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1. Objetivo 
Determinar las actividades que se deben efectuar para el establecimiento de relaciones 
diplomáticas con otros países, así como de Mecanismos de Diálogo Bilateral. 

2. Base legal 
• Constitución de la República. 
• Ley del Ceremonial Diplomático de la República de El Salvador. 
• Ley Orgánica del Cuerpo Diplomático. 
• Reglamento Interno del Órgano Ejecutivo. 
• Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Específicas. 
• Convención de Viena sobre Relaciones Diplomáticas, del 18 de abril de 1961. 

3. Ámbito de aplicación 
El presente procedimiento es aplicable a la Dirección General de Política Exterior, 
Dirección General de Protocolo y Órdenes, y Dirección de Asuntos jurídicos. 

4. Glosario 
• DAJ: Dirección de Asuntos Jurídicos 
• DGPE: Dirección General de Política Exterior. 
• DGPO: Dirección General de Protocolo y Órdenes. 
• DGSE: Dirección General del Servicio Exterior. 
• MP: Misión Permanente. 
• MRREE: Ministerio de Relaciones Exteriores. 
• RD: Representación Diplomática. 

• RDC: Representación Diplomática y Consular. 

S. Documentos relacionados 
N.A. 

6. Desarrollo 
6.1 Establecimiento de Relaciones Diplomáticas 

Descripción de actividades 
. ., 

No. Actividad Documento de soporte Responsable 
(si aplica} 

Comunicar la instrucción sobre el inicio • Titularidad 
l. del proceso para establecer relaciones 1 nstrucción • Directora General de 

diplomáticas con otro Estado. Política Exterior 
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Descripción de actividades 
No. 

2. 

3. 

4. 

S. 

6. 

Actividad 

Elaborar el estudio de viabilidad que 
justifique el establecimiento de 
Relaciones Diplomáticas. 

Remitir al Despacho el Estudio de 
viabilidad para el establecimiento de 
Relaciones Diplomáticas. 

Instruir a la RDC, RD o MP 
correspondiente, que informe al país 
en cuestión sobre el interés de 
El Salvador de establecer Relaciones 
Diplomáticas. 

Una vez el país receptor exprese su 
anuencia para el Establecimiento de 
Relaciones Diplomáticas, se propondrá 
un borrador de Comunicado Conjunto 
para oficializar dicho establecimiento. 

De no ser viable, se informará al 
Despacho y finaliza el procedimiento. 

Firma o adopción del Comunicado 
Conjunto. 

Documento de soporte 
{si aplica) 

Estudio de viabilidad 
para el establecimiento 

de Relaciones 
Diplomáticas. 

Memorándum. 

Estudio de viabilidad 
para el Establecimiento 

de Relaciones 
Diplomáticas. 

Memorándum. 

Comunicado Conjunto 

Memorándum. 

Comunicado 
Conjunto firmado o 

adoptado. 

Responsable 

• Directora General de 
Política Exterior. 

• Director de Asuntos 
Bilaterales y Regionales. 

• Jefe de Departamento. 
• Analista del 

Departamento. 
• Directora General de 

Política Exterior. 
• Director de Asuntos 

Bilaterales y Regionales. 
• Jefe de Departamento. 
• Analista del 

Departamento. 
• Directora General de 

Política Exterior. 
• Director de Asuntos 

Bilaterales y Regionales. 
• Jefe de Departamento. 
• Directora General de 

Política Exterior. 
• Director de Asuntos 

Bilaterales y Regionales. 
• Jefe de Departamento. 
• Jefe de la RDC o MP 

correspondiente. 
• Autoridades del país 

receptor. 
• Analista del 

Departamento. 
• Ministerio de Relaciones 

Exteriores de 
El Salvador. 

• Ministerio, Secretaría o 
autoridad competente del 
país en cuestión. 

7. Finaliza el procedimiento. 
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6.2 Establecimiento de Mecanismos de Diálogo Bilateral 

Descripción de actividades 
No. 

l. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

Actividad 

Recibir la instrucción de proponer el 
establecimiento de un Mecanismo de 
Diálogo Bilateral o de evaluar el interés 
trasladado por otro país. 
Elaborar una propuesta de 
Memorándum de Entendimiento entre 
Ministerios de Relaciones Exteriores 
para el establecimiento de un 
Mecanismo de Diálogo Bilateral, o 
analizar la propuesta de Memorándum 
recibida de la contraparte. 

Someter a consideración del Despacho 
Ministerial, la iniciativa y la propuesta 
de Memorándum de Entendimiento a 
negociar. 

Elaborar y remitir nota verbal, junto 
con la propuesta de Memorándum de 
Entendimiento, ya sea a la Embajada de 
El Salvador ante dicho país o a la 
Embajada del país acreditada en El 
Salvador. 

Dar inicio a las negociaciones del texto 
del Memorándum de Entendimiento, 
mediante el intercambio de Notas 
Verbales o correos electrónicos. 

Remitir al despacho, Memorándum con 
la propuesta de fecha, lugar y nivel 
para la suscripción del documento, 
previa revisión de la agenda 
internacional. 

Documento de soporte 
(si aplica) 

Memorándum. 

Propuesta de 
Memorándum de 

Entendimiento. 
Memorándum de 

entendimiento 
recibido. 

Memorándum. 
Propuesta de 

Memorándum de 
Entendimiento. 

Nota Verbal. 
Memorándum de 
Entendimiento a 

negociar. 

Nota Verbal. 
Correo electrónico. 

Memorándum. 
Memorándum de 

Entendimiento 
negociado 

Responsable 

• Directora General de 
Política Exterior. 

• Directora General de 
Política Exterior. 

• Director de Asuntos 
Bilaterales y Regionales. 

• Jefe de Departamento. 
• Analista del 

Departamento. 
• Directora General de 

Política Exterior. 
• Di rector de Asuntos 

Bilaterales y Regionales. 
• Jefe de Departamento. 
• Analista del 

Departamento. 
• Directora General de 

Política Exterior. 
• Director de Asuntos 

Bilaterales y Regionales. 
• Jefe de Departamento. 
• Analista del 

Departamento. 
• Directora General de 

Política Exterior. 
• Director de Asuntos 

Bilaterales y Regionales. 
• Jefe de Departamento. 
• Jefe de RDC o MP 

correspondiente. 
• Analista del 

Departamento. 
• Directora General de 

Política Exterior. 
• Jefe de Departamento. 
• Analista del 

Departamento. 
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Descripción de actividades 
No. 

7. 

8. 

9. 

10. 

Actividad 

Dar inicio a las negociacrones para 
acordar los detalles de la firma del 
documento, mediante el intercambio 
de Notas Verbales o correos 
electrónicos. 

Realizar las coordinaciones pertinentes 
con la Dirección de Asuntos Jurídicos 
para la preparación de los documentos 
para su suscripción. 

Elaborar fichas, carpetas o información 
de apoyo para el funcionario que 
realizará la suscripción del instrumento 
con la contraparte, según sea el caso. 

Remitir el Memorándum de 
Entendimiento firmado a la Dirección 
General de Política Exterior. 

Documento de soporte 
(si aplica) 

Nota Verbal. 
Correo electrónico. 

Memorándum de 
Entendimiento 

impreso. 

Fichas, carpetas o 
información de apoyo. 

Memorándum de 
Entendimiento 

firmado. 

Res pon sabre 

• Directora General de 
Política Exterior. 

• Director de Asuntos 
Bilaterales y Regionales. 

• Jefe de Departamento. 
• Analista del 

Departamento. 
• Jefe de RDC o MP 

correspondiente. 
• Jefe de Departamento. 
• Analista del 

Departamento. 
• Director de Asuntos 

Jurídicos. 
• Directora General de 

Política Exterior. 
• Director de Asuntos 

Bilaterales y Regionales. 
• Jefe de Departamento. 
• Analista del 

Departamento, con el 
apoyo de las áreas 
competentes de la 
Cancillería. 

• Jefe de RDC o MP 
correspondiente. 

• Director General de 
Protocolo y Órdenes. 

Elaborar el memorándum para 
11. trasladar el instrumento firmado a la 

Dirección de Asuntos Jurídicos. 

12. Finaliza el procedimiento. 

Memorándum. 
Instrumento firmado. 

• Directora General de 
Política Exterior. 

• Director de Asuntos 
Bilaterales y Regionales. 

• Jefe de Departamento. 
• Analista del 

Departamento. 
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7. Anexos 
N.A. 

8. Control de cambios 

Versión Fecha de Oe�cripción de la modificación aprobación 

1 18/09/2019 Modificación del contenido del documento, en las columnas 
relativas a las actividades y los responsables de su ejecución. 

2 24/02/2020 Modificación del contenido del documento, en las columnas 
relativas a las actividades y los responsables de su ejecución. 
Modificación del contenido del documento, para simplificar el 

3 08/09/2022 procedimiento y adaptarlo al nuevo formato provisto por la 
Unidad de Planificación y Calidad. 
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1. Objetivo 
Promover el cumplimiento de los objetivos nacionales en materia de integración regional, 
a través de la participación en espacios regionales, específicamente el Sistema de la 
Integración Centroamericana (SICA) y el Proyecto Mesoamérica. 

2. Base legal 
• Constitución de la República. 
• Protocolo de Tegucigalpa e instrumentos complementarios y derivados. 
• Acta que institucionaliza el Proyecto de Integración y Desarrollo de Mesoamérica. 
• Reglamento para el funcionamiento del Proyecto de Integración y Desarrollo de 

Mesoamérica. 

3. Ámbito de aplicación 
El presente procedimiento es aplicable a la Dirección General de Política Exterior, la 
Dirección de Asuntos Jurídicos, la Oficina de Cooperación y la Dirección de Relaciones 
Económicas. 

4. Glosario 
• CE-SICA: Comité Ejecutivo del Sistema de la Integración Centroamericana. 

• CMRE: Consejo de Ministros de Relaciones Exteriores del SICA. 
• CSC: Comisión de Seguridad de Centroamérica. 

• DEPM: Dirección Ejecutiva del Proyecto de Integración y Desarrollo de Mesoamérica. 

• DGPE: Dirección General de Política Exterior. 

• DIR: Departamento de Integración Regional. 

• MRREE: Ministerio de Relaciones Exteriores. 
• PPT: Presidencia Pro-Térnpore. 

• RO: Representación Diplomática. 

• RDC: Representación Diplomática y Consular. 

• SICA: Sistema de la Integración Centroamericana 

5. Documentos relacionados 
N.A. 
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6. Desarrollo 

Descripción de actividades 
No. Actividad 

Recibir y analizar la convocatoria y 
agenda para participar en las reuniones 
convocadas por la Presidencia Pro- 

l. Témpore (PPT) del Sistema de la 
Integración Centroamericana y la 
Dirección Ejecutiva del Proyecto 
Mesoamérica. 

Documento de soporte Responsable 
(si aplica) 

• Directora General de 
Política Exterior. 

Nota oficial. • Director de Asuntos 
Bilaterales y Regionales. 

Correo electrónico. • Jefe de Departamento. 
• Analista del 

Departamento. 

2. 

3. 

4. 

Remitir la convocatoria y agenda al 
Despacho Ministerial, adjuntando una 
recomendación sobre la participación, 
con el aval de la Directora General. 

Remitir la convocatoria y agenda a la 
institución nacional respectiva, para la 
participación en grupos de trabajo, 
foros y talleres, en caso de reuniones a 
nivel técnico; quienes confirmarán su 
participación e informarán en caso 
existan modificaciones a la agenda. 

Confirmar la participación de la 
titularidad y su delegación a la 
Secretaría General del SICA o a la 
Dirección Ejecutiva del PM, según el 
espacio regional; e informar en caso 
existan modificaciones a la agenda. 

Memorándum. 

Nota oficial. 

Correo electrónico. 

Nota oficial. 

Memorándum. 

• Directora General de 
Política Exterior. 

• Director de Asuntos 
Bilaterales y Regionales. 

• Jefe de Departamento. 

• Director de Asuntos 
Bilaterales y Regionales. 

• Jefe de Departamento. 
• Analista del 

Departamento. 

• Directora General de 
Política Exterior. 

• Director de Asuntos 
Bilaterales y Regionales. 

• Jefe de Departamento. 
• Analista del 

Departamento. 
Solicitar información a las áreas 
sustantivas o instituciones nacionales, 

5. según los puntos de agenda, para 
elaborar los insumos necesarios para la 
participación de la delegación. 

Correo electrónico. 

Nota oficial. 

Memorándum 
Nota oficial. 

• Jefe de Departamento. 

6. 

Recibir y analizar proyecto de 
Comunicado, Declaración, actas, 
resoluciones, recomendaciones e 
informes, a abordarse en la reunión. 

Correo electrónico. 

Propuestas de 
decisiones (comunicado, 
declaración, acta, etc.) 

• Director de Asuntos 
Bilaterales y Regionales. 

• Jefe de Departamento. 
• Analista del 

Departamento. 
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Descripción de actividades 
No. 

7. 

Actividad 

Solicitar modificaciones al proyecto de 
Comunicado, Declaración, actas, 
resoluciones, recomendaciones e 
informes, según corresponda, a otras 
áreas sustantivas o instituciones 
nacionales. 

Documento de soporte 
(si aplica) 

Correo electrónico. 

Nota oficial. 

Memorándum. 

Responsable 

• Jefe de Departamento. 

8. 
Integrar las modificaciones al 

Carpeta técnica. 

• Director de Asuntos 
Bilaterales y Regionales. 

• Jefe de Departamento. 
• Analista del 

Departamento. 

documento y remitirlas a consideración 
de la Jefatura de la DGPE. 

9. 
Remitir al Despacho Ministerial para su 
aval y posterior envío a la instancia 
coordinadora regional. 

Memorándum. 
Correo electrónico 

• Directora General de 
Política Exterior. 

• Director de Asuntos 
Bilaterales y Regionales. 

• Jefe de Departamento. 

Preparar y entregar a la Titularidad las 
10. carpetas correspondientes, tanto en 

digital como impresa. 

Preparar informe técnico o ayuda 
11. memoria de la reunión y remitirlo al 

Despacho Ministerial. 

Carpeta técnica. 

Informe técnico/ Ayuda 
memoria. 

Correo electrónico. 

Memorándum 

• Directora General de 
Política Exterior. 

• Director de Asuntos 
Bilaterales y Regionales. 

• Jefe de Departamento. 
• Analista del 

Departamento. 
• Directora General de 

Política Exterior. 
• Director de Asuntos 

Bilaterales y Regionales. 
• Jefe de Departamento. 
• Analista del 

Departamento. 

12. 

13. 

Circular los acuerdos y documentos 
emanados de la reunión a las áreas 
sustantivas e instituciones nacionales, 
para el seguimiento correspondiente. 

Realizar el análisis de las decisiones 
emanadas, a fin de identificar los 
compromisos para la Cancillería. 

Correo electrónico. 

Nota oficial. 

Memorándum. 
Nota oficial. 

Correo electrónico. 
Decisiones emanadas 

según espacio regional 

• Director de Asuntos 
Bilaterales y Regionales. 

• Jefe de Departamento. 
• Analista del 

Departamento. 
• Director de Asuntos 

Bilaterales y Regionales. 
• Jefe de Departamento. 
• Analista del 

Departamento. 
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Descripción de actividades 
No. Actividad Documento de soporte Responsable 

(si aplica) 
Impulsar la ejecución de acciones en Correo electrónico. • Director de Asuntos 

14. coordinación con las áreas sustantivase Nota Oficial. Bilaterales y Regionales. 
instituciones nacionales. Memorándum • Jefe de Departamento . 
Enviar memorándum al Despacho • Directora General de 
Ministerial sobre los mandatos 

Memorándum. 
Política Exterior. 

15. recibidos y las propuestas de nota para • Director de Asuntos 
firma de la titularidad, dirigidas a las 

Propuesta de notas. 
Bilaterales y Regionales. 

instituciones nacionales. • Jefe de Departamento . 
Coordinar con el área sustantiva y/o 
institución nacional en la temática 

Correo electrónico. 16. correspondiente, a fin de sostener • Jefe de Departamento. 
encuentros sobre las acciones a realizar 

Nota oficial. 

con base en el mandato. 

• Directora General de 
Elaborar, revisar y enviar informe al 

Memorándum Política Exterior. 
Despacho Ministerial sobre el • Director de Asuntos 

17. seguimiento realizado con las 
Nota Oficia 1 Bilaterales y Regionales. 

instituciones nacionales, sobre los 
acuerdos y documentos emanados de • Jefe de Departamento . 

las reuniones. 
Ayuda memoria • Analista del 

Departamento. 
18. Finaliza el procedimiento. 

7. Anexos 
N.A. 

8. Control de cambios 

Versión Fecha de Descripción de la modificación aprobación 

1 08/09/2022 Creación del Procedimiento. 
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1. Objetivo 
Definir el procedimiento a través del cual se organizan Visitas Oficiales y de Trabajo, se 
participa en reuniones internacionales y en encuentros con las autoridades de los países 
con los que El Salvador mantiene relaciones diplomáticas. 

2. Base legal 
• Constitución de la República. 
• Reglamento Interno del Órgano Ejecutivo. 
• Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Específicas. 
• Convenios y estatutos de organismos internacionales 

3. Ámbito de aplicación 
Aplica para todas las Misiones Permanentes, Representaciones Diplomáticas y Consulares 
de El Salvador, así como las Direcciones y Unidades del Ministerio de Relaciones 
Exteriores, que apoyan con las gestiones desarrolladas. 

4. Glosario 
• DGPE: Dirección General de Política Exterior 
• MRREE: Ministerio de Relaciones Exteriores. 
• MP: Misión Permanente. 
• RDC: Representación Diplomática y Consular. 

s. Documentos relacionados 
N.A. 

6. Desarrollo 

Descripción de actividades 
No. Actividad Documento de soporte Responsable 

(si aplica) 

• Directora General de Política 

Analizar la solicitud de convocatoria Nota Exterior. 
• Director de Asuntos Bilaterales 

l. 
de visita o reunión que envía una 

Correo electrónico y Regionales. 
Cancillería y Organismo 

Director de Asuntos Internacional, a través de una RDC. • 
Memorándum. Multilaterales. 

• Jefe de Departamento . 
Solicitar o trasladar al Despacho Memorándum remitiendo • Directora General de Política 

2. Ministerial, el interés de realizar una interés. Exterior. 
visita y/o reunión, para recibir • Director de Asuntos Bilaterales 
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Descripción de actividades 
No. 

instrucción. 

Actividad Documento de soporte 
(si aplica) 

Instrucción del Despacho 
(memorándum 

marginado). 

Responsable 

y Regionales. 
• Director de Asuntos 

Multilaterales. 
• Jefe de Departamento. 
• Analista del Departamento. 
• Jefe de la RDC o MP 

correspondiente. 

3. 

4. 

Preparar notas de interés o 
respuesta, sobre la visita o reunión. 

Preparar, negociar y aceptar 
propuestas de agendas, puntos de 
interés, actas, comunicados, 
declaraciones, acuerdos, con las 
Direcciones y oficinas involucradas, 
así como con las contrapartes del 
otro país. 

En el caso de reuniones en 
Organismos Internacionales, 
preparar insumos y negociar 
documentos a ser adoptados. 

Nota verbal 

Correo electrónico 

Propuestas de agenda, 
programas, carpetas, 
actas, comunicados, 

declaraciones, acuerdos, 
hojas de ruta, entre otros. 

• Directora General de Política 
Exterior. 

• Director de Asuntos Bilaterales 
y Regionales. 

• Director de Asuntos 
Multilaterales. 

• Jefe de Departamento. 
• Analista del Departamento. 
• Directora General de Política 

Exterior. 
• Director de Asuntos Bilaterales 

y Regionales. 
• Director de Asuntos 

Multilaterales. 
• Jefe de Departamento. 
• Analista del Departamento. 
• Directores y Jefes de la 

Cancillería involucrados. 
• Jefe de la RDC o MP 

correspondiente. 

s. 
Preparar y entregar insumos y/o 
documentos sustantivos de la visita 
o reunión, a las autoridades 
correspondientes. 

• Directora General de Política 
Exterior. 

• Director de Asuntos Bilaterales 
y Regionales. 

• Director de Asuntos 
Insumos y/o documentos Multilaterales. 
sustantivos de la visita o • Jefe de Departamento. 

reunión. • Analista del Departamento. 
• Directores y Jefes de la 

Cancillería involucrados. 
• Jefe de la RDC o MP 

correspondiente. 
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Versión: 3 

Descripción de actividades 
No. Actividad Documento de soporte Responsabte 

.. ..... .. , ... (si aplica) 

• Directora General de Política 
Exterior. 

Ayuda memoria. • Director de Asuntos Bilaterales 
y Regio na les. 

Documentos entregados • Director de Asuntos 
Elaborar Ayudas Memorias, minutas, 

por las contrapartes Multilaterales. 
6. informes y/o recopilar los resultados 

durante la visita o • Jefe de Departamento . 
emanados de la visita o reunión. 

reunión. • Analista del Departamento . 
• Directores y Jefes de la 

Informes de las MP. Cancillería involucrados. 

• Jefe de la RDC o MP 
correspondiente. 

• Directora General de Política 
Exterior. 

• Director de Asuntos Bilaterales 
y Regio na les. 

• Director de Asuntos 
Remitir los resultados de la visita o Memorándum, nota o Multilaterales. 

7. reunión a otras Direcciones, oficinas correo electrónico 
Jefe de Departamento . • e instituciones, según sea el caso. remitiendo la información • Analista del Departamento . 

• Directores y Jefes de la 
Cancillería involucrados. 

• Jefe de la RDC o MP 
correspondiente. 

• Directora General de Política 
Exterior. 

• Director de Asuntos Bilaterales 
y Regionales. 

• Director de Asuntos 

8. Brindar seguimiento a los acuerdos Resultados de la reunión o Multilaterales. 
emanados de la reunión o visita. visita. • Jefe de Departamento. 

• Analista del Departamento . 

• Directores y Jefes de la 
Cancillería involucrados. 

• Jefe de la RDC o MP 
correspondiente. 

9. Finaliza el procedimiento. 
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Versión: 3 

1. Anexos 
N.A. 

2. Control de cambios 

Versión Fecha de Descripción de la modificación aprobación 
1 28/08/2018 Creación del Procedimiento. 

2 24/02/2020 
Modificación del contenido del documento, en lo relativo a las 
actividades y los responsables de su ejecución. 

3 08/09/2022 
Modificación del contenido del documento, para simplificar el 
procedimiento y adaptarlo al nuevo formato provisto. 
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NllNISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES 

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTIÓN DE CANDIDATURAS 

Lic. Nelson 
terales 

Aprobado por: 

Msc. Rin Yessenia Lozano Gallegos 
Directora General de Política Exterior 
Fecha:08/09/2022 



... Fecha de -�· MINISTERIO . . 
aprobación: DE R.ELACIONES Procedimiento para la Gestión de Candidaturas ... EXTERIORES 08/09/2022 1.Alill.ElNODE 

EL SALVADOR 
Versión: 3 

l. Objetivo 
Posicionar a El Salvador en el ámbito multilateral y estrechar las relaciones del país con 
otros Estados, a través de la gestión de las candidaturas salvadoreñas y los apoyos a las 
candidaturas de otros países. 

2. Base legal 
• Constitución de la República. 
• Ley Orgánica del Cuerpo Diplomático de El Salvador. 

3. Ámbito de aplicación 
Este procedimiento es aplicable a la Dirección General de Política Exterior, a las 
Representaciones Diplomáticas y Consulares, y a las Misiones Permanentes ante 
organismos internacionales. 

4. Glosario 
• DAM: Dirección de Asuntos Multilaterales 
• DC: Departamento de Candidaturas 
• DGPE: Dirección General de Política Exterior 
• MP: Misiones Permanentes 
• MRREE: Ministerio de Relaciones Exteriores 
• RDC: Representación Diplomática y Consular 

5. Documentos relacionados 
N.A. 

6. Desarrollo 

Descripción de actividades 

No. Actividad Documento de soporte Responsable 
(si aplica) 

• Directora General de Política 
Exterior. 

Elaborar análisis político • Director de Asuntos y 
Memorándum con Multilaterales. 

1. 
recomendación para proponer una 

propuesta a I Despacho • Jefa del Departamento de candidatura de El Salvador en un 
organismo multilateral. 

Ministerial. Candidaturas. 
• Analista del Departamento de 

Candidaturas. 

2. Recibir instrucción para la propuesta Hoja de instrucción o • Titularidad. 
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Versión: 3 

Descripción de ac)ividades 

No. Actividad 

de una candidatura de El Salvador o 
recibir la solicitud de apoyo a una 
candidatura de otro país. 

Documento de soporte Responsable 
(si aplica) 

aceptación del despacho • Directora General de Política 
Ministerial de la Exterior. 
propuesta hecha 

Solicitud de apoyo 
recibida de un país (Nota). 

3. 

4. 

S. 

6. 

Realizar intercambio de 
comunicaciones con información y/o 
consultas sobre vacantes y 
aspiraciones de instituciones a 
presentar una candidatura y/o 
solicitud de apoyo a la candidatura de 
otro país. 
Oficializar la postulación de la 
candidatura salvadoreña ante el 
Organismo, la solicitud de apoyo y/o la 
propuesta de canje de votos, a través 
de nuestra Misión Permanente, la 
Secretaría de Estado pertinente, el 
Cuerpo Diplomático salvadoreño y las 
Direcciones Generales internas de 
Cancillería vinculadas, según sea el 
caso. 
Promover la candidatura salvadoreña 
y brindar seguimiento al estado de los 
apoyos, así como a las solicitudes de 
apoyo a las candidaturas de otros 
países. 

Cuando proceda, trasladar insumos 
sobre el estado de situación de las 
candidaturas, según solicitud, a otros 
departamentos y/o direcciones para 
las carpetas y/o fichas de los titulares. 
Elaborar informe con los avances para 
el logro de la candidatura, y/o 
solicitudes de apoyo de otros países, 
según los intereses nacionales y 
prioridades gubernamentales, 
explicando el costo beneficio para el 
país, contexto de la elección, posibles 
implicaciones financieras de la 

Notas 

Correos electrónicos 

Memorándum 

Nota 

Correo electrónico más 
anexos (según sea el caso) 

Correo electrónico 

Notas 

Informe 

• Director de Asuntos 
Multilaterales. 

• Jefa del Departamento de 
Candidaturas. 

• Analista de Candidaturas. 

• Directora General de Política 
Exterior. 

• Director de Asuntos 
Multilaterales. 

• Jefa del Departamento de 
Candidaturas. 

• Analista de Candidaturas. 

• Directora General de Política 
Exterior. 

• Director de Asuntos 
Multilaterales. 

• Jefa del Departamento de 
Candidaturas. 

• Analista de Candidaturas. 

• Directora General de Política 
Exterior. 

• Director de Asuntos 
Multilaterales. 

• Jefa del Departamento de 
Candidaturas. 

• Analista de Candidaturas. 
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Descripción de actividades 

No. 

7. 

8. 

9. 

10. 

11. 

Actividad 

candidatura, respaldos necesarios y 
evaluación en perspectiva con otras 
candidaturas, según sea el caso. 

Solicitar insumos a otras direcciones 
pertinentes para el análisis, según 
corresponda. 

Remitir el informe con los avances 
para el logro de la candidatura, y/o 
solicitudes de apoyo de otros países, a 
la titularidad para su consideración. 

Informar periódicamente al servicio 
exterior el estado de los apoyos de las 
candidaturas salvadoreñas, así como 
sobre los resultados de la elección una 
vez se realiza. 

Para las candidaturas de otros países, 
trasladar para consideración de la 
Titularidad la recomendación o visto 
bueno para definir el voto del GOES o 
el intercambio de votos, en los casos 
que así lo requieran. 

Comunicar a otros países la decisión 
del GOES de apoyar o no una 
candidatura, a través de su Embajada 
ante El Salvador y a través de la 
Embajada de El Salvador acreditada o 
concurrente ante ese país, o bien por 
medio de la Misión Permanente 
respectiva ante el organismo. 

Documento de soporte 
(si aplica) 

Informe 

Memorándum 

Correo electrónico 

Memorándum 

Nota 

Sistema Informático de 

Responsable 

• Directora General de Política 
Exterior. 

• Director de Asuntos 
Multilaterales. 

• Jefa del Departamento de 
Candidaturas. 

• Analista de Candidaturas. 

• Director de Asuntos 
Multilaterales. 

• Jefa del Departamento de 
Candidaturas. 

• Analista de Candidaturas. 

• Directora General de Política 
Exterior. 

• Director de Asuntos 
Multilaterales. 

• Jefa del Departamento de 
Candidaturas. 

• Analista de Candidaturas. 

• Directora General de Política 
Exterior. 

• Director de Asuntos 
Multilaterales. 

• Jefa del Departamento de 
Candidaturas. 

• Analista de Candidaturas. 

• Jefa del Departamento de 
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Descripción de actividades 

No. Actividad Documento de soporte Responsable 
(si aplica) 

Registrar en el sistema Informático de Gestión de Candidaturas Candidaturas. 
Gestión de Candidaturas los apoyos • Analista de Candidaturas. 
unilaterales otorgados o los acuerdos 
de intercambio de apoyos recíprocos 
formalizados, o bien, el estado de los 
apoyos a las candidaturas 
salvadoreñas postuladas. 

12. Finaliza el procedimiento. 

7. Anexos 
N.A. 

8. Control de cambios 

Versión Fecha de Descripción de la modificación Aprobación 
1 28/08/2018 Creación del procedimiento 

2 20/02/2020 
Modificación en el contenido del procedimiento en lo relativo a 
las actividades y los responsables de la ejecución 
Modificación del contenido del documento, para simplificar el 

3 08/09/2022 procedimiento y adaptarlo al nuevo formato provisto por la 
Unidad de Planificación y Calidad. 
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DOCUMENTOS NORMATIVOS DE

DIRECCIÓN RELACIONES ECONOMICAS



MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIOR.ES 

ELABORACIÓN, EJECUCIÓN Y SEGUIMIENTO DEL PLAN DE 
TRABAJO PARA LAS OFICINAS DE PROMOCIÓN ECONÓMICA 

EN EL EXTERIOR 

Revisado por: 

Elías Gómez, Jefe De artamento de 
Diplomacia Económica 

Fecha: 30/06/2022 

Aprobado por: 

-µ� 
Eduardo García, Director 
Económicas 
Fecha: 11/07/2022 



Fecha de 
... ELABORACIÓN Y SEGUIMIENTO DEL PLAN DE TRABAJO PARA Aprobación: -�- . . MINISTERIO LAS OFICINAS DE PROMOCIÓN ECONÓMICA EN EL EXTERIOR 11/07/2022 OE R.ELACIONES ... EXTERIORES Versión: 1 (OIJIOO.~Of. 

U'iN.V,'J:ICQ 

1. Objetivo 

Definir las actividades necesarias en la implementación de la estrategia de Diplomacia 
Económica para la atracción de inversiones y promoción comercial, que contribuya al logro de 
los resultados planteados en el Plan Anual Operativo y responda a las políticas y lineamientos 
oficiales gubernamentales. 

2. Base legal 

• Normas Técnicas del Control Interno Especificas MRREE, NTCle. 
• Reglamento Interno del Ejecutivo RIOE 
• Política de Comercio e Inversiones 

3. Ámbito de aplicación 

Este procedimiento aplica a las Oficinas de Promoción Económica en el Exterior y la Dirección 
de Relaciones Económicas. 

4. Glosario 
• ORE: Dirección de Relaciones Económicas 
• DDE: Departamento de Diplomacia Económica 
• DPEI: Departamento de Política Económica Internacional 
• OPE: Oficina de Promoción Económica 
• MRREE: Ministerio de Relaciones Exterior 
• TOE: Técnico en Diplomacia Económica 

.,,:·--:·.-:·.···•-. 
/5. ·j)'l)'crtmentos relacionados 

/:\'. ;·; .• . 
.-r:��;?�erativo 

Anual de la Embajada 
L: '. :J '.• �l�·n:9�erativo Anual de la ORE 

'�<-:· .. ..,: �-;_'.:·Lr_ ..... :./ 
·...;. . . ·---- .... � 
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6. Desarrollo 
Descripción de actividades 

No. Actividad Documento de soporte Responsable 
(si aplica) 

Elaborar/ Modificar la propuesta técnica del Plan de 
l. Trabajo en la DRE. Matriz de Excel TDE 

Enviar la propuesta del Plan de Trabajo a las Jefaturas 
de Departamento y Dirección, para su revisión y TDE 

2. validación. Correo electrónico - 
Matriz de Excel Jefatura 

En caso de haber observaciones, regresa al paso l. 

Solicitar y programar reunión técnica a las Oficinas de 

3. Promoción Económica en el Exterior para la Correo electrónico TDE - OPE 
presentación y revisión en conjunto del Plan de 
Trabajo. 
Remitir el Plan de Trabajo con las observaciones e 
incorporaciones realizadas durante la reunión, para 

4. su estudio y validación por la/el Jefe de Misión. Correo electrónico TDE 
En caso de haber observaciones, regresar al paso l. 

Enviar Plan de Trabajo aprobado por el Jefe de 
s. Misión e incorporarlo en el Plan Anual Operativo de Correo electrónico OPE 

la Misión Diplomática. 

6. Ejecutar el Plan de Trabajo Informes periódicos OPE 

Remitir informe mensual de resultados de las Informes periódicos 7. actividades ejecutadas del Plan de Trabajo 
OPE 

Brindar seguimiento a las acciones puntuales de cada 
actividad del Plan de Trabajo en conjunto con las 

Informes consolidados 
8. Oficinas de Promoción Económica, a medio año DDE de las Oficinas de TDE - OPE 

debe enviar un recordatorio para que las OPE ajusten Promoción Económica 
y reprogramen actividades. 

9. Fin del procedimiento 
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OIRECCION DE RELACIONES ECONÓMICAS 

Inicio 

Elaborar la propuesta 
técnica del Plan de 

Trabajo 

Remitir rnforme mensual 
de resultados de las 

actividades ejecutadas del 
plan de trabajo 

Enviarla propuesta del 
plan de trabajo para su 

revisión y validación 

SI NO Soncitar y programar 
¿Ha•¡ reunión técnica a las 

Observaciones? oficinas de promoción 
económica en el extertcr 

SI 

Remitir el plan de trabajo lHay 
con las observaciones e Observaccones? 

incorporaciones realizadas 

NO 

Enviar plan de trabajo 

Ejecutar plan de trabajo 
aprobado por el jefe de 

misión e incorporarlo en el 
plan anual operativo de la 

Brindar seguimiento a fas 
acciones de cada 

actividad del plan ¡unto 
con tas ofrcinas de 

Fin 
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7. Anexos 

7.1. Matriz de Excel de Plan de Trabajo 

ICA EXTEflOA "ATAACOON DE INVEASIOES V PROMOOON l 

Du•cc,6n de Rel-=i-• 
Econ6micn 

Actividades par■ I• promoción comercial y 11traci;ión de inve!'NÓn 
EMBAJADA DE El SALVADOR EN- ......... , 

Ob¡etivo �N� in,pl-11\ar l,l di� e<OllÓOlkd �;¡ l<l .1b«d6n de ITT'A'fs.lone!> y pronlOOl.lll lOIAA'ldal 

. 
........ lo Re,...,.... '-• , ...... 

• Aolividad " . . " • Co"o _.,.. W.d.la - ........ Co- .. lo• _.,º --M ..., _,.. 

' 

2 

� 
PAO ECONOMICO MATRIZ DE PRODUCTO Ene 2022 Feb 2022 Mar 2022 Abr 2022 Jun ... ::i- 
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7.2. Informe 

+ 
Informe de Resuttado/ Reunión de trabajo/ Participación en evento 

Dirección de Relaciones Económicas 

l. Actividad: 
Revnicn :or 

Cbjetlvo: 

2. Fecha y Lugar: 

3. Pamctpantec: 

4. Deo arrollo de la reunión/ everrto: 

5, Acuerdoo y ccmpromiccc ,' recultadoc y benefictcc de la reunión evento. 

6. Reccmendeclonec: 

Informe elaborado por: Andrea Caroli11d fl401ale:: Fecha: 
Revtcado por: Lic. Elia� Gomez Fecha: 
Autotizado por: Fecha: 
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7 .3. Formato de Informe de Consejeros Económicos 

INFORME DE RESULTADO DE 
ACTIVIDAD 

�=:;:;�--:,-�-==::-�: :1::�:':'" ,�, ,����··�"'·o.:,.,,..�, ..... _,._,..�, ... - 
1, 'I> ;,o,•�, ...... L�f>H--'0, ,.,.,,-.,«,...-�,.,,.,_ ... ~ .. :_,c..: 
,e,,-.,.,., .. :.o:,·.,�-- 
, ... .,,,,,,, . .., ..... ,.�, 
·��=• .. ••»>"W<l.'té�<: 

4.No,nt,re de 11 ol(ti- .. 1dld' 

s. Í ecbe de inii::10 de ll �tivid&d ' 

el 

6. Fe<h.J en ]3 que limh!ó l.i. acuvrdad (:, Joplic.l} 

,,�,,. 

7Tpc,Ce!ct�• 

1l Ca,9�, >·<h1>0, fo!<'<jca! a:: !.)t.dl ''-e"'º'"" , ,r':,·,uc,i;," .¡ue c�rq, �rr.��:• !J, 
Y.tl'.1J1dro',:1::l,' 

.r,,.º.,""'''ª�"".a,; ..... .,.,,,.r,,. ,-:m-:: -,,,� .... :1 r,..,,,,.,.,.,�,,.,,...,:::. ,.-_,,,,·r.•"'>; ... ·•- 
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8. Control de cambios 

Versión Fecha de Descripción de la modificación actualización 
1 11/07/2022 Creación del Procedimiento 
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES 

GESTIÓN DE OPORTUNIDADES DE COMERCIO, 
INVERSIÓN Y TURISMO 

Revisado por: 

� Elías Gómez, Jefe de Departamento de 
Diplomacia Económica 
Fecha: 30/06/2022 

Apro� 

Eduardo García, Director 
Económicas 
Fecha: 11/07/2022 
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l. Objetivo 

Describir las actividades operativas para la gestión de oportunidades de comercio, inversión y 
turismo y la organización de eventos y misiones comerciales o de inversión, desde y hacia el 
exterior por Misiones Diplomáticas y/o Dirección de Relaciones Económicas. 

2. Base legal 
• Ley de inversiones 

• Ley de estabilidad jurídica para las inversiones 
• Ley de Turismo 

• Tratados de Libre Comercio y Acuerdos de Asociación Comercial 
• Política de Comercio e Inversiones de la Secretaría de Comercio e Inversiones 
• Reglamento Interno del Órgano Ejecutivo 

3. Ámbito de aplicación 

El presente procedimiento aplica a todas aquellas oportunidades de comercio e inversión que 
se generan y reciben a través del Servicio Exterior y de la Dirección de Relaciones Económicas, 
de parte de agentes económicos públicos o privados que buscan hacer negocios en El 
Salvador. 

4. Glosario 

• Cataciones: consiste en un análisis sensorial, en el que se perciben y examinan las 
propiedades o características del café, vino o ron, a través de los sentidos. 

• Conferencias: es un tipo de exposición oral, impartida por especialistas, centrada en la 
presentación de un tema específico y de interés para el público al cual está destinada. 

• DDE: Departamento de Diplomacia Económica. 
• DPEI: Departamento de Política Económica Internacional. 
• ,.O.�E.: Dirección de Relaciones Económicas . 

.,-(· ··Fe'ri·�l;-:i;pn eventos presenciales de exposición de empresas exportadoras de un país que 
i · __ .. ;_ti_�n��---\� oportunidad de generar contactos con clientes potenciales y alianzas 

:: . . ... •_' estrategi��s. 
\·· ·.�_�.,;f��;;,; d/ttracción de Inversiones: es un evento en el cual se exponen las oportunidades 

.,< .'. de inie'tsión que existen en un país para generar interés ante el público objetivo . 
...... , ...... 

• Foros de Promoción Económica y Comercial: es un evento virtual en el cual se promueve 
la oferta exportable y las oportunidades de comercio que ofrece un país ante el público 
objetivo. 

• MRREE: Ministerio de Relaciones Exteriores. 
• OPE: Oficina de Promoción Económica. 
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• Rondas de negocio: es un encuentro entre empresarios, profesionales, o diferentes 
actores del Estado, con el objetivo de vincularse entre sí, presentando los productos y/o 
servicios que comercializan para generar oportunidades de negocio. 

• TDE: Técnico en Diplomacia Económica 
• Webinar: es una reunión online especializada para tratar un tema técnico con carácter 

formativo, donde se quiere fomentar la interactividad entre los ponentes y los asistentes. 

S. Documentos relacionados 
• Plan de trabajo de la Política de Comercio e Inversiones 2020-2050 
• Plan Nacional de Turismo El Salvador 2030 
• Guía del Inversionista de PROESA 
• Planes de trabajo de las Oficinas de Promoción Económica y la DRE 
• Plan de Eventos 

6. Desarrollo 

Descripción de actividades 

No. Actividad Documento de soporte Responsable 
(si aplica) 

Gestionar oportunidades de comercio, • Correo electrónico 
Consejeros Económicos o 
Encargados Comerciales 

l. inversión o turismo desde Sede o del Exterior. • Nota Conceptual en Misión/ • Memorándum Jefatura y TDE 
Brindar asesoramiento e información sobre el 

Correo electrónico clima de negocios, oportunidades de • 
inversión, socios comerciales en El Salvador, • Guías Consejeros Económicos o 

2. 
Informes Encargados Comerciales 

o cualquier información requerida por Las • 
Partes, previo a los primeros acercamientos, • Presentaciones en Misión/ 

realizando las consultas con las instituciones 
TDE 

pertinentes. 

• Correo electrónico Consejeros Económicos o 
3. Elaborar Nota Conceptual o Ficha Técnica • Nota Conceptual Encargados Comerciales 

• Ficha técnica en Misión/ TDE 
Evaluar la descripción de la Nota Conceptual 
o Ficha Técnica y de ser favorable, iniciar el 
proceso de acercamiento y seguimiento 
institucional e interinstitucional, y vinculación • Correo electrónico 

4. Jefatura y TDE 
con el sector privado si es necesario. • Notas Oficiales 

En caso de haber observaciones en la Nota 
Conceptual, regresar al paso 2 
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Descripción de actividades 
No. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

Actividad 

Coordinar reuniones y/o visitas a las 
instituciones o empresas nacionales para la 
elaboración del programa de trabajo o 
agenda a desarrollar, de acuerdo a la lista de 
pasos para organización de un evento o 
misión comercial/inversión. (ver anexo7.4. 

Recibir a la misión comercial / inversión o 
realizar el evento (según el caso) 

Consolidar el informe de acuerdos y 
resultados de la misión de comercio e 
inversión o evento realizado. 

Construir una hoja de ruta, de acciones 
propuestas a tomar para el seguimiento 
oportuno interinstitucional. 

Fin del procedimiento 

Documento de soporte 
(si aplica) 

• Correo electrónico 
• Memorándum 
• Nota 

• Ayuda Memoria 
• Informe de acuerdos 

• Correo electrónico 
• Notas 
• Memos 

Responsable 

TDE - Director 

TDE 

TDE 

TDE - OPE - Jefatura 
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Consejeros Económicos o Enurgados ccmerctales en Misión/ 
ORE ORE 

Gestionar oponun!dades 
de comercio, inversró,, o 

turismo 

Brindar asesoramiento e 
información o pon:unidades 

de ,nvers1ón 

Elaborar NotaConceptual 
o Ficha récorca 

Evaluarla desa,pciónde la 
Nota Conceptual o Ficha 

técmca 

Coordinar re umcne s y/o 
visitas a las lnmtuc·oneso 

empresas naclonates 

Recibir a ta misión 
comercial/ Jnversióno 

realizare! evento (según el 
caso} 

CMsohdación de informe 
de acuerdos y resurtecos 

de la misión de comercio e 
rovernonoeveotc 

Brindar segu.m.eotc a 'os 
acuerdos y resultados 

obtenidos e,, los 
acercam-eotos. 

e!aborarorograma de 
tracajcc agenda a 

ceserrouer 

-{'-Fl� n) 
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7. Anexos 

7.1. Nota Conceptual 

[tipo de evento: foro, misión. seminario, conferencia, 
gt5] 

"[nombre del evento]" 
Evento de promoción de exportaciones e inverslonescon 

srnpr ssar ics di? [incluir región] 
[f&ha v Hora! El S,\lVADOR 

l. ANTECEDENTES:IDescnba arevemente e! contexto de a ect vroec y 
contacto desarroíleco con os ege-ires oart croar-res: as '"c'u"IO"es 
previas sostenidas e1 caso ce r ecer ;,s sosten do j 

1.1. OBJETIVOS: 
• GENERAL: 
• ESPECIFICOS: 

1.2. DIRIGIDO AJDe acerco a! too ce evento. e:. necesario descr o,. e! 
púbhco meta: empres ar os Ce sectores específicos, gremiales 
entidades de gobier-io etc.] 

1.3. CONTENIDO: [Oescrioa en un pér-efo el conte-udo que se desarro !ar a 
en el evento, en caso Ce l-na misión, detal'sr e! interés ce los 
empresarios y una proouests ee temas v v sitas orovectadas] 

1.4. INSTITUCIONES PARTICIPANTES: 

1.5. PLATAFORMA YENLACE DE INSCRIPCIÓN:[Goog e fQ!,11..Si ['lo aplica 
para misiones) 

1.6. ENLACE DE CONEXIÓN AL EVENTO: [en caso ce ser vrrn.af] 

1.7. PRESUPUESTO: 

1.8. PROGRAMA: 
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Direc·ción General de Relaciones Económicas 
Direccióo de Diplomacia Económica 

(Tipo de evento o misión] 
[Nombre del evento o de empresa visitante] 

[Fecha] 
INSTITUCIONES PARTICIPANTES: 

AGENDA 
[Lugar, !!!!fmm/a�J 

HORA DfTAlLE DE LAS ACTIVIDADES A REALIZAR 

Wdfmm/�) 

(!Wmm/;w 

2. RESULTADOS Y SEGUIMIENTO 

DIRECCIÓN 
INTITUCIÓN Y 

EMPRESA 

2.1. ACUERDOS[Describa los acuerdos logrados durante el desarrollo de la 
actividad! 

2.2. INFORME RESUMEN DEL EVENTO O MISIÓN: [Elabore un breve 
resumen sobre el desarrollo de la actividad, las personas e instituciones 
involucradas, acciones relevantes y sugerencias dadas en el marco del 
evento! 

2.3. PROPUESTA DE HOJA DE RUTA PARA EL SEGUIMIENTO: [Elabore una 
propuesta de hoja de ruta detallando acciones y tiempos, para 
presentar, retroalimentar y validar con las entidades parte] 

2.4. RESULTADOS 



Fecha de 
... GESTIÓN DE OPORTUNIDADES DE COMERCIO, Aprobación: 

. ". . . 

1 

MINISTERIO INVERSIÓN Y TURISMO 11/07/2022 . - . 
DE RELACIONES ... EXTERIOR.ES Versión: 1 (lOllOO.-a:JIJC 

US.'\.l.V,\l)(R 

7 .2. Informe de acuerdos 

lnloont de R- Reunión de trabajo I Participación on _,to 
Dirección de Relaciones fcoo6mica, 

'- Actividad: 
R�unicn CM 

Ob¡etivo: 

2. fecha y luga,: 

3. Participante::: 

,_ Oe::auollo de la reunión/ evento: 

5. Acuerdo:i y compromi::o:: / re::ultado:: y benefíclcc de la reunión/ evento: 

•- Recomendaclone::: 

Informe elaborado por: Andrea C,1ro/ina Mo,ale:1 fecha: 
Revi::ado por: Lic. Elia:: Gómez Fecha: 
Autorizado por: fecha: -- 

�\i"<Vl: '- 

EE 
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7.3. Ficha técnica (Ejemplo de Ficha para Café) 

PERFIL DE 11\IPORTADOR DE CAFÉ 

l. . Datos del Importador 

Nombre Importador 

País de Origen 

Dirección Física 

Correo Electrónico 

Teléfono Importador 

Pagina \Veb, redes sociales 

� ombre Contacto 

Correo Electrónico 

Teléfono Contacto 

z. Comercialización de Café 

Años de Experiencia en el 
rublo de café 

Are-a de Influencia 

Tipo de Clientes 

Calidades de Café 

Jll�.-\lli,n" O Org.iuicc D UTZ úui!k�D C ClnfJCÍ,J Justo □ 
Tipo de C ertificación OC.HE □ llll!ia, 0 !l.!!il.f-tie_¡¡.@L o K o Otras 

Procesos 

Volumen de Café que 
comercializa(indicar 
unidad de medida) 

Interés de compra de Café 
Salvadoreño anual(indicar 
unidad de medida) 
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7.4. Guías para organización de eventos o misiones comerciales 

Guía rápida: Misión de Comercio 

1. Nombre del rocedimiento:Coordinación de Misión de comercio 
2. Objetivo: Brindar atención especializada a empresarios internacionales interesados en oferta 

e ortable de El Salvador. 
3. Participantes: 

• Embajada en países destinos. 
• Departamento de Diplomacia Económica. 
• Instituciones Gubernamentales de interés (de acuerdo con particularidad de la inversión) 

4. Procedimiento: 
Actividad Partid antes 

a) Embajada de El Salvador en destino identifica y elabora -Embajada de El Salvador en el destino 
requerimiento de empresa importadora en destino. 

b) Embajada de El Salvador en destino remite solicitud - Embajada de El Salvador en el destino 
formalde atención a potencial importador vía correo 
electrónico o memorándum. 

c) Se lleva a cabo reunión virtual para conocer potencial de - Embajada de El Salvador en el destino •· · 
compra o negocio - Departamento de Diplomacia Económica 

- Em ortadora 

e) Dependiendo el tipo de interés de la empresa 
compradora, se elabora una agenda especializada de 
visita para conocer la oferta exportable y se programan 
reuniones con em resas reviamente identificadas. 

f) Validación de agenda con Embajada de El Salvador en 
destino y empresarios con interés de compra. 

g) Recepción de misión Empresarial y participación en 
reuniones de negocios. 

h] Elaboración de informe sobre acuerdos y resultados de 
visita para seguimiento. 

i) Reuniones de seguimiento de resultados. 

involucradas. 
- Em resa rivada. 
- Embajada de El Salvador en el destino. 
- Departamento de Diplomacia Económica. 

- Embajada de El Salvador en el destino 
- Departamento de Diplomacia Económica 
- Empresa potencial importadora 

- Departamento de Diplomacia Económica. 
- Empresa salvadoreña con potencial 
exportadora. 

- Em resa otencial im ortadora 
- Departamento de Diplomacia Económica. 
- Embajada de El Salvador en Destino. 

- Embajada de El Salvador en destino 
- Departamento de Diplomacia Económica. 
-Instituciones gubernamentales o privadas 

de interés de acuerdo con rubro de 
inversión. 

d) Se realiza las indagaciones y consultas sobre oferta - Departamento de Diplomacia Económica. 
disponibleen el país. - Instituciones gubernamentales 
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Guia rápida: Misión de Inversiones 

1. Nombre del procedimiento: Coordinación de Misión de inversiones 
2. Objetivo: Brindar atención especializada a empresarios internacionales interesados en 

desarrollar orovectos de inversión en El Salvador. 
3. Participantes: 

• Embajada en países destinos . 
• Departamento de Diplomacia Económica . 
• Instituciones Gubernamentales de interés (de acuerdo con particularidad de la 

inversiónl 
4. Procedimiento: 

Actividad Particioantes 
a) Embajada de El Salvador en destino identifica y - Embajada de El Salvador en el destino 

elabora perfil de potencial inversionista. 

b) Embajada de El Salvador en destino remite - Embajada de El Salvador en el destino 
solicitud formal de atención a potencial 
inversionista vía correo electrónico o 
memorándum. 

c) Se lleva a cabo reunión virtual para conocer - Embajada de El Salvador en el destino 
potencial de inversión y se identifica el sector o - Departamento de Diplomacia Económica 
rubro de interés. -Emoresa ootencial inversionista. 

d) Posteriormente a conocer el potencial de - Departamento de Diplomacia Económica. 
inversión, se identifican instituciones claves que 
brindarán el apoyo, asesoramiento técnico y se 
elabora una propuesta de agenda. 

e) Reunión de coordinación y validación de agenda, -Embajada de El Salvador en el destino. 
y apoyos logísticos requeridos con Embajada en - Departamento de Diplomacia Económica. 
destino. 

tJ Proceso de gestión de reuniones con instituciones - Departamento de Diplomacia Económica. 
(a través de notas Ministeriales o correos 
electrónicos] 

g) Recepción de misión Empresarial y participación - Departamento de Diplomacia Económica. 
en reuniones de asesoramiento técnico y de -Instituciones gubernamentales o 
trabajo, visita en campo, zonas francas, etc. De privadas de interés de acuerdo con rubro 
acuerdo con aeenda. de inversión. 

h) Elaboración de informe sobre acuerdos y - Departamento de Diplomacia Económica. 
resultados de visita para seguimiento. - Embajada de El Salvador en Destino. 

i) Reuniones de seguimiento de resultados. - Embajada de El Salvador en destino 
- Departamento de Diplomacia Económica. 
-Instituciones gubernamentales o 
privadas de interés de acuerdo con rubro 
de inversión. 
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8. Control de cambios 

Versión Fecha de Descripción de la modificación actualización 
Este procedimiento sustituye a los anteriores autorizados en 
2019 bajo los títulos: 

• Organización de misiones comerciales inversas 
• Organización de eventos en el exterior con el apoyo del 

1 11/07/2022 servicio exterior y destinos CECT 
• Organización de foros de inversión 

• Seguimiento a requerimientos de información comercial 
y oportunidades de inversión 

• Organización de eventos en sede 
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES 

ELABORACIÓN DE HERRAMIENTAS DE ANÁLISIS Y 
PROMOCIÓN ECONÓMICA 

Revisado por: 

Carolina Hernández, Je de Departamento 

de Política E�;ca �- DPEI 

Elías Gómez, Jef de Departamento de 
Diplomacia Económica, DDE 

Aprobado por: 

Eduardo García, Director de Relaciones 
Económicas 

Fecha: 30/06/2022 Fecha: 11/07/2022 



Fecha de 
... ELABORACIÓN DE HERRAMIENTAS DE ANALISIS Y Aprobación: ·o· MINISTERIO PROMOCIÓN ECONÓMICA 11/07/2022 . - . 

DE R.EtACIONES ... EXTERIOR.ES Versión: 2 {;i:JllfJ<.�Ol 
ll-.ALVASJl..'ll 

l. Objetivo 

Definir los pasos para la elaboración de herramientas de investigación y análisis para el 
soporte a la labor de promoción económica y comercial, que conlleven a la consecución de los 
objetivos del gobierno central. 

2. Base Legal 
• Reglamento Interno del Órgano Ejecutivo. 
• Política de Comercio e Inversiones 
• Ley de Inversiones 

3. Ámbito de aplicación 

El procedimiento es aplicable a todos los procesos de trabajo que realiza la DRE con apoyo de 
las Misiones Diplomáticas y Oficinas Consulares. 

4. Glosario 
• DRE: Dirección de Relaciones Económica. 
• DPEI: Departamento de Política Económica Internacional. 
• DDE: Departamento de Diplomacia Económica. 
• Estudio económico: recopilación, análisis y sistematización de información de tipo 

económico o comercial sobre un tema de interés particular en el país o en el exterior. 
• Ficha país o presentación país: documento o presentación, actualizada con una 

periodicidad mínima de tres meses, donde se describe los elementos más relevantes 
del país en términos macroeconómicos. 

• Insumos: punteo con información económica de interés, sobre temas de conversación 
para espacios en el ámbito bilateral, regional o multilateral según sea el caso, en los 
que participan autoridades nacionales. 

• MRREE: Ministerio de Relaciones Exteriores. 
• Nota conceptual: documento que describe, a manera de proyecto, una intervención 

temporal á_ llel(ar a cabo: tiene una estructura de antecedentes, justificación, 
\Íbf�iv1os; res'pó�hbles, etapas de implementación y presupuesto. 
( . . . \ . \ 
1 .. , -;. j 
•,••�#•:•..,.l.¡ 

s. Docümentes rélactonados 
• NormasTécnicas de Control Interno 
• Presentación País de PROESA 
• Plan Cuscatlán. 
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6. Desarrollo 

Descripción de actividades 

No. Actividad Documento de soporte Responsable 
(si aplica) 

l. 
Recibir solicitud y derivar instrucción a personal Técnico Correo electrónico, Director/Jefe de 

según temas de competencia Memorandoo Nota Departamento 

Preparar documento: 

• En caso de estudio económico: definir el elemento 
de interés, recopilar y analizar información de 
distintas fuentes, sistematizar información y 
estructurar documento. 

• En caso de nota conceptual: recopilar información 
Correo electrónico, 

de distintas fuentes sobre el tema, y analizar, 
Memorandos o Notas 2. sistematizar información y estructurar documento. Técnico designado 

En de insumos: solicitar información 
Formato según 

• caso a 
autoridades nacionales según el tema, investigar y 

requerimiento 

actualizar datos con fuentes oficiales y sistematizar 
información. 

• En caso de ficha país: recopilar información de 
diversas fuentes a partir de datos oficiales, 
sistematizar datos y actualizar herramienta. 

3. Enviar documento para revisión a jefatura inmediata Correo electrónico Técnico designado 

Revisar documento, hacer observaciones en caso Correo electrónico, 
Jefe de 

4. necesario y devolver para ajuste. Si no hay formato según 
observaciones continuar al paso 6. requerimiento 

Departamento 

Incorporar ajustes documento enviar para visto 
Correo electrónico, 

a y 
formato según Técnico designado s. 

bueno de Director. requerimiento 

Revisar documento, hacer observaciones en caso Correo electrónico, 

6. necesario y devolver para ajuste. Si no hay formato según Director 

observaciones continuar al paso 8. requerimiento 
Correo electrónico, Jefe de 

Incorporar ajustes a documento final y devolver a 
7. formato según Departamento o 

Director. requerimiento Técnico designado 

Remitir herramientas de promoción económica al 
Correo electrónico, 

8. formato según Director 
servicio exterior requerimiento 

9. Finaliza procedimiento 
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DIRECCION DE RElACIONES ECONOMICAS 

Inicio 

Recibir sohtud 

Revisar documento 
(Director) 

¿ Existen 
observaciones? 

NO 

Remitir herramientas de 
promoción económica 

al servrcto exterior 

Fin 

SI 

Derivar instrucción a 
técnico que compete 

Revisar documento 
(jefe de departamento} 

NO 
¿ E>tisten 

observaciones? 

11 

Preparar documento y 
enviarlo a revisión 
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7. Anexos 

Anexo 7.1. Formato de Estudio Económico 

MINI\ 11:IUO !)E !lid ACIONl:S i.x fEl{IOU.I:\ 

NOlHBRE DE ESTUDIO ECONÓlVIICO 

DffiECCIÓN DE RELACIONES ECONÓlVIICAS 

Resumen: Se coloca un breve reswnen de las generalidades del estudio. 

Se coloca el mismo resumen anterior pero en ingles. 
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l. Introdúccíón 

Se describe la introducción del estudio, máximo 1 pagina. 

2. Contenido 

Puede incluirse la revisión literaria, estudio comparativo, metodologia del estudio de ser 
necesana. 

3. Estadistica 

Se colocan datos estadísticos y analws importantes de manera que describa el estudio, pueden 
incluirse gráficas, formulas, etc. 

4. Resultados y Conclusiones 

Se puntean los resultados o indagaciones encontradas en el estudio, conclusiones, postura de 
pais, entre otros. 

5. Referencias 

Se colocan las referencias bibliográficas de todo el estudio . 

.--1.cla,·nciou: el indice del documente "Estudio Económico" puede variar dependiendo de la 
temática y el tipo de estudio que se requiera abordada, este puede tener mas aspectos. a 
considerar como puede obviar otro>. 
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Anexo 7.2 Formato de Nota Conceptual 

DIRECCJO:-J DE REL<\CJO:-JES ECOXOMJCAS 

Titulo del proyecto 
Nota conceptual · fecha 
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A. ANTECEDENTESDELPROYECTO 

B. OBJETIVOS 

Objetivo General 

Objetivos Específicos 

C. SECTORES PARTICIPANTES Y PÚBLICO META 

D. ESTRATEGIA DE EJECUCION DEL PROYECTO 

Promoción del Proyecto Ferri Ruta del Bicentenario 

Actividad Des e ripc ión Tiempo 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 

E. RESULTADOS ESPERADOS 

F. RECURSOS Y PRESUPUESTO 
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Anexo 7.3. Formato de Ficha País 
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8. Control de cambios 

Versión Fecha de Descripción de la modificación actualización 

06/06/2019 Creación del procedimiento "Elaboración y actualización de 
1 documentos económicos y comerciales" 

Se actualizó el nombre y el contenido del procedimiento para 
2 11/07/2022 sustituir el que anteriormente se denominada "Elaboración y 

actualización de documentos económicos y comerciales 
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POSICIONAMIENTO PAÍS EN MATERIA ECONÓMICA 
ANTE ORGANISMOSINTERNACIONALES 

Revisado por: -="'a===:=�::::::::::----- 
Carolina HeriÍández 
Jefa de Departamento d Política Económica 
Internacional 

Fecha: 30/06/2022 

Ap� 

Eduardo García 
Director de Relaciones 

Fecha: 11/07/2022 
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l. Objetivo 

Establecer el proceso de apoyo y gestión en la definición del posicionamiento u opiniones en 
materia económica, y temas conexos, de las instituciones nacionales frente a organismos 
multilaterales, regionales de los que El Salvador forma parte. 

2. Base Legal 
• Reglamento Interno del Órgano Ejecutivo 

3. Ámbito de Aplicación 

El procedimiento es aplicable a todos los procesos de trabajo que realiza la ORE así como el 
trabajo con las Misiones acreditadas ante organismos internacionales o regionales. 

4. Glosario 
• DDE: Departamento de Diplomacia Económica 

• DPEI: Departamento de Política Económica Internacional 
• ORE: Dirección de Relaciones Económicas 

• MRREE: Ministerio de Relaciones Exteriores 

5. Documentos Relacionados 

• 
• 
• 
• 

·' ,·.•. 

Normas Técnicas de Control Interno del MRREE (NTCle) 
Política de Comercio e Inversiones 
Ley de Inversiones 
Plan Cuscatlán 
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6. Desarrollo 

Descripción de actividades 

No. Actividad Documento de soporte Responsa ble 
(si aplica) 

l. Emitir solicitud de apoyo y enviar a la ORE Correo o Memorando, Jefe de Misión 
documento de trabajo 

Revisar solicitud de apoyo y derivar al Técnico Correo o Memorando, Director o Jefe de 
2. respectivo documento de trabajo Departamento 

Identificar el curso de acción, según corresponda 
en casa caso: 

Correo electrónico, Notas, 
a) Elaboración de insumos memorandos, documento 

3. b) Revisión del documento con insumos o documento 
Técnico designado 

c) Solicitud de opinión a instituciones de trabajo 
nacionales 

d) Participación de autoridades en reuniones 
Recopilar información de respuesta y consultar a Correo electrónico, Nota, 

4. instituciones correspondientes, cuando aplique documento con insumos o Técnico designado 
documento de trabajo 

Realizar seguimiento a la consulta o coordinación Correo electrónico, 
5. y trasladar respuesta a jefatura inmediata documento con insumos o Técnico designado 

documento de trabajo 
Revisar respuesta a la acción, según corresponda, Correo electrónico, Jefe de 6. si hay observaciones, la devuelve al Técnico documento con insumos o 

documento de trabajo 
Departamento 

Realizar ajustes y remitir respuesta a jefaturas 
Correo electrónico, 

7. documento con insumos o Técnico designado 
documento de trabajo 

Revisar documento final y autorizar su envío al Correo electrónico, 
8. solicitante documento con insumos o Director 

documento de trabajo 

Enviar documento final al solicitante 
Correo electrónico, 

9. documento con insumos o Técnico designado 
documento de trabajo 

Jefe de Misión 
10. Realizar informe de la participación y remitir a ORE Correo electrónico Permanente o 

Diplomática 
Trasladar informe final a instancias nacionales 

11. competentes Correo electrónico, Técnico designado 

12. Finaliza el procedimiento 
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Rep,e¾>ntaclón 0lp!omátíu ORE 

( Inicio ) 
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7. Anexos 

N/A 

8. Control de cambios 

Versión Fecha de Descripción de la modificación aorobación 
1 11/07/2022 Creación del Procedimiento. 



 

 

 

 

 

 

DOCUMENTOS NORMATIVOS DE LA DIRECCIÓN DE 

SOBERANÍA 

 































































 

 

 

 

 

 

DOCUMENTOS NORMATIVOS DE LA OFICINA DE 

COOPERACIÓN INTERNACIONAL 

 

NOTA: En proceso de creación  

 



 

 

 

 

 

 

DOCUMENTOS NORMATIVOS DE LA DIRECCIÓN DE 

DERECHOS HUMANOS 

 

NOTA: La DDH, se rige por el Manual de Gestión de la 
Dirección de Derechos Humanos. 
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