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TABLA DE CONTROL DE ACCESO DE DOCUMENTOS

CONFECCIONADA POR: Melina Leal Ruiz
FECHA DE ELABORACION: 26 de enero de 2022

FONDO: Direccién General Archivo Nacional
SUBFONDO NIVEL 1: Subdireccién General
SUBFONDO NIVEL 2: Unidad Pla acion Institucional

N° de referencia |Serie documental Contenido Serie activa (segin  |Condicion de acceso  [Nivel de la condicién  [Plazo de la condicién Base legal Instancias/personas autorizadas Riesgos Observaciones
TP fechas extremas de (Solo si es restringido) (Solo si es restringido) (Solo si es restringido) (Solo si es restringido) (Solo si es restringido)
laTP) *Revisar indice de normativa*
001 Correspondencia Comunicaciones con unidades del Archivo Nacional y otras instituciones sobre asuntos administrativos y técnicos Si Libre
relacionados con la planificacién, evaluacion de planes, control interno, administracién de riesgos, entre otros.
002 Anteproyectos plan pr Institucionales y depar | Si Libre
003 Controles administrativos Incluye: justificacion de asistencia y marca, solicitud de registros de boletas de il i Si Libre
asignacion de activos, controles de fotocopias y fax, control llamadas telefdnicas, boletas de préstamo de
documentos, autorizaciones de transporte, solicitudes de servicios de mantenimiento, control ingreso de vehiculos,
salida de equipos, consecutivos, correos electronicos, entre otros.
004 Cuestionarios para analisis ocupacional Contiene: nombre y apellidos del funcionario, estudios realizados, nimero de puesto, codigo presupuestario, tipo de No Libre
005 Expediente de reclamo administrativo sobre el reajuste salarial no cancelado Incluye: correspondencia, acuerdo de la Junta Administrativa del Archivo Nacional, solicitud de pago por parte de los No Libre
funcionarios de la Unidad de Planificacion para que se les cancelara el 11.49% adeudado por el gobierno.
006 Expediente sobre la gestién de documentos de la Unidad de Planificacién Listas de remision y tabla de plazos. Si Libre
007 Expediente sobre estudio técnico de medicién de tiempo de respuesta Del Dpto. Servicios Archivisticos Externos, estudio detallado del analisis organico, de recurso humano, estadistico y No Libre
descripcion de servicios y recomendaciones.
008 Expediente sobre extravio de documentos en el Archivo Nacional Investigacion preliminar para la determinacion de fallos en el control interno. No Libre
009 Expediente sobre uso del Sistema de Informacién para Planes y Presupuesto (SIPP) Sistema de la Contraloria General de la Republica. Incluye correspondencia e informes sobre inclusion de informacion No Libre
en el Plan Basico.
010 Expedientes de autoevaluacion del sistema de control interno y del sistema especifico de |Acciones y politicas institucionales en materia de clasificacién y prevencion de riesgos conforme a lo establecido en la Si Libre
valoracion de riesgo institucional Ley 8292 Ley General de Control Interno. Incluye evaluacién anual, informes y evaluaciones de los departamentos,
matrices de control, presentaciones, informes técnicos y de resultados, cronogramas, guias de evaluacién, entre
otros.
011 Expedientes de capacitacién en materia de planificacién Sobre charlas, cursos y talleres que imparte o recibe el personal de la Unidad de Planificacién Institucional. Incluye Si Libre
material de referencia como lecturas, antologias, presentaciones, inscripciones.
012 Expedientes de comisiones y comités institucionales Incluye: correspondencia, planes de trabajo, informes, agendas, acuerdos tomados. De: Comision Auxiliar de No Libre
013 Expedientes de evaluaciones de desempefio Expedientes de evaluaciones del desempefio del personal de la Unidad, incluye: evaluacién de desempefio, Si Restringido Total Interno: durante el tramite Apartado 3 inciso 3.1 Otros aspectos a Persona servidora, jefaturas involucradas en el | Responsabilidad administrativa o penal por Los expedientes seran llevados por su jefe
felicitaciones, llamadas de atencion e informes de labores periédicos que presenta el personal. considerar de la Resolucion DG-043-2021 de |[proceso y personal autorizado de la Oficina de |violacién de la confidencial, violacion derecho |inmediato y estaran dispuestos y
la Direccion General del Servicio Civil Recursos Humanos de intimidad resguardados en la unidad organizativa en
"Lineamientos administrativos generales que la que se ubica la persona servidora. Su
deben observar las jefaturas y personas acceso queda limitado a la persona
servidoras en sus diversas etapas del modelo servidora y a los jefes involucrados en el
de gestion del desempefio” proceso de evaluacion del desempefio.
014 Expedientes de indicadores Indicadores de ciencia, tecnologia y cultura que miden el desarrollo que se realiza en la institucion. Incluye Si Libre
cuestionarios de consulta nacional, correspondencia, comunicacion de indicadores e informes. Incluye publicaciones
de Mi
015 Expedientes de politicas institucionales Corresponde a propuestas y actuali de politicas institucionales. Si
016 Expedientes de planes de trabajo Cronogramas y planes de trabajo anuales de la unidad remitidos por la Subdireccién e informes de labores Si
mensuales, trimestrales, semestrales y anuales que hace la unidad para informar el grado de avance y ejecucién de
las tareas.
017 Expedientes de presupuesto Recursos asignados a los programas y metas del Archivo Nacional. Incluye: presupuestos ordinarios y extraordinarios, Si Libre
correspondencia e informes sobre gasto publico.
018 Expedientes de trémites laborales Corresponde a los tramites que se presentan los funcionarios ante recursos humanos, servicios generales, etc. Incluye Si Libre
permisos, adecuaciones de horarios, inventarios de equipo y mobiliario, entre otros. Y comunicaciones para
conocimiento de jefaturas y coordinadores.
019 Expedientes sobre diagnésticos Sobre diagndsticos de: procesos y servicios, estudios organico funcionales de instancias institucionales y fortalezas, No Libre
oportunidades y del Archivo Nacional.
020 Expedientes sobre el analisis de procesos institucionales Incluye propuestas metodoldgicas de analisis, versiones en borrador, manual institucional de procesos, No Libre
presentaciones, guias para el y redisefio de procesos, antologia de curso-taller, caracterizacion de
procesos por departamento, entre otros.
021 Expedientes sobre la actualizacion de la guia de tramites del Archivo Nacional Tramites para la actualizacion de la guia de tramites, por departamento. Si Libre
022 Expedientes sobre la elaboracién de memorias institucionales Logros institucionales del periodo administrativo en curso. Incluye corr ia, i pr y algunas Si Libre
versiones finales.
023 Expedientes sobre la elaboracién del indice de gestién Institucional (IGI) Cuestionario de evaluacion que mide la gestion que realiza la institucién durante el afio. Si
024 Expedientes sobre la elaboracion del informe de rendicion de cuentas Solicitudes de informacion para completar el informe y presentacion de charla impartida a nivel institucional. Si
025 Expedientes sobre la elaboracion y seguimiento de planes estratégicos y operativos Sobre la elaboracién. Incluye comunicacion de metas al personal de los departamentos, versiones en borrador del Si Libre
institucionales POI, analisis FOAR, guia de orientaciones bdsicas, cor ia, entre otros.
026 Expedientes sobre la modernizacién y reorganizacion del Archivo Nacional Incluye: informes, estudios, resoluciones, correspondencia, analisis de procesos de trabajo por departamento e Si Libre
inventarios del personal por posible reubicacion debido a reestructuracion del sector pablico.
027 Expedientes sobre la aprobacién y actualizacién de procedimientos Diferentes versiones y correspondencia sobre los tramites con los departamentos y aprobacion con la Junta. Si Libre
028 Expedientes sobre metas del Plan Nacional de Desarrollo Acciones o metas que se desarrollan a nivel nacional durante cuatro afios del periodo administrativo en curso. Si Libre
Incluye informes, circulares, propuestas, publicaciones de Mideplan, entre otros.
029 Expedientes sobre objetivos a largo plazo del Archivo Nacional Propuesta para la Junta Administrativa incluye informes técnicos (diferentes versiones), diagndsticos. No Libre
030 Expedientes sobre proyectos de inversion Proyectos que se desarrollaran dentro de la institucién para inversién en mejora interna. Incluye formularios de Si Libre
inscripcion, circulares e instructivos.
031 Informes de actividades por provincias Diferentes actividades realizadas por el Archivo Nacional que se desarrollan durante el afio en las diferentes Si Libre
provincias del pais.
032 Informes de labores Del personal y de la Unidad de Planificacién. No Libre
033 Informes de seguimiento y evaluacién del plan operativo institucional Informes de evaluaciones trimestrales, semestrales y anuales de las metas programadas por la institucion. Incluye la Si Libre
justificacién de metas no alcanzadas y el estudio de la gestion pi ia.
034 Informes de seguimiento y evaluacion del plan de trabajo anual Informes de labores de departamentos y comisiones del Archivo Nacional. Incluye los informes ejecutivos y los Si Libre
trimestrales, semestrales y anuales de evaluacién sobre cumplimiento de metas.
035 Informes técnicos sobre propuestas de cambios o reestructuracion Incluye propuestas estructurales y metodoldgicas realizadas sobre funciones y tramites del Archivo Nacional. Si Libre
036 Manuales de organizacién y funciones del Archivo Nacional No Libre
037 Manuales de procedimientos institucionales Procedimientos de todos los departamentos del Archivo Nacional. Incluye inventarios generales sobre los Si Libre
procedimientos y las versiones.
038 Manuales de procesos institucionales Identificacién y descripcion en forma matricial de procesos sustantivos y de apoyo. No
039 Matrices anuales institucionales Sobre la programacién y resultados institucionales. No
040 Minutas de reunion Del personal de la Unidad. Si
041 Normativa juridica interna y externa Normativa general y/o especifica para la Unidad de Planificacién Institucional (leyes, reglamentos, normas, decretos, No
directrices, manuales de uso, guias, procedimientos, circulares etc), como insumo para atender sus competencias.
042 Planes de trabajo De cL sobre nifiez y adolescencia No
043 Planes estratégicos institucionales Planes estratégicos de la institucion de 1998-2002, 2002-2006, 2006-2010, 2010-2014, 2014-2018, 2018-2022. Si
044 Planes institucionales Planes sobre: gestion ambiental, equiparacion de oportunidades, reproduccién de documentos, prevencién de No Libre
desastres y sal de i informaticos, restauracion de documentos, entre
otros.




045 Planes operativos institucionales Estructura general del Archivo Nacional, panorama institucional, cronograma para la ejecucién fisica y financiera de Si Libre
los programas. Incluye matrices de desempefio institucional y de desempefio de programas. Incluye reformulaciones.
Actualmente se crea un solo informe que incluye presupuesto ordinario.

046 Programa de induccién de nuevos funcionarios del Archivo Nacional Documento empastado que contiene las politicas y etapas definidas para el proceso de induccién de nuevos No Libre
funcionarios.

047 Proyecto de transformacion institucional del Instituto Nacional de Aprendizaje Modelo de referencia sobre transformacién institucional. No Libre

048 Registros de correspondencia Numero de oficio, destinatario o remitente del documento, fecha del documento y fechas de enviado o recibido. De Si Libre

forma fisica se tienen los cuadernos y electrénicamente se lleva una plantilla de Excel.

CARMEN ELENA CAMPOS RAMIREZ (FIRMA)
PERSONA FISICA, CPF-07-0078-0501.

Fecha declarada: 28/01/2022 09:04:11 AM

Esta representacion visual no es fuente
de confianza. Valide siempre la firma.

Carmen Campos Ramirez

Unidad de Planificacién Institucional

TATIANA SOFIA IROLA ROJAS (FIRMA)
PERSONA FISICA, CPF-03-0497-0149.
Fecha declarada: 28/01/2022 08:21:52 AM
Esta representacion visual no es fuente
de confianza. Valide siempre la firma.

Sofia Irola Rojas
Unidad de Archivo Central




		2022-01-28T08:21:52-0600


	

		2022-01-28T09:04:11-0600


	



