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NOMBRE DE LA UNIDAD

FECHA DE EJECUCIC)N

" ACTIVIDAD

OBSERVACIONES

SECRETARIA
TECNICA Y
PARTICIPACION DE
LA PRESIDENCIA
(SETEPLAN)

23 DE ENERO DE 2018, A LAS B:30 AM OFICINAS DE
SETEPLAN

DAR SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DEL
PLAN OPERATIVO ANUAL {POA)

DIAGNOSTICE) DEL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVD

12 DE FEBRERO DE 2018, REUNION ENCARGADO DE

ARCHIVO DE SETEPLAN, DE 8:45 A.M. A 11:30 A.M.

ELABORACION DE ENCUESTAS

ASESORAMIENTO PARA LA REALIZACION DE

SE REALIZO REVISION DE DIAGNOSTICO CON LIC.PAULING DELGADO VALLE,
GERENTE GENERAL, PATRICIA IRAHETA DE RAMIREZ, GERENTE ADMINISTRATIVA,
AMILCAR UMARA, ENCARGADO DE ARCHIVO Y EDWIN GARCIA AUXILIAR AUXILIAR
DE ARCHIVO.

SE ELABORARON ENCUESTAS LAS CUALES FUERON REALIZADAS A CADA UNA DE LAS
UNIDADES DE SETEPLAN, CON EL PROPGSITO DE DETERMINAR LAS SERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES.

DIAGNOSTICO
CAPACITACION PARA ELABORACION DE .

18 DF FEBRERO DE 2018 DE 8:45 A.M A 11:30 A.M. DIAGNGSTICO LA UGDA IMPARTIO CAPACITACION AL ENCARGADO DE ARCHIVO Y AUXILIAR,
CAPACITACION PARA ELABORACION DE

26 DE FEBRERG DE 2018 DE 8:45 A 11:30 A.MA DIAGNOSTICO CAPACITACION IMPARTIDA AL SR. AMILCAR UMARA ENCARGO DE ARCHIVO

05 DE MARZ0 2018 DE 8:45 AM. A 11:30 AM

CAPACITACION PARA ELABORACION DE

DIAGNOSTICO CAPACITACION IMPARTIDA AL SR, AMILCAR UMARNA ENCARGO DE ARCHIVO
CAPACITACION PARA ELABORACION DE
13 DEMARZO 2018 DE 8:45 AM. A 11:30 AM BIAGNOSTICO CAPACITACION IMPARTIDA AL SR. AMILCAR UMARA ENCARGO DE ARCHIVO
19 DE MARZO 2018 DE 8:45 AM. A 11:30 AM CAPACITACION PARA ELABORACION DE
o ' ’ DIAGNOSTICO CAPACITACTION IMPARTIDA AL SR. AMILCAR UMARA ENCARGO DE ARCHIVO

23 DE MARZO 2018 DE 8:45 A.M. A 11;30 A.M

CAPACITACION EN MATERIA ARCHIVISTICA

CAPACITACION IMPARTIDA AL SR. AMILCAR UMARNA ENCARGO DE ARCHIVO

"MARZOQ 2108

PRESENTACION DEL INFORME DE DIAGNOSCO
DE LA SITUACION DE LOS ARCHIVOS DE
SETEPLAN

FUE IMPARTIDA POR LA UGDA, AL ENCARDQ DE ARCHIVO AMILCAR UMARA Y
AUXILIAR EDWIN OMAR GARCIA DE SETEPLAN

05 DE ABRIL DE 2018

ASEORIA ARCHIVISTICA

CAPACITACION IMPARTIDA AL SR. AMILCAR UMARA ENCARGO DE ARCHIVO

11 DE ABRIL DE 2018

CREACION DE NORMATIVA SETEPLAN

ESTUVIERON PRESENTE AMILCAR UMARA , ENCARGADD DE ARCHIVO Y EDWIN
GARCIA DF SETEPLAN.

16 DE ABRIl. DE 2018

CREACION DE NORMATIVA SETEPLAN

ESTUVIERON PRESENTE AMILCAR UMARA , ENCARGADO DE ARCHIVO Y EDWIN
GARCIA DE SETEPLAN.

12 DE ABRIL DE 2018

CREACIHON DE NORMATIVA SETEPLAN

ESTUVIERON PRESENTE AMILCAR UMARNA , ENCARGADO DE ARCHIVO Y EDWIN
GARCIA DE SETEPLAN.,

24 DE ABRIL DE 2018

ASESORIA ARCHIVISTICA

ESTUVIERON PRESENTE AMILCAR UMANA , ENCARGADO DE ARCHIVO |

26 ¥ 30 ABRIL,

ASEQRIA ARCHIVISTICA

ASESORIA PERSONALIZADA AL SR. AMILCAR UMARA , ENCARGADO DE ARCHIVO.

DURANTE MES DE MAYQ, JUNIO, IULIO AGOSTO,
SEPTIEMBRE 2018. (SE CUENTA CON FIRMAS DE
ASISTENCIAS DE TODAS LAS FECHA QUE SE IMPART!
ASESORIA)

0 SE BRINDO ASESORIA PERSONALIZADA

ESTUVIERON PRESENTE AMILCAR UMARNA , ENCARGADO DE ARCHIVO Y EDWIN
GARCIA DE SETEPLAN.




PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
GERENCIA ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO (UGDA)

NOMBRE DE LA UNIDAD

FECHA DE EJECUCION

ACTIVIDAD

OBSERVACIONES

SECRETARIA DE INCLUSION
SOCIAL,SECRETARIA TECNICA Y DE
PLANIFICACION, SECRETARIA DE
COMUNICACIONES, SUB-
SECRETARIA DE GOBERNABILIDAD,
SECRETARIA DE PARTICIPACION,
TRANSPARENCIA Y
ANTICORRUPCION, SECRETARIA
PRIVADA, DACI, UFI, AUDITORIA
INTERNA, ITIGES, ERANQUICIAS

05 DE SEPTIEMBRE DE 2018, EDIFICIO DE AULAS, SALON
No.3, CAPRES

CAPACITACION, LEY DE ACCESO A LA
INFORMACION (LAIP) ¥ LINEAMIENTOS IAIP

IMPARTIDA POR LA UNIDAD DE GESTIGN DOCUMENTAL Y ARCHIVO (UGDA), EN
MATERIA ACHIVISTA, A LOS ENCARGADOS DE ARCHIVOS PERIFERICOS DE LAS
DIFERENTES SECRETARIAS DE LA PRESIDENCIA.

15 DE OCTUBRE DE 2018, ED!FICIO DE AULAS, SALA
No.1, CAPRES

REUNIGN INFORMATIVAS/LINEAMIENTOS DEL
IAIP

REUNION INFORMATIVA REALIZADA POR UGDA COM LOS JEFES DE LOS DESPACHOS,
GERENCIAS UNIDAD, DEPARTAMENTO.

07 DE NOVIEMBRE DE 2018, EDIFICIO DE AULAS, SALA
NO.3, CAPRES

REUNION INFORMATIVA IMPLEMENTACION DE
SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

REUNION INFORMATIVA, PROGRAMADA POR LA UGDA

13 DE DICIEMBRE DE 2018, EDIFICIO DE AULAS, SALA
No.3, CAPRES

CAPACITACION, ORGANIZACION DEL ARCHIVO
PERIFERICO

CAPACITACION IMPARTIDA POR LA LUGDA, A LOS ENCARGADOS DE ARCHIVOS
PERIFERICOS Y DE GESTION DE LA PRESIDENCIA

15 DE ENERO DE 2019, EDIFICIO DE AULAS, SALA NO.3,
CAPRES

CAPACITACION, SOMBRE CALCULO DE
VOLUMEN DOCUMENTAL

CAPACITACION IMPARTIDA POR LA UGDA, A LOS ENCARGADOS DE ARCHIVOS
PERIFERICOS ¥ DE GESTION DE LA PRESIDENCIA

22 DE ENERO DE 2019, EDIFICIO DE AULAS, SALA
NO.3,CAPRES

CAPACITACION, PROCESOS DE RECEPCION Y
DESPACHO DE CORRESPONDENCIA

CAPACITACION IMPARTIDA POR LA UGDA, A LOS ENCARGADOS DE ARCHIVOS
PERIFERICOS Y DE GESTION DE LA PRESIDENCIA

19 DE MARZO DE 2019, EDIFICIO DE AULAS, SALA NO.1,
CAPRES

CAPACITACION DE PROCESOS DE
ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION

CAPACITACION IMPARTIDA POR LA UGDA, A LOS ENCARGADOS DE ARCHIVOS
PERIFERICOS ¥ DE GESTION DE LA PRESIDENCIA

21 DE MARZO DE 2019, EDIFICIO DE AULAS, SALA No.1,
CAPRES

CAPACITACION DE PROCESOS DE
TRANSFERENCIA PRIMARIAS DE DOCUMENTOS

CAPACITACION IMPARTIDA POR LA UGDA, A LOS ENCARGADOS DE ARCHIVOS
PERIFERICOS Y DE GESTION DF LA PRESIDENCIA

10 DE ABRIL DE 2019, EDIFICIO DE AULAS, SALA NO.1,

CAPACITACION DE PROCESOS DE IDENTIFICACION

CAPACITACION IMPARTIDA POR LA UGDA, A LOS ENCARGADOS DE ARCHIVOS

CAPRES DOCUMENTAL PRIMERA PARTE PERIFERICOS Y DE GESTION DE LA PRESIDENCIA
06 DE MAYO DE 2019, SALA DE REUNIONES ACTIVO FUD|CAPACITACION PARA LLENADO DE INVENTARIOS CAPACITACION A LOS ENCARGADOS DE ARCHIVO DE GESTION DE EX CASA
SAN JACINTO DOCUMENTALES PRESIDENCIAL SAN JACINTO,






