
5. | documentacién al drea encargada de s
! remision de DHL la RDC
visas en la DGSE.
Recibir y analizar la documentacion. De 2
e_c I L g : Técnico de la DGSE
existir observaciones gestionar sean ;
6. S encargado de los tramites
solventadas y volver actividad 3. L
- ; con Extranjeria
Caso contrario continuar
s . Ay Técnico de la DGSE
Remitir, por medio de notificacion =, g
7 wil 5 Nota de envié DGME encargado de los tramites
oficial, la documentacién a la DGMR P
con Extranjeria
Técnico de la DGME
8. | Emitir mandamiento de pago Comprobante de Pago encargado de los tramites
de Extranjeria
Emitir Sentencia de Renuncia o Técnico de la DGME
9. | Recuperaciony remitir al drea de de Sentencia encargado de los tramites
visas de la DGSE. de Extranjeria
Legalizar firmar que calza en sentencia Técnico de la DGSE
10.| mediante Apostilla o Autentica segun el | Apostilla o Autentica encargado de los tramites
destino. con Extranjeria
o ! iy Técnico de la DGSE
Remitir la Sentencia a la RDC donde el Nota de envid y 3
11 S e T =5 encargado de los tramites
usuario inicia el tramite remision de DHL e
con Extranjeria
e ; ; : Funcionario encar
12.| Notificar y entregar Sentencia a usuario | Sentencia g 5 RD((:Za Egdoidn
13.| Termina el procedimiento.
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Aprobacion:
07/02/2022

Procedimiento Renuncia o Recuperacion de

Version: 1

@ MINISTERIO
o 7o DE RELACIONES
s EXTERIORES : <
oA Nacionalidad
Seccion de Visas y Extranjeria Direccion General de Migracion y Extranjeria

Representacion Diplomatica y Consular

- N
{ Inicio )

Bl
v

Recibir solicitud de usuario que
desearenunciarorecuperaria
nacionalidad.

|

Usuario llena el farmulario y
adjuntadocumentacion
respectiva parael tramite,

|

Cotejar el formuiario con i3
documentacion adjunta.

!

Agente Consular certifica copias y
autenticairmadel formulario.

Remite formulario y documentos
criginales via courier.

St

Recibe yrevisa el formularioy ios
documentos adjuntos

e
/ S
o \ NO
P {Observa .
) ciones? P
.
/
St

Corrige y/o traslada a usuario, la
observacion{es]

Corrige y/orasiadaa RDC, '3
observacion(es)

Recibe documento de Sentenciay

Recbe yrevisa formularioy los
documentos adjuntos

ElaboraSentenciade

Gestonalaapotilla ¢ autentica
deldocumento de Sentenciayla

salicita a usuaric que realice la
cancelacion del arancel del
tramite

l

Entregadocumento de Sentencia
ausuario y solicita acuse de

recibida.

remite ala RDC correpondiente

RecuperacionoRenuncia de
nacionalidad
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@ DE RELACIONES Procedimiento Renuncia o Recuperacién de Aprobacion:
"=t | EXTERIORES } 5 )
EPARARSY Nacionalidad 07/02_{20 2
Version: 1
e Anexos

SOLICITUD DE RENUNCIA DE NACIONALIDAD

NOTA: No debe completar este modelo, sinc unicamente guiarse en la redaccion

Senor

Ministro de Justicia y Seguridad Publica

Presente.

Yo,

de ___afios de edad, sexo. ___ estado familiar soltero [ | casado [ | divorciado L] vudo[ ]

profesion u oficio de nacionalidad salvadorefia por (nacimiento o

naturalizacion, segun el caso} , quien me wdentifico con DUI Pasaporte [ |

namerc extendide en la municipic de:

el dia mes afc con domicilic particular actual en

(indicar unicamente el municipio}
a Usted con tode respeto

EXPONGO:

1. Que es mi voluntad Renunciar expresamente a la calidad de salvadorefio, para lo cual DECLARO:

1. Que naci en el municipio de departamente de

Repubiica de el dia mes afio

2 Que mi padre es de nembre: originaric

de y de nacionalidad vivo[ ] fallecido[ | y mi madre es

de nombre: originaria de

y de nacionalidad viva[_| fallecida[ |
3. Que mi cényuge es de nombre:
originaria de y de nacicnalidad

II.- Que de conformidad con el Art 81 inciso dos de la Consfitucion de la Republica y Arts 157 numeral 3) y 276
de la Ley Especial de Migracion y de Extranjeria, vengo a solicitarle que mediante los tramites legales
correspondientes se tenga por renunciada expresamente mi calidad de salvadorefio. Y que se me extienda una
certificacion de la resolucian que a ese efecto se emitira. Asimismo, hago de su conocimiento que (he adquirido
o tengo promesa de adquirir, segun el caso) la nacionalidad:
lIL.- En consecuencia, atentamente, le SOLICITO:

a) Admitirme la presente solicitud;

b) Tenerme por parte en el caracter en que comparezco;

c) Agregar les documentos presentados;

d) Resolverme favorablemente y en sentencia definitiva se tenga por renunciada expresamente mi calidad

de salvadorefio

INFORMACION OBLIGATORIA
Sefialo para oir notificaciones a la direccién siguiente
Direccién particular de la persona extranjera:
Teléfoncs Casa: Celular: Correo Electronico

Lugary fecha: dia___ mes afio

Firma
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@ MINISTERIO o . - Anrobasien:
IR DE RELACIONES Procedimiento Renuncia o Recuperacion de RIODACION,
set | EXTERIORES ! 5
Preonies Nacionalidad 07/ 02_/, 2022
Version: 1

Rt

SOLICITUD DE DILIGENCIAS DE RECUPERACION DE NACIONALIDAD

NOTA Mo debe completar este modein, sino dncamente guiarse 2n a redaccian,

Senor
Ministro de Justicia y Seguridad Publica
Presente.
Yo, . de
afios de edad, sexo . estado familiar: sottero [ | casado [ ] divorciado [ ] viudo
profesién u oficie de nacionalidad . portador de mi
{Documento) extendido en la ciudad de
celdia___ mes___ afio , con domicilio particular actual en
(indicar anicamente el municipio) , a Usted con todo respeto expongo

l. Que es mi voluntad Recuperar expresamente la calidad de salvadorefio por (nacimiento o naturalizacion,

segun el caso) para lo cual declarc

1 Que naci en &l municipio de: departamento de

Republica de geldia___ _mes___ afio

2 Que mi padre es de nombre

originario de y de nacionalidad Vive _ Fallecido _ vy

m madre es de nombre originarta  de
y de nacionalidad Viva_ Fallecida —

3. Que mi cényuge es de nombre: originario

de y de nacicnalidad

I1.- Que de conformidad al Art. 91 y 94 de la Constitucion de la Republica, los salvadorefics por nacimiento y por
naturalizacicn pueden recuperar la calidad de salvadorefia mediante soliciiud ante la autoridad compefente
Segun lo expresa el Art 157 numeral 5) de la Ley Especial de Migracion y de Extranjeria, el Ministro de Justicia y
Seguridad Publica, es la autoridad competente, para conocer de tales diligencias

.- Por lo anterior vengo a solicitarle que mediante los framites legales correspondientes se recupere mi
nacionalidad salvadorefia  por {nacimiento o naturalizacion, segun el  caso)
y que se me extienda una certificacion de la resolucion de recuperacion

que a ese efecto se emitira
IV.- En consecuencia, atentamente, le SOLICITO:
a) Admitirme la presente solicitud;
b) Tenerme por parte en el caracter que comparezco,
¢) Agregar los documentos presentado,
d) Resolverme favorablemente y en sentencia definitiva tenerse por recuperada mi calidad de safvadoreric
INFORMACION OBLIGATORIA
Sefizlo para oir notificacicnes a la siguiente direccion siguiente
Direccion particular de la persona extranjera:
Telefonos Casa Celular Correo Elecirénico

Lugar y fecha: dia mes afic

Firma
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

PROCEDIMIENTO PARA
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St Fecha de
A#D Uilcions | Procedimiento para Elaboracién de Pasaportes Aprobacién:
ey | T ORES (In situ y Maquila) 07/02/2022

Version: 1
1. Objetivo

Definir el procedimiento para la elaboracién de pasaportes ordinarios en las
Representaciones Diplomaticas y Consulares, tanto para la modalidad in situ como para
plan maquila.

2. Base legal
e Ley Especial de Migracidn y Extranjeria
* Reglamento de la Ley Especial de Migracidn y Extranjeria
e Ley Orgdnica del Servicio Consular de la Republica de El Salvador
e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo
e Leyde Procedimientos Administrativos

3. Ambito de aplicaciéon
Este procedimiento aplica a todas las Representaciones Diplomaticas y Consulares, asi
como a la Seccién de Pasaportes de la Direccion General del Servicio Exterior.

4. Glosario
e MRREE: Ministerio de Relaciones Exteriores
® RDC: Representacion Diplomatica y Consular
* DGME: Direccion General de Migracidn y Extranjeria

5. Documentos relacionados
N/A

6. Desarrollo

Emision de Pasaportes In Situ

Descripcién de actividades para elaboracién de pasaportes in situ

No. Actividad

Documento de soporte

i i R
(si aplica) esponsable

Agendar cita por medio del Consulado Virtual

o0 a través del Portal de Citas. Ysuarig
Preparar la documentacién segun los | Documentos requeridos por
requisitos del caso para presentarla en la | ley segiin modalidad del Usuario
RDC. pasaporte.
Recibir al wusuario y revisar que la .
documentacion del usuario este completa y Docum?ntos req.ueridos por
ley segin modalidad del Personal de la RDC

acorde a su caso.
pasaporte.
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EXTERIORES
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(In situ y Maquila)

Fecha de
Aprobacidn:
07/02/2022

Version: 1

Descripcién de actividades para elaboracién de pasaportes in situ

No.

Actividad

Documento de soporte
(si aplica)

Responsable

Si no se cumplen con todos los requisitos,
comunicar al usuario la razén por la que no
se puede continuar el trdmite. Regresa
actividad 2.

Personal de la RDC

Si se cumplen con todos los requisitos, cobrar
el arancel consular respectivo en Caja
Colecturia o verificar la cancelacién del
arancel por los medios habilitados.

Comprobante de pago

Colector habilitado

Completar en el sistema, el formulario de
solicitud de pasaporte, en base a la
documentacion presentada.

Personal de la RDC

Imprimir la ficha de pasaporte para que el
usuario verifique los datos.
Corregir los datos si estos no son correctos.

Ficha de pasaporte

Personal de la RDC

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
usuario para que las subsane. Regresa
actividad 2; caso contrario continta a la
siguiente actividad.

Personal de la RDC

10.

Elaborar el pasaporte y entregar al usuario.

Pasaporte

Personal de la RDC

11,

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

Usuario

12.

Fin del procedimiento.
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Usuario

Representacién Diplomatica y Consular (RDC)

v

Agendarcitaa travésde
Consulado Virtualo en
Portal de Citas.

—

Preparardocumentacidny
requisitos paragresentarse

No

Recibiral usuario, revisar iCumplen

Cobrar arancel consular

enRDC.

Firmarficha de pasaporte

documentaciony que

. requisitos?
requisitos estén completos.

respectivo

Completarensistemael
fomutario de solicitud de

Corregir datosincorrectos B
pasaporte
T |
|
| 1
i No |
¥
:Datos imprimirficha de pasaporie
Carraitos? y solicitar verificar datos al
usuario
o No validarla entr el
.-,jr=erne % Elaborar y entregar i d: e ‘.Segad 4
restricciones? pasaporte a usuario Gt f;z;:wma ®
a DGME.

Orlentar ai usuario para

subsanarrestriccion
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Emision de Pasaportes en Plan Maquila

Descripcién de actividades para elaboracién de pasaportes en plan maquila

No. Actividad Documento de soporte Responsable
(si aplica)
Agendar cita por medio del
1. Consulado Virtual o por el Portal de Usuario
Citas

Solicitar al wusuario sus datos
generales y el envio digital de

Teécnico de Maquila

2. i Correo electrénico
documentos que son requisitos para de pasaportes
el tramite, segun el caso.
Hacer pre chequeo en portal de Técnico de Magquila
3. pasaportes segln documentacion 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. Téchico ds Matitiils
5 Una vez subsanada regresa a la e
actividad 4. pasaportes
En caso de incidencias retorna
actividad 2
: Bl Técnico de Maquila
6 Si no cuenta con restricciones, Corran BleerrBaics
confirmar la cita al usuario. de pasaportes
Presentar la documentaciéon segin | Documentos requeridos por
7. los requisitos del caso para ley seglin modalidad del Usuario
presentarla en la RDC. pasaporte.
Recibir al usuario y revisar que la | Documentos requeridos por
8. documentacion del usuario este ley segin modalidad del Personal de la RDC
completa segun a su caso. pasaporte.

Verificar si usuario tiene incidencias
en el sistema.

9. Si tiene incidencia, orientar al usuario
para subsanarlas y continuar. Caso
contrario continua actividad 11

Personal de la RDC

Presentar documentos para subsanar | Documentos requeridos por

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

11 Imprimir ficha de solicitud desde el Ficha de solicitud de Barsanal dals GDE
Portal de Pasaportes. pasaporte.
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Descripcion de actividades para elaboracién de pasaportes en plan maquila

No. Actividad Documento de soporte Responsable
(si aplica)
Cobrar arancel consular respectivo
en Caja Colecturia o verificar |la
12. | cancelacién 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 segin modalidad del Personal de la RDC
de elaboracién. pasaporte.
Verificar documentacién vy revisar
restricciones en el sistema de la
D,GME' T . Técnico de Maquila
1a. Si tiene restricciones, informar a la
RDC para que oriente a usuario sobre de pasaportes
como subsanar su  restriccion.
Regresa actividad 10. Caso contrario
continua.
15 Elaborar pasaporte y enviar a la RDC A Tecnizoneagyla
" | correspondiente. R de pasaportes
16. Halincar: °q " Usuarla 415/ entregdr Pasaporte Personal de la RDC
pasaporte.

17 Rec‘ib_ir el pasaporte y constar de Pasaports UdiaHe
recibido.

18. | Fin del procedimiento.
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(In situ y Maquila)

Usuario

DGSC | Representacién Diplomdtica y Consular (RDC)

Agendarctaa través
de Censuiado Virtual
oenPortaide Citas.
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MINISTERI N n e
bertiaciones | Procedimiento para Elaboracién de Pasaportes

P

Fecha de
Aprobacion:

oumee | TEHIORES (In situ y Maquila) 07/02/2022
Version: 1
7. Anexos

SOLICITUD DE PASAPORTE

fud Mayor De 13 Afos Tige Renovacion Motive Vencimiento

Por favor escriba en letra de mnldz 1 cHumente Fecha De Cita: 21/02/2022  Correlativo: LrsMS9C2m#6221202

Sapr
Delegacion : [ | "~

FECHA:

El Salvador En GR02:2022

SOLICITUD DE PASAPORTE COH?UTIARIZABO POR PRIMERA VEZ: []
SOLICITUD DE NUEVO PASAPORTE SI YA TIENE PASAPORTE COMPUTARIZADO: O

1. DATOS PRINCIPALES:

Nombre debe de aparecer en o pasaporte de acuerdo a Ley Salvadoredia

ter. Apeiido: MARTINEZ 2do Apelido (casada): ESFINAL

ter. Nombre: TOMAS 2do. Nombre: ROMEO

Fecha de Nacimiento: 05121986 | Lugar de Nacimiento: Muniopio ~ANTA TECLA

Departamento: LA LIBERTAD [ sexo: Mascutino B remenino OJ

£stado Cvi: Somero: [ casado: [ oivorciado: [ vivdo: [ Acompaiade: O

2. TIPO DE DOCUMENTO DE NACIONALIDAD:

Pastida de nacimiente L] Resolueion de Naturatizacidn (]  Acta de Nacionatidad [

3. NOMBRE ORIGINAL SEGUN DOCUMENTO DE MACIONALIDAD (tal y como fue inscrita la persona)
ler. Apelido: 2d0 Apeiido (casada):
ter, Nomtre: 2do. Nombre:
4. DATOS OEL DOCUMENTO DE NACIONALIDAD: 2k
NUMERD NOMBRE LIBRO FOLIO ANO ASENTAM. MUNICIPIO DEPARTAMENTO

5. TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD.

omnerisss [ oo O (eseeaircar)

ou [ camwereecrorar [0 pasaposte ACTAOE DENTIDAD L uicenca D conouemsay, U) cre. OJ

Nomero: 203840202 ]m*gm; 280172017 » 3

6. OTROS DATOS PERSONALES:

Direccion y rm Actual Przemyslowa 4/320 3 0-701 Krakow, Faland

Profesidn u ofido: ING. DE SISTERAS INFORMATICOS

Estatura:  am 190 [Pesc  [bs. 200 | Seflas Particuares:  NINGLNO

Color de pief :  TRIGLUENA | Color Ojes: © | Collor cabesto: NEGRO

[~ vivo (a): L] Fadecido (2) ]
Padre:  TOMAS ROMERG MARTINEZ VENTURA Nacionalidad: S. SALYADOR o fatecda: L)
Madre: MARIBEL ESPINAL VENTURA Nacionalidad: EL SALYADOR Wwe: LB ralecide: L1

7. AUTORIZACION PARA MENORES:

Documento padre: Firma
Documento madre: Frma

8. OBSERVACIONES:

Recbo Nr.:

MOS, SOMETIENCOMEA LAS LEYES DELA REPUBLICA $1NO LO FUEREN.

HOTA: POR HABER TENIDO A LA VISTA ESTE DOCUMENTO NO HAGO RESPONSABLEA LA OFICINA CONSULAR O SUCURSAL DE LA DIRECCION GENERAL DE
MIGRACION POR CUALQUIER ERROR EN MIPASAPORTE: A $1COMO DOY FE DEGQUE LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS PARA LA OBTENCION DE ESTE $OM LEGT!

AUTOREZO A LA OFICINA CONSULAR O SUCURSAL DE LA DIRECCION GENERAL DE MIGRACION A ANULAR CUALQUIER PASAPORTE VIGENTE QUE EXISTA AL MO
MENTO DEL PROCESAMIENTO DE ESTA SOLICITUD, A FIN DEQUE ME SEA ELABORADO EL PASAPORTE SOLICITADO EN ESTA FECHA.

Firma de conformidad del solicitarte Funcicnario gue autorizé
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PROCEDIMIENTO DE TRASLADO DE
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Fecha de

s s Nombres del procedimiento/Instructivo Aprobacién:
g | oo TRASLADO DE SERVIDORES PUBLICOS EN EL SERVICIO (21/02/2022)
(DB]‘EI;\':)DE EXTERIORES EXTERIOR Version: 1
EL SALVADOR

1. Objetivo

Realizarlosprocesos de Traslados de funcionarios y empleados en las Representaciones

Dipl

2.

3.

omaticas y Consulares de El Salvador en el Servicio Exterior.

Base legal

Ley Orgdnica del Cuerpo Diplomatico de El Salvador

Ley Orgénica del Servicio Consular de la Republica de El Salvador
Convencién de Viena sobre Relaciones Diplomaticas

[

Convencion de Viena sobre Relaciones Consulares
Ley de Procedimientos Administrativos.
Ley de Acceso a la informacidn Publica.

L

Ambito de aplicacion

Este procedimiento aplica a Servidoras publicos de £! Salvador en proceso de traslado, cambio
de plaza y permuta en las Representaciones Diplorniticas, Consulares y Misiones
Permanentes.

4. Glosario

MRREE: Ministerio de Relaciones Exteriores

RDC: Representacién Diplomatica y Consular

DGSE: Direccion General del Servicio Exterior

DSOSE: Departamento de Seguimiento Operativo del Servicio Exterior
DGPO: Direccion General de Protocolo y Ordenes

UFI: Unidad Financiera Institucional

5. Documentos relacionados

6. Desarrollo

Descripcion de actividades

No. Actividad Documento de soporte Responsable
(si aplica)
Recibe indicaciones de la titularidad para proceder con
1 el procesode traslado de funcionarios o empleados de Director/a  General

una

T Nota de traslado
Representacion a otra.

del Servicio Exterior
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GOBIERNO DE
EL SALVADOR.

MINISTERIO
DE RELACIONES
EXTERIORES

Nombres del procedimiento/Instructivo
TRASLADO DE SERVIDORES PUBLICOS EN EL SERVICIO
EXTERIOR

Fecha de
Aprobacion:
(21/02/2022)

Version: 1

Descripcién de actividades

No. Actividad Documento de soporte Responsable
(si aplica)
; Se comuntllca.al funcionario/empleado la indicacidon de PG Jefe del DSOSE de
: Traslado hacia otra RDC om o la DGSE
Solicitud de Personal vy | Jefe del DSOSE de
3. Elabora APde la persona propuesta para el Traslado Meiibiadim la DGSE
4. Autoriza el proceso de Traslado Sohcltu’d de Personal vy DlI‘CCtOi.'/a. Genﬂeral
Memorandum de Servicio Exterior
= Al contar con las autorizaciones, se remite | Solicitud de Personal y | Técnico de! DSOSE
j documentacién a la UGTH para el proceso de Traslado | Memorandum de la DGSE
Comunica Resolucién/Acuerdo de Traslado autorizado | Resolucién/acuerdo de | Unidad de Gestion
6. o
contratacion firmada del Talento Humano
Memordndum documentacién | Técnico del DSOSE
Gestiona ante la DGPO, nuevo pasaporte anexa de la DGSE
7. Diplomatico/Oficial y coordina proceso de visa si o8
requerido para ingreso al pais receptor o de transito.
Remite al funcionario/empleados el nuevo pasaporte Memorandum y Hoja de | Técnico del DSOSE
8. para efectos de viaje y procesos de acreditacion. Courier de 1a DGSE
Coordina con el servidor publico la fecha de su viaje Memordndum documentacién | Técnico del DSOSE
para la toma de posesién del cargo conforme traslado y | anexa de la DGSE
9. gestiona con la Seccién de Misiones Oficiales, emision
de los boletos aéreos y viaticos.
Informa sobre la toma de posesion del personal Memorandum/correo Jefe de Misién
10. | designado en la RDC. electronico

11.

Termina procedimiento.




MINISTERIO

Nombres del procedimiento/Instructivo

Fecha de
Aprobacion:

Dgi:  MIOSTERIO | TRASLADO DE SERVIDORES PUBLICOS EN EL SERVICIO (21/02/2022)
GOB;D;\:\ pg | EXITERIORES EXTERIOR Versién: 1
EL SALVADOR

7. Anexos

Tnidad de Gestidn del Talente Humano

ACCION DE PERSONAL

1. Lugar v Fecha de elaboracion:

2. Unidsd O

3. Nomibye del Sexvider, Pablico:

4. Cargo Funcional:

3. Amonestacion: 12. Vacacione:
& Verbal 13. EZospension
b Excrita 14, Remancia <
==
6 Felicitacis p-R Enurgaﬂuns de Negocios (Euncionaxios en Bepresentacion
7 Des 16 Enmmdmu de Oficina Consular (Enncionarins en
- DesCuente Repmemm Consalar)
T
3 Li i can soce de sueldo ¥ gargnﬁmu d;};i;;nms (o)nsnixrzz Funciomarios an
. 5o 18 mcmen{ﬂmessﬁms o de fa Oficioa
#. Licencis sin goce de sueldo :'L‘ﬂ dsr (Personal pistrativo mr%gmm Consutar)
2 i 2 19. Encargade de Archive: (Personal Administrativo ex
10. Ligencia por Matesmidnd. e e T e
I1. Licencis por Enfernsedad 0. Licencia por Patersidad
Fecha de efectividad:

}:::

XNombre Empleada:

s e

Nombee Jefe de Yisan

Fecha:

Fecka:

Nombre Directnr(a) General ¢ de Unidad:

Nombre Director(s) de Gestion del Talento Humana:

Fecha:

Fecha:

Nombre Secreraria General Adminmistrative:

Fecha:




Fecha de

v Nombres del procedimiento/Instructivo Aprobacidn:
o ake MINIS -
= R e Lot N TRASLADO DE SERVIDORES PUBLICOS EN EL SERVICIO (21/02/2022)
G(JH;H;,\‘:) o | EXTERIORES EXTERIOR Version: 1
EL SALVADOR
8. Control de cambios
- Fecha de S : iz
Version <5 Descripcion de la modificacion
Aprobacion
Actualizacién de Procedimientos de Traslado de Servidores
1 21/02/2022

Publicos en el Servicio Exterior.
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Licda. Susana Elizabeth Montoya de Hernandez Licda( Laur; Marlene \Y
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Exterior

Fecha: (21/02/2022) Fecha: (21/02/2022)
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GOBIERNO DE
EL SALVADOR

MINISTERIO
DE RELACIONES
EXTERIORES

Nombres del procedimiento/Instructivo
RENUNCIA DE SERVIDORES PUBLICOS EN EL SERVICIO
EXTERIOR

Fecha de
Aprobacion:
(21/02/2022)

Versién: 2

SECAEUKAENKAD

3.

Este procedimiento/Instructivo aplica a toda renuncia remitida por parte de funcionario o
empleado destacado en el Servicio Exterior, estd se da por aceptada en Sede, las renuncias
pueden ser de cardcter irrevocable o por Acogerse a un Decreto y se tramitaran en formato de
AP con los anexos correspondientes, la AP deberd ser remitida de manera escaneada y
posteriormente enviarla en fisico via Courier, se realiza el proceso de gestion de firmas desde
la Direccién General del Servicio Exterior mediante el Departamento de Seguimiento
Operativo del Servicio Exterior y se remite a la Unidad de Talento Humano, para la gestién

Objetivo

Realizar procesos de renuncia del personal En las Representaciones Diplomaticas y
Consulares de El Salvador en el Servicio Exterior

Base Legal

Ley Organica del Cuerpo Diplomatico de El Salvador

Ley Organica del Servicio Consular de la Republica de El Salvador
Convencidn de Viena sobre Relaciones Diplomaticas

Convencidn de Viena sobre Relaciones Consulares

Normas Técnicas de Control Interno Especificas.

Ley de Procedimientos Administrativos.

Ley de Acceso a la informacidn Publica.

Disposiciones Generales del presupuesto vigente

Ambito de aplicacién

correspondiente.

4.

Glosario

MRREE: Ministerio de Relaciones Exteriores

RDC: Representacion Diplomatica y Consular

DGSE: Direccién General del Servicio Exterior

DSOSE: Departamento de Seguimiento Operativo del Servicio Exterior

DGPO: Direccion General de Protocsolo y Ordenes

UGTH: Unidad de Gestién del Talento Humano

UFI: Unidad Financiera Institucional
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GOBIERNO DE
EL SALVADOR

MINISTERIO
DE RELACIONES
EXTERIORES

Nombres del procedimiento/Instructivo
RENUNCIA DE SERVIDORES PUBLICOS EN EL SERVICIO
EXTERIOR

Fecha de
Aprobacion:
(21/02/2022)

Versién: 2

5. Documentos relacionados

6. Desarrollo

Descripcion de actividades

No. Actividad . Documento de soporte Responsable
(si aplica)
5 o . Solicitud de Personal y Técnico del DSOSE de
1. | Recibe Accion de Personal y Carta de renuncia ;
Carta de Renuncia la DGSE
Verifica la documentacién y realiza el trdmite
ey y‘ Solicitud de Personal y Técnico del DSOSE de
2. | de autorizacién con el (la) Director (a) General i
e } Carta de Renuncia la DGSE
del Servicio Exterior
Al contar con las auterizaciones, se remite | Solicitud de Personal, Carta s e
3. | documeiitacion a la UGTH para el proceso de de Renunciay |ecr;|cc; d;IGI;EOSE
ela
Emisién de Resolucién/Acuerdo Memorandum 7
. Comunica la Resclucién/Acuerdo de renuncia Resolucién/Acuerdo Unidad de Gestion del
" | autorizado Talento Humano
Coordina con el servidor publico la fecha de su Memorandum
. viaje de retorno a El Salvador y gestiona con la documentaciéon anexa Técnico del DSOSE de
i Seccién de Misiones Oficiales, emisidn de los la DGSE
boletos aéreos.
Entrega a la DGSE en concepto de devolucidn, Pasaporte original ; .
6. ; ok i Funcionario/Empleado
el pasaporte Diplomatico/Oficial.
5 Gestiona ante la DGPO, descargo y anulacidon | Memorandum y Pasaporte | Técnico del DSOSE de
" | de pasaporte Diplomatico/Oficial original la DGSE
Remite a la UFI comunicacién sobre devolucidn Correo
8. de pasaporte, para efectos de pago de viaticos Técnico de la DGPO
por retorno.
9. Coordina con el servidor publico la fecha de Correo e
s Técnico de UFI
entrega de viaticos
10. | Termina procedimiento




Fecha de

e Nombres del procedimiento/Instructivo Aprobacién:
Sabge | S q
= I (i e RENUNCIA DE SERVIDORES PUBLICOS EN EL SERVICIO (21/02/2022)
c.os;a;\:; pe | EXTERIORES EXTERIOR Version: 2
EL SALVADOR

7. Anexos

1.Luzar v Fechy de daboracion

Secretaria General Administrativa
Unidad de Gestion del Talents Humano

ACCION DE PERSONAL

1. Unidad Organizative ' Rep Diplomatics Ofcins Comeulsr

3. Nombrs del Savidor Publicn:

4. CargoFuncional:

|

£ Ansonestarion:

12. Vacadome:

5. Verbal 13. Smypension
b. Excrits ‘| 14. Renuncis

§. Folicitscion

Yt

5. Encargaduria ds Nesocios (Funciousrios sn Repre entscion
Diplomatica}

Descuents

16. Encargaduna de Ofidns Conselar (Fundonarios s
FRepresentacion Conslar)

3. Licencia con soce desuelda

17. Encarzadunsde Amunio: Consulares {Fonchonsrie en
Representscion Diplomatica)

8. Licencis dngoce dezuddo

18, Agents Conrular enfuaciones v Encargads de s Oficing
Cousnlar (Personal AdonE trative en Oficing Consulary

13. Lizengiapor Makomited

19. Encarzsda de Arclives (Peronal Admmstmtivoen
Repres antacion Diplmstics)

11. Licencia por Enfrmedad

¢, Licencispar Poternidad

- ..

Fecha deefectividad:

e

Fambre Engplenda:

e

Hapabre Jefe de Mign:

Fecha:

Fechs:

Xforan Contrerss

Nombre Directoria; General o 3¢ Luided: Lauta Sariae

Xombre Director{s; de Gestion del Talento Hmmona:

Fecha:

Nombre Jeretario General A dminstrativa:

Eecha:




Fecha de
e Nombres del procedimiento/Instructivo Aprobacion:
D@y | MmSTERIO RENUNCIA DE SERVIDORES PUBLICOS EN EL SERVICIO (21/02/2022)
GOB;E;.»\;)DE SR Gl EXTERIOR Version: 2
EL SALVADOR

8. Control de cambios

Version Heon de Descripcion de la modificacion
Aprobacién
1 07/08/2022 Actualizacion de Procedimiento
2 21/02/2022 Actualiza y Sustituye procedimiento de fecha 07 /08/2022




MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Procedimiento para la Gestién de Proyectos en la

Direccion General del Servicio Exterior

Revisado Ey:r"\

&

Susana Elﬁae?/Montoya de Hernandez
Directora dé Gestion Administrativa
del Servicio Exterior

Dir eral del Servicio Exterior
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del Servicio Exterior

15 de diciembre 2022
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Fecha de

s g TR Gestién de Proyectos de la Direccion General del aprobacién:

qopmoone | EXTERIORES Servicio Exterior 15/12/2022
Version 1
1. Objetivo
Definir los pasos para la formulacidn, ejecucion, seguimiento y cierre de proyectos
2. Base legal

1. Ley Orgdnica de la Administracion Financiera (Ley AFI)

2. Ley de Adquisicién y Contratacion de la Administracion Pablica

3. Decreto Legislativo N°. 617, Ley de Creacién del Fondo de Actividades Especiales para
la Atencién a los salvadorefios y salvadorefias en el Exterior y para las personas
Retornadas (FOSALEX).

4. Reglamento de Funcionamiento del Comité del Fondo de Actividades Especiales para
la Atencion a los salvadorefios y salvadorefias en el Exterior y para las personas
Retornadas (FOSALEX).

3. Ambito de aplicacion
Este procedimiento aplica a la DGSE, RDC y Unidades Organizativas involucradas en el
desarrollo de cualquier etapa del proyecto.

4. Glosario

e Carpeta Técnica: Documento que contiene las especificaciones técnicas, presupuesto,
planos, cronogramas y formatos a utilizar para la presentacién de un proyecto.

e COFOSALEX: Comité de Fondos de actividades Especiales para los Salvadorefios en el
Exterior.

e DAJ: Direccion de Asuntos Juridicos.

e DGSE: Direccidon General del Servicio Exterior.

e FOSALEX: Fondos de actividades Especiales para los Salvadorefios en el Exterior.

e MRREE: Ministerio de Relaciones Exteriores.

e Petit Comité: Equipo de profesionales de diferentes Unidades Organizativas (UACI, UFI,
DAJ, USG, RDC, DGSE y otros) que elaboraran la Propuesta Técnica de proyecto y que
serd liderado por la DGSE.

e Propuesta Técnica de Proyecto: Documento que explica de manera general lo que se
espera realizar, considerando la viabilidad técnica y econdmica.

e RDC: Representacién Diplomatica y Consular.

e TDR: Términos de Referencia.

e DGSE: Direccidon General del Servicio Exterior.

e UACI: Unidad de Adquisiciones y Contratacion Institucional.

e UFIl: Unidad Financiera Institucional.

e USG: Unidad de Servicios Generales.

e UTI: Unidad de Tecnologias de la Informacién.

e U.O.: Unidades Organizativas.

5. Documentos relacionados

Instructivo para el Manejo y Control de los Ingresos y Egresos en el Servicio Exterior y
Oficinas Regionales.

Oy
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*
*
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CAOBIERNO DE
EL SALVAINOR.

MINISTERIO
DE RELACIONES
EXTERIORES

Gestion de Proyectos de la Direccion General del
Servicio Exterior

Fecha de
aprobacion:
15/12/2022

Version 1

6. Desarrollo

6.1 PROYECTOS FINANCIADOS POR FOSALEX O FONDOS DE COOPERACION

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento de soporte

No. Actividad i Responsable
(si aplica)

1. IFientlflcar. un nuevo proyecto y/o acepta| _ Correo, - Ministro(a)
fmanqamuento del_ 'Cooperante para fortalecer las | _ Oficio - Viceministro(a)
necesidades de la didspora. e Mar et - Cooperante

2. | Comunicar los lineamientos a la DGSE, sobre la idea

; Syl - Correo, ot
de un nuevo proyecto 6 sobre el ofrecimiento de ; - Ministro(a)
& ) - Documento 6 ) -
apoyo de cooperacion a las necesidades de la W' s - Viceministro(a)
didspora.

3. | Compartir los lineamientos de la Titular del ramo, al
Departamento de Proyectos y solicita apoyo a las Riiiee Director(a) General
unidades organizativas vinculadas en el tema. del Servicio Exterior

4. | Elaborar ficha de proyecto unicamente cuanto se
utilicen fondos FOSALEX. (Contintia en paso 5) Técnico(a) del

Propuesta de

ficha de proyecto DEpartamernito de

Si se utilizaran fondos de cooperacién, (Continda en Aoy Proyectos del S.E.
paso 12)

5. | Revisar la propuesta de ficha d ecto. Si ; Jefe(a) de
. by §a = il Ficha de proyecto (a)
presentard observaciones (Regresa al paso 4) : Departamento de
observado 6 con Vo.Bo.

Proyectos del S.E.

6. | Presentar la ficha de proyecto al COFOSALEX para su
aprobacién. Si hay observaciones del Comité (Regresa Ficha de Proyecto Director(a) General o
al paso 4). Si se rechaza, termina el procedimiento. Aprobada o rechazada designado

7. | Informar la resolucidn de aprobacién y presupuesto
aprobado en punto de acta del COFOSALEX a la DGSE | p . Secretario(a) de
Y UFL. unto Acta de aprobacion COFOSALEX

8. | Elaborar la propuesta técnica de proyecto, de Técnico(a) del
conformidad al presupuesto aprobado para el Propuesta técnica de Departamento de

royect
COFOSALEX. RESYERD proyectos del S.E.

9. | Presentar la propuesta técnica de proyecto revisada y Jefe(a) de
somete el documento para aprobacién de la Directora Propuesta técnica de EHaTEE A
General. (Contintda en paso 10) proyecto P

; : i Proyectos del S.E.
Si presentara observaciones (Regresa al paso 8)

10.| Aprobar el documento de propuesta técnica de Propuesta técnica de Director(a) General
proyecto. proyecto aprobada del Servicio Exterior

11.| Remitir la Propuesta Técnica aprobada a la UFI. | - Memorandum de

(Continta en paso 18)

remision,

- Propuesta técnica de

proyecto aprobada.

2
Ve,
*

A

if

Director(a) Gen 1 A
del Servicio E E

* ARECIg
¥ B

GORINIS(T;
o\l
»*
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Fecha de
o A R T Gestién de Proyectos de la Direccion General del aprobacion:
cumocn | EXTERIORES Servicio Exterior 15/12/2022
Version 1
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
i Documento de soporte
No. Actividad 5 s pors Responsable
(si aplica)
12.| Elaborar el documento de proyecto borrador con el Técnico(a) del
ey Documento de proyecto
apoyo del Cooperante y somete a revision de la Boriida Departamento de
Jefatura del Departamento de Proyectos del S.E. proyectos del S.E.
13.| Revisar el documento de proyecto borrador. Si Jefe(a) de
; : Documento de proyecto
presentara observaciones (Regresa al paso 12) ; Departamento de
observado ¢ con Vo.Bo. Proyectos del S.E
14.| Presentar el documento de proyecto revisado vy
somete para aprobacién de la Directora General. lefe(a) de
e Documento de proyecto
(Continta en paso 15). : Departamento de
observado 6 aprobado Provettosds| S
Si presentard observaciones (Regresa al paso 12)
15.| Aprobar el documento de proyecto y presenta para | pocumento de proyecto Director(a) General
autorizacién del Titularidad del Ramo. autorizado del Servicio Exterior
16.| Firmar el Instrumento de cooperacién la Titular del Instrumento de - Ministro(a)
Ramo con el Cooperante. cooperacién - Cooperante
17.| Compartir el instrumento de cooperacién y Instrumento de JeFela)ide
documento de proyecto autorizado a las U.O en Sede cooperacion firmado Gina
involucradas (Continta en paso 18). Documento de proyecto Prop actos dal S
autorizado. ¥ o
18.| Coordinar las acciones acordes al cronograma de
ejecucion del proyecto en conjunto con las U.O en Documento de proyecto Fchicola) del
Sede involucradas y retroalimenta a la Jefatura de aprobado por FOSALEX. DEtaFtEmisHts de
Proyectos del S.E. sobre los avances Proyecto autorizado de P
: i proyectos del S.E.
correspondientes. Cooperacion.
19.| Revisar el seguimiento sobre avances de los proyectos Documento de proyecto Jaffeli) dis
y los productos concretados, segun el cronograma del aprobado por FOSALEX. TS
proyecto. Proyecto autorizado de Prop cctes del S B
Cooperacion. ¥ i
20.| Actualizar semanalmente la matriz de monitoreo
sobre avance de proyectos asignados que es una Matriz de monitorio de Tecrina(a) del
herramienta de consulta de la Direccién General y del del Depto. de Proyectos
2. ] i o w Departamento de
VMDMH. Asimismo de insumo de informacién para el Informe de Gestidn AR ds| SE
Informe de Gestidn Mensual de la DGSE. Mensual de la DGSE. proy s
21.| Revisar las solicitudes de cuotas de fondos FOSALEX, Solicitudes de Cuotas del Teehicols) del
con el fin de asegurarse que la ejecucién FOSALEX.
A Departamento de
presupuestaria del proyecto cumpla con los montos Presupuesto aprobado
proyectos del S.E.
aprobados. del proyecto.
22.| Reportar incidencias de los proyectos asignados y

gestiona modificaciones al
necesidad a la Jefatura del
Proyectos del S.E.

proyecto segun la
Departamento de

Matriz de incidencias
Petitorios al COFOSALEX




ﬁg& MINISTERIO

b i DE RELACIONES
i EXTERIORES

EL SALVALYOR

Gestidn de Proyectos de la Direccion General del

Servicio Exterior

Fecha de
aprobacion:
15/12/2022

Version 1

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Actividad

Documento de soporte
(si aplica)

Responsable

23.

Elaborar y presentar Informe de Cierre de Proyectos a

- Ficha de cierre de

Técnico(a) del

la Jefatura del Departamento de Proyectos del S.E. y proyectos.
) ; : ; Departamento de
al(a) Directora(a) General (con lecciones aprendidas). - Informe de Cierre de
proyectos del S.E.
Proyectos.

24.| Fin del procedimiento

PROCEDIMIENTO PARA PROYECTOS FINANCIADOS POR FOSALEX O FONDOS DE COOPERACION

TITULARIDAD

DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO EXTERIOR

{ % s b ¥
{ inicio ]

v

Identificar nuevo proyecto
y/o acaptar financimiento
de cooperacion

Comunicar ineamientos
de Titulares alequipode

proyectosy personal que
se estime necesario

L

[

P,
Ve Prss X
o W
-~ eSebuscara st Efaborar/actualizar Ficha Pl Hay ™
< financamiento  — i —>< : B
N ] 5 —3 dgi_P_rdectowemztuja )-’\\ obsarvadionas?
\V?UrFOSALEX/ reyisionde la Direccion \\ Ve NO
B ™ ,-//
L N
NO
AN
s

- N
¢ Sebuscards
P ~
- financiamienta "\
“\por cooperacion?,/
F L

ot 4

. s
.

NO

S

Elaborar el Documento
finalde proyectocon
apoyo delCooperante

N

|

Presentar laFicha del
Proyectoa COFOSALEX
parasu aprobacidn

AN
N
g ~
3 . NO
/ ~
¢ éSeaprueba? N
A s
~ ,
. -
N -
\\ e i
N

Firmadel Documento
Conceptual dei proyecto

entre elMRREE y i

Presentarel proyectofinal
ala Trulandad y partes
mnteresadas

Ramitir Propuesta Técnica
tinala la UFt, paraia
reservade fondos.

Ca—

Cooperante

Elaborar propuestatécnica
delproyecto, cronograma,
presupuestoy remitira
aprobacidnde la Direccion

|

Ejecutar ias acciones
acordesal cronogramadal
proyecto, en conjuntocon

las areas involucradas

v

Dar seguimiento 3 las
sciividades programadas,
montos del proyecto y
evaluarlos cbjetives
alcanzades

Elaborar y prasentar
nforme final
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COMERNG DE

gé# MINISTERIO

- = DE RELACIONES
5 EXTERIORES

EL SALIVADOR

Gestion de Proyectos de la Direccién General del
Servicio Exterior

Fecha de
aprobacion:
15/12/2022

Version 1

6.2 PROCEDIMIENTO PARA LA CONSTRUCCION DE OBRAS PUBLICAS EN EL EXTERIOR
(Para Obra publica mayor a $25,000.00 délares)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No.

Actividad

Documento de soporte
(si aplica)

Responsable

_ ACTOS PREPARATORIOS

Instruir a Ia DGSE sobre la iniciativa de construccion en
un inmueble propiedad de El Salvador para alguna
Representacién Diplomatica y/o Consular del Servicio
Exterior.

- Correo,
Oficio
- Memorando

- Ministro(a)
- Viceministro(a)

Compartir los lineamientos de la Titularidad, a la
Jefatura del Departamento de Proyectos del Servicio
Exterior; quien inicia las gestiones con el(a) Jefe(a) de
Misi6n y para la conformacion del Petit Comité.

Correo,
Memorando

Director(a) General
del Servicio Exterior

Solicitar al(a) Jefe(a) de Misién, un sondeo de mercado
local para la elaboracién de la propuesta técnica del
proyecto en su fase de disefio que contengan como
minimo a manera de ejemplo:

a) Estudio de suelos.

b) Disefio conceptual de la estructura solicitada
(Disefio, desarrollo de Planos,
Especificaciones que
apliquen).

¢) Produccidn de los planos de construccién fisicos y
en formato digital de la estructura solicitada.

d) Tramite de Impuestos, permisos y gravamenes

fase de

Constructivas y otros

correspondientes para dar inicio a la obra.

Cotizacion econdmica de
proveedores locales

Jefe(a) del
Departamento de
Proyectos del Servicio
Exterior

Elaborar la propuesta técnica del proyecto en su fase
de disefio segliin lineamientos de los Titulares, vy
somete a control de calidad de las U.O. involucradas
de acuerdo con esos lineamientos.

Propuesta Técnica del
Proyecto en la fase de
disefio

Petit Comité

Revisar la Propuesta Técnica del proyecto de la fase de
disefio, de no haber observaciones (Contintia en paso
6).

Si presentara observaciones (Regresa al paso 4)

Propuesta Técnica del
Proyecto en la fase de
disefio revisada seguiin
lineamientos de la
Titularidad

- lefe(a) de Misién,

- Director(a) de la
Unidad de Servicios
Generales,

- Director(a) General
del Servicio
Exterior.
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i, Fecha de
R i ows | Gestidn de Proyectos de la Direccién General del aprobacién:
‘;:'t“lﬁ'&t%:i;!' s Servicio Exterior 15/12/2022
Version 1
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Actividad Docume?to c_ie oporte Responsable
(si aplica)
6. | Presentar la Propuesta Técnica del proyecto de la fase
de disefio revisada para aprobacién segun las fuentes
de financiamiento: Propuesta Técnica del
a) FAE FOSALEX al COFOSALEX P_r0y~ecto e_n la fase qe Directqr(a) Gen?rall
b) Fondos GOES presentar al(a) Ministro(a) dls.eno re:wsada 2=aln el SEI‘V-ICIO EdeHare
lineamientos de la designado(a)
Titularidad
Si presentara observaciones (Regresa al paso 4)
Si se rechaza, termina el procedimiento.
7. | Aprobar el documento de Propuesta Técnica del Marginado del(a)
Proyecto en la fase de disefio, notificando a través del Ministro(a) en
medio utilizado para tal fin mtla_m;)rjndum de - Ministro(a)
solicitud.
Punto de Acta del i COEESELL R
COFOSALEX remitido
por el Secretario(a).
8. | Remitir el documento aprobado en su fase de disefio
al(a) Jefe(a) de Misién (Continda en paso 10); y a la Memorandum Director(a) General
Unidad Financiera Institucional (UFl), para la reserva Documento aprobado. del Servicio Exterior.
de fondos.
9. | Recibir la solicitud de fondos e identifica la fuente de
financiamiento del proyecto aprobado (GOES &
FOSALEX).
Si es con fondos FOSALEX, envia solicitud de Memorandum Director(a) de la
aprobacién al COFOSALEX sobre el crédito Correo Unidad Financiera
presupuestario ¢ justificacion de insuficiencia de Nota Oficio Institucional
fondos.
En caso de no existir crédito presupuestario, gestiona
otra fuente de financiamiento.
FASE DE DISENO
10. | Solicita el apoyo del Petit Comité, para la elaboracién e
de los Términos de Referencia (TDR’s) del servicio de : ggrt?egflcm lefe(a) de Mision
consultoria que se adjudicara en la fase de disefio. '
Solicitar la aprobacion a la titular de los Términos de
11. | Referencia (TDR’s) de la fase de disefio con el visto Terminos:de: Referencla lefe(a) de Mision
] . i (TDR’s) aprobados.
bueno de la Direccidn de Asuntos Juridicos (DAJ).
Aprobar el nombramiento de la comisién evaluadora
12. Acuerdo aprobado

de oferta




. Fecha de
"EED Diacionss | Gestién de Proyectos de la Direccién General del aprobacién:
umagny | FXTERIORES Servicio Exterior 15/12/2022
Version 1
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ek Documento de soport
No. Actividad : .to : SPRITIO Responsable
(si aplica)
Aprobar el acuerdo de nombramiento del
Administrador de Contrato de la fase de disefio cuyas
13.| responsabilidades seran las indicadas en el art. 82 Bis Acuerdo aprobado Ministro(a)
LACAP, y art. 74 RELACAP, en lo aplicable.
14. | Publicar invitacion abierta a consultores locales y en | _ Invitacién a Consultores.
los medios disponibles, junto con los Términos de | - Términos de Referencia Jefe(a) de Misién
Referencia (TDR's). (TDR's).
15. | Recepcidn de ofertas - Ofertasly cuadro de lefaia)ide Misish
recepcion
16. | Evaluar las ofertas recibidas de conformidad a lo
! _— i - Ofertas de proveedores
establecido en los términos de referencia. ; .
locales revisadas. Comision de
- Acta de informe de evaluacién de ofertas
evaluacion de ofertas.
17. | Solicitar a la Direccion Asuntos Juridicos (DAJ), opinion nr T o)
o i ., - Opiniodn juridica a la Comision de
juridica de Resolucién Razonada del Resultado o o
Resolucién Razonada evaluacion de ofertas
18. | Firmar resolucién razonada - Resolucién razohisda Ministro(a)
19. | Notificacion de resolucion razonada a los participantes | - Notificacion de A=
g lefe(a) de Misidn
del proceso resolucion razonada
20. | Solicitar a la Direccién Asuntos Juridicos (DAJ), elabore
un proyecto de contrato de conformidad con los | ~ :’rsgzctgigeeﬁcontrato Jefe(a) de Mision
ase de o.
Términos de Referencia (TDR’s) aprobados.
21.| Remitir al(a) Jefe(a) de Misién el proyecto de contrato Contrato del ofertante
4 ; Director(a) Asuntos
para gestionar su firma y la del ofertante ganador. ganador de la fase de Tl
LI u
Este documento quedara en resguardo de la RDC. disefo
22.| Verificar el cumplimiento de la clausulas
contractuales.
- Contrato de la fase de
Elaborar el Informe de recepcién total o entrega disefio. - Jefe(a) de Misién
parcial del producto (si aplica). - Informe del - Administrador(a)
Administrador del del Contrato.
Remitir copia del documento a la DGSE para Contrato.
expediente del Departamento de Proyectos del
Servicio Exterior.
23. | Remitir Carpeta Técnica Finalizada a la DGSE conforme

con los documentos contractuales.

- Carpeta Técnica de la
obra.




Fecha de

g |hmemio | Gestibn de Proyectos de la Direccién General del aprobacién:
oumors | EXTERIORES Servicio Exterior 15/12/2022
Version 1
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Actividad Documepto ‘?e wepdtie Responsable
(si aplica)
_FASE DE CONSTRUCCION Y SUPERVISION
24, Remltlr la Carpeta Técnica de la obra a la Direccién de | - Solicitud de Autonzaaon
Inversion y Crédito Publico y la Direccién General | Y creacion del proyectoy Director(a) de la
Contabilidad Gubernamental, para gestionar la | |3scuentasen elsistema Unidad Financiera
creacion del proyecto y sus cuentas en el sistema SAFL. | A" Gl Institucional
- Carpeta Técnica de la
obra.
25. | Solicitar al Petit Comité la elaboracion de los Términos
de Referencia (TDR’s) de la etapa de construccién; ¥ | - Nota Oficio
Si Lo : , Jefe(a) de Misién
los Términos de Referencia (TDR’s) de la etapa de | - Correo.
supervision.
26. | Elaborar los Términos de Referencia (TDR’s) de la - TDR’s para empresas
etapa de construccidn; y los Términos de Referencia constructoras. Petit Comité
(TDR’s) de la etapa de supervisién basandose en la | - TDR’s para empresas de
Carpeta Técnica de la obra. supervision de obra.
27. | Solicitar la aprobacién a la titular de los Términos de | _ TDR's para empresas
Referencia (TDR’s) de la etapa de construccion; y los constructoras aprobados
Términos de Referencia (TDR’s) de la etapa de |- TDR’s para empresas de Jefe(a) de Misién
supervisién, con el visto bueno de la Direccién de | supervision de obra
Asuntos Juridicos (DAJ). aprobados.
28. | Aprobar el nombramiento de la comisidn evaluadora
Acuerdo aprobado Ministro(a)
de ofertas.
29.| Aprobar el acuerdo de nombramiento del
Administrador de Contrato de la etapa de
construccién y el acuerdo de nombramiento del o
Administrador de Contrato de la etapa de supervisién ACAErA0s Sprobadds gLl o
cuyas responsabilidades seran las indicadas en el art.
82 Bis LACAP, y art. 74 RELACAP, en lo aplicable.
30. | Publicar invitacién abierta a constructoras locales y de | . Publicaciones de
supervision de obra, en los medios disponibles, junto | invitacién a ofertar en el Jefe(a) de Misién
con los Términos de Referencia (TDR’s) aprobados. pais receptor.
31.| Recepcidn de ofertas - Ofertaé’y cuadro de Jefe(a) de Misién
recepcion
32. | Evaluar las ofertas recibidas de conformidad a lo | - Ofertas de proveedores
establecido en los términos de referencia. locales revisadas. Comision de
- Acta de informe de evaluacién de ofertas
evaluacion de ofertas.
33. | Solicitar a la Direccién Asuntos Juridicos (DAJ), opinidn o

juridica de Resolucién Razonada de los resultados de
los dos procesos.

- Opinion juridica a las
resoluciones razonadas
de los dos procesos

Com15|o (éev“‘a A

evaluac:on,fﬂe,ﬂfer
¢|r




i Fecha de
k! ?,‘S{}‘Liiﬁﬂm Gestion de Proyectos de la Direcciéon General del aprobacién:
commoone | EXTERIORES Servicio Exterior 15/12/2022
Versién 1
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
L Documento de soport:
No. Actividad : e i Responsable
(si aplica)
34. | Firmar resoluciones razonadas de los resultados de los Resoluciones razonadas i
Ministro(a)
dos procesos. de los dos procesos
35. | Notificacion de resoluciones razonadas de resultados Notificacion de et
. : Jefe(a) de Misidn
de los dos procesos a los participantes. resoluciones razonadas
36. | Solicitar a la Direccién Asuntos Juridicos (DAJ), elabore Proyecto de contrato
proyectos de contrato de conformidad con los ofertante ganador de la
Términos de Referencia (TDR’s) aprobados de ambos etapa de construccion. Jefe(a) de Mision
Proyecto de contrato
procesos.
ofertante ganador de la
etapa de Supervision.
37.| Remitir al(a) Jefe(a) de Mision los proyectos de Proyecto de contrato de
contrato para gestionar su firma y la de los la etapa de Director(a) Asuntos
contratistas para ambos procesos. Estos documentos constcCIon. Jurldieoe
Proyecto de contrato de
quedaran en resguardo de la RDC. s
la etapa de Supervision.
38. | Verificar el cumplimiento de la clausulas contractuales Bases de licitacion.
de ambos procesos de acuerdo a sus bases de Especificaciones
contratacion (Recepcién provisional de la obra, Técnicas
% i e Planos Constructivos
subsanacién de reclamos y recepcién definitiva de la 2
. Bitacoras
obra). Contrato de la fase de )L
1k - lefe(a) de Mision
construccion. e
- Administrador(a)
Contrato de la fase de
Sy del Contrato.
supervision.
Informe del
Administrador del
Contrato.
Acta de recepcion.
Garantias.
39. | Recibir los planos "As Built" de la Empresa Consultora Plancs "Como
y enviarlos a la DGSE en formato fisico y digital, quien construidos" de la
comparte copia del mismo a la Direccién de la Unidad Empresa Constructora. | - Jefe(a) de Misién
de Servicios Generales (USG). Informe Final de la
Empresa de Supervision
40. | Fin del procedimiento.
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gD e s | Gestion de Proyectos de la Direccién General del aprobacién:
imosovy | EXTERIORES Servicio Exterior 15/12/2022
Version 1
PROCEDIMIENTO PARA LA CONSTRUCCION DE OBRAS PUBLICAS EN EL EXTERIOR
(FASE PREPARATORIA Y DE DISENO)
TITULARIDAD DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO EXTERIOR I mﬂm;mm"oﬁ UFt COMISION EVALUADORA

nstruir 3 DGSE sobre
construccicnde inmuetie
enaigunaRbC

Praparar propuesta
tecnica delproyecicensu
fase inicial (PettComite},
conbase 3l marcadolocal

Compartir lineamientos de
Titulares al equipo de
proyectos

Gesticnarcon Jef2 R0C i
conformacion pett comité

Revisarla Proguesta
Tecnicadei proyectoensu

fasede gisedo
,-"L\
/ Az
Presentar lafropuesta NO A .S
Técncadetoroyecto para | opcorvaciones? ™S
aprovacién, S o
FOSALEX/GOES ~ -
| N

X

e 5
- \ NO -~ ¢Seaprueba st Remitir Propuesta Técnica ” o
- \ 3 o Gl i
\ Fin Me—<  Propuasia 3 finalallef2ROCy als UFi, mmfr ;:SE'“ ¢
/ \\Teo‘hca? ’," pararesarvadefondos | enees

S o

o

M
e ~ N
| ConformariaComis dn @ 4 R NO
Evaluadora de Ofzrtas parael " ise apruaba™

Nombraria Comisidnde
Evaluacorde Ofertasan
fasa de cisefio

diseio, gestionar Yoo
jundizo y aprobacion oel
Titudar

Publicar invitacidn atiena,
juntoconlos Terminosde

creditopresun.? S
N L
rd

Evaluary seleccionar ias

Referencia|TOR 5} y racinir
ofertas

Notificar'a Resoiucion
Razenadaa ‘os particoantes

ofertasrachidas

|

Gastionar opinidn
Juridicaparaa

deigrocesoysofictra a |
juridica elabore cantrato

Tramitar ‘a firma del
cantraiacon 2lofertanta
ganador {iefe de RDC}

]

Darseguimigntoal centrato y
2laborarias racepciones

Remitriz carpetatacnica para
gestionaria creacidn del

parcizleso finalde a carpeta
técnicade disefio {Admon.
Contratos}

proyectoysuscuentasane!
sistemaSAF

ResolucidnRazonada y
Firma del Titular
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Version 1

PROCEDIMIENTO PARA LA CONSTRUCCION DE OBRAS PUBLICAS EN EL EXTERIOR
(FASE CONSTRUCCION Y SUPERVISION)

TITULARIDAD RDC/PETIT COMITE/ADMON. CONTRATOS COMISION EVALUADORA OFERTAS

v

Elaborar TDR para la etapa
de construccidny los TDR
paraetapade supervision.

(PetitComite]
¥
{ Conformar Comusicén Eval. de
Nombraria Comision de Ofertas de construccion y
Evaiuacionde Ofertasen supervision, gestionar VoBo
fase de construccion Jurigico y aprobacion del

Titular {Jefe RDC)

|

2 Publicar invitacidn abierta,
Nombrar al Administrador T2 E
junto con los Términosde Evaluary seleccionar fas
de Contratodela etapade : p 2 g
s Referencia(TDR's} y recibir ofertasrecibidas
supervisién

ofertas (Jefe RDC)

|

Gestionaropinion

Notificar la Resalucicn
Razonada a los participantes

¢ d :
del proceso y solicitra a a 1:-'”_11}:8 parala

juridico elabore contrate ESDVUCKM Ra;onada ¥
{iefe RDC} firmade! Titular

4

Tramitar la firma de los
contratoscon los ofertantes
ganadoras {jefe de RDC)

Verificarel cumplimientode
'a clausulas contractuales
{jefe RDC y Administrador
Contrato}

I

)

Recibir ‘os glanos "As Buiit"
y remitirios a la DGSE (Jefe
REC)




.'@'- | MINISTERIO

. DE RELACIONES

Fecha de
Gestién de Proyectos de la Direccién General del aprobacion:
cmaguy | FYTERIONES Servicio Exterior 15/12/2022
Version 1
7. Anexos

- Control de firmas de participacion y validacién del procedimiento (Anexo 1).

8. Control de cambios

15/12/2022

Creacidn del procedimiento
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CONTROL DE PARTICIPACION EN LA REVISION Y VALIDACION

6.2 PROCEDIMIENTO PARA LA CONSTRUCCION DE OBRAS PUBLICAS EN EL EXTERIOR

(Para Obra publica mayor a $25,000.00 délares)

12 Convocatoria

22 Convocatoria

32 Convocatoria

Participantes Fecha Fecha Fecha
12-Oct.-2022 13-Oct.-2022 14-Oct.-2022
__Firma—__ Firma Firma
Licda. Laura Marlene Moran Contreras |
Directora General del Servicio Exterior (DGSE) o
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1. Objetivo

Definir de manera clara y precisa los pasos que deberan realizarse para facilitar a los

usuarios la legalizacién, bajo la modalidad de Apostilla (convencional o electrénica) y

Auténtica, de aquellos documentos publicos emitidos en El Salvador y que surtirdn

efectos en el extranjero.

2. Base legal

sl B o N o B © i 1]

Ley Organica del Servicio Consular

Ley de Aplicacidn de Apostilla Electrénica

Ley de Firma Electrdnica

Ley de Procedimientos Administrativos

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

Convencién de La Haya sobre la Eliminacion del Requisito de la Legalizacién de
Documentos Publicos Extranjeros 6 Convenio de La Haya sobre la apostilla.

3. Ambito de aplicacién

El presente procedimiento aplica para la legalizacién de documentos mediante la

Apostilla (convencional o electrénica) y Auténtica, que realiza el Ministerio de Relaciones

Exteriores, a través de sus Oficinas Regionales.

4. Glosario

Apostilla (Apostille): La Apostilla es un sello que certifica la autenticidad de la firma y
el titulo o cargo bajo el que actua la persona que firma el documento. Estas son
otorgadas por los paises que forman parte de la Convencidn de la Haya sobre la
Eliminacién del Requisito de la Legalizacion de Documentos Publicos Extranjeros,
conocido como el Convenio de La Haya.

Apostilla Electronica: Es una certificacion de autenticidad electrénica emitida en
virtud del Convenio de La Haya y la Ley de Firma Electrdnica de El Salvador, mediante
la cual, se autentica el origen de un documento publico.

Auténtica: Certifica la autenticidad de la firma y el titulo o cargo bajo el que actua la
persona firmante, y se emite para aquellos documentos que surtiran efectos legales en
un pais que no es parte de Convenios de la Haya o que por su naturaleza no son
sujetos a la apostilla.

Documento electronico: Documento cuyo soporte material es un dispositivo
electréonico o magnético, y en el que, el contenido estd codificado mediante algun tipo
de cddigo digital que solamente puede ser leido, visto, escuchado, interpretado, o
reproducido mediante programas o aplicaciones especializadas adquiridas por las
redes informaticas.
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5. Documentos relacionados
e Manual de la Convencién de La Haya sobre la Eliminacidn del Requisito de la Legalizacién
de Documentos Publicos Extranjeros.
6. Desarrollo

6.1 Consideraciones Generales

e Corresponde al Ministerio de Relaciones Exteriores legalizar las firmas (en modo fisico
o electrdnico) de autoridades nacionales, mediante firma autégrafa o firma electrénica
certificada debidamente registradas, para que surtan efecto en otros paises, segun
aplique.

e Los documentos publicos que sean autorizados en el territorio de El Salvador y que
deban ser presentados en otro Estado miembro del Convenio de La Haya, deberan ser
apostillados, de manera fisica o por firma electrénica, a peticién del usuario, de
acuerdo con las formalidades que la Convencidon de La Haya y la Ley de Firma
Electrénica de El Salvador establecen.

e En el caso que, el pais en el que deba surtir efecto la legalizacion no forme parte del
Convenio de La Haya o el tipo de documento publico se encuentre excluido por el
mismo, deberad legalizarse por medio de Auténtica.

e Dicha legalizacion se circunscribe Unicamente a la firma del funcionario que calza el
documento en cuestién y no al contenido de este.

e Las copias simples no pueden ser autenticadas ni apostilladas, a menos que se pueda
garantizar la validez de la firma del funcionario, por otros medios de verificacion
previamente establecidos.

e Unicamente serd sujetos de apostilla electrénica aquellos documentos que se
generen como documentos electrénicos y que cumplan con la normativa interna.

e En el caso de documentos privados, la firma de estos deberd ser autenticada por
notario salvadorefio y posteriormente, autenticada por la Oficialia Mayor de la Corte
Suprema de Justicia, previo a tramitar la Auténtica o Apostilla, segin corresponda.

e Especificaciones técnicas del documento sujeto de apostilla convencional:

1. Presentarlos documentos de forma fisica y original.

2. Deben calzar la firma autdgrafa del funcionario competente, no obstante, en el
caso de ser un documento que se origind electrénicamente y posee firma
impresa, debe contener un cddigo de verificacion electrénica que permita validar
su autenticidad.

3. Debe ser un documento de cardcter publico.

4. El documento a firmar no debe estar excluido del Convenio de La Haya para su
legalizacion mediante la apostilla.
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e Especificaciones técnicas del documento sujeto de apostilla electrénica:

1.
2.

El documento sobre el cual se solicitara la apostilla electréonica debe ser publico.
Deberd ser emitido de forma electrdénica por la institucién competente y clasificar
dentro de la apostilla electrdnica.

Debe contener firma electrénica certificada del funcionario competente, de no
ser asi, debera de contar con los medios de verificacién conforme a la legislacion
vigente de nuestro pais.

El certificado de la institucién emisora que calza el documento, debe estar vigente
a la fecha de su carga en la plataforma.

El documento a firmar no debe estar excluido del Convenio de La Haya para su

legalizacion mediante la apostilla.

e Especificaciones técnicas del documento sujeto de Auténtica.

1. Presentarlos de forma fisica y original.

2. Deben calzar la firma autdgrafa del funcionario competente.

3. Ser documentos expedidos por agentes diplomaticos o consulares, y documentos
administrativos que se refieran a una operacién mercantil o aduanera.

4. Todos aquellos documentos que pretendan ser presentados en aquellos paises
gue no son parte del Convenio de La Haya.

6.2 Descripcion de Actividades para emitir auténticas o apostilla convencional

Descripcion de Actividades para emitir auténticas o apostilla convencional

No. Actividad Documento de soporte Responsable
(si procede)
Solicitar apostillar o autenticar documento
1. presentado en la oficina regional del Ministerio Usuario
de Relaciones Exteriores.
Recibir documento y consultar los datos del | Documento de Identidad
5 usuario en la herramienta informatica habilitada. del usuario Técnico de la Oficina
' Si no se encuentra se registran los datos del Documento original a Regional
usuario. legalizar firma
Verificar la autenticidad de la firma del
funcionario estampada en el documento y su
rc'eglstro en, la ba.se de datos de firmas. . Documento original a Técnico de la Oficina
3. Si no estd registrada, proceder a gestionar la . ) .
. e ) legalizar firma Regional
firma ante la institucién correspondiente y
posteriormente proceder con la actualizacion de
la base de datos.
Pagar el arancel consular correspondiente, si el
4. documento se legaliza por medio de auténtica. Comprobante de pago Usuario
Caso contrario continuar.
- . Técnico de la Oficina
5. Elaborar la auténtica o apostilla.

Regional
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Descripcidn de Actividades para emitir auténticas o apostilla convencional

No. Actividad Documento de soporte Responsable
(si procede)
Imprimir Auténtica o Apostilla y gestionar ante el . -
P . P . Ve ) Documento Técnico de la Oficina
6. encargado de la Oficina Regional, la firma . . .
. Autenticado/Apostillado Regional
correspondiente.
Entregar al usuario el documento original
7 autenticado/apostillado y  solicitar  realice Documento Técnico de la Oficina
’ mediciéon  de  satisfaccion  del  servicio | Autenticado/Apostillado Regional
proporcionado.
3 Termina el procedimiento.

Usuario

Oficina Regional

Inicio

Solicitar el servicio
de legalizacidn de
firma

Actualizarla base de
datos de firmas
autorizadas

Recibir documentoy
registran’ccnsultar

Pagararancel

los datos personales
delsolicitante

Verificarla
autenticidad de la
firma del funcionario

consularpor la
Autentica

éFirma
registraday/o

actualizada?

¢ Procede para
Apostila?

Si

Gestionar lafirma
ante Institucion
correspondiente

Elaborar
ApostillafAutentica

Recibir documento
apostillado /

autentificadoy
completarencuesta

Solicitar al usuario
realice medicidn de
satisfaccion del
servicio.

Entregar al usuario el
documento original
autenticado/apostillado

Imprimiry firmar la
Apostilla/Autentica
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6.3 Descripcion de Actividades para emitir apostilla electronica

Descripcion de Actividades para emitir la apostilla electrénica

No. Actividad Documento de soporte Responsable
(Si procede)
1 Solicitar en plataforma Simple.SV, la apostilla de Documento publico Usuario
) un documento publico firmado electréonicamente. digital a apostillar
Verificar que el documento publico que se desea
apostillar, cumpla con las especificaciones Sy Funcionario
. . . Documentos publico
2. establecidas para su apostilla y revisar que la . . responsable de la
. . L digital a apostillar - .
firma electrdnica que calza el documento publico Oficina Regional
cumpla con las formalidades establecidas.
Si el documento no cumple las especificaciones
y/o las formalidades establecidas, se rechaza y se . Funcionario
. L Correo electrénico
3. detalla el motivo del rechazo del tramite, el cual responsable de la
o " , dentro de la plataforma - .
es notificado de manera automatica a través de la Oficina Regional
plataforma. Fin del procedimiento.
Verificar la autenticidad de la firma electrénica
del funcionario estampada en el documento y su Documentos publico
registro en la base de datos de firmas. digital a apostillar Funcionario
4, Si no estd registrada, proceder a gestionar la responsable de la
firma ante la institucién correspondiente y Ficha de registro de Oficina Regional
posteriormente proceder con la actualizacién de firmas electrénicas
la base de datos.
Autorizar la legalizaciéon del documento en la . .
. L. . - Funcionario
plataforma de apostilla electréonica y se remite Documento publico
5. " . . . responsable de la
automaticamente a través de la plataforma y por digital apostillado - .
. Oficina Regional
correo electrdnico.
6. Termina procedimiento
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Usuaria Oficina Regional
Inicio
Solicitar en Verificar que el
plataforma documento cumpla con las
Simple.5V, la apostilla especificaciones y
electrénica formalidades establecidas
No & Cumple Si
especificaciones,
formazilidades?
. Verificar la
Rechazar tramite y Actualizar I3 base autenticidad de la
netificar metive de datos de firma electrénica y
usuario funmqnarlos registro en base de
autorizados
datos
Gestionar firma
electrdnica ante i Firma
institucion registrad=?
correspondiente
Remitir documento Autorizar a
Fin E.D?m”ado legalizacidn del
electronicamente por documento
plataforma y correo
7. Anexos

e No aplican anexos

8. Control de cambios

Version Fecha de Descripcion de la modificacion
aprobacion
1 07/02/2022 Creacidn del procedimiento
2 25/01/2023 Incorporacién de la modalidad de apostilla electrdnica
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DOCUMENTOS NORMATIVOS DE
LA DIRECCION DE DIASPORA Y DESARROLLO

Nota: En proceso de creacion



DOCUMENTOS NORMATIVOS DE

LA DIRECCION DE ANALISIS Y ALIANZAS DE LA
MOVILIDAD HUMANA

Nota: En proceso de creacién



DOCUMENTOS NORMATIVOS DE

LA DIRECCION DE MOVILIDAD HUMANA'Y
ATENCION A LA PERSONA MIGRANTE

Nota: En proceso de creacién



DOCUMENTOS NORMATIVOS DE LA DIRECCION DE
PROMOCION CULTURAL, DEPORTIVA Y GASTRONOMICA

NOTA: EN PROCESO DE CREACION
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