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Introduccion

El Instituto de Legalizacién de la Propiedad (ILP), a través de la UGDA, continua con la
implementacién del “Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivos (SIGDA)”,
tal como lo establece el articulo 42 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica, de manera
que contemos con archivos organizados y funcionales.

Un sistema de archivo permite que toda la informacion que genere, procese o reciba la
institucion se encuentre disponible y se recupere con prontitud e integridad, garantizando
la eficiencia en la administracion y el acceso a la informacidn publica.

Para 2022, la UGDA desarrollara los siguientes objetivos definidos en este Plan Anual de
Trabajo para seguir fortaleciendo la gestion de documentos y la administracion de los
archivos: propiciar la implementacién de un sistema funcional de clasificacion de
documentos, continuar con la valoracion y seleccién de series documentales, promover
en el personal la gestion eficiente de los documentos y archivos, y desarrollar los procesos
técnicos archivisticos en el Archivo de Expedientes de Legalizacion y Archivo Central.
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Antecedentes

El 2021 estuvo marcado por los nuevos brotes de cepas del COVID-19, las pruebas de
laboratorio para detectar el virus en las personas y el inicio de la vacunaciéon masiva con
la inyeccion preventiva contra el coronavirus.

Los empleados del ILP continuaron manteniendo las medidas de bioseguridad y utilizando
el equipo de proteccidn personal en las dreas de trabajo. Algunos compafieros, incluyendo
de la UGDA, dieron positivo a las pruebas de coronavirus realizadas por el Ministerio de
Salud, teniendo que guardar cuarentena domiciliar y afectando el cumplimiento de sus
actividades; sin embargo, en el transcurso del afio todo el personal recibio las dosis de
vacunas para prevenir la enfermedad.

A pesar de lo anterior, la UGDA cumplié con la mayoria de las metas y actividades
establecidas en su plan de trabajo.

Uno de los logros de ese afio fue la aprobacion, por parte de la Direccidn Ejecutiva, del
primer Cuadro de Clasificacion Documental del ILP elaborado por la UGDA. El cuadro de
clasificacion es un instrumento archivistico de consulta y orientacidn que contiene un
listado de series documentales para que las unidades administrativas organicen vy
aseguren la localizacion oportuna de sus documentos.

Otra meta importante alcanzada fue la creacién y funcionamiento del Comité Institucional
de Seleccidén y Eliminacion de Documentos (CISED) nombrado por la Direccion Ejecutiva.
Los miembros del comité tuvieron ocho sesiones y aprobaron en total diez formularios de
valoracién y dos tablas de plazos de conservacion, correspondiente a los documentos que
producen las unidades de transporte y UACI.

En cuanto a las normativas de gestion documental y archivos, el Oficial GDA realizé
mejoras a los instrumentos normativos: Manual de Organizacion de los Archivos de
Gestion, Manual de Valoracién y Seleccién Documental y seis procedimientos de la UGDA,
sometiendo los manuales a revision con el Gerente Administrativo Financiero, miembros
del CISED y personal del Instituto de Acceso a la Informacién Publica (IAIP).
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La Guia de Archivo, instrumento archivistico que describe el fondo documental del ILP, fue
actualizada y entregada a la Oficial de Informacion para su publicacién en el portal de
transparencia institucional.

La UGDA también apoy6 a las unidades operativas en la organizacion de sus archivos de
gestion: revisién, ordenacion e inventario de proyectos de legalizacion, informes sobre
documentos digitales de Ingenieria y Mediciones, y transferencias de escrituras antiguas
de la Unidad Registral al Archivo Central para conformar un archivo pasivo.

Otra accion de la UGDA consistié en organizar y aplicar medidas de conservacion de
documentos de las Calificaciones de Interés Social y otros expedientes de legalizacion sin
inventario en el Archivo Central.

Ademds, con el fin de fortalecer los conocimientos del personal de la UGDA, los técnicos
recibieron diversas capacitaciones en linea relacionadas con las temdticas de archivo,
transparencia y acceso a la informacién.
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Base Legal

Ley de Acceso a la Informacion Publica

Lineamientos de Gestion Documental y Archivos del IAIP
Ley del Archivo General de la Nacion

Politica de Gestion Documental y Archivos del ILP

Objetivo

Continuar con la implementacién del “Sistema Institucional de Gestion Documental y
Archivos”, que permita localizar con prontitud la informacién y mantener archivos
organizados; para cumplir la LAIP y lineamientos de gestion documental y archivos

emitidos por el IAIP.

Objetivos Especificos

1.

b

Propiciar la implementacion de un sistema funcional de clasificacion de
documentos en la institucion.

Continuar con la valoracion y seleccidon de series documentales.

Promover en el personal la gestion eficiente de los documentos y archivos.
Desarrollar los procesos técnicos archivisticos en el Archivo de Expedientes de
Legalizacién y Archivo Central.

Estrategias

A través del Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos (CISED)
analizar series documentales y determinar los tiempos de conservacion vy
disposiciones finales.

Impartir capacitaciones al personal en materia de gestion documental y archivos.
Que los archivistas de la UGDA reciban cursos y talleres que promueva el IAIP o
AGN, y que apliquen sus conocimientos en los procesos técnicos a desarrollar en el
Archivo Central.
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Recursos

1. Recursos Humanos: 2 miembros de la UGDA con perfiles profesionales en

archivistica o afin.

2. Recursos Financieros (sujeto a disponibilidad institucional).
3. Recursos Técnicos:
= Equipo informatico

= Equipo de proteccion personal: guantes y mascarillas

* Utensilios de limpieza: alcohol gel, franelas, amonio cuaternario

4. Mobiliario y materiales de archivo:
* Estantes metalicos
= (Cajas de archivo
* Folderes manilay carpetas de palanca (AMPO)

= Papeleriay utiles de escritorio
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Planificacion de Actividades

para mejorar la organizacién de
archivos.

bdsicos de organizacion
de archivos

. . , - Unidad de Resultado | .
tNc). Objetivo Meta de la UGDA o » - Cantidad Responsable
] - - Medida esperado « - -

. Difundir al personal del ILP el
Cuadro de Clasificacion
ici CCD divulgado a todo el
Propiciar la . Documental (CCD) aprobado Documento WUERE0 3 toga & 1CCD Jorge Callejas
fmplementacién de un Imediante los canales de persondl
1 silste.erna f.u'ncidonal de comunicacidn oficiales.
ZaS' LElEbIiRIS | b. Iniciar campafa de Personal del ILP
oc.ume.ar)tos en’a divulgacion del uso del CCD . informado en aspectos .
institucion. Email 5 emails Jorge Callejas

{a. Convocar al Comité
Institucional de Seleccion y
Eliminacion de Documentos
CISED) y valorar series
IContinuar con la valoraciéndocumentales de las unidades
2 |y seleccion de series ladministrativas.

Formulario de
Valoracion
Documental

Tabla de Plazos

Formularios de
Valoracion y Tablas de
Plazos de Conservacion

Documental (TPCD)
aprobadas

10 formularios

2TPCD

Jorge Callejas y
CISED

documentales. bb. Preparar y gestionar la
eliminacion de documentos de

La destruccion
irreversible de los

unidades administrativas y

documentos y archivos. . .
= y brindarles asesoria.

unidad administrativa

documentales

. . . Acta de ) Personal de la
as unidades administrativas A documentos que han | 2 actas firmadas
X eliminacién y . UGDA y CISED
ique han concluido su plazo de cumplido su tiempo de
iconservacion en los archivos. conservacion
. , I . Solicitar la actualizacion de | d ; ; e
romover en el personal la . nventarios documentales or| jasen
o, o P inventarios de documentos a las . ) 10 inventarios ge. a fe!as
3 gestion eficiente de los Inventario actualizados de cada coordinacion con

jefaturas

b. Capacitar al personal del ILP
n gestion documental y
dministracion de archivos.

Capacitacion

Sensibilizacion del
personal sobre gestion
documental y
administracion de
archivos

1 capacitacion

Jorge Callejas,
personal admvo. y
operativo
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. . Resultado . -
No.]  Objetivo @ |  Metadela UGDA . Cantidad | Responsable Oc|No|Di
. e espieradq; . . , L
. Recepcion, control de calidad
F.) v Tabla de
organizacion de los . En los Informes
L indicadores
ocumentos de indicadores ik mensuales de la UGDA:
o < recibidos en el
recibidos de las unidades . tabla con los documentos Personal de la
R X archivoy . . 12 tablas X[ X[ X]|X]|X
perativas y posterior ! de indicadores recibidos y UGDA
Desarrollar los procesos S 4 ., | actualizados en el i
.. T ctualizacion de la informacion i actualizados en el
técnicos archivisticos en el . L, Sistema de i
R i n el Sistema de Legalizacion. L, Sistema
4 |Archivo de Expedientes de Legalizacion
Legalizacion y Archivo
Ceitral E Il: Preparar e inventariar los Inventario actualizado
' xpedientes de legalizacién in con expedientes listos
.L)itus finalizados y que han . para digitalizacion; PR S—. Personal de la
concluido su tiempo de estado finalizado y plazo UGDA
conservacion de 10 afios, para de conservacion 10 afios
digitalizacion. o superior
Formacién del personal de [Recibir cursos y talleres que —
acitaciones en B
a UGDA en materiade  [promueva el IAIP o0 AGN. o paci . |Segln invitacién o| Personal de la
5 ., Capacitacion archivistica y gestion i . X[X|[X]|X]|X
gestion documental y disponibilidad UGDA
L documental
farchivistica.
Elaborar informes mensuales de
Informes lavances de implementacion del Informe mensual UGDA
6 R ¥ . P Informe / 12 Jorge Callejas X|X|X|X|X
Evaluaciones. SIGDA e informe anual en resumen anual
diciembre.
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