
NOMBRE DE LA
O IR OC ClON.
GERENCIA.
OBJETIVO ROO:

ESTRATREGIA
P GO:
UNEA DE

ORGANISMO PROMOTOR DE EXPORTACIONES E INVERSIONES DE EL SAL VADOR (PROESA)
PLAN DE TRABAJO AÑO 2019

Unidad de Geslián Documental y Archivo

014 11 Avanzar hacia la Construcción de un Estado concertador, centrado en lo ciudadania y orientado en resultados.
El 1.5. Fortalecimiento de lo transparencia. la lucha contrato corrupción y el ejercicio del derecho de acceso ala información Público

[.11.5.1 Fortalecer los mecanismos de transparencia y acceso a la información en óreas claves de la gestión pública.
[.1 1.5.8 Actualizar, armonizar y monitorear el cumplimiento del marco normativo nacional e internacional en materia de trasparencia y onticarrupción

Formato 1

Objetvas Resultado (de acuerda Actividades (de acuerdo al conceptisalizaclón de las Tareas Responsable de la Pro~ansaclón Recursos
Estratégicas al PEI) PEI) acsvldades a realizar Ejecisclóli de las

Institucionales tareas. Indicar nambre Mesen de Inicio y roenspoeste en 555
y carga de la persona tsdlzosiérnde as Elio salsolen)

responsable.

00, 052, 00-3. 054 RESuLTADo 6.1: PROESA A 6.1.4 Realizar Accsanesy consisle en elaborar las Narmallvas 1.6.1.4.1 Elaborar las normativas Digna Emérita Ardón Ene-Dic
Y OES apoyado técnlcamenie Gesilones de Administración para ia Gestión Dacumensai y archivísticas Imanual para la transferencia de López- Oficial de

y asesorado mediante deServidos Generales y otros. Archivoque establecen las documental al archiva centrai. Instrumento Gestión aocumenlas y
la coordinación, lineamientos de Gestión de consulia de documentas) Archivo
rarmulactón Documenioi y Archivo, emitidos par
zeguimienio y el instituio de Accesa a la
evaluación de los información Pública-iAl?
esiraleglas y
prlcddadesde tas consiste en aciuallzor los 1.6.1.4.2 Actualizar ios instrumentas Digna Emérita Ardón Junia-aga.
dependencias de ~ Instrumentas archivisilcas para dar archivísticos ( gula dearchlva. cuadro de de López- Oticlal de
institución dentro del cumplimiento a sos lineamienios de ciasittcaclars Dacumental, tabla de plazos Gestión Documenial y
marco de un proceso Gesilon Dacumenial y Archivo de valoracion dacumentOt, fabla de plazas Archivo
de pioniticación emitidos par el inssiuiode Acceso a de conservación dacumenial inventarla de
eslratégtco y operativa, la infamación Púbiica- tAlE documentas dei archiva ceniral)
gerencia par resullada.
control Institucional que Dar a casacer la tas runclanes, 1.6.1.4.3 Realizar presentaciones sobre tas Digna Emérita Ardón Ene-Dic
apoye lo lomo de instrumentos orchlvisilcosy normalivas elaboradas al personal de de López- Olicial de
decldones Ncrmalivasde la unidad de nueva Ingreso y mosirarlas de rorma Gestión Documental y

Gestión Documental y Archivo a personalizada. Archivo
personal nueva que Ingresa a
PROESA a través de presentación a
de forma persanoilzada.

coordinar y realizar reuniones con 1.6.1.4.4 coordinar reuniones can el camlié Digna Emérita Ardón Ene-Dic
el comité de Identiticaclón de idenilticación Documental y el comité de López- Oticial de
Documental y el comité de de Selección y Eliminación Dacumsniai. Gestión Documental y
Selección y Eliminación Archivo
Documental.
Proveer colas de cartón o las 1.6.1.4.5 coordinar la iransterenclo Digna Emérita Ardón Ene-Dic $ 200.00
diferentes unidades arganizativas. dacumenial al archivo centrat de tas de López- Oficial de

diterentes unidades Organizailvos. Gestión Dacumeniol y

Administrar el contrato de 1.6.1.4.6 coordInar el proceso de resguardo Digna Emérito Ardón Ene-Dic 5 2,iaü.00
resguardo de documentas documental a través de los salicliudes de de López- Oficial de

documentos de las direrentes unidades Gesilón Oocumenioi y
arganizativas. Archivo

TOrAL pREsupuEsto 5 2,300.0V

Responsable:

López
Osclai de deslión Dccumentai y Archivo
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FORMATO 2

CALENDARIZACIÓN DE TAREAS PLAN DE TRABAJO Y PROGRAMACION DE EJECUCION PRESUPUESTARIA AÑO 2019

pnvsr,,. .e~s ~cr ~
r23Tççno.~ t~ 5FDIs’sciOr4zS

csL)2:cosl&: CdCLSALVsracT
Ui’.iE’AD OlE GDSTION

NOMBRE DE LA DIRECCION. GERENCIA. UNIDAD Unidad de Gestion Documental y Archivo
______ M ES ES

Tareas tne Eeb Mar Abr May Jun Jul Aga Sup Oct Nos Dic Total

T 6 5 4 1 Tlabarar as normativas archlvisticas manual para la transferencia
documental at archivo central Instrumento de cansu]ta de documentas)

PSP

T 6 1 .1 2 Actualizar ia~ instrumentos archivizticas guta de archivo Cuadro de
Cia ilicacian Documental Tabla de plazos de vaicoaclon documental Tabla
d~ plazas de canservocion documeflitui inventarla de documentos del
arehiva ccntrcsi)

P4.

Té t 43 Seat zar pie entacianes sabre las normativas elaboradas ai personal
oc nuevo lngre~ay martianos de forma per.cnailzado

FTP

T 6 i 4 4 Coordinar reuniones con ci comite de ldenisricacson Dccurnentoi y et
Comite de Seleccion y Eilrninoc an Documental

pzp

T 61 35 Ccc.dinar la transferencia documental al archivo centroi de tas
diTerentes unidades arganlzativas

PCP 2000 2000 $ 2000 $ 20a0 $ 2000 $ 2000 2000 2000 2000 $ 2000 $ 20000

Té i 46 CoordInar el proceso de resguardo documental o traces de br
<olicitudes de documentos de losdlferentes unidades crganlzailvos 5

Ftp $ 17500 $ 7500 17500 $ 7500 $ 17500 $ t7500 $ 7500 17500 17500 17500 $ 7500 $ 17500 $ 210000

Total $ 17500 $ 19500 $ 19500 $ 19500 $ 195D0 $ 19500 $ 19500 $ 19500 $ 19500 $ 19500 5 19500 5 17500 5 230000

Responsable:

Digno Ei~énitoLdón de López
Oficio) ~e Gestión Documental y Archivo

Aula rizo:

/Øiy~J~
f. OP~OAP4lSMof~&o~oTaaOf £TPØnpAiy~,6

¿SLskación y Finanzas
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FORMATO 3

METAS E INDICADORES AÑO 2019
NOMBRE DE LA DIRECCION, GERENCIA, Unidad de Geslión Documental y Archivo
UNIDAD:

Actividades Nombre de indicador Meta AÑO 2019 Frecuencia de la revisión Fuente de Captura de
(valor del indicador) Información

A6.1 .4 Realizar Acciones y Gestiones de Normativas sobre Gestión 5 Anual Documentos
Administración de Servicios Generoles Documental y Archivos

Elaboradas

Actualizoción de 5 Anual Documentos
Instrumentos Archivísticos

‘‘.7/

Digna E4erita ¿rdan de Lopez
Oficial d~ Gestian Documental y Archiva

Autoriza:

¿ÁrmafcL4eiadta
Dir ctar e Administración y Finanzas

Responsable:

a ~ ~, —~ ~J_? a
~YA~CNIVO
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FORMATO 4
DETALLE PRESUPUESTO PLAN DE TRABAJO AÑO 2019

TAREAS:

T.6. 1.4.5 Coordinar la transferencia documental al archivo central de las diferentes Unidades Organizativas.

CANTIDAD

125

DESCRIPCIÓN

Cajos de Cartón para el resguardo de documentos

(febrera a noviembre)

PRECIO
UNITARIO
ESTIMADO

$1.60

TOTAL

$ 200.00

CLASIFICACIÓN
PRESUPUESTARIA

IDE OSO EXCLUSIVO DELASEA DE
r RU SO PU ESTO U

54105

DIRECCION, GERENCIA, UNIDAD UNIDAD OEGESTIONDOCUMENTALYARCIIIVO

GRAN TOTAL: , $ 200.00



FORMATO 4
DETALLE PRESUPUESTO PLAN DE TRABAJO AÑO 2019

t UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO
DIRECCION, GERENCIA, UNIDAD:

TA REAS:

T.6. 1.4.6 Coordinar el proceso de resguordo documentol o trovés de las solicitudes de documentos de las diferentes unidades
orgonizotivas.

PRECIO CLASIFICACIÓN
CANTIDAD DESCRIPCIÓN UNITARIO TOTAL PRESUPUESTARIA

IDI lISO EXCLUSIVO DEL ALDA DE
ESTIMADO DEIIUNIESTO)

Resguardo de documentos de las diferentes unidades
12 $175.00 $ 2.10~00 54399

organizativas

(enero a diciembre)

GRAN TOTAL: 5 2,100.00


