P MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHACAMAC GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2018 - Programacion de Actividades

06 ORGANOS DE APOYO TOTAL PRESUPUESTO: 118,059.60
06.1  SECRETARIA GENERAL
06.1.1 SUB GERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

'UNTDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

INDIOCADORES
ACTIVIDAD PROGRAMADA I TRIM 1T TRIM I TRIM IV TRIM
i~ PROGRAMACIO
i Objetivo Especifico del Plan LRI NANUAL | INDICADOR | INDICADOR
Estrategico Objetivo Institucional PEI . ACTIVIDAD Ene Feb Mar | Abr | Ma; Jun | Jul 0 | Se Oct Nov Die
2 ) Operativo BASE  |RESULTADO Y Ag P
del PDC
Desarrollar  instrumentos  de  gestion ACTUALIZACION DB LOS
Desarrollo . o Mejorar el i de los RUMENTOS DE  GESTION
Ao " s v usados " - " P ) . D 2 D
1 Institucional municipal que' sean implementados y usados| operativos y administrativos en la Gerencia [RELACIONADOS AL ARCHIVO) 16,000.00 | Documento 2 Documento 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0
por todas las dreas de la MDP —
CENTRAL
ACTUALIZACION DE LOS|
Desarrollo Desarrollar  instrumentos ~ de  gestion| Mejorar el cumplimiento de los procesos| INSTRUMENTOS ~ DE  GESTION]
2| tucional | UMICiDal que sean implementados y usados| imiwsvadm‘;“im_am_ose“ a (}'emm‘ RELACIONADOS A LA LEY DE 16,000.00 [Documento 2 Documento 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0
por todas las dreas de la MDP P Y TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION
Mejorar los procesos de cumplimiento de las|, = . . P i .
SarT( N . N 2 T y C:
g |Desarmollo g tivas y decisiones establecidas por la| O ol Sistema - de ¥ Calificacion de - |Documento 3,000 Documento 700 600 00 | 60 | 700 | 600 | 700 | 60 | 700 | 650 200 630
Institucional A - \ Documentarioen la MDP ingresados por mesa de partes
alta direccion y el Gobierno Central
. Mejorar los procesos de cumplimiento de las|, . . ’ P PP .
g |Desamollo e ivas  decisiones establecidas por Ja| IR ¢ Sistema - de - Tramite) Registro y Calificacion de Documentoy - |Documento 12,000 Documento 1000 1000 1000 | 1000 | 1000 | 1000 | 1000 | 1000 | 1000 | 1000 | 1000 | 1000
Institucional A - \ Documentarioen la MDP Simples ingresados por mesa de partes.
alta direccion y el Gobierno Central
?:;::;L Mejorar el nivel de aceptacion y de|Personalizar la atencion al administradol
5 Amhil‘m: satisfaccion del ciudadano con la gestion|sobre los requerimientos de cada area de la|Atencion al Contribuyente - |Accion 20,000 Accion 1800 1800 1800 1800 1800 1800 1800 1800 1800 1800 1800 1800
B - municipal MDP
Saludable
esarllp | Meforar os procesos de cumplimiento de s i’:l'::‘ lT;\“:::‘;T;P:"T:':I‘:"::i I [Revision y Recepion de Documentos
6 Cl irectivas y decisiones establecidas por laf ~ =" aces OrgAnics Pard € yeidos al Arehivo Central de la - 12,000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000 1000
nstitucional |, diveccidn y el Gobierno Central conforme - al SGTDYA
Pecion y el roblerno & estipulado por la SGTDYA ULy
Desarrollo Mejorar los procesos de i de far I salida de los ! pesarchivamiento de Documentacidn
7 - directivas y decisiones establecidas por la|se encuentran archivados y bajo custodial L - |Documento 120 Documento 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10
Institucional N - N obrante en el Archivo Central
alta direccion y el Gobierno Central en lla MDP
Desarmollo | eiorar 1os procesos de cumplimiento de Tas|Realizar un inventario General para tener
8 In;tiim'inm] directivas y decisiones establecidas por lajun control del Acervo Documentario de la|Inventario General del Archivo Central 30,000.00 | Accion 1 Accion 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0
" |altadireccion y el Gobierno Central
Capac al Personal de drea y
Contar con pe - ! e -
Desarrollo con las Capacitar al personal sobre normativa en|demds oficinas de la Institucion sobre
9 Cl N - materia de archivo para mejorar el Procedimiento Archi 25,000.00 | Documento 1 Documento 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0
almacenamiento del Acervo de la MDP (transferencia, organizacion, seleccion
'y consultas)
. . |Contar con un personal administrativo|
apacitado, motivado y] ¢ ¢
Desarrollo Decesari aral preparado y con los conocimientos actuales| ad
10 R " S P bre las  diversas legislacion ~ sobre| . - . 25,000.00 | Documento 1 Documento 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0
a las actividades| X aplicables e recepcion y tramite de
. recpecion y tramite de documentos en|
propias de su puesto P documentos
gobierno local
. Mejorar los procesos de cumplimiento de las|Dar ~ cumplimiento las ~ acciones  que| , S Tt
1 Pl tivas y decisiones idas por las relerenteaC/momACin el Comité Evaluacion de 6,059.60 [Documento 1 Documento 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0
Institucional Lo - . N Eliminacion de Documentos
alta direccion y el Gobierno Central archivo
TP i —— _




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHACAMAC GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2018 - Necesidades por Actividad

06 ORGANOS DE APOYO
06.1 SECRETARIA GENERAL
06.1.1 SUB GERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD Conformacion del Comité Evaluacion de Eliminacion de Documentos

OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD Dar cumplimiento las acciones que establecen las normativas referente al archivo

CUADRO DE NECESIDADES POR ACTIVIDAD

ENSUALIZADO EN UNIDADES FISICAS
UNIDAD COSTO COSTO TOTAL M

N BIENES Y SERVICIOS MEDIDA CANTIDAD UNITARIO

CONSULTOR

TOTAL (Bienes y Servicios)




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHACAMAC GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2018 - Necesidades por Actividad

06 ORGANOS DE APOYO
06.1 SECRETARIA GENERAL
06.1.1 SUB GERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD Capacitacion al Pesonal al personal administratrivo sobre normas aplicables e recepcion y tramite de documentos

Contar con un personal administrativo preparado y con los conocimientos actuales sobre las diversas legislacion

OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD s . .
sobre recpecion y tramite de documentos en gobierno local

CUADRO DE NECESIDADES POR ACTIVIDAD

MENSUALIZADO EN UNIDADES FISICAS
N° BIENES Y SERVICIOS UNIDAD CANTIDAD IS COSTO TOTAL
Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago [ Sep | Oct | Nov | Die

MEDIDA UNITARIO
CONSULTOR

TOTAL (Bienes y Servicios)

25,000.00 | 0




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHACAMAC GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2018 - Necesidades por Actividad

06 ORGANOS DE APOYO
06.1 SECRETARIA GENERAL
06.1.1 SUB GERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

Capacitacion al Personal de drea y demds oficinas de la Institucion sobre Procedimiento Archivisticos

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD . o .
(transferencia, organizacion, seleccion y consultas)

Capacitar al personal sobre normativa en materia de archivo para mejorar el almacenamiento del Acervo de la

OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD
MDP

CUADRO DE NECESIDADES POR ACTIVIDAD

MENSUALIZADO EN UNIDADES FISICAS
N° BIENES Y SERVICIOS UNIDAD CANTIDAD IS COSTO TOTAL
Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago [ Sep | Oct | Nov | Die

MEDIDA UNITARIO
CONSULTOR

TOTAL (Bienes y Servicios)

25,000.00 | 0




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHACAMAC GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2018 - Necesidades por Actividad

06 ORGANOS DE APOYO
06.1 SECRETARIA GENERAL
06.1.1 SUB GERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD Inventario General del Archivo Central

OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD Realizar un inventario General para tener un control del Acervo Documentario de la MDP

CUADRO DE NECESIDADES POR ACTIVIDAD

MENSUALIZADO EN UNIDADES FISICAS
N° BIENES Y SERVICIOS UNIDAD CANTIDAD IS COSTO TOTAL
Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago [ Sep | Oct | Nov | Die

MEDIDA UNITARIO
CONSULTOR

TOTAL (Bienes y Servicios)

30,000.00 | 0




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHACAMAC GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2018 - Necesidades por Actividad

06 ORGANOS DE APOYO
06.1 SECRETARIA GENERAL
06.1.1 SUB GERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

ACTUALIZACION DE LOS INSTRUMENTOS DE GESTION RELACIONADOS A LA LEY DE TRANSPARENCIA Y
NOMBRE DE LA AGTIVIDAD ACCESO A LA INFORMACION
OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD Mejorar el cumplimiento de los procesos operativos y administrativos en la Gerencia

CUADRO DE NECESIDADES POR ACTIVIDAD

MENSUALIZADO EN UNIDADES FISICAS
N° BIENES Y SERVICIOS UNIDAD CANTIDAD IS COSTO TOTAL
Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago [ Sep | Oct | Nov | Die

MEDIDA UNITARIO
CONSULTOR

TOTAL (Bienes y Servicios)

16,000.00

16,000.00




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHACAMAC GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2018 - Necesidades por Actividad

06 ORGANOS DE APOYO
06.1 SECRETARIA GENERAL
06.1.1 SUB GERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD ACTUALIZACION DE LOS INSTRUMENTOS DE GESTION RELACIONADOS AL ARCHIVO CENTRAL

OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD Mejorar el cumplimiento de los procesos operativos y administrativos en la Gerencia

CUADRO DE NECESIDADES POR ACTIVIDAD

MENSUALIZADO EN UNIDADES FISICAS
N° BIENES Y SERVICIOS UNIDAD CANTIDAD IS COSTO TOTAL
Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago [ Sep | Oct | Nov | Die

MEDIDA UNITARIO
CONSULTOR

TOTAL (Bienes y Servicios)

16,000.00

16,000.00




