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NOMBRE DE LA
DIRECCION. GERENCIA.
UNIDAD:

OB/E flVO P00:

ESFRAIR COlA PQD:

ORGANISMO PROMOTOR DE EXPORTACIONES E INVERSIONES DE EL SALVADOR (PROESA)
PLAN DE TRABAJO 2078

LINEA DE ACCICSI4 P00: L.l 1.5.1. Fortalecer los mecanlsmosde tronsporencio yoccesoa ~ inrormaclón en áreosciaves de la gestión pública.

Unidad de Gestión Documento y flchlvo

Obi. II Avanzar socio la conlilucción de un Eslado cancelado’, ceisliodo en lo ciudadanla ycrientodo en resultados.

El 1.5. rortoleclm~nta de lo transparencia, la itscIso controlo corrupción y el ejercicIo del derecho de acceso a la infamacIón Pública Infamación público

L.l 5.5.8. Acluatszar. aimonizar y rncnltarear el cumplimIenlO del morco namoilva nacional e Internacional en molerlo de transparencia y anticaiupclón.

Formato 7

Objetivos Estratágicos Resultado (de acuerdo d ActIvidades (de acuerdo d Conceploalsoclón de las Tareas tfl5rnIOSt1 de lo tireselón rRoGweAclÓIr RECURSOS
InstItucIonales rES) tEl) actIvidades a redIia ~ tosto,.a Indo., nnnnbnry cren dr Ir persone

rerponseble Mese, de iniciar fle.spo.de en 553
rn.Iwcit..de insto,... (so .oln,ios)

OEt Fostoleca, lo capacidad RES0LrAD0 ¿.1: PROESA A&1A Realzar $cclenesy cansisleon elaborar los r4.l.4.l Liabosudónde instrumento, 05’0 054550 Ardes de
do saciaría, Idesazga y opayado Iécnlca,neniey Goslionesde dlleneiieslnslrumeiiias omcl,lvislicas (cuadrode clasificación ~ ~~‘d de GestOrOosssrseslay Arrias,.

sinangio da I’ROESA palo asesorada mediante la Adrrinlsliaclón deservidos arciilvisticosqueesiOblecen Documental Funcional. loblasde Plazosde
Iictatoi lo coaedinocsón coasdinación, Iotniulocióil, Generales y airas los Ineomienlos do Gestión con,envadón Documental. Tablasde Eno’ Jun

inlosirlsisiuciOnal y seguinianio y evaluación Documental y Nchiva. Valaioción Documental, Repertorio de liposy
st,uliisocioslal püblico — dalas eslsolegiasy essiilidos par el lssstllulo de Sedes Documentales y PIando Descripción
i,svada pcsla el pilosdados de las Acceso a lo intosmoción Docurnonlall
nsojoeasliensa del crispo de dependencias de la Pública ‘iAiP
ssccjaclos o lsnplementació.I institución denita del consiste en acluoiizar las 1.6.1.4,2 Aclualzación de Normativos de Gestsón oro un.deso Ardes de
da los ratifico, do Estado ‘siolca de un proceso do Normativas de Gessón Docunlenlal o instrumenlos nclilvlslicos stpes’ oled da 0-toldeOorr.nnsessid y As

vi,scukssstos alo pistón do plosiscación eel,oló~ca y~ Documental e snsltumonlos (Manual de lo Usidad de Gesisón Docurrsenlal y
PROESA. operativo, gerencia por Ñclivisticos paro dar Ñdsivo. Manual pasa la O,gorizaaón de los

tesullados, control cu.npllisiento o lo esloblecido Ñchivos de Geslión, Manual polo lo Jul’ Ago

0(2 lncseslsontar nuevas instiiucianol. geslión do en los Linearsienlos de Ceibón Organización de los Azctilvos Espedafizodos.
i,we’s,ones eti sedases calidad y desacollo Dacunsesilal y Azctlivo. Insltumenlos sobre Fosnsadón y Folsodián de
esliató~casy lonieniOr lo insliludlonal que apoye lo Eztpedsenies. e Instrumentos sobre Oidenadión
osi,aslsión de los existentes asilo de decisiones. Documental)
poscs conislt)uti al desarrollo

Darocanocera tsavósde 14.1.4,3 Reolizorpvesentaclónsobte las DOnO Endeta Asdel, de

Frelenlación y/o calleo Noisnalivos elabosodoso coda Dliecclón, ‘ cred de cesiOsCes,,e,ossdr Asenso
eledlionco sobeo cts Gerencia y Unidades Oiganlzalivosde PROESA. Oct- Dic
namniolivos de la Uiidod de
Gestión Docueinntal y Ardulvo
e instrumentos aiclivlsiicos y su r4.l.4.4 capadtor al personal de PROESA sobre DOnO seeilo Asdsus de
implementación. le isnpiemenlaclón de losinsllulsuenlOs udoer- cred de cesióncees,sesidy A,c~O

oicliivisiicos. cersité de idesuiicecióss Oct- Dic
050JrressdrAssbtsO

caordinary reolizor reuiiones r4.l.44 coordino, reuniones ceo el coello de Dçs,o Inserto Asd&’ de
can el Coniló de tdenliflcadón Documental y Ñclivo y el súeez. Oled de GesislsDOcvsntestdr AraMIO
idenlilicación Documetital y Correló de SeleccIón y Elininodión Dacu~nenlol. De- Dic
Ñclivo y el carritO de
Selección y Elininoción
Docunien ial.
Pioveercajas de cartón alas r4.l.44 Gesliones edninist,otivos po,olo 0050 [‘silla Asd2rs de $ 200.oa
diterontes usidades, irunstesendia dacumenla al urcllvo cenl,oi ~°~‘ Oded de Cestóneocs,r.rnsdr AseNso Ene’ Dic

Adniuisirarol contrato de r4.l.4j oesIionesadninistsaiivosreiodlonodas Dolse tedrto Aselen cre $ 2.100.03
esguatdo dedocuisietitos, al resguardo documental [Oyes- ciad de cosió,, Ene- Diccocsnsonsd y AseNso

rOTAL PRESUPUESTO $2300.03

Raiponsobte:

Olscial de stión Da usnenlcst y Asci’ivo

Auloliza:

loeS

5tL,c~ Lc.~j°~



FORMATO 2

Autoriza:

LIé? PRc~JEsA
~j “~ ‘~h~ Tejad ORGANISMO PR0RSDT0R DES orrr4ao~.Es

Luis Armq a E lNVERSlON5~ DE FJ,SALVADOn
Director de Administracián y Finamos ÜlRECtjÓN flf AÜMINISJRAÇIÓN YfI~NlAs

CALENDARIZACIÓN DE TAREAS PLAN DE TRABAJO AÑO 2018

NOMBRE DE LA DIRECCION, GERENCIA, UNIDAD: Unidad de Gestión Documento y ArchivoMESES

Tareas Ene. Feb. Mar. Abr. Mayo Junio Julio Aa Sepi. oct. Nov Dic. Tota!

r.6.l,4.1 Elaboración de tnstrumentosarchivisticos (Cuadro de Ciasilicación
Documental Funcional. Tablas de Plazos de Conservación Documental, tablas
de Valoración Documental, Repertorio de TiposySeries Documentales y Plan
de Descripción Documental)

PSP

t.ó.1 .4.2 Actualización de Normativasde Gestión Documental e instrumentos
kchivisllcos (Manual de la unidad de Gestión Documental yArchivo, Manual
para la Organizadón de los Nchivos de Gestión, Manual para la Organización
de los Nchivos Especializados, Instrumentos sobre Formación y Paliación de
Expedientes, e tnstrumentos so~e Ordenación Documental)

PSP

T.6.t .4.3 Reatizarpresentactón sobre las Normativos elaboradas a cada
Dirección, Gerencia y unidades Organizativas de PROESA.

PSP

L6.1,4.4 capacitar al personal de PROESA sobte ta tmptementación de tos
instrumentos archivisticos.

PSP

t.é,1 .4.5 Coordinar reuniones con et Comité de tdenttticoción Documentat y
Archivo y et Comité de Seteccióny Etiminación Documental.

PSP

t,ó.3.4.6 Gestiones administrativas para la transterencia documenta at archivo
central

PSP 2D.DD 2D.00 2D.D0 2D.DD 2D.OD 20.00 20.00 20.00 2D.00 2D.OD 200.D0

L6.1.4.7 Gestiones administrativas relacionadas al resguardo dacumentat

PSP t75.DD 75.00 175.00 175.00 t75,OD 75.00 175.00 17S.DD 175.00 175.00 175.00 175.DD 2,IDD.00

Total 175.00 195.00 195.OD 195.DD 195.00 195.00 195.00 195.aO 195.00 195.00 195.00 175.00 2,500.00

Responsabte:

Digna Ar án López
Oficial de Gestión Documental y Archivo
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FORMATOS
INDICADORES AÑO 2017

Responsable

gna Af”dón de Lópe
Oficial de Gestión Documental y Archivo

Autoriza:

_____ PRGESA
LÚ[~ fmta7~ ¿ P 0RGANI5MopnRQED,~Tejada ENERSI0N5DEa&~VADOR

Dir~Zor diAdministración y Finanz~RECCIÓ~ DE ~D?MÑl3J~cj ÓN

NOMBRE DE LA DIRECCION, GERENCIA, Unidad de Gestión Documento y Archivo
UNIDAD:

Fuente de Captura de

Meta AÑO 2018 Información

Resultado/actividades Nombre de indicador (valor del indicador) Frecuencia de la revisión
Actividades
A6.1 A Realizar Acciones y Gestiones de Instrumentos archivisticos 5 Anual Documentos
Administración de Servicios Generales elaborados

Normativas de Gestión 5 Anual Documentos
Documental e Instrumentos
Archivisticos actualizados
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FORMATO 4

DETAllE PRESUPUESTO PLAN DE TRABAJO AÑO 2018

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

TAREAS:

Té. 1.4.6 Gestiones administrativos poro la transferencia documento al archivo central

PRECIO CLASIFICACIÓN
CANTIDAD DESCRIPCIÓN UNITARIO TOTAL PRESUPUESTARIA

(DR URO EXCLUSIVO DEL ARIA DE
ESTIMADO PEEDUFIELFO)

125 Cojos de cortón poro resguordo de documentos $ 1.60 $ 200.00 54105

GRAN TOTAL: $ 200.00



FORMATO 4

DETALLE PRESUPUESTO PLAN DE TRABAJO AÑO 2018

1 UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO
DIRECCION, GERENCIA. UNIDAD:

TAREAS:

T.é.1 .4.7 Gestiones administrativas relacionadas al resguardo documental

PRECIO CLASIFICACIÓN
CANTIDAD DESCRIPCIÓN UNITARIO TOTAL PRESUPUESTARIA

(DE TESO UXCTUSTVO SEt ÁREA DE
ESTIMADO PRESUPUESTO)

Resguardo de documentos del archivo institucional de
12 $ 175.00 $ 2,100.00 54399PR O ESA

GRAN TOTAL: $ 2,100.00


