PLAN ANUAL OPERATIVO 2016
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES Unidad Organizativa: Unidad de Planificacién, Desarrollo Institucional y Calidad

Seccion 1 - Actividades estratégicas (E)
1 [N el 135 { (==« H] (PE8.2) Mejorado el Sistema Integrado de Planificacién Institucional (SIPI).

# Actividad E F M A M J J A S (o] N D
1 |Revisary actualizar requerimientos del modulo de monitoreo del Plan Estratégico X
2 |Registrar en aplicacion informatica los Indicadores quinquenales X

Actualizar y socializar guia metodoldgica para el monitoreo y evaluacion de
Indicadores del PEI.

w
>

4 |Investigar y reportar datos de Indicadores de impacto del PEI. X

5 |Facilitar reuniones internas de evaluacién del PEI X

6 |Facilitar entrevista grupal con actores externos X

7 |Consolidar el informe de Monitoreo y evaluacion del Plan Estratégico X X

2 |G EE o 5 e | (o= B (PE8.3) Sistema de analisis y formulacién de la politica exterior salvadorefia.

# Actividad E F M A M J J A S (o] N D
1 |Definir concepto inicial del sistema X X

2 |Realizar consultas con unidades organizativas involucradas X X

3 [Formular la propuesta del sistema X X

3 | e el e o] WS =1 4= 1 (AES.8) Implementacidn de Sistema de informacion y estadisticas del Ministerio.

# Actividad E F M A M J J A S (0] N D
Formular el proyecto “"Desarrollo de Sistema de Informacion y Estadisticas del

1 . X X X
MRREE

2 |Definir el disefio conceptual del sistema. X X X

3 [Definir los requerimientos para la programacion de la aplicaciéon informatica. X X

4 |Realizar seguimiento al desarrollo de la aplicacién informatica X X X

4 (GG E E5iE1[+H (PE8.16) Adoptado el enfoque de gestién por procesos en el MRREE.

# Actividad E F M A M J J A S (o] N D
Identificar y modelar los subprocesos para la Gestidn de las Relaciones de

1 L X X X X
Cooperacion para el Desarrollo
Apoyar la Identificacidn y el modelado de los subprocesos para la Gestion de las

2 Relaciones de Cooperacién para el Desarrollo) X X X X

3 [lIdentificar los principales procesos del IEESFORD X X X

4 |Apoyar la identificacion de los procesos del IEESFORD X X X
Identificar los subproceso de Asistencia y Gestién Humanitaria (Proceso:

6 Fortalecimiento del Ejercicio de la Ciudadania Salvadorefia en el Exterior) X X X
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LU Ta oo Vool (o] | 35 1= =-{ (o= B (PE8.19) Implementado en el MREE el modelo para una gestion de excelencia del Premio Salvadorefio a la Calidad

# Actividad E F M A M J J A S (0} N D

Disefiar proceso metodoldgico para diagndstico institucional basado en el modelo
de excelencia y Carta Iberomericana de Calidad en la Gestion Publica.

Realizar diagnostico de la institucidn sobre la base de modelo de excelencia y Carta
Iberomericana de Calidad en la Gestion Publica.

3 |Elaborar plan de trabajo para la implementacion del SGC, basado en el diagndstico X

Seccidn 2 - Actividades por procedimiento o normativa (N).

No Actividad E F M A M J J A S o N D

Apoyar a las unidades organizativas del VMCD y VMREIPE en la formulacién del
PAO (2016-2017)

Apoyar a las unidades organizativas de la CGAF en la formulacién del del PAO (2016
2017)

Apoyar a las unidades organizativas del VMSALEX y JG en la formulacién del del PAO
(2016-2017)

Apoyar a las representaciones en México, CAy El Caribe en la formulacién del PAO
(2016-2017)

Apoyar a las representaciones en Sur América, Europa, Asiay Oceania en la
formulacion del PAO (2016-2017)

Apoyar a las representaciones en Estados Unidos y Canada en la formulacién del
PAO (2016-2017)

Actualizar guia metodoldgica e instrumentos para elaboracion de PAO 2017 de la
sede

Actualizar guia metodoldgica e instrumentos para elaboracién de PAO 2017 del
servicio exterior

Apoyar a las unidades organizativas del VMCD , VMREIPE y Representaciones en el
exterior para la administracién de su PAO en el SIPI.

Apoyar a las unidades organizativas de la CGAF y Representaciones en el exterior
10 L L, X X X X X X X X X X X X
para la administracion de su PAO en el SIPI.

Apoyar a las unidades organizativas del VMSALEX, JG y Representaciones en el
11 . L Ly X X X X X X X X X X X X
exterior para la administracion de su PAO en el SIPI.

= Realizar visitas de verificacion del cumplimiento de formulacidn y seguimiento del X X X
PAO 2016.

13 Realizar visitas de verificacion del cumplimiento de formulacidn y seguimiento del X X X
PAO 2016.

1 Realizar visitas de verificacion del cumplimiento de formulacién y seguimiento del X X X
PAO 2016.

15 |Generar reportes de seguimiento mensual de PAO de Sede y Exterior X X X X X X X X X X X X

16 [Realizar vinculacién de ODS con el PEI MRREE 2014-2019 X X X

17 Apoyar a las unidades organizativas del VMCD y VMREIPE en la formulacion del X
proyecto de presupuesto 2017

18 Apoyar a las unidades organizativas de la CGAF e en la formulacion del proyecto de X
presupuesto 2017

19 Apoyar a las unidades organizativas del VMSALEX y JG en la formulacién del X
proyecto de presupuesto 2017

20 [Dar seguimiento a requerimientos solicitados por la STPP X X X X X
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21 [Coordinar la revision y actualizacién del Plan estrategico del IEESFORD X X

2 Divulgacién de los procedimientos de la UPDIC a todas las unidades organizativas X
del Ministerio

Apoyar el proceso de implementacién del Sistema Institucional de Gestion
23 . X X X X X X X X
Documental y Archivo (SIGDA)

Colaborar en al implementacién de lineamientos del SIGDA en los temas de
24 R X X X X X X X X
competencia de la UPDIC

25 Coordinar la revisidn y actualizacion del Manual Institucional de Organizacién y X
Funciones

" Coordinar la revisidn y actualizacion del Manual Institucional de Procesos y X
Procedimientos

27 Coordinar el proceso de identificacién de riesgos institucionales en sede y X
representaciones.

28 Apoyar la implementacién del proyecto de mejora de los procesos del despacho X X
ministerial.

29 Monitorear y evaluar la implementacion de plan de mejora de Gestién Humanitaria X X X X
(DPDHGH)

30 [Coordinar la medicidn de satisfaccion de usuarios de Oficinas Desconcentradas X X

a1 Presentar resultados de la medicién satisfaccion de usuarios de Oficinas X X
Desconcentradas

32 |Actualizar Plan de Mejora elaborado para las Oficinas Desconcentradas X X

Dar seguimiento a implementacién de acciones de mejora en las Oficinas

33 X X
Desconcentradas

34 |Actualizar Plan de Mejora elaborado para el proceso de Becas X

35 |Dar seguimiento a implementacion de acciones de mejora en Becas X X X

36 Seguimiento a la metodologia 5 S en U.O (UACI,UAI,DGVSE, DGRE,UPDIC, Oficinas X X X X
Desconcentradas en las Cascadas, Santa Ana y San Miguel)

37 Implementacién de la metodologia 5 S en U.O (DGCD -Becas, DGSE - Asuntos X X
Consulares, Oficina Desconcentrada en Centro de Gobierno, DGPE,URHI,DGDH)

38 Seguimiento a la metodologia 5S en U.O (DGCD -Becas, DGSE - Asuntos X
Consulares, Oficina Desconcentrada en Centro de Gobierno, DGPE,URHI,DGDH)

39 |Coordinar reconocimiento a la implementacién de la metodologia 5 S X X

20 Seguimiento al Plan de Fortalecimiento de las Representaciones Consulares de San X
Francisco

“ Seguimiento al Plan de Fortalecimiento de las Representaciones Consulares X
Washington y Woodbridge

" Elaborar proyecto y plan de trabajo para la identificacion de acciones de mejora en X
las RDC en Belice, Guatemala y México

43 |Implementar Plan de Trabajo para acciones de Mejora con la RDC en Belice X

44 |Coordinar la formulacién del Plan de Mejora con la RDC en Guatemala X

a5 Seguimiento al Plan de Fortalecimiento de las Representaciones Consular de X
Tapachula y Agencias Consulares Comitan y Arriaga, México

46 |Seguimiento al Plan de Fortalecimiento de las RDC de Belice X

47 |Seguimiento al Plan de Fortalecimiento de las RDC Guatemala X

18 Elaborar Proyecto y Plan de Trabajo del Proyecto de Fortalecimiento de las X
Representaciones Consulares de Atlanta, Houston, Bostén y Chicago
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19 Implementacidn del Proyecto de Fortalecimiento de las Representaciones X
Consulares de Atlanta, Houston.

- Implementacidn del Proyecto de Fortalecimiento de las Representaciones X
Consulares de Boston Chicago

5 Seguimiento al Plan de Fortalecimiento de las Representaciones Consulares de X
Atlanta y Houston.

5 Seguimiento al Plan de Fortalecimiento de las Representaciones Consulares de X
Boston y Chicago

53 |Apoyar al IEESFORD en la revisidn y actualizacion del Plan Estratégico X X
54 |Coordinar la medicion de satisfaccion de usuarios de la Clinica Empresarial X
55 |Presentar resultados de la medicidn satisfaccion de Clinica Empresarial X

Apoyar el proceso de implementacién del Sistema Institucional de Gestion de
56 . X X X X X X X X
Documentos y Archivos

Colaboracién en la implementacion del Sistema Institucional de Gestion de
57 . X X X X X X X X
Documentos y Archivos

Apoyar la implementacién del proyecto de mejora de los procesos del despacho

58 L . X X

ministerial.
59 [Administrar el archivo de gestién de la UPDIC X X X X X X X X X X X
60 [Apoyar a los departamentos de la UPDIC en la gestidn de tramites administrativos. X X X X X X X X X X X
61 [Apoyar en la logistica de los eventos que se coordinan en la UPDIC X X X

Coordinar el aprovisionamiento de materiales necesarios para el desarrollo del
62 . . X X X X X X X X X X X
trabajo y los eventos programados de la unidad

63 |Dar seguimiento al plan anual de compras de la UPDIC X X X

64 [Promover el reconocimiento del o de la compariera del bimestre de la UPDIC X X X X X
65 |Ejecutar plan de capacitacion del personal de la UPDIC X X X X X X X X X X
66 |Apoyar en las acciones para la mejora de las comunicaciones internas X X

67 |Apoyar organizaciéon de audiencia de rendicion de cuentas 2015-2016 del MRREE X X X

68 |Participar en proceso de construccion de Sistema Nacional de Gestién Documental X X

69 |Participar en reuniones de la Comisidn Institucional de Igualdad y la No Violencia X X X X X X X X X X X
70 |Participar en reuniones del Comité de Control Interno y Auditoria X X X X X

71 |Participar en reuniones del Comité Técnico de Gestidn del Presupuesto Institucional X X X

72 |Formulacion y seguimiento mensual del PAO UPDIC X X X X X

73 |Formulacion y seguimiento mensual del PAO UPDIC X X X X X X

4 Coordinar la realizaciéon de jornadas interna en la UPDIC para revisar y fortalecer la X X
aplicacion de la Ley de Etica Gubernamental

75 |Coordinar la identificacion de los riesgos y acciones de contingencia de la UPDIC X

76 |Impartir induccién a personal de nuevo ingreso en sede y exterior X X X






