Planificacion 2020

Institucion: Alcaldia Municipal de Chalatenango. perquo dve, Enero-diciembre 2020
planificacion
Objetivo Generar la creacion del Sistema Institucional de Gestion Docuemntal y Archiv. (SIGDA) y Archvio Central
a) la aprobacion del concejo b) la cooperacion
Area: Unidad de Gestion Documental y Archivo Municipal. Supuestos mutua con las distintas dependencias. c)
asiganacion presupuestaria.
Respopsab.lle de Encargado de a) Incumplimiento los procedimientos por parte de las unidades productoras de la municipalidad b) La
Coordinacion y Amenazas o ) .
- UGDAM no priorizacion por parte del Concejo municipal; ) Falta de presupuesto.
Seguimiento
' Cronograma INDICADOR DE .
OBJETIVOS ESPECIFICOS / METAS RESPONSABLE CUMPLIMIENTO MEDIOS DE VERIFICACION |  PRESUPUESTO
E F M A M J J A S 0 N D
Continuar o proceso del Ievgntamwnto y Jefe de las Unidades ) Correspondencia de las
resguardo de la documentacion que se - Inventario de . N
) Administrativas de la - jefaturas que evidencien el
encuentra alojada en el Fondo acumulado, | 50% |100% o documentacion .
) . oy Municipalidad de resguardo y el destino de la
ubicado en el “Ex Centro de Formacién resguardada )
" Chalatenango documentacion
parala conservacion de los documentos.
Documento de Gufa Documento de Guia de
Actualizacion de Guia de Archivo 50% |100% Encargado de UGDAM aprobado )
o Archivo
Acuerdo municipal.

o : Manual de Archivo de ) -
Aaugllzaclon del Manual de Archivos de 50% | 100% Encargato de UGDAM Gestion Manual de Archlvos de Gesion
Gestion . - Finalizado

Acuerdo Municipal
] Actas de resguardo
Traslado de documentacion que se ’ .
ocumentacion qu Jfaturas de las Inventario de la provisional en la UGDAM,
encontraba en el fondo acumulado, 50% [100% ’ . ) .
) unidades productoras. documentacion alcaldia Municipal de
ubicado en el ex centro de formacion.
Chalatenango.
Espera de remodelacion del archivo Fotorafias de avance de |
central, ubicado en el ex centro de X X X X X X Unidad de Proyectos | Presupuesto estimado ologralias g & ‘anoe e
remodelacion.
formacion.
Manual de archivo .
Qreacion del Manual de Archivo Central. 25% | 50% | 75% | 100% Encargado de UGDAM | central junto con Manuad i?néjrg;;zs central
Acuerdo Municipal
Jbrnadas de capacitacion hacia las Notas enviadas a.par.a o
unidades productoras sobre lineamientos procesn de capacitacion.
. ; 50% |100% Oficial de UGDAM Registro de asistencia. |Calendarizacion de las
para la creacion de los archivos de ) .
estion jornadas de capacitacion.
g ' Fotografias
Seguimiento del plan especial de Encargada de UGDAM/ Cajas con Notas enviadas a para el
readecuacion del fondo documental 12% | 24% |36% [48% | 60% | 72% | 84% [100% Jfaturas de las documentacion proceso de resguardo de
acumulado. unidades Productoras resguardada. documetacion.
Capacitar a las Unidades Generadoras de 5 ) S
documentos para crear el Inventario de | 129 | 24% | 36% | 48% | 60% | 72% | 84% |100% encargada de Ucpay | 100 % unidades listas de asistencis,
B - capacitadas fotografias
archivos en gestion
Identificar la documentacion que la Encargadade Memorandum hadia las | Documentacion solicitada por
institucion produce y recibe en el ejercicio 25% | 25% | 50% wug :M e emo Z?li; adesac e cI);:: ur? d:geos psr?) di;;a?
de sus funciones.
Blaborar unaficha de inspeccion de Listas de chequeo Lista de verificacion
avances de los archivos gde gestion. 100% encargada de UGDAM | . e ¢ fotografias, y
Redlizar una visita a cada unidad ] )
productora de la municipalidad y 14.2%| 28.5% |42.8%| 57.19% | 71.4% | 85.7% |100.0% | encargada de UGDAM |Fichas de inspeccion || 01001 alias de los archivos de
completar ficha de inspeccion sobre la gestion.
aluacian manciial di
Realizar un informe general sobre los
porcentajes que las unidades adinistrativas
fienen con respecto a 2 implementacion 14.2% | 28.5% |42.8% |57.1% | 71.4% | 85.7% |100.00| SRR oo hados obtenidos |00 fchas
de la gestion documental en la UGDAM completadas.
municipalidad.
Brindar capacitacion por parte del comité » _
de seguridad y salud ocupacional; sobre comité de seguridad y
Ia prevencion y manejos de incendios u 100% salud ocupacional y  |Lista de asistencia Fotografias
otro desastre. Oficial de la UGDAM
CGestionar Inspeccidn del Comité de ] i ) »
Seguridad y Salud Ocupacional parala | 1994 | 2096 |30% | 40% | 50% | 60% | 70% | 80% | 90% | 100% encargada de UGDAN | "Pecuon realdad asu| nota de resolucion del comité
unidad de Archivo. totalidad hacia la unidad
Elaboracion del manual de gestion de ) -
ri | archivo central y ugd; Inspeccion dél conité de Manual de Finalizado de
£SG0S para €l archivo ceniraly ugaam. Encargada de la seguridad y salud . .
100% ) gestion de riesgos para el
UGDAM ocupacional y acuerdo )
o archivo central y ugdam.
municipal.
Elaboracion del manual de Documentos Encargadade| Aorobacion d
administrativos y gestion de 50% | 100% cargaradela probadon y acuerdo Manual finalizado.
- - UGDAM del manual.
correspondecia en la municipalidad de
Qrear cuadro de clasificacion documental
« ‘ ‘ . Encargada del UGDAM Oegc.lon.del cuadro de |CQuadro de Qlasificacion
clasificacion documental {Documental
Blaborar los instrumentos de clasificacion, ‘ ‘ Encargada dela  |tablas de clasificacion y |Documento finalizado y
valoracion y seleccion documental UGDAM/QSED  |valoracion aprobado .
Qrear formato para valoracion y seleccién ) )
documental creacion del formulario ' .
X Encargada del UGDAM de valoracion y Formular‘\f) de Valoracion y
» Seleccién Documental
seleccion documental
Qear uq reglamentolpara consulta directa Reglamento para elamento sara consila
en la unidad de archivo. X X encargada de UGDAM Donsulta Directa 9 i P
- directa
finalilzado
Elaboracion de Ficha de control de Reglamento para
entrega de documentacion para consulta encargadade UGDAM | DonsultaDirecta | eCATeNt0 paraconsulta
- directa
finalilzado
Manual de las medidas de limpieza Reglamento para |
mediante un programa y los insumos X X encargada de UGDAM | Donsulta Directa reclamentdq para consulta
necesarios seun estandares. finalilzado Ireeta




