PLAN OPERATIVO ANUAL DEL ANO 2020

k MISION: UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
Implementar, dirigir y coordinar el sistema institucional de gestién documental y archivos (SIGDA), para apoyar, organizar, sistematizar y facilitar los procesos administrativos en la creacion y tratamiento del acervo documental de Fonavipo.
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TOTAL SERVICIO
No. ACTIVIDAD UNIDAD MEDIDA ENE FEB | MAR [ ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC META | OUTSOURCING OBSERVACIONES
Ejecucioén del Proceso de Planeacién Estratégica:
: Elaboracién de Plan Operativo 2021 o 0 0 - 0 0 0 v 0 v 0 1 L
Ejecucion del Proceso de Asignacion de
. Recursos: Elaboracion de Presupuesto 2021 FRESHFUER 0 o . a 0 0 0 0 L g 0 U b
Revisién y actualizacion de documentos del
Sistema de Gestion de la Calidad (normativa, Informe diricido a la Unidad de
3 |lineamientos, procesos, subprocesos, INFORME 0 0 1 0 0 1 0 0 1 0 0 3 NO 'g. ;
; k . e Desarrollo Institucional (UDI)
instrucciones de ftrabajo, descripciones de
puestos)
Realizacion de reuniones para la elaboracion 8o alaborard con ol Comid de
4 [Tablas de Identificacion Documental con las INFORME 0 1 o[ o o 1 0 0 0 0 3 NO B = » el
unidades de la Institucion. ntificacion Documenta
5 |Ejecucion del Proyecto de digitalizacion INFORME 0 1 0 0 1 0 0 0 1 0 0 3 NO Eg&ia figke = T Tereeckin
Elaboracion de documentos normativo,
6 |procedimientos de valoracion, seleccion, DOCUMENTO 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 1 NO
eliminacioén y transferencia de documentos,
- Elaboracion de TPC, tablas de valoracion INEORME 0 1 0 0 1 0 0 1 0 0 0 3 NO Se t_al_abolrara con el Comité de
documental . Identificacién Documental
p o By . Se elaborara con el Comité de
8 |Elaboracion de Resefia Histérica de Fonavipo. DOCUMENTO 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 1 NO ltarificacion Doauients)
9 Informe trimestral de la Unidad de Gestion INEFORME 0 0 1 0 0 1 0 0 1 0 0 3 NO Informg (?irlgldo a la Unidad
Documental Administrativa
Implementacion de un programa electrénico Egte: grayects ms seehian don 1B
10 [P , : PHogIE & INFORME 1 0 0 0 1 0 0 0 0 0 3 NO Unidad de  Tecnologia de
para area inventario documental institucional ; ;
Informacién
Capacitacion a los Encargados que llevan los| LISTA DE ASISTENCIA
12 Elaboracién de normativa sobre la digitalizacion DOCUMENTO 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 ’ NO
documental
Digitacion de inventario de documentos
13 |ubicados en el Archivo central y Unidades de ISNEF((;)UI_\;MEE?\#(E) 1 0 0 1 0 1 0 0 1 0 5 NO
' FONAVIPO
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