MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Plan Operativo 2021
Unidad de gestion Documental y Archivos

Definicion de Actividades

Programacion

No. Actividad
F M A M J J A S (o] N
1 |Gestionar la aprobacién y aplicacion de propuesta de reestructuracion de la UGDA X X
2 [Crear el Manual de Organizacion del SIA X X X
3 |Elaborar el Manual de eliminacién y expurgo X X X X
Plan Integrado de conservacion.
4 X X
5 |Trabajar en la propuesta de actualizacion de la Politica Informatica/aplicacion de la LAIP X X
6 [Actualizar la normativa que regula el uso de servicios de Courier y mensajeria X
Elaborar y desarrollar el plan de capacitacion para personal contintio y de nuevo ingreso,
7 - . X X X X X X X X X X
en la gestién de documentos y archivos.
Atender requerimiento de evaluacién de desempefio del Instituto de Acceso a la
8 - R X
Informacidn Publica en lo relativo a la GDA.
9 Potencializar espacios de participacion de pais en el marco de los Archivos Diplomaticos a X X
nivel Internacional.
Investigar, elaborar y presentar La Historia Institucional del Ministerio de Relaciones
10 X X X X X X X X

Exteriores
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Programacion

No. Actividad

E F M A M J J A S (o] N D
11 |Coordinar el funcionamiento de comités: CID y CISED X X X X X X X X
12 |Elaborary ejecutar plan de establecimiento de series documentales y TPCD de 3 unidades X X

ro izabi [DaCe 1101, DAEDEY

13 |Promover buenas practicas y conservacidn preventiva de la documentacion en las unidades X X X X X
14 |Elaborar diagnostico para archivo de gestion en el exterior X
15 |Coordinar elaboracion de inventario de archivos en el exterior X X
16 |Atender requerimiento de capacitacion de relanzamiento de la herramienta de X
17 |Ejecutar procedimiento de Gestidn de Correspondencia Saliente (via Courier y mensajeria X X X X X X X X X X X X
18 |Ejecutar procedimiento de Gestion de Correspondencia Entrante (via Courier y mensajeria X X X X X X X X X X X X
19 |Administrar el servicio de mensajeria internacional (Courier) X X X X X X X X X X X X
20 |Administrar el servicio de mensajeria nacional X X X X X X X X X X X X
21 |Brindar apoyo logistico, elaboracién documentos (notas, memos, otros) y gestion del X X X X X X X X X X X X
22 |Atender las consultas y préstamos de documentos producidos por las diferentes Unidades X X X X X X X X X X X X
23 |Digitar Registro del Estado Familiar de Salvadorefias y Salvadorefios en el Exterior 2020 X X X X X X X X X X X X
24 [Realizar entrega de periodicos a los titulares, autorizados previamente X X X X X X X X X X X X
25 |Recibir, codificar, clasificar y archivar documentos del Registro del Estado Familiar de X X X X X X X X X X X X
26 |Buscar cotizaciones de la AFP e INPEP del personal de MI PLAN, SETEFE y Cancilleria,para X X X X X X X X X X X X
27 |Entregar informacién de tiempo de trabajo ala Unidad de Recursos Humanos, para X X X X X X X X X X X X
28 |Atender solicitudes de informacién de la documentacidn canalizada atravez de la Oficina X X X X X X X X X X X X
29 [Elaboracion de documentos y procesos administrativos/operativos del Departamento X X X X X X X X X X X X
30 |Aplicacion de procesos archivisticos a los acervos documentales del Archivo del Ministerio X X X X X X X X X X X
31 |Actualizacién de Guia Institucional de Archivos X
32 |Apoyar de forma presencial la organizacién del Archivo de Gestidn de nuestra Embajada X
33 |Elaboracién y ejecucion del proyecto de intervenciéon Documental al fondo del X X X X X
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