ORGANISMO PROMOTOR DE EXPORTACIONES E INVERSIONES DE EL SALVADOR (PROESA)
PLAN DE TRABAJO ANO 2019

NOMBRE DEIA  Unidad de Geslién Documental y Archivo Formato 1
DIRECCION,
GERENCIA.
OBIETIVO PQD:  Obj. 11 Avarzar hacia la Construesion de un Bstado concertador, centrade enla ciudadania y orientado en resuliados.
ESTRATREGIA E11.5. Forddlecimiento de la fransparencia, la lucha contra la cormupcion y e gjercicio del derecho de acceso @ la informacién Publica
PG
LINEA DE L11.5.1 Fortalecer los recanismos de transparencia y acceso a la infermacion en dreas claves de la gestién publica.
L11.5.8 Actudlizar, armonizar y monitorsar el cumplimiento del marco nermative nacional & internacional en materia de tfrasparencic y anficonupcion
Objetives Resultado (de acuerdo | Aclividades (de acuerdo al Conceptualizacién de las Tareas Responsable de [a Program acidn: Recursos
Estratégices al PEI) PEI} actividades a reclizar Elecucidn de las
instifuctonales taseas. Indicar nombre § Meses de lnlcloy | Frosupuesto en US S
y cargo de [a persona flzalizaclén de fas [Ho salados)
responsable. farecs
OF1, QE2, OF%, OFE4 |RESULTADO 6.1: PROESA |A 4.1.4 Realizar Acclonesy Consiste en elaberat Ias Normativas [T.4.1.4.1 Blaberar las normalivas Digna Emérita Ardon Ene-Dic 3 -
¥ OES apoyado técnlcamente | Gestliones de Adminisiracion (parala Geslidn Documental y archivisticas [menuat para la fransferencla |de Lodpez- Oficlal de
y asesorado mediante  |de Serviclos Generalesy olros, {Archive gue establecen los documental al archiva central, insrumento | Gestidn Documentaly
la coordinacion, tineamientos de Geslion de consulta de documentos) Archivo
formulacidn Documenlal y Archivo, emitidos por
seguimienloy el institulo de Accesoala
avatuacion de las iformacien Poblica-lAlP
askraleglosy ~ —
pricridades de las Conslste en actyalizar los T.6.1.4.2 Actuallzar {os Instrurmentos Bigna Emérila Ardon Junlo-aga. 3 -
dependencios de fa instrumentos archivisticos para dar c:rchivl's?loc!s { guia de archlvo, Cuadrade  |de téPez- Oficlal de
institucian dentro del cump’ﬁmlenfo a ios lineamientos de Clusmcucio? Documental, Takla de plazas |Gastidn Documerndaly
maree de un proceso Gestidn Documental y Archivo de valoracion fjocumentol. Tabla de plazos |Archive
de planificacian emilidos por’el En'sntufo de Acceso o jde conservacion documental Inveniario de:
estalégica v operativa, Ia Informacion Pubiicas 1AIR documentos del archive central}
gerencia por resuliado, -
control Instlituclonal que Dar a conecer la ks funclones, T.4.1.4.3 Reallzar presentaciones sobre lus | Digna Emérifa Ardon Ene-Dic 3 -
apoye lo loma de Instrumentos archivistkeos y normativas elaboradas al personci de de Lopez- Oficlal de
decldones Neormativas de lo Unidad de nuevo ingreso y mosirarlas de forma Geshdon Docurnasntal y
Gestidn Documentaly Archivo o personallzade. Archivo
personal pueve que ingresa o
PROESA 0 havés de presentaclon o
de forma personallzada,
Coordinar y realizar revnlones con  |7.6.1.4.4 Coordines reuniones con et comiléd |Digna Emérlta Ardén Ene-Dic 3 -
el comité de identificacien de denlliicaclon Documental y el Comilé  |de Lopez- Oficlal de
Documental y el Comité de de Seleccian y Eiminacién Documentat. Gestidon Documental y
Seleccldn y Eliminacian Archivo
Daocumental,
Provesar cajas de coton ¢ ks 1.4.1.4.5 Coordinar ko Iransterencia Digna Emérita Ardan Ene-Dic k3 290,00
dierenies unidades organizallvas.  |documental al archivo cantrat de: jas de Lépez- COficial de
diferenies Unldades Qrganlzalivas. Gestion Documenialy
Administrar e! contrato de - 7.5.1,4.6 Coordinar el procese de resguardo [Digno Emérita Ardon Ene-Dic¢ b3 2,100.00
resguarde de decumenios ’ documental d fravés de los solicliudas de  |de Lopez- Glicict de
documentos de las diferenies unicades Geslion Documental y
organizativas. Archivo
] 2,300.00
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FORMATO 2

CALENDARIZACION DE TAREAS PLAN DE TRABAJO Y PROGRAMACION DE EJECUCION PRESUPUESTARIA ANO 2019

Unidad de Gestidn Documental y Archivo

MOMBRE DE LA DIRECCION, GERENCIA, UNIDAD:

MESES

Tareas

Ene.

feb.

Abr. May, Jun,

Jul.

Ago.

Qct. Nov.

Sep.

Dic.

Toial

T.6.1.4.1 Elaborar las normativas archivisticas (manual para la ransferencio
documental al arehivo centrad, Instrumento de consulta de documentos)

PP

T.6.1.4.2 Actualizar los Instrumenlos archivisticos { guia de archivo, Cuadro de
Ciosdiicacitn Documenial, Tobin de plazos de valorackdn documental, Tabla
de pluzos d& conservacion documental inveniaro de documentos det
archivo cenkol)

PEP

1.6.1.4.3 Reatizar presentacionss sobre las noimaolivas eloboradas al patsonal
de nueve Ingreso y mostiarias de forma personalizoda,

PEP

1.6.1.4.4 Coordinet reuniones con &l comilé de identificacion Documental y el
Cormité de Seleccién y Ellminacién Documental.

PEP

1.6.1,4.5 Coordinat o tronsferenclia decumenial al archiva central de as
Aiferentes Unidades Organizalivas.

3 200.00

PEP

3 20.00

3 2000| % 2000 % 20.00| % 2000

3 20,08

5 20.00

$ 20.00| § 2000] % 2000

T.6.1.4.4 Coordinar ef proceso de resguarda documenial ¢ frovés de las
colichtudes de documentos de (as diferentes unidades crganizativas.

3 17500

$ 175.00

$17500] $ 175.00| $ 175.00| § 17500

3 17500

3 175.00

$ 17500 $ 175004 3 17500

$ 175.00

% 2.100.00

Tatal

$ 17500

$ 19500

3 19500( § 19500( § 19500 § 195.00

$ 19500

5 19500

$ 195.00| § 19500| $ 195.00

$ 17500

$ 2,300.00
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FORMATO 3
METAS E INDICADORES ANO 2019

NOMBRE DE LA DIRECCION, GERENCIA,

Unidad de Gestién Documental y Archivo

Instrumentos Archivisticos

UNIDAD :
Actividades Nombre de indicador Meta ANO 2019 Frecuencia de la revisién [Fuente de Caplura de
(valor de! indicador) Informacién
Ab.1.4 Redlizar Acciones y Gestiones de Normetivas sobre Gestidn 5 Anuact Documentos
Administracion de Servicios Generales Documental y Archivos
Elaboradas
Actudlizacion de 5 Anual Documentos

Responsable:

Digna Emerita grdén de Lépez
Oficial di Geshion Documental y Archivo
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FORMATC 4

DETALLE PRESUPUESTO PLAN DE TRABAJO ANO 2019

DIRECCION, GERENCIA, UNIDAD :

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

TAREAS:

1.6.1.4.5 Coordinar la fransferencic documental al archive cendral de las diferentes Unidades Crganizativos.

PRECIO

CLASIFICACION

PRESUPUESTARIA
CANTIDAD DESCREPCION UNITARIO TOTAL 0 450 EXCIUSIVD DI AREA DE
ESTIMADO PRESUPVESTO)
125 Cajas de Cartdn para el resguarde de documentos $1.60 3 200.00 54105
{febrero a noviembre|
GRAN TOTAL: $ 200.00




FORMATO 4

DETALLE PRESUPUESTO PLAN DE TRABAJO ANO 2019

DIRECCION, GERENCIA, UNIDAD :

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

TAREAS:

T.6.1.4.6 Coordinar el proceso de resguardo documental a fravés de las solicifudes de documentos de las diferentes unidades

organizativas,
PRECIO CLASIFICACION
5 PRESUPUESTARIA
CANTIDAD DESCRIPCION UNITARIO TOTAL (DE US EXCLOSIV DEL AREA D
ESTIMADC PRESUPUES3O}
19 Resgt:lcrd.o de documentos de las diferentes unidades $175.00 $ 2100.00 54390
organizativas
lenero a diciembre)
GRAN TOTAL: $ 2,100.00




