“PLAN OPERATIVO ANUAL - DE 2019. -

'UNIDAD DE GEST!ON DOCUMENTAL YARCHIVOS "UGDA" DELA PRESI_DENCIA DE LA REPUBL!CA

UNIDAD EJECUTORA:

Unidad de Gestion Documental y Archivos (UGDA)

OBJETIVO GENERAL:

Crear, Implementar, desarrolfar, dirigir, supervisar, coordinar y controlar el Sistemna Institucional de Gestién Documental y Archivos (S8IGDA)

OBJETIVO ESTRATEGICO:

Seleccion documental.

Creacidn e Implementacién y Seguimiento del Sistema de Gestion Documental y Archivos de la Presidencia de la Repiblica, a través de capacitaciones
del personal encargado de los archivos de las diferentes secretarias, asf como la creacién de los Comités de Indentificacion Documental "CID" y Comite
de Institucional de Seleceidn y Eliminacién de Documentos "CISED"; los cuales desarroflaran los procesos de indentificacion documental, Valoracion y

N°

Actividad

Meta

Responsable

Medio de
Verificacion

MESES/SEMANAS

ENE

FEB

MAR

ABR

MAY | JUN{ JUL | AGO

SEP

ACT

NOV

DIC

Avances del POA

Crear et formulario de entrada y salida
de correspondencia en el programa

Registrar y controlar los

Libros de entrada y
salida de

El formulario de correspondencia
ya se encuenira en uso de forma
digiital, aun cuande no ha sido

excel, para el registro y controi de los . Licda. Cindy .
01 S . o documentos producidos y - correpondencia o ! .
documentos administrativos recibidos despachados de la UGDA Lainez reqistro en el autorizado por la Gerencia
y despachados de la UGDA. de enero P ﬂg} ramma de Excel Administrativa al mes de mayo
a diciembre del 2019, piog 2019,
. Se han realizado jornadas de
Capacitar en maleria archivistica al g:g:rm;roz gsf)los Lista de asistencia capacitacion a los encargado de
personat encargado de los archivos de g iy . ... |del personal archivo periferico de las
L S e archivos de gestidn y siete fUGDA y Gerencia v : .
02 |gestion, especializados y periféricos de . L . participanie y diferentes secretarias gue
" " ) (7} de los archivos Administrativa ' ) .
las diferentes secretarias. A realizarce periféricos de las Diplomas de coforman ta presidencia, durante
en el periodo de enero a mayo do 2019 diferentes secretarias. paticipacién ;Eﬁ)grmdo de enero a marzo de
Gestionar a través de la Gerencia A mavo de 2018 se h
Adminitrativa de ta Secretaria Privada [Crecidn del Comité de no::bfa cloeal unozemfn?tes de
ta Creacion dal Comilé de indentificaclén documental Acuerdo ejeculivo !denuﬁa:eu:iﬁ:fJ documental, pero
Jdentificacién Documental (CID) y {CID) y Comité UGDA/Gerencia )  PEIC.
03 T 2 L . o Resolucién no se ha nombrado el CISED adn
Institucionat de Seleccidn |Administrativa .
cuando se han realizadoe las

Comité Institucional de Seleccidn y
Eliminacidén de Documentos
(CISED); a realizarse en el mes de
tabrero y marzo de 2019,

y Eliminacion de
documentos (CISED)

Adminislrativa

acciones necesarias para esle
creacion.




04

Gestionar al IAIP, 1a capacilacion en
malteria de archivo, al personal
encargado de os archivos periféricos
de las diferentes secretarias de la

2019.

Prasidencia, ha realizarse en marzo de través del "IAIP".

Capacitacion de personal

encargados de los UGDANAIP
archivos periféricos a

Diplomas
olorgadas por
"AIP

Se envio corren a la jefa de
capacitaciones del 1AIP, guien
hasia la fecha de mayo 2019
unicamente convecaron al Cficial
de Gestion Documental v
Archivos a capacitacion.

05

Visitas de inspeccion y asesoramiento
a los encargdos de los archvios de las
diferentes secretarias de a
Presidencia, en materia de archivo a
desarrollarse de marzo a noviembre
det 2019

Verlficar el cumptimiento
de las pohl}cas ¥ UGDA
procedimeintos dei
"SIGDA"

Informe de visitas
realizadas a los
archivos de las
diferentes
secrelarias

Se han realizada visilas al
archivo de 1a secrelaria lecnica el
cual se encugnira en 50% de
avance, a los diferentes archivos
de gestion de la secrelaria
privada ubicadaos en San
Jacinto.

Capacilar a los Comités de
ldentificacion Docurnental sobre el

Capacitar a los miembros

del CID, sobre el proceso |, ~na

tista de personal
participante del

A mayo de 2019 no se ha
capacitado por la falta de
caonformacion formal de dichos

05 Proceso de Identificacion Documental, o
P de |dentificacian .
actividad a desarroliarse en periodo de documental ClD. comites por parte de 1as
abrit a Julio de 2019 ’ diferentes secrelarias .
Informes de
Ap‘oyar al CiD, en las actividades Elaboracién de los Indices reunlgnes de N
asignadas, sequn Ad. 2 def legislativos, Repertorio de trabajo del Comil Activadad no realizada por faita
07 |lineamiento 3, emitidos por "LAIP" a dis - ep UGDA/CID y néminas de o P
: . funciones y sedies . . de comilés.
realizarse de maya a noviembre de asistencla de los
documentales. :
2019. miembros de l0s
Comités.
Lista de asistencia
Capacitar y asesorar al CISED, sobre |Capacitar a los miembros de personal
el Procesc de valoracion y seleccion  |del CISED, sobre participante e Aclivadad no realizada por falta
08 s » » UGDhA ; L
documental: aclividad a desarroilarse jValoracion y Seleccion informes de de comiles.
de mayo e agosto de 2018 Dacumental. reuniones de
trabajo
Participar y apoyar al
Apoyar al CiSED, en el desarrollo de d?iizérfg;la valoracién Lista de asistencia
P - . . H a4 rd § - “
09 las actividades asignadas segan Art. 2 documentales y UGDA/GISED. e informes de ?;;tgfoarﬂﬁg;m realizada por falta

del lineamiento B, a desarroliarse en
ol mes de Julio a noviembre de 2019,

L

elaboracién de la Tabla de
Refencién y disposicion
final de los documentos.

trabajo con el
CISED




Gesticnar anfe la Gerencia
Adminisirativa de la Secretaria Privada
de la Presidencia, 1a Creacion del

Asignar local para e}

Acta de Creacidn
det Archivo

Se entrego propuesta a la
Gerencia Administrativa de la

10 . e , archivo periférico de la UGDA
Archivo Periférico de la Secrelaria PR s
) - Secretaria Privada Periférico. cual no se ohtuvo propuesta
Privada. A realizarse en marzo de
2019
Revisar las Politicas Archivisticas del
SIGDA, de Ia Presidencia, con apoyo Estal_)l:ecfar las Politicas UGDA/ENcargado |informes de Yg.se riene un b_ofrador de
de los encargados de los archivos Archivisticas del SIGDA, : . pliticas archivisticas, el cual no se
11 oo p ) ) s de los Archivos  |reuniones de )
periféricos de las secretarias que de la Presidencia de la el N ha implementado por falta del
; A i - Periféricos trabajo. i
conforman la Presidencia; a realizarse |Republica. aprobacion .
de mayo & junio de 2019,
Gesflonas anle la Gerencla Se realizo dicha gestion pero a la
Administrativa de la Secretaria Aprobacién y autorizacion [UGDA/Gerencia - 9 P
. 2 s i . L . Solicitud de fecha aun no se obluvo
12 |Privada, la aprobacién y autorizacidon de las politicas de archivo [administrativa de Pronuestas resnuesta de parte de la qerencia
de las politicas del SIGDA, a reafizarse jdel SIGDA. la Presidencia. n ; drginistraﬁvap g
en el mes de Septiembre de 2019
Revisar y actuafizar el Manual de La unidad se encuentra
Procesos y Procedimientos de Gestion - aax trabajando en una nueva
. Revision y actualizacion N .
Documental y Archivos, cen apoyo de uGDhaA/ actualizacion ya que el primero
) del Manual de Procesos y Informes de o
los encargados de los archivos - encargados de los : aun se encuentia en revision
13 er . Procedimientos de ] reuniones de o
periféricos de las secretarias que o Archivos de ) para su aprohacion, el cual fue
! ) Gestion Documenios y - frabajo. L )
conforman la Presidencia de la Archivos Periféricos remilido a la unidad de desarroilo
Reptiblica y CISED, a realizarse de institucional por orden de la
abril a septiembre de 2019. gerecia adrinistrativa.
Gestidnar a la Gerencia Adminitrativa
de |a Secretaria Privada de la Aprobacion y autorizacion
Presidencia a aprobacién y det Manual de Proceso y . Reunicnes de ) . ”
14 |autorizacion del Manual de Proceso y  [Procedimientos de la UGDAGerencla frabajo e Informes E;:g‘;ngzslg ejecucion para

Procedimientos de la Gestidn
Documentat y Archivos, del SIGDA, a
reafizarse en octubre de 2019

Gestion Documental y
Archivos.

Administrativa .

de avances




i
i

=

Elaborar |a Tabia de Valoracion y

refencién de documentos en Informe de lrabajo

Crear la Tabla de Plazos y

Pendienie de ejecucion para

15 |coordinacién con el CISED, a conservacion Documental UGDA/CISED realizados por el agosto - diclembre 2019
desarrollarse de agoslo a diciembre CISED g
de 2019
Elaborar en coordinacion con el
Camilé Institucienal de Seguridad y
18 Salud Ocupacional, el Plan de Elaborar el Plan de UGDA/CISSO Borrador del Plan E;T:tj)lre;n;aﬂ?g ejecucion para julio

Conservacion Documental del SIGDA; [Conservacién Documental de conlingencia.
a desarrolfarse en julic a octubre de

2019.

Elahorar el Plan Operalivo Anual de la
17 |UGDA. Para el afio 2020, a realizarse {Elaboracion del POA LUGDA
en el mes de diciembre de 2018,

Barrador del POA.

Pendiente de ejecucion para
diciembre 2019

Formato de
Recibo de inventarios documentales | Recibir en su totalidad los inventario para
de las diferenles uniaddes inventarios de las UGDA periodo de

transicion firmado
por la auloridad
responsabie.

Secretarias que
conforman la presidencia

administrativas que conforman las
secrelarias de la Presidencia.

Dicha aclividad se ejecuto en el
mes de mayo 2019. con un
cumplimientc del 90% a nivel de
Presidencia.

NOTA: Para desarrollar el presente Plan Operativo Anual de la Unidad de Gestion Documental y Archivos, se requerira que se proporcione los recursos maleriales y equipo informatice necesario; asi como la asignacion de un
profesional en informatica con conacimientos en materia archivistica; a fin de que sea asigado como Coordinardor de Digitalizacién y automalizacidn de archive, de acuerdo a la estructura organizativa de ta UGDA; por olra parte

es imporiante la creacion de los Comités de Identificacion Documental {GID) y ef Comité de Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos (CISED) con el propdsito de lograr los objetivos y matas del POA, asimismo dar
onat para garantizar la implementacion de {0s recursos a la

cumplimiento a la "LAIP" y seguimiento a les linamientos emitidgs elAIP. Por otra se debera considerar el Plan de Trabajo de la UGDA, al Plan eslrategico instituci
me'nra:y:la-;eg_{ayuacién continua de avances y resullados del SIGDA.
T
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