Capitulo: 6 Archivo Central
Programacion 2019
Meta 1: Indicador | ! ]} v
Trimestre Trimestre Trimestre Trimestre
"Brindar asesoria a todas | Porcentaje de 35% 35% 100%
las unidades que tienen | unidades con

archivo de gestion para la
aplicacién de la normativa
de archivo

asesoria recibida
en aplicacion de
normativa de
archivistica

¢.Como se valora la meta?

Acciones realizadas al 30 de junio de 2019 para avanzar en el cumplimiento
de la meta.

Evidencia del avance de
la meta

Actas de Comité de Seleccién y Eliminacion de Documentos (CISED)
Acta N° 1, Sesion Ordinaria N° 01-2019, 24 de junio, 2019

Actas de Eliminacion de Documentos
Acta CISED-001-2019 DAF
Acta CISED-002-2019 Unidad de Recursos Humanos

Bitacoras de trabajo

Bitacora de trabajo N° 01-2019 (INDEP)
Bitacora de trabajo N° 02-2019 (DRAT)

Bitacora de trabajo N° 03-2019 (DIGH)

Circulares
SENARA-GG-ACI-CIR-01-2019, 21 de enero, 2019 (Uso de plantillas).

Informes

SENARA-GG-ACI-003-2019 (Archivo INDEP-Paacume)
SENARA-GG-ACI-007-2019 (Archivo DRAT)
SENARA-GG-ACI-009-2019 (Archivo INDEP-Limoncito)
SENARA-GG-ACI-016-2019 (Archivo INDEP-Limoncito)
SENARA-GG-ACI-020-2019 (Archivo INDEP-Paacume)

Listas de Asistencia

Lista de Asistencia, 18 de enero, 2019
Lista de Asistencia, 18 de marzo, 2019
Lista de Asistencia, 26 de marzo, 2019
Lista de Asistencia, 09 de abril, 2019
Lista de Asistencia, 02 de mayo, 2019
Lista de Asistencia, 20 de mayo, 2019
Lista de Asistencia, 04 de junio, 2019




Oficios

SENARA-GG-ACI-013-2019 (Comision de Licitaciones)
SENARA-GG-ACI-010-2019 (Sindicato ASES)
SENARA-GG-ACI-019-2019 (Auditoria Interna)
SENARA-GG-ACI-021-2019 (Financiero Contable)
SENARA-GG-ACI-023-2019 (Servicios Administrativos)

Tablas de Plazos de Conservacion

Tabla de Plazos de Conservacion de DIGH (actualizacion)

Tabla de Plazos de Conservacion INDEP-Jefatura

Tabla de Plazos de Conservacion INDEP-Oficinas Regionales Homéloga
Tabla de Plazos de Conservacion DRAT-Jefatura

Tabla de Plazos de Conservacion DRAT-Gestion Ambiental

Tabla de Plazos de Conservacion DRAT-Archivo Central Institucional
Tabla de Plazos de Conservacion DRAT-Gestion Informatica (En proceso)

Transferencias
Transferencia DPI-001-2019 (Direccion de Planificacion)

Acciones realizadas del
avance de la meta

1. Inspecciones archivos de gestion

a. Distrito de Riego Arenal Tempisque

Se realiz6 inspeccion al archivo del DRAT, para iniciar con el plan de trabajo
propuesto el ano 2018. Se realizaron actividades de capacitacion,
identificacion de tipos y series documentales y traslado de documentos de la
bodega al deposito de archivo. Se brindd informe a la direccion del DRAT,
donde se denuncia el manejo inadecuado de documentos de archivo
correspondientes a diferentes proyectos. (Oficio SENARA-GG-ACI-007-2019).
(Bitacora de trabajo N° 02-2019).

2. Asesorias archivos de gestion

a. PAACUME.

Se apoy6 a la oficina de PAACUME en Comunidad Guanacaste, mediante la
revision de la documentacion del Proyecto PAACUME. Se levanto6 informe y
mapeo de la documentacion que se encuentra en esa oficina. (Oficio SENARA-
GG-ACI-003-2019, Oficio SENARA-GG-ACI-0020-2019).

b. Direccion de Ingenieria y Desarrollo de Proyectos (INDEP)

Se realiz6 revision de la documentacion de la direccion INDEP, para
identificacion de la documentacion para la conformaciéon del Expediente
PAACUME desde que este inicio. Se realizd un mapeo de toda la
documentacion que conforma el expediente. (Oficio SENARA-GG-ACI-009-
2019, Oficio SENARA-GG-ACI-016-2019,). Bitacora de trabajo N° 01-2019).

Se realizd revision de la documentacion de la direccion INDEP, para la
identificacion de la documentacion para la conformacion del Expediente del




proyecto Limoncito desde que este inicio. Se realizd un mapeo de toda la
documentacion que conforma el expediente. (Oficio SENARA-GG-ACI-009-
2019, Oficio SENARA-GG-ACI-016-2019).

c. Comision de Licitaciones

Se emitieron recomendaciones generales sobre la normalizacion de las actas
de la Comision, de acuerdo a lo establecido en la Directriz para la
normalizacion de este tipo documental, emitido por el Archivo Nacional.
(Oficio SENARA-GG-ACI-013-2019).

d. Sindicato ASES

Se atendid consulta del sindicato ASES de SENARA, en relacion con
tratamiento de series documentales de la Unidad de Recursos Humanos.
(Oficio SENARA-GG-ACI-010-2019).

e. Auditoria Interna
Se atendi6é consulta de la Auditoria Interna, en relacién con tratamiento de
series documentales de la Unidad de Recursos Humanos. (Oficio SENARA-
GG-ACI-019-2019).

f. Financiero Contable

Se atendié consulta en relacion con la gestion del archivo de las series
documentales de cheques y expedientes de contratacion del Distrito de Riego
Arenal Tempisque enviadas a la Unidad Financiero Contable. (Oficio SENARA-
GG-ACI-021-2019).

g. General

Se emitid circular para el uso de las plantillas de los diferentes tipos
documentales para el ano 2019 y recomendaciones generales para el archivo
de documentos firmados digitalmente. (Circular SENARA-GG-ACI-CRI-001-
2019). Se dirigio oficio a la Proveeduria sobre especificaciones técnicas para
compra de papel definido en la directriz del Archivo Nacional. (Oficio SENARA-
GG-ACI-023-2019).

3. Tablas de Plazo de Conservaciéon de Documentos
Actualizacion y levantamiento de Tablas de Plazo de Conservacion de
Documentos para conocimiento del Comité Institucional de Seleccion y
Eliminacion de Documentos. Tablas de las Unidades:

Tabla de Plazos de Conservacion de DIGH (actualizaciéon.) Bitacora de trabajo
N° 03-2019).

Tabla de Plazos de Conservacion INDEP-Jefatura.

Tabla de Plazos de Conservacion INDEP-Oficinas Regionales Homologa.

Tabla de Plazos de Conservacion DRAT-Jefatura.

Tabla de Plazos de Conservacion DRAT-Gestion Ambiental.

Tabla de Plazos de Conservacion DRAT-Archivo Central Institucional.

Tabla de Plazos de Conservacion DRAT-Gestion Informatica (En proceso).




4. Transferencia de documentos al Archivo Central Institucional

a. Direccion de Planificacion

La Direccion de Planificacion, realizd la transferencia de 163 carpetas al
Archivo Central Institucional, de las series documentales declaradas con valor
cientifico cultural de la Direccion de Planificacion. Para realizar este trabajo
se contd con el apoyo de personal practicante. (Transferencia DPI-001-
2019).

b. Gerencia General

Se continla aplicando la Tabla de Plazos de Conservacion, realizando la
valoraciéon documental para la transferencia de los documentos de la
Gerencia General declarados con valor cientifico cultural al Archivo Central
Institucional. En proceso.

5. Eliminacién de Documentos

Se eliminaron series documentales de la Direccidon Administrativa Financiera
y la Unidad de Recursos Humanos, las cuales ya cumplieron su plazo
administrativo legal, de acuerdo a la valoracion establecida en la Tabla de
plazos de conservacion. (Actas de eliminacion de documentos, CISED-001-
2019, CISED-002-2019).

5. Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos (CISED)

El CISED retomo las sesiones a partir de la nueva conformacion del Comité.
Se realizd Sesion Ordinaria N° 01-2018 para conocer temas sobre normativa
archivistica emitidas por el Archivo Nacional e iniciar con la valoracion de las
tablas de plazo de conservaciéon de documentos pendientes. (Acta CISED N°
01-2019).

6. Gestiones Archivo Nacional

Se brindo Informe Anual de Desarrollo Archivistico al Archivo Nacional (IADA),
sobre el avance archivistico en la institucion, dispuesto en plataforma virtual
por el Archivo Nacional. (Declaracion jurada emitida por el Archivo Nacional,
Oficio N° SENARA-GG-ACI-0008-2019).

8. Induccion a personal de nuevo ingreso

En coordinacion con la Unidad de Recursos Humanos, a la fecha se han
brindado 7 charlas de induccion al personal de nuevo ingreso, sobre el
proceso de archivo y normativa archivistica implementada en la institucion.
Las inducciones, tienen el proposito de capacitar a los nuevos funcionarios en
uso de plantillas oficiales para los diferentes tipos documentales, gestion
documental y proceso de archivo. (Listas de Asistencia).

Aspectos que incidieron
positivamente en el avance
para el cumplimiento de la
meta

Coordinacion con personal de las diferentes oficinas involucradas.




Aspectos que incidieron
negativamente en el
avance para el
cumplimiento de la meta

Medidas correctivas para
lograr el cumplimiento de
la meta:

Porcentaje de avance dela | 70%
meta

Para lograr que en la institucion se ejecuten los procesos de archivo la labor de la Unidad de Archivo
Institucional, es brindar apoyo y asesoria profesional especializada en el tema archivistico. El objetivoy la
meta se refieren a: brindar asesorias y valorar el avance de aquellas unidades que cumplen y atienden las
normas de archivo, de forma tal que la institucion logre como resultado que las unidades estén aplicando
las politicas de archivo, dispongan de la documentacion debidamente ordenada, clasificada, administrada
y en resguardo, que permita al Senara operar conforme a las normas de archivo y disponer de la
documentacion en el momento que esta se requiera. Se valora en cada semestre el avance y evidencias
gue permitan determinar las asesorias y el avance de las unidades en el tema de archivo. Segun lo
establecido en la Ley General de Archivos N° 7202.




Programacioén 2019

Meta 2: Indicador I ! 1] \%
Trimestre Trimestre Trimestre Trimestre

Reunir, clasificar, | Porcentaje de tipos 'y 100%
ordenar, describir, | series documentales

registrar y | remitidos, reunidos,

administrar la | ordenados,

totalidad de tipos | clasificados,

documentales registrados,

remitidos por las | descritos y

unidades con
tabla de plazos
aprobada

administrados

¢,Coémo se valora la
meta?

Acciones realizadas al 30 de junio de 2019 para avanzar en el cumplimiento de la meta.

Evidencia del
avance de la meta

Manual de procedimientos
Oficio SENARA-GG-ACI-011-2019 a la Gerencia General para aprobacion.

Base de datos. Interfaz Janium-Enki

;amb:e‘-cnar‘a

Examinar Jerarquia -

Archivo Central Institucional
OEnki

Titulo Expedientes de personal de exfuncionarios

Nivel de descripcién SERIE

Oficina productora Unidad de Recursos Humanos

Valoracion, seleccion y eliminacion Valor cientifico cultural. Declaratoria en Acuerdo N® 12 de la Sesion 18-2016 de fecha 03 de junio de 2016 por la Comision Nacional de Seleccion y
Eliminacién de Documentos

23-011

Tabla de Plazos de Conservacién de Documentos. Listas de Remisién

2018-05-31

Cadigo(s) de referencia
Instrumentos de descripcion
Fecha(s) de las descripcion(es)

Acciones realizadas
del avance de la
meta

1. Procesamiento de los documentos recibidos

Se procesO la transferencia de documentos recibida, que corresponde a 163 carpetas,
debidamente procesadas y dispuestas en cajas libres de acido en el depdsito de documentos
del ACI.

2. Manual de procedimientos

Se finaliz6 el Manual de procedimiento para la proteccion y rescate de documentos
esenciales para los archivos de gestion de la institucion y el Archivo Central
Institucional. ElI propésito del manual es, contar con una herramienta para tomar
acciones preventivas para el control de riesgos a los que esta expuesto el fondo
documental de los archivos de gestion de toda la institucion. Este manual responde al
cumplimiento de normativa para administrar y custodiar el patrimonio documental. Se
eleva a la Gerencia General para su aprobacion. (Oficio SENARA-GG-ACI-011-2019).

3. Base de datos Janium-Enki
Se continlda alimentando la base de datos referencial en Janium-Enki, con el fin de automatizar
la gestion y descripcion de los archivos que ingresan al ACI. A la fecha se ha trabajado con la




serie documental Expedientes de personal de ex funcionarios de SENARA, se han incluido
alrededor de 500 expedientes. Esta base de datos, contiene informacion referencial, que
facilita la blsqueda y las consultas que se realizan al Archivo Central Institucional. Adn se
encuentra en etapa de almacenamiento de informacion.

Aspectos que
incidieron
positivamente en el
avance para el
cumplimiento de la
meta

Coordinacién con personal de las diferentes oficinas involucradas.

Aspectos que
incidieron
negativamente en
el avance para el
cumplimiento de la
meta

Medidas correctivas
para lograr el
cumplimiento de la
meta:

Porcentaje de
avance de la meta

Procesamiento de las series documentales recibidas. (100%)

La meta es anual, se determina que toda la documentacion recibida en el Archivo Central Institucional, mediante las
transferencias de documentos realizadas por las Unidades con Tablas de Plazo aprobadas, seran; reunidos,
ordenados, clasificados, registrados y descritos, para evidenciar el logro o alcance de la meta. Con esta meta se
valora la gestion de la unidad para aplicar los procesos de archivo que permita asegurar la disponibilidad,
conservacion, seguridad y uso de los documentos de la institucién conforme a la normativa establecida.

Ver Anexo 6.1 donde se muestra las metas programadas, resultados, presupuesto
asignado y ejecutado en el primer semestre de 2019 por medio de una matriz de
programacion.




