ORGANISMO PROMOTOR DE EXPORTACIONES E INVERSIONES DE EL SALVADOR (PROESA)

PLAN DE TRABAJO 2018
NOMBRE DE LA Unidad de Geslién Documenia y Archivo Formato 1
DIRECCION, GERENCIA,
UNIDAD:
OBJETIVO PQD: Obij. 11 Avanzar hacia la conshuccion de un Estado concerlador, cenirado en la ciudadania y alientado enresvllados.
ESTRATREGIA PQD: E.11.5. Fortalecimiento de la transparencla, la lucha conlrala corrupcién y el gjercicio del derecho de acceso a la Infermacién Publica Informacion publica
LINEA DE ACCION PQD: L.11.5.1. Fortalecer los mecanismos de fransparencla y acceso a ia Informacién en dreas claves de la gestion publica.
L.11.5.8. Actualizar, armonizar y menitorear el cumplimiento del marco nermative nacional e internacional en materia de transparencia 'y anlicorrupcién,
Objetivos Estratégicos Resultado (de acuerdo al | Actividades (de acuerdo al Conceptualizacion de las Tareas Responsable de la Eiecucion| PROGRAMACION RECURSOS
Institucionales PEI) PEI) actividades a realizar d"“::“‘:g;";“:::’:”‘
¥ r::,p.,mq:h_ Meses de inicio y PresupuesloenUs $
finalizacién de las loreas (Mo salarios)
QE1 Forlalecer la capacidad | RESULTADO 6.1: PROESA Ab.1.4 Realizar Accionesy  |Consisle en elaborar los T.6.1.4.1 Claboracion de Instrumentos Oigna  Emérla Ardon  de $ -
deectonia, iderazgo y apoyado lécnicamentey  [Gesliones de cliferentes Insirumenios archivislicos (Cuadro de Clasificacion aﬁ;‘eﬁff‘mﬁ;"m&“"&"
sinetgia de PROESA para asesorado mediante la Adminisiracion de Servicios |archivisticos que eslablecen [ Documenlual Funcional, Tablas de Plazos de
liderar la cooldinacion coordinacion, formulacion, |Generales y olios los lineamienlos de Geslion Conservacion Documental, Tablas de Ene- Jun
inlerinstilucional y seguimienlo y evaluacion Documenlal y Archivo, Valoracion Documental, Repertorio de Tiposy
mullisectorial poblico - de las estralegiasy emilidos por el Insiitulo de Seiies Documenlales y Plan de Descripcion
privado para el priciidades de las Acceso a la Informacion Documental)
mejoramiento del clima de  |dependencias de la Publica -IAIP
negocios ¢ implementacion [institucion denhio del Consiste en aclualizar las 16.1.4.2 Aclualizacion de Normalivas de Geslion|Bana  Emédta Ardin  da 3 -
de las Polilicas de Eslado marco de un proceso de Normalivas de Geslion Documental e Instrumentos Archivislicos lopez- Oficial da Gestion
N i . 1k £k 5 i Documentd y Archivo
vinculanles a la mison de planificacion eshalégica y- Documenlal e Insliumentos {Manual de la Unidad de Geslion Documentaly
PROESA. operaliva, gerencia por Archivislicos para dar Archive, Manual para la Organizacion de los
resulladas, conlrol cumplimienlo a lo eslablecico [Archivos de Geslion, Manual paia la 10l Age
OE2 Inciementar nuevas institucional, gestion de en los Lineamientos de Geslion |Organizacion de los Archivos Especializados,
inversiones en seclores calidad y desarrollo Documentaly Archivo. Instrumentos sobre Formacion y Foliacion de
estratégicasy fomentarla inslilucional que apoye la Expedienles, e Instumentos sobre Ordenacion
expansion de las existentes  [loma de decisiones. Documenlial)
para conhibuir al desarnollo
Dara conocera liavés de 1.6.1.4.3 Realizar presentacion sobre las Digno  Emédta  Arddn _Ge $ -
presentacion y/o correo Moimalivas elaboradas a cada Direccion, Wps Sioe oetlen
eleclionico sobre las Getencia y Unidades Organizalivas de PROESA, |7000meneY Ao Ocl- Dic
normalivas de la Unidad de
- Gastion Docuemntal y Archivo
e instrumentlos archivislicos y su |T.6.1.4.4 capacilar al personal de PROESA sobre |Dano  Eméila Ardén  do % -
implemeniacion. la implementacion de losinstumentas aﬁ’;‘agrf'ﬁg;wc’“m“
archivisticos. Comilé de identificocian QOct- Dic
Documentd y Archiva
Coordinary realizar reuniones  [T.6.1.4.5 Coordinar reuniones con el Comilé de |[Dgno Eméito  Arddn el $ -
con el Comilé de Idenlilicacion Documenlal y Archivoy el loper:: Olicidl deGestbn
|dentificaciéon Documenlaly | Comité de Seleccion y Eiminacion Documental. Pocumenlel G
Archivo y el Comité de fne=iie
seleccion y Eliminacion
Documental.
Proveer cajas de carlona las  |T.4.1.4.6 Gestiones adminislialivas para la Dgno  Emérlo Arddn e $ 200.00
diferenles unidades. transierencia documenla al aichive cenlial Lpen- Glicial . 8 Gasfiony E A o
Documentd y Archivo ne - Dic
Administrar el conlialo de T.6.1.4.7 Gesliones administrativas relacionadas EGW Eg:éf_“u gdﬂoﬂ 'ge 3 2,100.00 | -
tesguarde degdocumentos, al resguardo documental mizmem;v'dmchm m— Ene - Dic
TOTAL PRESUPUESTO $2,300.00
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FORMATO 2
CALENDARIZACION DE TAREAS PLAN DE TRABAJO ANO 2018

NOMBERE DE LA DIRECCION, GERENCIA, UNIDAD;  |Unidad de Gestion Documenta y AFC’;V; =

Tareus Ene. Feb, Mar. Abr. | Mmayo | Junio | Julio Ag. Sept Qe Nav Dic. Tota!

1.6.1.4.1 Elaboracian de Instrumentos archivistices (Cuadre de Claosilicacidn
Documenial Funcional, Tablas de Plazos de Conservacion Documental, Tablas
de Vaioracion Documenldl, Reperiorio de Tipos y Series Documenlales y Plan
de Descripcidn Documenicl)

PEP
T1.6.1.4.2 Aclualizacion de Momaiivas de Gestién Documentat e instrumentos
Archivislicos (Manual de lo Unidad de Gestidn Documental y Archivo, Manual
para ia Orgonizacion de los Archivos de Gesl ién, Manual para la Organizacion
de ios Archivos Especializados, Instumeni os sobre Formecién y Foliacion de
Expedienies, e Insirumentos sobre Ordenacion Documental)

1.6.1.4.3 Realizar preseniacion sobre las Nermadivas elaboradias a cada
Direccion, Gerencia y Unidades Organizaivas de PROESA.

PEP

1.6.1.4.4 capacitar of personal de PROESA sobre la Implementacion de los
instrumenlos archivislicos.

PEP

T.4.1.4.5 Coordinar reuniones con el Comilé de Identilicacion Documental y
Archivo y el Comilé de Seleccion y Bliminacion Documental.

PEP

T.6.1.4.4 Gesliones adminisirativas para ka leansierencia documenia al archivo
central

PE? 20.00 | 2000 | 2000 | 2000 | 20,00 | 20,00 | 20.00 | 20.00 | 2000 | 2000 200,00

1.6.1.4.7 Gestiones adminisirativas relacionadas ol resguardo documental

pep| 175.00 | 17500 | 17500 | $75.00 | 17506 | 175.00 [ 17600 17500 | 175.00 175.00 | 175.00 [ 175.00 2,100.00

Total 175.00 | 195.00 { 195.00 | 195.00 | 195.00 | 195.00 { 195,00 | 195.00 | 195.00 | 195.00 195.00 | 175.00 [ 2,300.00
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FORMATO 3
INDICADORES ANO 2017

NOMBRE DE LA DIRECCION, GERENCIA,

UNIDAD :

Unidad de Gestién Documenia y Archivo

Resultado/actividades

Nombre de indicador

Meta ANO 2018
(valor del indicador)

Frecuencia de la revisidén

Fuente de Capiura de
Informacion

Actividades

A&.1.4 Redlizar Accicnes y Gestiones de Insirumentos archivisticos 5 Anual Documentos
Administracién de Servicios Generales elabeorados
Normativas de Gesiion 5 Anuai Documentos

Documental e Insirumentos
Archivisticos acludlizados

Responsable:
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FORMATO 4

DETALLE PRESUPUESTO PLAN DE TRABAJO ARO 2018

DIRECCION, GERENCIA, UNIDAD ;

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

TAREAS:

1.4.1.4.6 Gestiones adminisfrativas para lo transferencia documenta al archivo cenfral

PRECIO CLASIFICACION
CANTIDAD DESCRIPCIGN UNITARIO TOTAL (o130 Facned OFL AREAOE
ESTIMADO PRESUPBESTO)
125 Cajas de canton pora resguarde de documentos ) 1.60 | § 200.00 54105
GRAN TOTAL: $ 200.00




FORMATO 4

DETALLE PRESUPUESTO PLAN DE TRABAJO ANO 2018

DIRECCION, GERENCIA, UNIDAD :

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

TAREAS:

1.6.1.4.7 Gestiones administrativas relacionadas al resguardo dogcumental

PROESA

PRECIO CLASIFICACION
CANTIDAD DESCRIPCION UNIFARIO ToTAL (o€ us?sglzgsgmﬁ?n e
ESTIMADO PRESUPLESTO)
12 Resguardo de documentos del archive instiiucional de $ 1750018 2,100.00 54399

GRANTOTAL:

$ 2,100.00




