ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
PLAN OPERATIVO ANUAL. 2014.

DEPARTAMENTO: CONSERVACION Y SERVICIOS TECNICOS.

MISION DEL DEPAR

TAMENTO:

Departamento de
Planificacion y
Desarrollo

Garantizar la conservacién de las colecciones gatesoran en la institucién, mediante la aplicadi® politicas preventivas y restaurativas.

OBJETIVO GENERA

Velar por la preservacion de las colecciones doatmies del Archivo General de la Nacion a travéaplieacion de acciones de conservacion prevegtreatauracion de

documentos.

L:

Area: Conservacién Preventiva.

CST- 01 Proyecto
de climatizacién y
acondicionamiento deg
los depdsitos del
AGN.

(PROYECTO

1.1 Garantizados
los parametros de
> temperatura y
humedad relativa
en los depasitos.

PERMANENTE)

1.1.1 Captura de datos 2
» veces diariamente, por
deposito.

1.1.2 Calibracion cada 2
meses de los equipos de

valoracion de

?» Enero-diciembre.

Febrero/ Abril/
» Junio/ Agosto/
Octubre/

Alexander Orozco
Maciel Medrano.
José Rodriguez.
Rafaela Vicente.
Luis Lépez.

Garantizados los
niveles de
temperatura y
humedad relativa por
debajo del 60%.

Humedad relativa po
debajo del 60% en 3!
depositos.

NJ




temperatura y humedad
relativa.

1.1.3 Coordinacion para
el mantenimiento cada 2
meses de los
deshumidificadores.

1.1.4 Supervision de los
procesos de prueba del
funcionamiento de los
deshumidificadores.

1.1.5 Tramitacion de las
recomendaciones para |
instalacion de los equipa
de extraccion y
ventilacion.

1.1.6 Instalacion de 6
deshumidificadores y 10
termohigrégrafos en
diferentes depositos.

1.1.7 Limpieza y
acondicionamiento de

Diciembre.

Febrero/ Abril/
Junio/ Agosto/
Octubre/
Diciembre.

Enero- febrero.

D

S

Junio.

Enero- diciembre

Reduccién de los
niveles de humedad
relativa en los
depdsitos.

Garantizada la
renovacion del aire
mediante los sistema
de ventilacién y
extraccion de aire.

Reduccion de los
parametros de
humedad.

Controlada la
propagacion de polvg

Informes con los
resultados de las
pruebas.

Sistemas funcionand
adecuadamente.
S

20 equipos
instalados.

Limpieza mensual a
) 32 depositos.

Dpto. Administrativo
y Financiero.

o]
Dpto. Administrativo
y Financiero.

Dpto. Administrativo
y Financiero.




1.2 Climatizada y
organizada la
nave de Haina.

nave de Haina.

1.2.1.1Tramitacién de
las

gue se deben
utilizar.

1.2.1.2Colocacion de
equipos de
valoracioén de
datos.

1.2.2 Colocacion de
extintores en zonas
estratégicas.

deposito 4 veces por mes.

1.2.1 Climatizacion de I3

recomendaciones
sobre los equipos

Enero- diciembre

Julio.

Febrero- julio.

y esporas en los
depdsitos.

Depdsito organizado
libros insertados en
base de datos.

Detenido el proceso
de deterioro de los
documentos.

Controlado el riesgo
por incendio en los
depadsitos.

1250 libros

organizados por mes.

Equipos instalados.

Extintores colocados

Dpto. de Seguridad.

CST- 02 Proyecto
de creacion del area
de conservacion de
filmicos.

2.1 Creada el are
con personal y
equipos
calificados para
aplicar procesos
de conservacion
de filmicos.

a2.1.1 Realizacion de
presupuesto de equipos
mobiliario necesario par
la intervencion de los
filmicos.

Enero-diciembre.

y
3\

Alexander Orozco
Maciel Medrano.
.Raynira Lopez.

Creada el area de
intervencion de
filmicos.

Creada el area de
intervencion de
filmicos.

Direccion General/
Materiales
Especiales.




2.2 Realizado el
fotodiagnos a
3,200
contenedores de
los fondos
Cinemateca,
UASD, René
Fortunato y otros.

2.3 Aplicado el
tratamiento de
limpieza a 350
contenedores.

2.2.1 Diagnéstico del
estado de conservacion
de los soportes y los
dafnos en las coleccione

2.3.1 Eliminacioén de
diferentes agentes de

deterioro que afectan los

filmicos.

Enero- abril.

[

D

Mayo-diciembre.

Informe sobre las
condiciones fisicas y
dafios presentes en |
coleccion de los
filmicos.

Interrumpido el
proceso de deterioro
y catalizacion de los
filmicos.

Valoracién sobre las
condiciones fisicas y
adafos presentes en la
coleccion de los
filmicos.

350 contenedores de
filmicos intervenidos.

CST- 03Proyecto de
limpieza sistematica
de documentos.
(PROGRAMA
PERMANENTE)

3.1 2,000 legajos
limpios.

3.1.1 Limpieza 'y
extraccion de todo
material que catalice el
deterioro de los
documentos (Grapas,
Presillas, Polvo).

Enero-diciembre.

Juana Beato.
Maciel Medrano.

Detenido el proceso
de deterioro de 1,00(
legajos.

166 legajos limpios
por mes.




CST-04
Proyecto Diagnostico
de conservacion de
los fondos del AGN.
(PROGRAMA
PERMANENTE)

4.1
Diagnosticados
800 legajos del
fondo Protocolos
Notariales, y otros
fondos.

4.1.1 Evaluacion de los
legajos para determinar
grado de deterioro
existente y posibles

sometidos.

5 tratamientos a que seram

Enero-diciembre.

Maciel Medrano
Equipo de la
Unidad de
limpieza
sistematica.

800 legajos
diagnosticados.

66 Legajos
diagnosticados por
mes.

Dpto. de Descripcion

CST- 05Programa de
Manejo Integrado de
Plagas en AGN.

5.1 Presentado el
Manual de MIP 34
Direccion Genera|
para su posterior
implementacion.

5.2 Controladas y
supervisadas las
rutas de acceso d
vectores
generadores de
plagas en
depdsitos del
AGN.

5.1.1 Conclusién del
proceso de revision.

5.1.2 Realizacion de las
modificaciones
sugeridas.

5.1.3 Presentacion a
Direccion General para
su implementacion.

meses de las areas
eexternas e internas del
AGN.

5.2.2 Elaboracién de

informes de supervision

5.2.3 Realizacion de 4
fumigaciones en el afio.

Enero- marzo.

5.2.1 Supervision cada 2 Febrero/ Abril/

Junio/ Agosto/
Octubre/
Diciembre.

Marzo/ Junio/

Septiembre/
Diciembre.

Junio.

Alexander Orozco
Maciel Medrano.
José Rodriguez.
Juan Ramoén
Brazoban.

Implementacion del
Manual de Manejo
Integrado de Plagas.

Eliminada la
propagacion de

plagas y
microorganismos.

Manual de Manejo
Integrado de Plagas
concluido.

Informes de
supervision.

Fumigaciones cada 3
meses durante el afiq

Direccion General.

Dpto. Administrativo
y Financiero.

Dpto. Administrativo
ny Financiero.




5.3 Desinfectados
y desinsectados

200 legajos en la
camara de anoxig

.documentos que se

5.2.4 Realizacién de 1

muestreo microbiologica.

5.3.1 Aplicacion del
tratamiento de anoxia a

encuentren infectados
por plagas o insectos.

5.3.2 Limpieza y

realizacion cambios de
cajas o contenedores a
los documentos que han
pasado por anoxia.

Enero- diciembre

Enero- diciembre

Documentos
desinfectados y
desinsectados.

Identificado el nivel
de contaminacién
ambiental en areas )
depdsitos del AGN.

200 legajos
desinfectados.

Muestreo realizado.

33 legajos
intervenidos cada 2
meses.

CST- 06Programa
Manejo y Mitigacion
de Desastres en AGN

6.1 Presentado el
Manual de
|.Manejo y
Mitigacion de
Desastres a
Direccion para su
posterior
implementacion.

6.2 Controlados
los riesgos por
incendios.

6.1.1 Conclusion del
proceso de revision y
correccion del manual.

6.1.2 Presentacion del
manual a Direccion
General.

6.2.1 Capacitacion de lg|
brigadas de la institucion

Marzo.

Abril.

SEnero- marzo.
.

Maciel Medrano/
Alexander Orozco

Ejecucion de
acciones para el
control de plagas.

Personal entrenado Y
capacitado.

Ejecuciéon del Manual Dpto. de Seguridad.

de Prevencion y
Mitigacion de
Desastres.

Dpto. de Referencias.




6.2.2 Realizacion de 2
simulacros.

6.2.3 Determinacion de
la ubicacion de los
fondos y colecciones de
categoria | para su debig
proteccion en caso de
desastres.

6.2.4 Coordinacioén para
la instalacion de puertas
corta fuego.

Febrero/ Agosto.

la

Fondos identificados
segun su importancia

Depésitos protegidos
en caso de incendio.

Eliminados los
riesgos por incendio.

2 simulacros
realizados.

Fondos identificados
1.segln su categoria.

Controlados los
riesgos por incendio
en los depdsitos 39,
38,37,41,6y
Biblioteca.

Puertas colocadas,
controles de acceso
funcionando.

CST- 07Programa de
Asesoria
metodoldgica en
Conservacion
Preventiva.
(PROGRAMA
PERMANENTE)

7.1 Impartido el
Diplomado de
Conservacion
Preventiva.

7.2 Realizados 4
conversatorios al
mes a fin de

7.1.1 Revision y
actualizacion del
programa de
capacitacion.

7.2.1 Contacto de
especialistas en

Conservacion Preventivi

Enero-diciembre.

Enero- diciembre

[

Maciel Medrano.
Alexander Orozco
José Rodriguez.

Personal capacitado
en lo concerniente a
la conservacion
preventiva y
patrimonio cultural.

Técnicos actualizado
en temas

Impartido el
Diplomado de
Conservacion
Preventiva.

sRealizados 4
conversatorios por

concernientes a la

mes.

Direccion General/
SNA.




actualizar y
compartir nuevos
conocimientos en
lo concerniente a
la conservacion
preventiva y el
patrimonio
documental.

7.3 Creados 4
brochure sobre
diferentes temas
de conservacion
preventiva.

7.2.2 Investigacion y
discusion temas actuale
del patrimonio
documental y

conservacion preventiva.

7.3.1 Disefiada la image
grafica del brochure.

7.3.2 Redaccion del
contenido del brochure
de forma entendible y
practica.

7.3.3 Presentacion a
Direccion General y
Planificacion para su
correccion y aprobaciéon

S

nMarzo.

conservacion
preventiva.

4 brouchure con
diferentes temas de
conservacion.

Material de apoyo

para suministrarlo en

las misiones del
SNA.




Area: Restauracion de documentos.

Programa / Calendario por
Proyecto / Metas Actividades meses P Responsables Productos Indicadores Involucrados
Caddigo
CST/RES-1 1.1.Restaurados 15 Desinsectacion.

Restauracion de
documentos en
diferentes
formatos y
tamanos.

tomos Protocolos
Notariales.

1.2.Restaurados 12

libros de la Junta
Central Electoral.

1.3.Restaurados 100

libros procedentes
de biblioteca.

1.4..Restaurados 12

tomos de prensa
del siglo XIX.

N =

Desinfeccion de

hongos.

3. Limpieza en seco.

4. Eliminacién de 2do
soporte.

5. Eliminacioén de
manchas de 6xido.

6. Fijacion de tintas
solubles.

7. Lavado.

8. Eliminacion de
manchas.

9. Neutralizacion.

10.Laminacion.

11.Reintegracion.

12.Encuadernacion.

13.Elaboraciéon de

contenedor.

Enero-diciembre.

Enero-diciembre.

Unidad de
Restauracion.

15 tomos restaurados y
conservados en guardas
contenedores a medida.

2 tomos mensuales.

y

Dpto. Descripcion.

12 libros restaurados y
conservados en guardas
contenedores a medida.

1 libro mensual.
y

Direccion General.

Enero-diciembre.

Albania
Hidalgo.

Belis Valdés.

100 libros restaurados y
encuadernados.

9 libros mensuales.

Dpto. Biblioteca-
Hemeroteca.

Enero-diciembre.

Juan Brazoban.

Nicolas
Pimentel.

12 tomos restaurados y
conservados en guardas
contenedores a medida.

1 tomo mensual.
y

Dpto. Biblioteca —
Hemeroteca.




1.5. Restaurados 5
mapas o planos.

1.5.1 Desinsectacion.
1.5.2 Desinfeccion de
hongos.

1.5.3 Limpieza en seco.
1.5.4 Eliminacién de 2dd
soporte.
1.5.5Eliminacién de
manchas de 6xido.
1.5.6Fijacion de tintas
solubles.

1.5.7Lavado.
1.5.8Eliminacion de
manchas.
1.5.9Neutralizacion.
1.5.10Laminacion.
1.5.11Reintegracion
1.5.12Confeccion de
guarda.

Enero-diciembre.

Juan Brazoban.

Jonathan
Rondon.

5 mapas restaurados y
conservados en guardas
medida.

1 mapa bimensual.

a

Dpto. Materiales
Especiales — Mapoteca.

1.6. Restaurados 18
albumes

1.6.1 Limpieza en seco.
1.6.2 Limpieza acuosa.

Enero-diciembre.

Raynira Lopez.

18 albumes restaurados
conservados en guardas

b albumes
guatrimestrales.

Dpto. Materiales
Especiales.

fotograficos. 1.6.3 Retoque de las Nicolas contenedores a medida.

zonas afectadas. Pimentel.

1.6.4 Cambio de guardas

1.6.5 Confeccion del

album.

1.6.6 Elaboracion del

contenedor.

CST/RES-2 2.1.Encuadernados | 2.1.1Realizacion de la Miguel 154 tomos de prensa | 14 tomos por mes. Depto. Biblioteca-
Encuadernacion 154 tomos de costura. Enero-diciembre. | Henriquez. periodica encuadernados Hemeroteca.

de documentos y
confeccion de

guardas y

prensa periédica d
publicacion diaria.

e2.1.2Elaboracion de

cubiertas.

y entregados a
Biblioteca-Hemeroteca.




contenedores de
conservacion.

2.2.Encuadernados 24 Miguel 24 tomos de 2 tomos por mes. Dpto. Biblioteca-
tomos de Enero-diciembre. | Henriquez. suplementos de revistas Hemeroteca.
suplementos de encuadernados y
revistas. Bienvenido entregados a Biblioteca
Montilla. Hemeroteca.
2.3. Encuadernados 2.3.1 Realizacion de la
220 tomos de materia costura. Enero-diciembre. | Bienvenido 220 tomos de material | 17 tomos mensuales. | Dpto. Biblioteca —
bibliografico. 2.3.2 Elaboracién de Montilla. bibliografico Hemeroteca.
cubiertas. encuadernado y
2.3.3 Reparaciones Samuel entregado a Biblioteca -
menores (si asi Ig Martinez. Hemeroteca.
requiere).
Vetinia Pérez.
2.4Confeccionadas | 2.4.1 Corte del
1000 guardas de material. Enero-diciembre.| Bienvenido 1000 guardas de 80 guardas mensuales| Todos los
conservacion para 2.4.2 Confecciony Montilla. conservacion para departamentos.
diferentes formatos. terminacion de documentos de diferentes
las guardas. Samuel formatos confeccionados.
Martinez.
Vetinia Pérez.
2.5 Confeccionados | 2.4.3 Elaboracion y
500 contenedores parg confeccion de los| Enero-diciembre.| Raynira Lopez. | 500 contenedores de 40 contenedores Todos los
todo tipo de contenedores de conservacion de mensuales. departamentos.
documentos manera manual. Nicolas documentos restaurados
restaurados. Pimentel. confeccionados.




DEPARTAMENTO: DESCRIPCION.
MISION: Ejecucion efectiva y eficaz de procesos ahivisticos generadores de instrumentos garantes detceso y consulta de la informacion contenida eos documentos tratados.

OBJETIVO GENERAL: Garantizar instrumentos de descaipcion mediante la aplicacion de procesos técnic@slos fondos y colecciones documentales con vahistorico, cientifico y

cultural custodiados por el Archivo General de la Mcion.

DD-AD-01 1.1Descritas 1, 952 | 1.1.1 Seleccion de la Supervision:
Tratamiento unidades de documentacion para el Orquidea Unidades documentales| 38 unidades de Departamento de
documental a instalacion envio de unidades Correa. procesadas. instalacion descritas Referencias.
fondos y correspondientes a 9| documentales al Pricilia mensualmente.
colecciones. fondos: Departamento de Martinez
Conservacion y Fichas descriptivas. Departamento de
- Procuraduria Servicios Técnicos. Enero. Conservacion y
General de la Técnicos: Servicios Técnicos.
Republica (8). 1.1.2 Revision de las Lenin Segura.
- Universidad de unidades en las Ana lbert.
Santo Domingo relaciones de entrega. | Febrero. Charles Departamento d
(14). Guerrero. Tecnologia de .
Oscar Orozco. Informacion y
- Direccién General | 1.1.3 Revisiéon de las | Marzo. Lidiaidhett Comunicacion.
de Migracion (41). | unidades documentale$ Ramirez.
para confirmar las Abril.
- Conservaduria de | fechas que exceden a
Hipotecas (37). 1930.
- Secretaria de 1.1.4 Organizacion, Mayo-junio.
Estado de Guerra y foliacién y descripcion
Marina (45). de las unidades
documentales. Junio-julio.
- Ejército Nacional




(51).

- Policia Nacional
(58).

- Gobernaciones
Provinciales (72).

- Secretaria de Estad

de Salud Publica
(135).

1.2 Revisadas y

descritas unidades d

2 fondos
documentales.

1.1.5 Correccion de

Digitacion.

1.1.6 Elaboracion de
reportes de las unidade

Tecnologia de la
Informacion y
Comunicacion.

fichas descriptivas para Agosto-
su envio a la Unidad de septiembre.

S

documentales descritas Octubre-
para el Departamento daliciembre.

- Secretaria de Estado
ode Hacienda y
Comercio. (1450).
1.2.1 Revision de las

para confirmar las
fechas que exceden a
1930.

1.2.2 Revisién y
correccion del proceso
de clasificacion de las
series documentales.

el.2.3 Revision y
correccion de numeros
de legajos y de
productores.

1.2.4 Revisidn y
correccion del cuadro
de clasificacion.

unidades documentales

Enero -diciembre.

Supervision:
Lisbell de Ledn.

Técnicos:
Ana Fernandez

Fichas descriptivas.

Unidades documentales
organizadas y descritas.

60 unidades
documentales descritas
mensualmente.

Dpto. de Referencias.

Depto. de
Conservacion y
Servicios Técnicos.

Dpto. de Tecnologia d¢
la Informacion vy la
Comunicacion.

U




1.2.5 Coordinacion de
actividades para
garantizar la
normalizacion de los
puntos de acceso.

1.2.6 Descripciéon de
unidades documentale

1.2.7 Correccion de
fichas descriptivas pars
su envio a la unidad de
digitacion.

1.2.8 Elaboracion de
reportes de las unidade

documentales descritas

para el Departamento ¢
Tecnologia de la
Informacion y
Comunicacion.

1.2.9 Elaboracion de
reportes de las unidade
en mal estado para la
Unidad de Digitacion y
el Departamento de
Conservacion y

1

S
b

le

S

Servicios Técnicos.




- Secretaria de Estado
de Agricultura (41).

1.2.10 Clasificacion de
las series documentale

1.2.11 Organizacion,
foliacién y descripcion
de unidades
documentales.

1.2.12 Elaboracién de

reportes de las unidades

en mal estado para la
Unidad de Digitacion y
el Departamento de
Conservacion y
Servicios Técnicos.

1.2.13 Correccién de

fichas descriptivas para
su envio a la Unidad de

Digitacion.

1.2.14 Elaboracién de
reportes de las unidade

documentales descritas

para el Departamento ¢
Tecnologia de la
Informacion y
Comunicacion.

S

S
b

le

Enero - marzo.

Supervision:
Lisbell de Leodn.

Técnico:
Luisa Bueno

Fichas descriptivas.

Unidades documentales
organizadas.

13 unidades
documentales descritas
mensualmente.

Departamento de
Referencias.

Departamento de
Conservacion y
Servicios Técnicos.

Departamento de
Tecnologia de la
Informacion y
Comunicacion.




1.3 Tratamiento
documental a
colecciones de
archivo.

1.3.1 Identificacion y
clasificaciéon de 22
colecciones de archivo

1.3.2 Tratamiento
documental a la
coleccién Roberto
Cassa.

1.3.3 Descripcion a
nivel de fondo de 12
colecciones.

Febrero -
diciembre.

Luz Quiterio.

Luisa Bueno
(Se integrara a
partir de abril).

Identificadas y
clasificadas 22
colecciones.

Identificacion y
clasificacion de 2
colecciones por mes.

Inventario de la

coleccion Roberto Cass:

Descripcion a nivel de

fondo de una coleccion ¢

mes.

Departamento de
Referencias.

Departamento de
Conservacion y
3.Servicios Técnicos.

Departamento de
alPlanificacion y
Desarrollo.

DD-AD-02
Control de
calidad a fichas
descriptivas de 9
fondos hasta
1930, y
Presidencia de la
Republica.

2.1 Corregidas 4, 217
fichas de los fondos:
- Procuraduria
General de la
Republica (8).

- Universidad de
Santo Domingo (14).
- Direcciéon General
de Migracion (35).

- Conservaduria de
Hipotecas (37).

- Secretaria de Estad
de Guerra y Marina
(45).

- Ejército Nacional
(42).

- Policia Nacional
(58).

- Gobernaciones
Provinciales (72).

- Secretaria de Estad

2.1.1 Revision de ficha
contra expedientes.

2.1.2 Normalizacion de
términos a partir de los
nuevos procedimientos
implementados.

2.1.3 Aplicacion de
control de calidad a
fichas descriptivas.
o

de Salud Publica

U

Enero-diciembre.

Orquidea
Correa

Fichas corregidas.

351 fichas corregidas

mensualmente

de los fondos hasta 193

y de Presidencia de la
Republica .

Dpto. Sistema Naciona
de Archivos. (Area de

DNormalizacion).

1




(135).
- Presidencia de la
Republica (3, 756).

DD-AD-03
Tratamiento
documental al
fondo Consejo
Estatal del Azuca
(CEA), Deposito
Haina.

3.1 Organizadas e
inventariadas 14, 500
unidades.

-

3.1.1 Identificacién y
clasificacion
documental.

3.1.2 Elaboracion del
inventario topografico
de las unidades
generadas.

3.1.3 Ordenacion del

Mayo— diciembre.

Supervision:
Lisbell De Leb6n

Técnicos:
Margarita
Mateo.
Mercedes
Gerardo.
Amaury Marti.
Orbito Rosado.

Unidades documentales
identificadas.

Inventario de las
unidades procesadas.

3,625 unidades
organizadas e
inventariadas
mensualmente.

12 cajas de fichas
ordenadas mensualmen

Sistema Nacional de
Archivos
Institucionales.

Departamento
Administrativo y
Financiero.

[Departamento de
Conservacion y

fichero del fondo. Manuel Servicios Técnicos.
Gutiérrez.
Rosanna
Graciano.
Juan T.
Turbidez.
Yunaris
Medrano.
DD-AD-04 4.1 Organizadas y 4.1.1 Determinacién de Supervision: 13 cajas organizadas Departamento de
Generacion de | digitadas 150 los elementos de Orquidea mensualmente. Tecnologia de la
base de datos conunidades del codigo | descripcion. Enero-diciembre. | Correa. Base de datos disponible 4 cajas digitadas Informacion y
expedientes de | de terrenos y solares Pricilia para consulta. mensualmente. Comunicacion (Unidad
terrenos y solares del Estado. 4.1.2 Organizaciéon y Martinez. de Digitalizacién).
del Estado del foliacion de los
fondo Presidencia documentos. Técnicos:
de la Republica. Robert Departamento de
4.1.3 Digitacion de la Gonzélez. Referencias.

informacion en los




campos de la base de
datos.

Awilda
Encarnacion.

DD-UDVCC-05
Digitacion de
fichas.

5.1 Digitadas 5,650
fichas de los fondos:

- Presidencia de la
Republica.

- Secretaria de Estad
de Hacienda.

- Procuraduria
General de la
Republica

- Universidad de
Santo Domingo.

- Secretaria de Estaq
de Agricultura.

- Direccion General
de Migracion.

- Conservaduria de
Hipotecas.

- Secretaria de Estad
de Guerra y Marina.
- Ejército Nacional.
- Policia Nacional. -
Gobernaciones
Provinciales.

5.1.1 Digitacion de
fichas descriptivas en €
programa establecido.

lo

lo

Febrero -
diciembre.

Supervision
Johanne Tejedsd

Técnicos
Francisca Cruz.
Cynthia
Rodriguez.
Oscar Féliz.
Agueda Suero.

5,180 fichas digitadas er
.el Software establecido.

N

470 fichas mensuales
digitadas.

Departamento de
Tecnologia de la
Informacion y
Comunicacion.

DD-UDVCC-06
Vinculacion de
imagenes a 16

6.1 Vinculadas las
imagenes de 16

6.1.1 Vinculacion de
imagenes.

fondos digitalizados

Supervision
Johanne Tejeds

16 fondos con imagenes
vinculadas.

617 unidades vinculadag

Departamento de
5 Tecnologia de la

por cuatrimestre.

Informacion y




fondos hasta
1930.

hasta 1930:

- Universidad de
Santo Domingo (14).
- Oficialias (15).

- Procuraduria
General de la
Republica (20).

- Secretaria de Estad
de Agricultura (33).

- Suprema Corte de
Justicia (47).

- Cortes de Apelacion
(147).

- Secretaria de Estad
de Interior y Policia
(162).

- Direccion General
de Migracion (41).

- Ejército Nacional
(51).

Junta Central
Electoral (28).

- Conservaduria de
Hipotecas (132).

- Secretaria de Estad
de Guerra y Marina
(45).

- Coleccién Eugenio
Deschamps (452).

6.1.2 Revision de

vinculacion.
6.1.3 Elaboracion de

oy cambios a realizar
sobre las unidades a
corregir y su envio al
Departamento de
Tecnologia de la
Informacion y

oComunicacion.

- Policia Nacional

unidades fisicas contra
imagenes que presentd
inconvenientes para su

reportes de incidencias

N

Enero-abril.

Mayo-agosto.

Septiembre-
diciembre.

Técnicos
Carlos Matos.
Raxanna
Jiménez.
Francisca Cruz.

1851 unidades con
imagenes disponibles

para su consulta y para

pagina Web del AGN.

a

Comunicacion.

Departamento de
Referencias.




(78).

- Gobernaciones
Provinciales (86).

- Secretaria de Estad
de Obras Publicas
(500.

DD-UDVCC-07
Control de
calidad all
fondos y
colecciones
descritos.

7.1 Verificadas y
corregidas las fichas
de 11 fondos:

- César Herrera
Cabral (2800).

- Flérida y Sécrates d
Nolasco (453).

- Universidad de
Santo Domingo (46).
- Direccion General
de Migracion (65).

- Procuraduria
General de la
Republica (41).

- Secretaria de Estad
de Agricultura (153).
- Ejército Nacional
(51).

7.1.1 Verificacion de
fichas contra imagenes
y en caso necesario
contra legajo.

7.1.2 Elaboracion y
envio de reporte de
eincidencias y cambios &
realizarse sobre las
unidades a corregir al
Departamento de
Tecnologia de la
Informacion y
Comunicacion.

1S4

Enero-abril.

Mayo-agosto.

Septiembre-
diciembre.

Supervision

Johanne Tejeda.

Técnicos
Josias Sanchez
Indira Taveras.
Maria Luisa
Pierre.

4,118 fichas controladas

Instrumentos de
descripcion disponibles
para el servicio en la Sa
.de Atencién a Usuarios \
en la pagina Web del
AGN.

.1373 fichas controladas
por cuatrimestre.

a

Departamento de
Tecnologia de la
Informacion y
Comunicacion.

Departamento de
Referencias.




- Conservaduria de

Hipotecas (334).

- Gobernaciones

Provinciales (72).

- Secretaria de Estad
de Guerra y Marina

(45) - Policia
Nacional (58).

DD-08 8.1 Organizados los 8.1.1 Organizacion de Susana Polanco.Archivo de Gestion Actualizado Departamento de
Sistema documentos |documentos. Enero- diciembre. organizado. mensualmente el archivdPlanificacion.
Institucional de | archivo de gestién del de gestion.

Archivos. Departamento. Secretaria General.
DD-AD-09 9.1 Revisado y 9.1.1 Distribucion de Coordinacion | Procedimientos Manual entregado en el | Departamento de
Desarrollo corregido Manual de | procesos a encargados Marzo- junio. Teodoro Viola. | estandarizados. mes de abril. Planificacién y
institucional. Procedimiento. de cada area o unidad. Desarrollo.

9.1.2 Deteccion de
errores.

9.1.3 Aplicacion de
correcciones.

9.1.4 Implementacion
de cambios.

Elsa Rivera.
Orquidea
Correa.

Lisbell de Leon.
Pricilia
Martinez.

Johanne Tejeda.




DEPARTAMENTO: REFERENCIAS.

MISION: Garantizar la localizacion efectiva y satisfactalgala informacion y/o formacién del usuario ensb de la misma.

OBJETIVO GENERAL: Coadyuvar a la formacién de recursos humanos paecuperacion efectiva de la informacion.

REF-01
Elaboracion
instrumentos

referencia  sobré

fondos
colecciones
documentales.

de
d¢

y

1.1 Elaborado u
» catdlogo sobre temaseleccion y organizacion

> "Mujer en la coloni

2 (siglos XVI-XVII"
Fondos Epoc
Colonial y de log
Archivos Reales
Bayaguana, Higue
y El Seibo.

1.1.1 Identificacion

de 4,964
contenidos

grupos

edicion  en
presentara.

legajos.  (clasificacion;

materias, etc.) de la
ydocumentacion.
1.1.2 Concepcion Yy
disefio de la estructul Junio
del catalogo y formato de

1.1.3 Envio del catélogo
para su edicion en elJunio
Dpto. de Investigacion y
Publicaciones.

expedientes
en 149Enero-mayo

tematicos,

que sp

Coordina:
Aquiles Castro.

Asistencia de |3
secretaria

1

Catélogo disefado.

992 registros revisadd
mensualmente.

PDpto. de Investigacion
y Publicaciones.




1.2. Elaborado uml.2.1. Seleccion de lag-ebrero —junio. | Francisca 1,000 tomos de 200 unidades disponibles
indice de Protocolo{ unidades a ingresar en|la Beltre. protocolos indizados. al publico en la base de
Notariales con labase de datos atendiendo Niurca Féliz. datos al mes.
indizacion de 1000 a su estado de Coordinador:
tomos. conservacion. Raylin Calvo.

1.2.2. Introduccion de

registros en la base ddulio.

datos.

1.2.3. Control de calidad

del producto.

1.2.4. Puesta a

disposicion del usuario.
1.3. Concluida la 1.3.1 Ingreso| Enero-mayo. Coordinador: Base de datos de2200 registros
base de datos de | vinculacién y control de Benerado permisos de entrada déntroducidos Y
permisos de entrada calidad de 10,000 Castillo inmigrantes. vinculados.
de inmigrantes registros. Yahira Jiménez| 110,000 registro
(Proyecto iniciado | 1.3.2  Vinculacion introducidos Y|
en 2011). control de calidad de vinculados.

100,000 registros

pendientes.
1.4. Fichero del.4.l Disefio del Enero — junio. Coordinador: | Fichero de referencia [8.3% de los temas
referencia del 50%instrumento de captacign Raylin Calvo disposicion de usuarios.| incluidos en el fichero
de los temas dede datos. Pedro de Leon. mensualmente.
investigacion de 1.4.2 Revision de fichas Ingrid Suriel.
mayor demanda. de investigadores y Benerado

registros de consultas. Castillo.

1.4.3 Registro de Ia

informacion del

instrumento de captacign

de los datos: tema,




fondos, niamero d
expediente, legajo, UL.

D

1.4.4 Tabulacion de Ia

informacion.
1.5. Actualizacién 1.5.1 Correccion  deJulio — Coordinador: Relaciones de Entrega | 173 tomos de RelacionesArea de
fisica y digital de las vinculacion entre formatpseptiembre. Benerado incorporadas y de Entrega revisadas | Encuadernacion.
Relaciones defisico y digital de Castillo. actualizadas. mensualmente. Area de Digitalizacion.
Entrega. relaciones de entrega

1.5.2 Fotocopiado
relaciones encontradas
identificadas
recientemente.

colgadas en la Web: 520.

<<

encuadernado de las




REF-02
Inventario
Topogréfico
AGN.

del

2.1 Actualizado el
Inventario
Topogréfico.

2.1.1. Ingreso de 7,00
nuevos registros en
Base de datos de
Inventario Topografica
registros de:
= Admisiones.
= Fototeca.
= Audiovisuales.
= Mapoteca.

2.1.2 Identificacion de I
informacion faltante el
2,300 legajos del fond
Hacienda segu
relaciones de entrega.

Octubre-
anoviembre.

0|

1 Agosto —

diciembre.
0
n

2.1.3. Inventario de losSeptiembre-
documentos que  gealiciembre.
encuentran sin
identificacion de  los
depositos 4 y 8.

Enero-Dic

2.1.4. Comprobacién d
correspondencia ent

inventario y ubicacion

fisica. Dep. 8 y 11.

e
e

Coordina:
Yahaira
Jiménez.
Benerado
Castillo.

Coordina:
Niurca Feliz.
Francisca
Beltré.

Coordina:
Raylin C.y
comision
interdepartamer
tal: Xiomara P.
Elizabeth
Duarte. Francis
Yunior.

Angélica
Santana
Coordina:
Soribel
Montero.
Francisco
Montero.

|

7,000 nuevos ingresos.

2,300 legajos
identificados.

Documentos
identificados.

Validadas 24,984
unidades de instalacion.

3,500 unidade
ingresadas

mensualmente.

460 legajos identificado
mensualmente.

Un deposito inventariad
cada dos meses.

2,082 unidades de
instalacion validadas &
mes.

sDpto. de Materiales
Especiales. Mapotec
Audiovisual y Fototeca,

Dpto. del Sistem:
Nacional de Archivos|
Unidad de Admision.

[72)

2 Dpto.  del  Sistemg

aINacional de
Archivos/Dpto. de
Descripcion.




2.1.5. Mantenimiento d
las

e Enero —

unidades diciembre.
documentales del Dep. 4.

2.1.6. Reinventario de lasEnero —

unidades de
de los depdsito
intervenidos  por €
mantenimiento de
unidades documentale
Dep. 1y 17.

2.1.7. Correcciones d
registros (Si hay
discrepancia).

2.1.8. Control de calida
de la digitacion de
registro.

instalacigrdiciembre.

5
I
>
S,

e

o

Angélica
Santana
Coordina:
Josefina
Bautista
Lourdes
Paniagua.
Ana
Pérez.
Mercedes
Carvajal.
Santo Ramirez.

Lidia

Angélica
Santana
Coordina:
Roberta
Alcantara

José Gabrie
Javier V.

Cambiadas
envolturas.

27,26

Inventariados 19,44
unidades de instalacion

p2,271 unidade
documentales co
cambios de envoltura
identificadas
mensualmente.

51,620 unidades de
instalacion inventariada
mensualmente.




REF-03 Mejora de
los servicios er
Sala de Atencion
Usuarios.

3.1 Creado e
1 servicio de alertd

abibliografica y
documental y
diseminacion

selectiva. (Con bas
en insumos
generados por lo
ficheros).

3.1.1 Actualizacion d¢
1las novedades en Iq

formatos establecidos.
3.1.2 Compilacion y
edifusion de lag

investigaciones
srealizadas por temas.

2 Enero-diciembre
DS

Coordinador:
Pedro de Leodn.
Raylin Calvo.
Ingrid Suriel.

Resefla periodica cQ
informaciones al usuario

MJna resefa difundid
.mensualmente.

aDepartamento d

Biblioteca-Hemerotecal.

D

REF-04 Estudio y
formacion de
usuarios.

4.1 Desarrollo ddg
dos iniciativas de
formacion con
usuarios frecuente
de sala.

2 4.1.1 Organizacion de u

» taller sobre uso de |Ig
instrumentos d¢
sreferencia.

n
S
> Junio.

Coordina: Pedrg
de L.

Aquiles Castro
Raylin Calvo.

) Taller de formacion ds
usuarios.

Brochure a usuarios.

b 1 taller de formacion d
usuarios semestral.

eDpto. de Investigacio
y Divulgacion.

—

entrevistas.

4.1.2. Preparacion de los Puesta en circulacion de

textos para el brochure| Febrero- un brochure.

instructivo “Cémo| diciembre.

mejorar su experiencia de

busqueda”.

Febrero/ Minutas o memoria deRealizadas reuniones con

4.1.3 Realizacién de dosoviembre. las reuniones. usuarios.

reuniones con los

investigadores.
4.2. Realizado un4.2.1 Creacion de| Marzo-diciembre.| Pedro De LeorAudiovisual de 5 minutos1 documental producidpDepartamento de
documental de 5 guion. Concepcién con las impresiones |en el afio. Materiales Especiales.
minutos con las experiencias de usuarios. Area de Audiovisuales
impresiones y 4.2.2 Realizacion de las
experiencia de entrevistas.
usuarios.

4.2.3 Edicion de lag




4.2.4 Edicion final.

D

al

11%

5.1. Formacion deb5.1.1. Logro de una plazaEnero— Coordinacion: | Personal capacitado emJna beca lograda. Departamento d
REF-05. los recursos u oportunidad de Beca emiciembre. Aquiles Castro. | referencia. Recursos Humanos.
Capacitacion del humanos en el usoformacion superior en
personal. de las herramientgsespecialidad en_servicio Dpto. Sistema Nacioné
de referencia. de referencia para un de Archivos. Unidad d
técnico del departamentp. Capacitacion.
5.1.2. Mejoramiento en el
manejo de las
herramientas
informaticas disponibles
por el personal con
eficiencia. Coordina:
Loida C.| Personal capacitado. 1 Curso realizadq
5.1.3. Participacion enMayo. Rivera. anualmente.
curso de formacion
archivistica con énfasis
en Referencia.
REF-06. 6.1. Definido el 6.1.1 Completamiento de Coordina: Manual de
Desarrollo manual de los procedimientos par Aquiles procedimientos 3 sesiones de trabajdpto. de Planificacior
institucional. procedimiento. la estandarizacion de lgs Castro. estandarizados. mensualmente. y Desarrollo.
procesos en 6 sesiones|q&. . il Loida Rivera.
trabajo. Angélica
Santana. Pedr
de Leon.

Raylin Calvo.

I




REF-07.
Organizacion y
funcionamiento
del sistema
institucional de
Archivos.

7.1 Organizado y g
100% de
funcionamiento e
archivo de gestiof
del departamento.

archivo de gestion.

17.1.2 Aseguramiento dg¢
apoyo secretarial a 18

17.1.1 Organizaciéon del

Enero-diciembre

n
v

\S

areas del departamento.

Loida Rivera.

Archivo de gestion
organizado.

Actualizado
mensualmente el archiy
de gestion.

Dpto. de Planificacior
oy Desarrollo/
Secretaria General.

I




DEPARTAMENTO: HEMEROTECA-BIBLIOTECA.

MISION: Reunir, gestionar, conservar, incrementar y difuetipatrimonio bibliografico y hemerogréfico pdaailitar el proceso de adquisicién de conocimisrit@segurar
un servicio de excelencia a sus usuarios.

OBJETIVO GENERAL: Gestionar el acceso y difusion de informacion bipafica y hemerogréfica, elaborar y disponer dean@entas e instrumentos que permitan
satisfacer necesidades y demandas de informacion.

HB-01 Seleccién y
Adquisicién.

1. 1Gestionada la
adquisicion de las
publicaciones
bibliograficas y
hemerogréficas de
25 instituciones.

1.2. Gestionado el

presupuesto para la de los materiales

adquisicion de
fondos
bibliograficos y
hemerogréficos.

1.1.1. Identificacion de
materiales bibliogréaficos
y hemerogréficos a traves
de catalogos y

disposicion en la Web.

1.1.2. Andlisis y
seleccion de los
materiales bibliogréficos
y hemerogréficos.

1.2.1. Gestion de
recursos para la compra

bibliograficos y
hemerogréficos
seleccionados.

1.2.2. Gestion de canje
con instituciones afines.

Enero-diciembre.

Karina Batista
Rosa E.
Figueres.
Alexander
Beato.

100% de las
publicaciones
bibliogréficas y
hemerogréficas de 25
instituciones.

1 boletin de novedades
mes.

Al
Departamento de
Investigacion y
Divulgacion.

Departamento de
Tecnologia de la
Informacion y

de Scanner)

Departamento
Administrativo y
Financiero.

Comunicacion. (Area




1.3. Publicados 12
boletines de
novedades.

1.2.3. Gestion de
donaciones con
instituciones afines.

1.3.1. Seleccién de libro
y revistas para el Boletin
de Novedades.

1.3.2. Elaboracioén de
resefias de libros para e
Boletin de Novedades.

1.3.3. Publicacion y
difusion del Boletin de
Novedades.

UJ

12 boletines de
novedades.

HB-02
Biblioteca Digital
Dominicana.

2.1. Gestionada la
autorizacion de
titulos de 60 autore

U

2.1.1. Identificacion de
autores vivos Y fallecidog

2.1.2. Realizacion de
llamadas y envio de
correo a autores e
instituciones.

2.1.3. Envio del
documento de peticion d
autorizaciones a los
autores, por via de
mensajeria.

2.1.4. Seguimiento a las
autorizaciones a través (
llamadas y correos
electronicos.

Enero-diciembre.

e

Karina Batista.
Amanda Ortiz.

Autorizacion para

publicacion de titulos.

5 autores contactados p(
mes a través de todas la
vias posibles y
seguimiento.

vSecretaria General.
5(Consultoria Juridica).

Departamento
Administrativo y
Financiero. (Servicios
Generales).

Departamento de
Tecnologia de la
Informacion y
Comunicacion. (Area d
Digitalizacion).

D




2.1.5. Actualizacién de
listado de libros
autorizados.

2.1.6. Coordinacién con
Consultoria Juridica para
elaboracion de contratos|.

HB-03
Procesamiento
analitico sintético d¢
la coleccién
bibliografica y
hemerogréfica.

3.1. Catalogados,
clasificados e
sindexados 3,500
titulos de libros.

3.2. Catalogados e
indexados 1,200
documentos
miscelaneos.

3.3. Indexados
15,000 articulos del
periodico La
Opinion, 540
numeros del
periodico El
Monitor y 510
articulos de la
revista Ciencias y

Letras (1892-1899)

3.1.1. Catalogacion,
clasificacion e indexacion
de libros y folletos.

3.2.1. Catalogacion e

Enero-diciembre.

indexacién de documentps

miscelaneos.

3.3.1 Lectura e indexacion

de articulos de

publicaciones periodicas.

Joselin
Gonzalez.
Xiomara de la
Cruz.

Daimit Duque.

3,500 libros procesados.

1,200 documentos
miscelaneos catalogados
indexados.

15,000 articulos
indexados del periédico
La Opinidn.

540 nimeros indexados
del periddico EI Monitor.

85 articulos al mes de la
revista Ciencias y Letras

291 libros catalogados
mensualmente.

100 documentos
sraiscelaneos procesados
mensualmente.

1250 articulos indexados
de La Opinion
mensualmente.

45 ndmeros de El Monita
indexados mensualment

Indexados 7 articulos de
la revista Ciencias y
Letras mensualmente.

-

D




HB-04

Servicio de
busqueday
recuperacion de
informacion.

4.1. Prestados 3,40
materiales
bibliograficos y
4,800 materiales
hemerograficos.

34.1.1. Proceso de
busqueda y recuperacior
de materiales
bibliograficos.

4.1.2. Proceso de
busqueda y recuperacior
de materiales
hemerograficos.

4.1.3. Actualizado el
libros.
4.1.4. Actualizado el

registro de préstamo de
publicaciones periodicas

Registro de Préstamos de

Enero-diciembre.
i

N

Francisca
Medina.
Alfredo Jiménez

Francisco Pérez.

Miguel Sanchez

Servicio de calidad de
fondos bibliograficos y
.hemerogréficos.

Registros actualizados d
préstamo.

Satisfaccion del 100% dé
las solicitudes formulada

>Departamento de
sTecnologia de la
Informacion y
Comunicacion.
(Proyecto de
Digitalizacion).

HB-05

Archivo de gestion
del Departamento d
Hemeroteca-
Biblioteca.

5.1. Organizado al
100% el archivo de
@estion del
Departamento.

5.1.1. Actualizados los
Registros de
correspondencia enviada
revisada.

5.1.2. Clasificacion y
ordenacién de la
documentacion.

Enero-diciembre.

Ly

Amparo Estévez

100% organizada la
documentacion generad:
en el Departamento.

Actualizado
amensualmente el archiva
de gestion.

S




HB-06 6.1. Indexadas la |6.1.1. Actualizacion de lagnero-diciembre. | Alexander 242 indexaciones de la |20 indexaciones Departamento de
Gestidon de bases dgbase de datos bases de datos (libros y Beato. base de datos. mensualmente. Tecnologia de
datos. (SIABUC). periodicos). Informacion y
Comunicacion.

6.2 Realizados 6.1.2. Indexacion de la

Backups a la base ¢base de datos. (SIABUC).

datos. (SIABUC)
HB-07 7.1. Identificados y| 7.1.1. Identificacion, Enero-diciembre. | Altagracia Preservacion del 100% dé.6 libros identificados a | Departamento de
Preservacion de la | seleccionados 200 |seleccidon y preparacion Pichardo. la coleccién bibliografica| encuadernar Conservacion y
coleccion libros, 3 titulos de |de materiales Leide Cruz y hemerogréfica. mensualmente. Restauracion.
bibliografica y revistas y 192 bibliograficos y Ramos.

hemerografica.

guincenas de prens
para su envio a
encuadernacion.

7.2. ldentificados
100 libros, 5 tomos
de la Gaceta Judici
y 10 tomos de
periodicos del siglo
XIX para su envio g
restauracion.

7.3. ldentificados 14
numeros de la
revista Republica
Dominicana

demerograficos para su
envio a restauracion,
encuadernacion y
digitalizacion,
respectivamente.

7.1.2. Inspeccion
aberiddica de la coleccion
bibliografica y
hemerografica.

|
7.1.3. Limpieza y
acondicionamiento de la
coleccion bibliogréafica y
hemerogréfica.

)

Filatélicay 3

Alfredo Jiménez,

240 prensas identificada
a encuadernar
mensualmente.

8 libros para enviar a
restaurar mensualmente

5 numeros de la revista
Republica Dominicana
Filatélica identificadas
trimestralmente

Un nimero de la revista
Alma Dominicana para
digitalizar
cuatrimestralmente.

sDepartamento de
Tecnologia de
Informacion y
Comunicacion (Area de
Scanner)




ndmeros de la
revista Alma
Dominicana para
enviar a digitalizar.

7.4. ldentificados
1,000 titulos para
enviar a digitalizar.

83 titulos identificados a
digitalizar mensualmente

HB-08
Desarrollo
Institucional.

8.1 Revisado y
actualizado el
manual de
procedimientos del
Departamento.

8.1.1. Revision del manu
de procedimientos
vigente.

8.1.2. Actualizacion del
manual de
procedimientos.

8.1.3. Evaluacion del
manual de
procedimientos.

dEnero-
diciciembre.

Rosa Figueres.
Daimit Duque.
Leide de la Cruz
Joselin
Gonzélez.

Revision y actualizacion
al 100% del manual de
Jprocedimientos.

Manual actualizado.

Departamento de
Planificacion y
Desarrollo.

DEPARTAMENTO: MATERIALES ESPECIALES.

Area: Cartografia.

Mision: Promover la proteccién, conservacion, organizagidifusion del acervo documental cartogréfico.

Objetivo General: Conservar, organizar y difundir el patrimonio doemntal cartografico del Archivo General de la Naaj@e garantice el acceso y la consulta.




ME/AC-01
Desarrollo institucional.

1.1 Actualizado el Mgnual de
Procedimientos del Area de
Cartografia.

111

1.1.2

1.1.3

114

Revision de los
procedimientos del
manual.

Revisiéon de
bibliografia
actualizada.
Correccion y
actualizacion de los
procedimientos.
Redaccioén
definitiva del
manual.

Febrero-abril.

Amelia Torres.

Manual de
procedimientos del
area actualizado.

Manual
actualizado
entregado en
abril 2014.

Dpto.
Planificacion y
Desarrollo.

ME/AC-02
Descripcion de
colecciones cartografica

2.1 Identificada la
documentacion cartografica
sproveniente de fondos y
colecciones transferidas al
area.

211

2.1.2

2.1.3

214

2.1.5

Revisién de 3 cajas
de documentos
provenientes del
fondo Presidencia
de la Republica, de

Area de Fotografias

y de la Biblioteca.
Formacién de
unidades
documentales.
Inventario somero
de documentos.
Ubicacion de
documentos.
Registro de
inventario de
digital.

| Enero-febrero

D

Amelia Torres.

Eugenio
Ramos.

Unidades
documentales
identificadas,
inventariadas y
ubicadas.

1.5 cajas por
mes
identificadas.

Sistema
Nacional de
Archivos.




2.2 Descritas, digitadas y
vinculadas las colecciones de
Instituto Geografico
Universitario, Mensura
Catastral y Ayuntamientos.

2.3 Elaborado inventario
somero de 3,000 unidades
documentales de la coleccion
Oficina Nacional de
Estadisticas.

2.4 Ingreso de datos en
Libshared de las colecciones
Banco Popular, Mapas
Antiguos, Edgardo Vega,
Patrimonio Cultural, Comisior
Delimitadora de Fronteras,
Comisién de Limites

I

221

2.2.2

2.2.3

224

231

2.3.2

2.3.3

234

24.1

24.2

Descripcién de 515
unidades
documentales.
Normalizaciéon de
descriptores.
Control de calidad
de 515 fichas
descritas y sus
respectivas
imagenes.
Digitacion de 515
fichas y vinculacion
de imagenes.

Formacion de
unidades
documentales.
Inventario somero
de documentos.
Ubicacion de
documentos en
estantes.

Registro de
inventario en digita

Seleccion y
valoracion de los
datos a ingresar de
1,000 unidades
documentales.
Control de calidad

de imagenes

Febrero-
marzo.

Abril.

Abril-mayo.

Junio-julio.

Agosto-
diciembre.

Marzo-julio.

Amelia Torres.

Eugenio
Ramos.

Documentos descritos
digitados en la
plataforma Libshared
vinculados con sus
imagenes
correspondientes.

Unidades
documentales
inventariadas y
ubicadas.

Datos ingresados a
Libshared de las
unidades
documentales.

, 260 fichas
descritas,
corregidas y
digitadas por
mes.

600 unidades
documentales
inventariadas

mensualmente

200 unidades
documentales
ingresadas

mensualmente

708 imagenes
vinculadas

174




Geograficos y Ministerio de
Medio Ambiente.

243

24.4

seleccionadas.
Digitacion de datos
de 1,000 unidades
documentales.
Vinculacion de
aproximadamente
3,541 imagenes.

mensualmente

174

ME/AC-03

Control de calidad de
documentos cartografica
digitalizados.

3.1 3,000 documentos

seleccionados, ubicados y con

scontrol de calidad de las
colecciones cartograficas
Ministerio de Obras Publicas
Consejo Estatal del Azucar.

3.1.1

y

3.1.2

3.1.3

Seleccion,
busqueda
restauraciéon menor
(en los casos
necesarios) y
traslado de
documentos a
digitalizar.
Ubicacion de los
documentos fisicos
y digitales.

Control de calidad ¢
documentos
digitalizados.

Enero-
diciembre

Eugenio
Ramos.

Documentos
digitalizados.

Control de
calidad de 272

Area de
 Digitalizacion

documentos al y Control de

mes.

Calidad.

ME/AC-04
Servicio a usuarios.

4.1 Prestado al 100% el
servicio a usuarios.

41.1

Busqueda,
reproduccion y
entrega de
documentos
cartograficos en
formato digital.

Enero-

diciembre.

Amelia Torres.

Eugenio
Ramos.

Documentos
reproducidos a
usuarios.

100% del
servicio
solicitado.

Sala de
Atencion a
Usuarios.




Area: Fototeca.
Mision: Preservar, organizar y difundir el material fotdig@referente a la memoria gréfica dominicana.

Objetivo General: Resguardar, conservar, procesar y reproducandsvos de imagenes a través de la sistematizdeigmocesos especializados con el propésito deilmoin a
la proteccion y difusion del patrimonio fotografidel pais.

Programa / Metas Actividades Duracion Responsables Productos Indicadores Involucrados
proyecto / codigo

ME/AF-01 1.1 Elaborados al 1.1.1 Revisiony Enero — Marzo. Victor Lugo. Fichas de 1 coleccion
Tratamiento 100% los inventarios observacién de lag Coleccion Aristideg descripcion a nivel | procesada
archivistico de de las colecciones imagenes. Inchaustegui Grismeldis de coleccion. trimestralmente.
colecciones Rafael Baez Pérez, 1.1.2 Identificacion de Pérez.
fotograficas. Aristides grupos tematicos. | Abril — Junio. Cuadros de
Inchaustegui, 1.1.3 Unificaciény Coleccion René Vetilio Alfau. Clasificacion.
René Fortunato y el codificacion de las| Fortunato.
fondo Kurt imagenes que Josefina Santos.| Inventarios
Schnitzer (Conrado), responden a un Enero - Junio analiticos de las
grupo tematico. Coleccion Rafael | Luz Soto. colecciones.
1.1.4 Llenado de Baez Pérez.
formulario de Fotografias
inventario. Kurt Schnitzer clasificadas y
1.1.5 Colocacion en (Conrado). colocadas en cajas
cajas. Julio- Diciembre. normalizadas.

Normalizadas.
1.1.6 Descripcion a nive




de coleccion.

ME/AF-02
Inventario y
digitalizacion del
fondo fotogréfico
Editora Hoy.

2.1 Inventariadas
870

cajas,
digitalizadas 52, 80(
negativos y 60,000
positivos del fondo
Editora Hoy.

211

2.1.2

2.1.3

214

2.1.5

2.16

Revision de las cajas
para verificar el
ordenamiento.
Cambio de cajas y
sobres en mal estado.
Confeccion de
inventario.

Digitacion de
inventario.

Seleccion y
digitalizacién de
imagenes.
Vinculacion de
codigos y colocacion
de metadatos.

Enero — diciembre

Victor Lugo.
Vetilio Alfau.

Grismeldis
Pérez.

Wagner Vallejo.
Engely Fuma.
Paula Disla.

(més 9 pasantes

Inventario analitico
del fondo.

Imagenes
digitalizadas.

Inventariadas

mensualmente 72

cajas,

Digitalizados 4400

negativos y 5000
positivos.

Departamento
de Tecnologia
de la
Informacién y la
Comunicacion /
Proyecto de
Digitalizacion.

Departamento
de Conservaciof
y Servicios
Técnicos.




ME/AF-03 3.1 Inventariadas al 3.1.1 Ubicacion de unidades| Enero — diciembre.| Josefina Santos.| Inventario Inventario Departamento
Inventario 100% las de instalacion en estanterias topografico del topografico de una de Referencias.
topografico de los | colecciones 3.1.2 Colocacion de codigos (més 1 pasante) | depdsito 39. coleccion
archivos comprometidas en el de inventario topografico a lgs trimestralmente.
fotogréficos. plan. contenedores.
3.1.3 Llenado de formulario
de inventario.
ME/AF-04 4.1Revisado y 4.1.1 Revisién del manual Enero — marzo. | Victor Lugo. Manual de Actualizado y Departamento
Desarrollo actualizado el existente. Procedimientos del | entregado manual| de Planificacion
Institucional. Manual de 4.1.2 Revision de la Engely Fuma. | Area de Fotografia | de procedimiento | y Desarrollo.
Procedimientos bibliografia actualizado. marzo 2014.
del Area de actualizada. Grismeldis
Fotografia. 4.1.3 Redaccion definitiva Pérez.

del manual.




ME/AF-05
Servicio fotogréfico
a eventos.

5.1 Garantizado al
100% el servicio
fotografico del
AGN.

5.1.1
5.1.2

Captura fotogréafica.
Seleccion y retoque d
las imagenes.
Transferencia al
servidor.
Reproduccion en CD a
Relaciones Publicas
cuando sean
solicitadas.

D

5.1.3

5.1.4

Enero — diciembre

Wagner Vallejo.

Imagenes digitales.

100 % de servicio
fotografico
solicitado.

ME/AF-06
Servicio a Usuarios

6.1 Garantizado al
100% el servicio a
usuarios.

6.1.1 Registro de solicitudes,

6.1.2 Busqueda de imagenes

en los instrumentos de

consulta.

6.1.3 Verificacion digital.

6.1.4 Reproduccion en CD @

DVD de imagenes.

6.1.5 Entrega a la Sala de
Atencion a usuarios.

Enero — diciembre

Luz Soto.

Vetillo Alfau.

Imagenes digitales.

100 % de servicio
a usuarios
solicitado.




ME/AF-07

Disefio grafico para
actividades del
AGN.

7.1 Garantizado al
100% el servicio de
disefio gréafico del
AGN.

7.1.1 Recepcién de
documentacion.

7.1.2 Realizacion de
propuestas del disefio.

7.1.3 Seleccién de disefio.
7.1.4 Modificacion de disefio
7.1.5 Aprobacion.

7.1.6 Impresion.

Enero — diciembre

Engely Fuma.

Disefios graficos
ejecutados.

100 % de
solicitudes de
disefio grafico.




Area: Audiovisuale

Mision: Captar/tomar/registrar y editar audio e Imagen @vimiento (audiovisuales) de memoria oral,

S.

ambiente visual y auditivo de actividades, seg@mtaiticas establecidas por la institucién.

evenpwegramas, documentales y reportajes; asi cocreaeel

Objetivo General: Recopilar, organizar, preservar (digitalizar)nservar, restaurar, describir y difundir el patmmeocaudiovisual (Imagen en movimiento y sonoro) dooano,

para acceso publico.

Programa/Proyec | Metas Actividades Duracion Responsable Productos ndlicadores Involucrados

to

/Cédigo

ME/AA-01 1.1 70 entrevistas | 1.1.1 Captacion audiovisual deEnero — diciembre.| Roberto Entrevistas y eventgs6 entrevistas Materiales
Captacion de Historia Oral entrevistas y eventos en casete Rodriguez. audiovisuales realizadas Especiales/ Dpto.

audiovisual de

captadas en

DVCAM.

Jennifer de la

almacenados en

eimensualmente.

de.Investigacion/

entrevistas y audiovisuales. 1.1.2 Identificacion de la Rosa. servidor y copias en Relaciones
eventos unidad documental y DVD para Historial 100% de la Publicas.
organizacion en serie Oral o Relacionescaptacion
documental. Publicas. audiovisual de
1.1.3 Paso de DVCAM a eventos.
1.2 Captados en | formato AVI.
audiovisuales el 1.1.4 Conversién de AVl a
100% de los formato FLASH vy
eventos llevados a| almacenamiento en el servidor.
cabo por la 1.1.5 Realizacion de copias
institucion. en DVD.
ME/AA-02 2.1 96 programas | 2.1.1 Captacion de programa Enero — Roberto Programas de radio| 8 programas de | Daniel Raposo.
Realizacion de radio realizados| de radio en formato WAF. diciembre. Rodriguez. preparados y radios realizados

técnica de los

programas de radi
“La Voz del AGN”
y “Una Pefa con Ig
Historia”.

técnicamente: 48
D“La Voz del AGN”

1 la Historia”.

y 48 “Una Pefia cof

2.1.2 Proceso de edicion.
2.1.3. Realizacién de copias ¢
1 CD para difusion.

2.1.4. Conversion de format
WAV a formato FLAC o MP3

2N

y almacenamiento en el

Jennifer de la
Rosa.

entregados para
difusion.

mensualmente.




servidor.

ME/AA-03 3.1 Editados 3 3.1.1 Captura de imagen en | Enero — diciembre.| Roberto Documentales y notgs Un documental | Historia Oral /
Edicion de documentales de | movimiento. Rodriguez. informativas cuatrimestral. Relaciones
documentales y | Historia Oral. 3.1.2 Captura de musica. Jennifer de la | concluidas para Publicas.
reportajes 3.1.3 Proceso de edicion. Rosa. exhibicién 0| 100 % de
informativos. 3.2 Editados el 3.1.4. Realizacién de copias distribucion. reportajes de

100% de los para difusion y distribucion. informativos.

reportajes

informativos

correspondientes &

los eventos

realizados por el

AGN.
ME/AA-04 4.1 Garantizada al | 4.1.1. Instalacion y control de Enero — diciembre.| Luis Henri Satisfecha la 100 % de los
Servicios de 100% la cobertura | los equipos de amplificacion Molina. demanda acustica y| servicios para
amplificacion de los servicios de | y proyeccion. visual de los eventos| eventos.
sonoray amplificacion
proyeccion de sonoray
imagenes. proyeccién de

imagenes en los

eventos de la

institucion.
ME/AA-05 5.1 Identificada y | 5.1.1. Identificacion de Enero — diciembre.| Juan Bautista| Registro de entrada | Cantidad SNA/ Dpto. de
Rescate de recopilada la poseedores de documentos Sanchez. de documentos de | transferida del Conservacion y
documentacion documentacion audiovisuales y sonoros. Reynaldo imagen en SNA cada mes. | Procesos
audiovisual y audiovisual y 5.2.2. Evaluacién del estado de Encarnacion. | movimiento y Técnicos.
sonora. sonora en poder deconservacion. sSonoros.

personas naturales
y juridicas.

5.3.3. Traslado de los
documentos al AGN.
5.4.4. Registro en el libro de

entrada.




ME/AA-06 6.1 5000 rollos 6.1.1 Separacion y control de] Enero — septiembre.  Joselyn Conservacion, 555 rollos Dpto. de
Tratamiento de | filmicos tratados e| la documentacion asociada a Espinal. Henry | control y localizacion| filmicos tratados | Conservacion y
documentos inventariados material filmico. Molina. de los filmicos. mensualmente. | Procesos
filmicos. topograficamente | 6.1.2. Limpieza superficial de Tommy Garcia. Técnicos.

los rollos.

6.1.3. Rebobinado de los

rollos.

6.1.4. Cambio de

contenedores.

6.1.5. Colocacion en el

depasito.

6.1.6. Inventario topografico.
ME/AA-07 7.1 25675 discos | 7.1.1 Cambio de guarda. Enero — diciembre.| Tommy Garcia.| Inventario
Inventario de vinilo 7.1.2. Colocacion en caja topografico de los 2,140 discos
topogréfico inventariados normalizada. discos de vinilo. inventariados
audiovisual y topograficamente. | 7.1.3. Llenado de la ficha de mensualmente
sonoro. inventario topogréfico.
ME/AA-08 8.1 2000 DVD y/o | 8.1.1 Conversién de DVD y/o| Enero — diciembre.| Reynaldo Archivos sonoros en| 166 discos Dpto. de
Conversion y CD convertidos a | CD a archivos en formatos Encarnacion. | formato digital para | convertidos Tecnologia de la
almacenamiento enarchivos en WAV, a FLACyMP3,y Luis Henry conservacion y mensualmente. | Informacion y la
el servidor de formatos WAV, almacenamiento en el servidg Molina. acceso. Comunicacion.
imagen en FLAC y MP3,y
movimiento y almacenados en el
sonoro. servidor.

8.2 120 horas
sonoras en reel
convertidas a

archivos de audio
digital en formatos

8.2.1. Limpieza de cintas
magnéticas.

8.2.2. Restauracién de cintas
magnéticas.

8.3.3. Conversion de audio en
reel a archivos en formatos

Octubre —
diciembre

10 horas sonoras

convertidas
mensualmente.




WAV, FLACy
MP3,y
almacenados en el
servidor.

WAV, FLAC y MP3.

ME/AA-9 9.1 Satisfecha al | 9.1.1. Busqueda de la Enero — diciembre.| Reynaldo Satisfaccion de la Cantidad de Materiales
Servicios a 100% la demanda | informacion. Encarnacion. | demanda de usuaripsolicitudes Especiales/ Dpto.
usuarios. de informacién 9.1.2. Realizacién de copias y formuladas cada | de Referencias.

solicitada por el etiquetas. mes satisfechas.
usuarios. 9.1.3. Registro en el libro de
salida.

ME/AA-10 10.1 1500 10.1.1. Revision y correcciéon| Enero — diciembre.| Reynaldo Registros de consulta
Digitacion de documentos de la informacion descrita. Encarnacion, | en Base de Datos. | 125 documentos | Dpto. Materiales
documentos Digitados en Base | 10.1.2. Digitacién en Base de Juan Bautista digitados Especiales.

audiovisuales en
Base de Datos.

de Datos.

datos.

Sanchezy
Victor Lugo.

mensualmente.

ME/AA-11
Desarrollo
institucional.

11.1 Elaborado o
revisado el manual
de procedimientos
para audiovisuales
acorde con las
normas nacionales
e internacionales
de archivos.

11.1.1 Revision y correccién
del manual de procedimiento
existente.

Enero — abril.

Juan Bautista
Sanchez.
Victor Lugo.

Manual de
procedimientos
audiovisual y sonoro

Manual concluido
en el
cuatrimestre.




DEPARTAMENTO: Recursos Humanos.

MISION: Gestionar nuestro talento humano velando por ekstar de nuestros empleados y nuestra Institucion.

OBJETIVO GENERAL: Ser precursorede proyectos que desarrollen el talento humanadstra Institucion.

RRHH-01
Evaluacion de
Desempefio en
coordinacién con e
MAP.

1.1 Realizada la
Evaluacion de
Desempefio de los
273 empleados del
AGN que lleva a
cabo el Ministerio
de Administracion
Publica en todas la:
instituciones del
Estado.

1.1.1 Distribucién a todos los
departamentos del AGN los
formularios de evaluacion
suministrados por el Ministeri
de Administracion Publica,
junto al cronograma de trabaj
de entrega de las mismas.

[72)

1.1.2. Realizacién del taller
sobre Evaluacion de
Desempefio impartido por un
facilitador del MAP.

1.1.3. Elaboracion de los
listados de las evaluaciones
recibidas por los
departamentos.

1.1.4. Remision al MAP del
listado de evaluacion en
formato digital.

1.1.5. Creacion de la

Comisién de Evaluaciéon Ad-

4 meses:
Mayo-Agosto 2014

Miguel Tejada.
Edith Estrella.

Evaluaciéon de
Desempefio en
coordinacién con el
MAP.

Recopilacion
Evaluaciones de
Desempefio
enviadas a los
Departamentos.

-Porciento de
evaluaciones
realizadas.

Comision Ad-hoc:
-Director de
RRHH
-Subdirector
AGN
- MAP
-Todos los
Departamentos.




hoc para solucion de conflictg
en la evaluacion de
desemperio, en caso de ser
necesario.

S

D

RRHH-02 2.1 Concluido y 2.1.1. Distribucién a los 6 meses: Miguel Tejada. | Manual de Nota: Esta sujeto Departamentos de
Manual de aprobado el Manual departamentos del AGN del | Julio-Diciembre. Edith Estrella. | descripcidon de a la aprobacion | AGN.
Descripcion de de Puestos en listado de Descripcion de puestos del AGN. de la estructura
Puestos. coordinacion con el Puestos enviado por el MAP organizacional.
MAP. para la validacion de los
Mismos.
2.1.2 Validacion con la
Direccion General.
2.1.3. Impresion del Manual.
RRHH- 03 3.1 Concluido el 3.1.1. Conclusion de la 2 meses: Miguel Tejada. | Manual de Nota: Esta sujetol Direccion
Manual de Manual de redaccion del Manual. Nov-Dic. Edith Estrella. | Bienvenida. a la aprobacion | General/
Bienvenida. Bienvenida del de la estructura | Ministerio de
AGN a partir de la| 3.1.2. Validacion con la organizacional. | Administracion
aprobacion de la | Direccién General. Publica.
estructura
consensuada con €l3.13. Impresion y publicacion
MAP.
RRHH-04 4.1 Realizadas las | 4.1.1. Contactar el INAP y lag 12 meses: Miguel Tejada. | Cursos y talleres Remision al Area de
Capacitacion del | actividades para la| diferentes instituciones de Enero-Diciembre realizados de: INAP del Capacitacion.
Personal. capacitacion formacion y capacitacion. programa de
(talleres, cursos, -Introduccion a la Capacitacion
diplomados) del 4.1.2. Comunicar a los Administracion para el AGN.

personal del AGN

departamentos el listado de

Publica




de acuerdo a las
necesidades de la
Institucion, para
promover el
desarrollo personal

de los mismos y as|

garantizar el
fortalecimiento
institucional.

diplomados, cursos y talleres
propuestos por el INAP para
gue propongan los candidato

4.1.3. Realizar el trdmite
pertinente con el INAP.

4.1.4. Continuar con la
realizacion de cursos internog
de Ortografia, Redaccion,
Informatica y sobre las areas
gue demanden los
departamentos.

U

-Ley No. 41-08 de
Funcion Publica

- Etica, Deberes y
Derechos del
Servidor Publico.
Entre otros.

* En espera de
respuesta del
INAP.

RRHH-05 5.1 Actualizados | 5.1.1. Revision del archivo de 12 meses: Edith Estrella. | Expedientes Remision de Todos los
Actualizacién de | 273 expedientes delempleados activos para la Enero-Diciembre. actualizados formularios de | departamentos.
datos en los personal del AGN. | actualizacion de datos periodicamente. actualizacion de
expedientes de los generales (nuevas direcciones, datos para todo el
empleados. teléfonos, estado civil etc.) y personal.

académicos (maestrias,

diplomados, cursos, etc.).

5.1.2. Integracion permanente

de nueva documentacion

(permisos, vacaciones,

licencias, volantes de pago,

ayudas, amonestaciones, etc})

en los expedientes.
RRHH-06 6.1 Realizadas las | 6.1.1. Citacion a los 12 meses: Miguel Tejada. | Base de datos de lag -Base de datos deElsa Rivera
Evaluaciones a los| evaluaciones a los | solicitantes de empleo a las | Enero-Diciembre calificaciones. personal
solicitantes de solicitantes de evaluaciones. Comision de evaluado




empleo. empleo. evaluacion y
6.1.2. Convocatoria a la calificacion:
Comisién de Calificacion a fin Elsa Rivera.
de corregir las pruebas.
6.1.3. Digitacion en la base de
datos los resultados de las
evaluaciones en el mural de
RRHH 3.
RRHH-07 7.1 Actualizado el | 7.1.1. Renovaciones del 12 meses: Miguel Tejada. | Disponibilidad de un | -Base de datos deTodos los
Actualizacion del | Registro de Registro de Elegibles Enero-Diciembre | Edith Estrella. | banco de elegibles deArchivo de departamentos
Registro de Elegibles de incluyendo los nuevos los candidatos de las Elegibles.
Elegibles. acuerdo a las candidatos calificados buenos distintas areas de -Se iniciara el
normas establecidgsy excelentes. competencia. proceso de
segun Ley 41-08. depuraciéon y
renovacion del
registro para
concluir en 2
meses.
RRHH-08 8.1 Tramitados los| 8.1.1. Continuacion de los 6 meses: Enero- | Miguel Tejada. | -Tramites de pensién Empleados Todos los
Pensiones y expedientes en tramites con los organismos | Junio y jubilacién pensionados y | departamentos
jubilaciones. proceso de pension pertinentes de los procesos de verificados, iniciados| jubilados.
y jubilacién. pensién-jubilacion de los o completados.
empleados en proceso.
8.1.2. Iniciar el tramite de
pension del personal que
califique para tales fines.
RRHH-09 9.1 Seguimiento a | 9.1.1. Revision por parte del | 12 meses: Miguel Tejeda. | Revision de todos los Seguimiento Direccion
Seguimiento anual | los contratos Consultor Legal y RRHH de | Enero-Dic. Luis Rodrigo. | contratos. anual realizado | General/

de contratos.

contraidos con

diversas

los siguientes contratos:

- Contrato de crédito del

Chanay Maceo.
Edith Estrella.

mensualmente

Area Juridica.




instituciones.

- Contrato Seguro Funerario
SAVICA.

el Banco de Reservas.
9.1.2. Envio de los contratos

revisados a las instituciones
para la firma.

AGN con latienda de INAV|.

-Contrato Empleado Feliz con

10.1 Revision 10.1.1 Revision por parte del | 12 meses: Estatus del Todos los
RRHH-10 trimestral del Consultor Legal y Enero-Dic. personal departamentos
Carnetizacion de | estatus del personal RRHH de todo el contratado
todos los contratado. personal contratado. revisado
empleados con trimestralmente.
nuevo disefo y
logo. 10.2. Planificada y | 10.2.1. Tomar las fotografias | 4 meses: Miguel Tejada. | Todos los empleados -En proceso, Area de
organizada la de cada uno de los empleadgsEnero-abril Sagrario del AGN tendran su | carnés empleadasSeguridad.
elaboracion de los Sanchez. nuevo carneé. en general, para
nuevos carnes. 10.2.2 Elaboracion de los Félix Maceo. cumpliren 3
carnés. meses.
10.2.3. Entrega de carnés a los

empleados.




D

RRHH -11 11.1 Conformados | 11.1.1 Reorganizacion de los| 12 meses: Miguel Tejada. | Formacién de los -Actividades de | Departamentos de
Promocién y los grupos extra- | equipos. Enero-dic Edith Estrella. | grupos. los diversos AGN.
auspicio de laborales. equipos
Grupos extra- 11.1.2. Captacién de nuevos
laborales. interesados. NOTA: Estos
grupos se
11.1.3. Reunién por equipos desarticularon
para programacion de fruto de las
actividades. desafortunadas
situaciones
presupuestarias
del AGN y el
despido
obligatorio de
empleados.
RRHH 12 12.1 Revisados y | 12.1.1. Conclusion de las 12 meses Miguel Tejada. | Manuales definitivos | Publicacién de | Departamentos de
Manuales de aprobados los consultas con los Enero-Dic realizados. los manuales. En AGN.
Procedimientos. manuales de departamentos. proceso para
procedimientos por diciembre de
departamento. 12.1.2. Elaboracién de los 2014.
manuales definitivos.
12.1.3. Publicacién de los
manuales por areas y
departamentos.
RRHH-13 13.1 Revisada la | 13.1.1.Creacion del Comité dé& meses: Miguel Tejada. | Creado el Comité de| -Juramentacion | Area de
Subsistema de resolucion No. Seguridad y Salud en gEnero-Junio Seguridad y Salud en Comité de Seguridad.
Gestion de la 113/2011 que crea| Trabajo el Trabajo. Seguridad y
Seguridad y la el Subsistema de Salud en el
Salud en el Trabajg Gestion de la 13.1.2. Elaboracion de un plan Trabajo.

en la
Administracion

Plblica (SISTAP).

Seguridad y la
Salud en el Trabajg

en el

y cronograma de trabajo pa
la fomentar la seguridad

y

salud en el lugar de trabajo




Administracion
Publica.

13.2 Quisqueya
Aprende.

13.2.1 Concluidas las clases

d& meses:

formacion y alfabetizacion delEnero-Junio

personal en Coordinacién con

el programa
Aprende.
13.2.2 Conformacion de |Ig

Quisquey

empleados que necesitan ser
a)

introducidos  al
alfabetizacion.
13.2.3 Entrenamiento para
impartir las clases.

plan d

13.2.4 Preparacion del horarip

de las clases.

Miguel Tejada.

Clases impatrtidas.

- Lista de

empleados que

asistiran al
programa

-Cronograma de

trabajo.

Area de
Capacitacion

RRHH-14
Area destinada a la
lactancia materna y
dispensario médico

14.1 Revisada la
Ley No. 8-95 que
declara como
prioridad nacional
la promocion y
fomento de la
lactancia materna

14.1.1. Localizacion de

6 meses:

espacio para area destinada alanero-Junio

lactancia materna y dispensar

médico.

14.1.2. Compra de materiales
necesarios para el area.

0]

Miguel Tejada.

Espacio para
lactancia materna y
dispensario.

-Espacio para la
lactancia materné

y dispensario




DEPARTAMENTO : SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS.

MISION: Integracion y consolidacion de un sistema nacia®alarchivos que promueva la cultura archivisticgayantice el desarrollo integral y arménico de las
instituciones, que lo integran, para una mayoiaefacen su gestion y en la preservacion del pationdocumental, a partir de la aplicacion de ppias, normas y métodos
comunes.

OBJETIVO GENERAL. Elevar el nivel de la cultura archivistica en elspa partir de la consolidacién del papel integragl@e promocién del sistema nacional de
archivos.

SNAI - 01 Sistema | 1. Consolidado el [1.1 Se crean mecanismos par&nero-diciembre. | Angel Correcta gestion Cantidad de Servicios
Institucional de funcionamiento de introducir y hacer cumpli Hernandez. documental en 15 | asesorias Generales.
Archivos. los Sistemas en los Organismos de la Pedro Pablo de| instituciones de la | mensuales sobre
Institucionales de Administracion Central del la administracion del | total planificado. | Dpto.
Archivos en 15 Estado la norma juridic Cruz. Estado. Administrativo
organismos de la vigente en materia de y Financiero.
Administracion archivos Ley No. 481/08.
Central del Estado Enero-marzo. Dpto.
y asesoradas 1.1.1 Se solicita apoyo, Conservacion y
metodoldgicamente  mediante convenio, a las Servicios
otras que lo Ministerios de I Técnicos.
requieran Presidencia, d

Administracion Publica

la Contraloria General para
promover el cumplimient
de la normativa sobr
archivos y dar respuesta alla
actividad de gestid
documental en los archivos
de la administracio




publica.

1.1.2 Se sensibiliza a |

directivos de F
administracion en la
relevancia de la actividad
archivistica a través de
reuniones, charlas
educativas, campana

publicitaria y otras accione
que garanticen el rescate
preservacion del patrimon
documental.

Se brinda atencign
metodoldgica a los
Organismos de la

Administracion Central del

Enero-diciembre.

5,

y
oEnero-diciembre.

Estado mediante visitas de

asesoria y control

programas de formacion de

recursos humanos.

1.2.1 Se elabora y propc

modelo conceptual a |Ig

asesores juridicos de
administracion  sobre

marco juridico que regula
coordina la organizacion
funcionamiento de lo

el

yEnero-marzo.

sistemas institucionales de

archivos, como base para
adaptacion y propuesta
normativas

Su

juridicas Enero-marzo.




propias.

1.2.2 Se preparan
cronogramas para
ejecucion de las acciones

propias de la actividad en

los archivos de la Enero-diciembre.
administracion previsto
para el periodo.

1.2.3 Se introduce
manuales d

procedimientos,
lineamientos, politica
estrategias y otras

herramientas para
unificacién de criterios
partir de la aplicacion
establecimiento de norma&nero-diciembre.
en los procesos
procedimientos de |
actividad archivistica.

1.24 Se revisan vy
proponen  modificacione
segun el caso, a los

documentos técnicas

normativos o  juridico

propuestos por Enero-diciembre
administracion, qu

garantizan la organizacign
de su sistema institucionpl
de archivos. Enero-diciembre.




1.24.1 Se revisan |
cuadros de clasificacion |y
las tablas de retencion de las
siguientes instituciones:

-Presidencia de la
Republica.

Ministerios de:

- Industria y Comercio.

- Cultura.

- Administracién Puablica.
- Educacion.

-Trabajo.

- Medio Ambiente.
-.Salud Publica.

- Interior y Policia.

- Turismo.

- Relaciones Exteriores.

- Junta Central Electoral

- Corporacion Dominicana
Empresas Eléctrica
Estatales.

- Senado de la Republica.

- Banco Central.

- Consejo Nacional para Ja
Nifiez.

- Ayuntamiento Municipal

de Moca.

- Instituto Dominicano de

Aviacion Civil.

15 Se identifican y
proponen  cuadros  deEnero-diciembre.




clasificacion de
series
correspondientes

actividades comunes
cualquier organizacion.

tipos

1.€ Se asesor
metodolégicamente

Archivo Central del AG

documentales

a
a

para el establecimiento de

un sistema integral de
archivos.
SNAI-02 2. Se desarrollan 1g8.1 Se elabora estrategia | Enero-febrero. Elsa Aquino. Personal del AGN y| Un diplomado Direccion
Capacitacion acciones de] formacidbn de recursos de otras institucioneg provincial General.
Archivistica. programa humanos del Sistema capacitadas en cuatrimestralmen
de formacion y  Nacional de Archivos. materia archivistica 4 te. Servicios
habilitaciéon de diferentes niveles. Generales.
recursos humangs2.2 Se imparten en el periodo
en materia de las siguientes modalidades Dpto.
archivos a todos los  de formacion: Administrativo y
niveles, segun Enero-diciembre. Financiero.
necesidades y en -Tres diplomados en Un diplomado en
correspondencia Archivistica en las regiones Archivistica en Secretaria
con los intereses Sur, Norte y Este del pais Santo Domingo. | General.

identificados por e
Sistema Nacional.

en colaboracion con ADAI

Un diplomado en
Archivistica, en Santo
Domingo

Diez cursos de
Introduccion a la

Archivistica

Abril-junio.

Enero-diciembre.

Octubre.

3 cursos de
Introduccién a la
Archivistica
trimestralmente.




- Un curso-taller
especializado: Fases del
tratamiento archivistico.

- Curso avanzado .de
Paleografia Espafiola.

formacion superior en
Archivistica con otros
centros educativos.

Autobnoma de Santo
Domingo una nueva
propuesta de Maestria en

-Se coordinan acciones de

Julio-noviembre.

Febrero-abril.

- Se presenta a la Universidad

Un curso-taller
especializado.

Curso avanzado
de Paleografia
Espafola.

Propuesta de
Maestria en
Archivistica en
abril.

Archivistica.
SNAI-03 3.1 Elaborada la3.1.1 Realizacion de muestrep Enero-febrero. Zunarim Propuesta de Tabla de Servicios
Valoracion propuesta de para las series documentales Zarzuela. valoracion valoracion Generales.
Documental. valoracion identificadas. documental para las| documental
documental  pari Marzo-mayo. series del CEA, propuesta en Dpto.
las series del CEA,3.1.2 Andlisis de los valores depdsito Haina. junio. Descripcion.
identificadas en €l primarios y secundarios de Dpto.
depdsito de Haina. las series documentales. Junio. Conservacion y
Servicios
3.1.3 Elaboracion de tabla Técnicos.

de valoracion documental.

Junio-diciembre.




3.2 Presentada a

3.2.1 Revision de los
a inventarios topograficos y

Comisién de realizacién de muestreo para
Evaluacion confirmar la existencia de
Institucional las las series documentales

series documentales

propuestas F
eliminar en los
fondos: Partidg
Dominicano,

Finanzas,

Ayuntamiento de
Distrito  Nacional,

Contraloria Generg
de la Republica ¢
Interior y Policia.

propuestas eliminar en los
n depositos del AGN.

3.2.2 Andlisis de los estudios
institucionales, cuadros de
clasificacion y propuestas de
valoracién de los fondos:
Partido Dominicano, Finanza
| Ayuntamiento del Distrito
2Nacional, Contraloria Genera|
de la Republica e Interior y
Policia.

3.2.3 Aplicacion de las norma
para identificacién, valoracion
elaboracion de tablas de
retencion y eliminacion
documentaldel AGN.

3.2 .4 Andlisis de los valores
primarios y secundarios de|
las series documentales.

3.2.5. Reelaboracion de
propuesta de eliminacion de

D

series.

Septiembre.

Octubre.

Octubre-diciembre.

Diciembre.

Zunarim
Zarzuela.

Presentacion de
propuesta de
eliminacion de
series.

Propuesta de
eliminacion de
series entregada
la comision en
Diciembre.

Dpto. de
aReferencia.

Dpto. de
Descripcion.




SNAI - 04
Normalizacién
Archivistica.

4. Se racionaliza €
trabajo archivistica
a partir de Ia
aplicacion y
establecimiento d

normas en o3
procesos y
procedimientos d¢
la actividad
archivistica.

| 4.1 Se normalizan los punto
de acceso correspondiente
a los siguientes fondos.

b - Presidencia de la

5 Republica.

- Ministerio de Hacienda.
> - Procuraduria General de |
Republica.

- Direccion General de
Migracion.

- Coleccion César Herrera
Cabral.

- Instituto Geografico
Universitario.

- Mensura Catastral.

- Ayuntamientos.

4.1.1 Inclusién de los
términos normalizados en
el

Tesauro del AGN.

4.2 Se avanza en la

elaboracion de la Norma

Dominicana de Descripcior]

Documental.

4.2.1 Creacion de equif
de trabajo.

4272 Revision de

S
s Enero-diciembre.

a

Enero-diciembre.

Enero-diciembre.

Enero.

Febrero-marzo.

Enero-junio.

borrador trabajo.

Yanira Berroa.
Teanny
Villalona.

Términos
normalizados de 4
fondos del AGN.

Primer borrador de |g

Norma Dominicana
de Descripcion
Archivistica.

Un fondo
normalizado del
AGN
trimestralmente.

|

Dpto. de

Descripcién

Dpto. de
Materiales
Especiales.




4.3 Elaboracion de I

propuesta de codificacion de

los archivos del Sistema

j8Y)

Propuesta de
codificacion de los

archivos del Sistema

SNAI - 05 5. Se emprenden | 5.1 Se prepara guioén e Enero-diciembre.| Valentina Cuatro guiones y 1 guidn Departamento de
Informacion y acciones que informacion para 4 numeros Almanzar. textos para trimestral. Investigacion y
divulgacién contribuyen auna | del Informativo SNA. Informativo SNA. Divulgacion.
archivistica. mayor visibilidad
del Sistema Enero-marzo.
Nacional de 5.2 Se elaboran dos afiches Valentina
Archivos a escala sobre procesos archivisticas Almanzar. Dos afiches sobre | 1 afiche Departamento de
de toda la sociedad, para difundirlo en los el proceso semestral. Materiales
através de la archivos de las archivistico. Especiales.
presencia activa de instituciones.
los archivos en los
medios de Marzo-junio.
comunicaciéon 5.3 Se elaboran tres plegables Valentina Plegables sobre el | 1 plegable Departamento de
masiva, la dirigidos al rescate y Almanzar. rescate y la cuatrimestral. Materiales
publicacion de preservacion del patrimonio preservacion del Especiales.
informativos y documental. patrimonio
otras. Julio-septiembre. documental.

5.4 Se propone un guioén para Valentina Spot publicitario Departamento de
spot publicitario sobre la Almanzar sobre la memoria Materiales
memoria historica documental de la Especiales.
documental de la Nacion nacion.

Dominicana.
SNAI - 06 6.1 Realizado el IV| 6.1.1 Se realizan actividades de Angel
IV Encuentro Encuentro Nacional coordinaciéon y reuniones de Enero-febrero. Hernandez. IV Encuentro ENA realizado | Direccion General/




Nacional de de Archivos trabajo del Comité Organizador Lucrecia Nacional de en febrero. Dpto.
Archivos. para determinar programa, Garcia. Archivos. Administrativo y
participantes, costos, logistica, Joseé Vilchez. Financiero/
entre otros aspectos Marisol Mesa. Relaciones
organizativos. Publicas.
SNAI-07 7.1 Elaboradala | 7.1.1 Identificacion de Enero-marzo. Zunarim Politica de Politica de Direccion General.
Transferencias de | politica para la indicadores de seleccion de Zarzuela. transferencias transferencias
fondos al AGN. transferencias fondos y colecciones. Kirsis Pimentel.| documentales del documentales
documentales al AGN. entregadas a la
AGN. direccion en
7.1.2 Seleccion de personas | Abril —junio. Julio.

naturales y juridicas con
documentos a transferir de
acuerdo a indicadores.

de politica de transferencia

7.1.3 Elaboracién de propuestalulio.

SNA-08. 8.1. Definido el 8.1.1 Completamiento de los

Desarrollo manual de procedimientos para la Manual de 3 sesiones deDpto. de

institucional. procedimientos. estandarizacion de [e Marzo- abril procedimientos trabajo Planificacion y
procesos. ' estandarizados. mensualmente. | Desarrollo.

SNA-09. 9.1 Organizado y al9.1.1 Organizacién del archiyo

Organizacion y 100% de| de gestion. Archivo de Gestion | Actualizado Dpto. de

funcionamiento del| funcionamiento e Enero-diciembre organizado. mensualmente elPlanificacion y

Sistema archivo de gestion9.1.2 Aseguramiento del apoyo ' archivo de| Desarrollo/

Institucional de
Archivos.

del departamento.

secretarial a las areas

departamento.

del

gestion.

Secretaria General




DEPARTAMENTO: Tecnologia de la Informacion y la Comunicacion.

MISION: Promover, coordinar y colaborar en la articulagiGiptimo funcionamiento de las tecnologias de mfagion del AGN y sus procesos permanentes de eaulisefio,
validacion, seleccién, manipulacion, procesamiettoservacion, aseguramiento y comunicacion deféarnacion, mediante la utilizacién de hardwarefyveare, para satisfacer
demandas y necesidades de los usuarios del sigtamaprar el proceso de toma de decisiones.

OBJETIVO GENERAL: Prestar servicios de custodia, administracion, gestion y digitalizacion de archivos, empleando infraestructura especialmente disefiada,
tecnologia de ultima generacion y recursos humanos especializados, para generar soluciones a los procesos administrativos en términos de seguridad,

oportunidad y liberacion de espacios.

Area de Digitalizacion.



PD-01
Control de calidad
de Imagenes.

1.1. Control de
calidad a los
fondos:
Procuraduria,
Gobernaciones
provinciales,
Oficialias,
Junta Central
Electoral,
Conservaduria de
Hipotecas.

1.2. Digitalizados y
con control calidad
1,000 libros p/
Biblioteca Digital.

1.3. Control de

calidad de 2985
imagenes de maps
digitalizados.

1.4. Control

1.1.1. Verificacién de calidad
de iméagenes, realizacion de
corte y conversion a DJVU.

Enero-diciembre.

Enero- diciembre.

Enero- diciembre.

Enero- diciembre.

Ernesto
Jiménez.
Carol Béaez.

Ernesto
Jiménez.

Carlos Vitoria.

Carol Béaez.

Ernesto
Jiménez.
Carol Baez.

Ernesto

5 fondos con control
de calidad para su
vinculacion.

Libros en consulta
para biblioteca
digital.

Digitalizados
mapas antiguos del
Banco Popular,
Patrimonio Cultural,
Medio Ambiente,
Edgardo Vega.

Revistas con control
de calidad para

consulta en Sala de
Atencioén a usuarios.

60,000 imagenes
mensuales
controladas.

83 unidades
digitalizadas
disponibles para
la puesta en la
Biblioteca Digital
mensualmente.

2,985 imagenes
para su uniom El
progreso de esta
meta dependera
de la adquisicion
del softwars de
trabajo *

Dpto. Descripcion.

Dpto. Hemeroteca-
Biblioteca.

Dpto. de Materiales
Especiales. Area
Mapoteca.

Dpto. Hemeroteca-
Bilioteca/ Sala
Atenc. Usuario/
Direccion.




PD-02
Digitalizacion de
Documentos.

calidad a 39 titulos
de revistas y 24 de|
periodicos.

2.1. Digitalizadas
70000 imagenes d
fondos hasta 1930

2.2. Digitalizados
3,000 planos
archivados en el
AGN.

2.3. Digitalizadas
32,000 unidades d
fotografias.

2.4. Digitalizados
expedientes legale
del AGN.

2.1.1 Digitalizacion de
documentos de fondos
pdocumentales.

2.2.1. Digitalizacion de planos
del Area de Mapoteca.

2.3.1. Digitalizacion de
fotografias del Fondo Editora
eHoy.

2.4.1 Digitalizacion de
expedientes de asuntos legalé
sde los afios 2011 y 2012.

Enero-diciembre.

2S

Enero- diciembre.

Enero- diciembre.

Enero- diciembre.

Jiménez.
Carol Baez.

Ernesto
Jiménez.

Carlos Vitoria.

Ernesto
Jiménez.

Carlos Vitoria.

Ernesto
Jiménez.

Carlos Vitoria.

Aux. Dig.

Ernesto Jiméne

Carlos Vitoria
Sup. Scanner

Digitalizacion de

3,000 planos de valo

histérico.

32,000 imagenes de

fotos del fondo
Editora Hoy en
formato jpg.

1,000 expedientes dé

asuntos legales con
un promedio de 50
paginas por

zexpedientes.

69,971 imagenes
con control de
calidad un
promedio de
5,830 imagenes
r controladas.

5833 imagenes
mensualmente.

Digitalizados 250
planos
> mensualmente.

2,666 fotografias
digitalizadas
mensualmente.

Dpto. de Materiales
Especiales. Area
Mapoteca.

Dpto. Materiales
Especiales.

Secretaria General
Area de Consultorig
Juridica.




50,000 imagenes
digitalizadas paral
un promedio de
4,200 imagenes
mensuales.

Area de Tecnologia de la Informacién y la Comunicaén.

TIC-01

1.1 Actualizacién | 1.1.1 Mudada del Data Huascar Frias. | Infraestructura Mudado el Data | Direccion General.
Infraestructura de la infraestructur Center al segundo piso.Enero-diciembre. tecnolégica Center.
Tecnoldgica tecnoldgica. 1.1.2 Renovacion de los actualizada.

sistemas de Juan José Diaz Departamento




1.1.3

114

1.15

1.1.6

1.1.7

1.1.8

almacenamiento. 300
TB.

Cambio de 75
computadoras. (Dpto.
Administrativo, TIC,
Referencias, Secretaria
General, SNA, RH,
Investigacion y
Divulgacion,
Planificacion y
Desarrollo y
Conservacion).
Cambio de 2 servidores
para virtualizacion.
Reestructuracion de Ia|
red de datos.

Reforzamiento de la
seguridad légica.

Redundancia de
Internet.

Licenciamiento de
Software.

Nerio.

Juan José Diaz
Nerio.

Juan José Diaz
Nerio.

Jason
Crisdstomo.
José Ramoén
Cruz.

Juan José Diaz
José Ramoén
Cruz.

Huascar Frias.

Adquiridos 300
TB para
almacenamiento.

Cambiadas 75
computadoras.

Adquiridos 2
servidores.

Reestructurada I3
red de datos.

Reforzada la
seguridad légica.

Instalacion de 2da
linea de Internet.

Administrativo y
financiero.




Adquiridas

licencias de
software.
TIC-02 2.1lmplementado | 2.1.1. Instalacién de servidoregnero-Abril. Huascar Frias. | Sistema de Sistema de Direccion General/
un sistema de | de virtualizacion. Juan José Diaz| correspondencia SIGOB operando| Secretaria General
Implementacion de correspondencia2.1.2 Instalacion de Albala. José Ramédn SIGOB en en abril. Dpto.
sistemas. SIGOB 2.1.3. Entrenamiento de Cruz. funcionamiento. Administrativo y
personal. Clara Morillo. Actualizacién de | Financiero.

2.2Implementada

2.1.4 Proceso de prueba.

Albala

nueva version | 2.1.5 Puesta en produccion. operando.en abrill
de albala 6.2. | 2.1.6 Entrega de informe a Version de Albala
Direccion General. implementada.
3.1.1 Anaiisis y diseno.
3.1.2 Contratacion de Direccion General/
personal para la Huascar Frias. Secretaria General
TIC-03 programacion. Juan José Diaz| Aplicacion de Departamento
3.1Desarrollada | 3.1.3 Script de migracion. | Febrero-diciembre.| José Ramon exportacion de Administrativo y
Desarrollo de aplicacion para | 3.1.4 Prueba y correccion. Cruz. colecciones discos Financiero.
Aplicaciones. exportar 3.1.5 Implementacion. Editta Valencia.| externos.
colecciones en (Baratz).
discos externos
(Puesta a la
Venta de
Colecciones en
discos duros Facilitador
externos). externo.
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TIC-04 4.1 Creados 4.1.1 Reuniones de grupo. Huascar Frias. | Manuales de 1 manual de Dpto. Planificacion
Desarrollo manuales de 4.1.2 Creacién de politicas ¥ Juan José Diaz| procedimientos TIC. | procedimiento y Desarrollo/
Institucional. procedimientos lineamientos. José Ramédn bimensual. Direccion General.
TIC. 4.1.3 Elaboracion de Cruz.
manuales de
procedimiento.
4.1.4 Difusion.
TIC-05 5.1 Capacitado el | 5.1.1 Incorporacion del Enero-diciembre. Huascar Frias Personal capacitgd@ersonal Recursos Humanos
Formacion de personal del personal de Tecnologia a para la solucion de | capacitado Departamento
Recursos Humanos.departamento. cursos de Programacion, todos los mensualmente. | Administrativo y
Administracion de sistemas, requerimientos y Financiero.
Bases de Datos, Paginas Web, necesidades de la
Telefonia IP Asterisk, ITIL, institucion.
COBIT y Redes.
TIC-06 6.1 Salvaguarda dg 6.1.1. Ordenacién de Enero-diciembre. José Ramén | Fondos digitalizados| Fondos Departamento
Respaldo de datos| los documentos imagenes de fondos Cruz. en fondo de respaldados en | Administrativo y
de fondos digitalizados. concluidos. Abelardo seguridad. diciembre. Financiero.
digitalizados. 6.1.2. Respaldo a cintas Rodriguez.
magnéticas.

6.1.3. Traslado de copia a
béveda en el Banco de
Reservas.

DEPARTAMENTO: SECRETARIA GENERAL.

Mision: Brindar un servicio de calidad que contribuya agjilidad de los tramites solicitados por los ussajue asi lo requieran, a los fines de ofrenaractividad con eficacia,
legalidad, responsabilidad y transparencia a ldadania en general.

Objetivo: Satisfacer de manera eficiente las necesidadies disuarios y garantizarle la integridad y preseion y gestion eficaz de los documentos de anchiv



Area: Oficina de Acceso a la Informacion.

1-Oficina de 1.1-Prestado el 1.1.1 Registro y tramitacion de Enero-diciembre. | Antonio Mena| Informaciones Casos Dpto.
Acceso a la 100% de los las solicitudes formuladas a la financieras y de despachados. Administrativo y
Informacién servicios via digital| OAI-AGN y via WEB durante gestién Financiero.
AGN (OAI-AGN) |y presencial el afo. administrativa Correos digitales.
solicitados durante| 1.1.2 Entrega de las solicitadas y Dpto. de
el 2014 informaciones. entregadas, digitales Informatica.
a la OAI-AGN. y presenciales.
Dpto. RR.HH.
Dpto.
Planificacion y
Desarrollo.
Dpto.
Investigacion y
Divulgacion.




2- Portal de 2.1. Publicadas 2.1.1 Dispuestas Enero- Antonio Mena. | Informaciones Informaciones de| Departamento
Transparencia mensualmente las | mensualmente en el Portal de diciembre. financieras y gestion Administrativo y
OAI-AGN, informaciones Transparencia todas las administrativas administrativas y| Financiero/ Dpto.
Resolucién 1- financieras y otras | informaciones financieras y estandarizadas financieras de Tecnologia de
2013. de oficio en el otras informaciones de colgadas y actualizadas | la Informacion y

Portal de publicidad de oficio exigidas permanentemente mensualmente, | la Comunicacion/

Transparencia de la por la Ley 200-04,en actualizadas en el accesibles a la | Dpto. RR. HH/

OAI-AGN en el coordinacion con el Dpto. de Portal de ciudadania via | Consultoria

marco de la Ley Informatica y las areas Transparencia AGN. Portal de Juridica.

200-04. implicadas en la matriz de Transparencia.

responsabilidades creadas en la

2.2. Observatorio | Resolucién 3-2012

permanente de las| 2.1.2. Tramitacion de

normativas solicitudes de informacion en

eventuales correspondencia con la matriz

vinculantes al de responsabilidades

Portal de institucionales.

Transparencia del

AGN, en el marco

de la Ley 200-04 y

resoluciones

emitidas por

DIGEIG.
3-Servicios 3.1+Prestado el 3.1.1. Mantenimiento de la
LINEA 311 100% de los linea 311 en servicio al publigo Enero-diciembre. | Antonio Mena. | Atendidas las Casos cerrados. | Dpto. de

(Decreto 694-09).

servicios via 311 de
guejas,
reclamaciones y
sugerencias durant
el afo.

2 a través de la plataforma
digital.

e

reclamaciones, queja

sugerencias, y
denuncias
formuladas via 311.

1S

Tecnologia de la
Informacion y la
Comunicacion.




Area: Archivo y Registro.

SECG-AR-01
Sistema
Institucional de
Archivos del
AGN.

1.1. Organizado y
funcionando al
100% el SIA del
AGN.

1.1.1. Actualizacion del
Cuadro de
Clasificacion.
Actualizacion de la
Tabla de Retencion.
Supervision y atencion
metodoldgica a los
archivos de oficina.
Revision de series
transferidas al Archivo
Central segun Tabla d
Retencion.
Participacion en las
actividades de la
Comision de
Evaluacién
Institucional.

1.1.2.

1.1.3.

1.1.4.

1.1.5.

Enero-diciembre.

D

Maritza Molina.

Clara Morillo.

Cuadro de
Clasificacion.

Tabla de Retencion.

Archivos de gestion
organizados.

Series documentales

transferidas.

Encargados de
Archivos de
Gestién de todos
los departamento

AGN.

SECG-AR-02

Eficientizacion del
Sistema de
correspondencia.

2.1. Garantizado al
100% el sistema de
correspondencia de
AGN.

2.1.1. Registro diario de
correspondencia recibida.
2.1.2 Distribucion de
lcorrespondencia.

2.1.3. Supervision de los
mensajeros y encargados de

Enero- diciembre.

Maritza Molina.
Clara Moirillo.

Joel Reyes.

los archivos de gestion.

Libros registros de
correspondencia
actualizados.

Libros registros de

correspondencia
actualizados
diariamente.

\)

Encargados de
Archivos de
gestion.




Area: Consultoria Juridica.

Programa /
Proyecto / Cédigo

Metas

Actividades

Duracion

Responsables

Productos

Indicadores

Involucrados

SECG-JUR-01

Elaboracion de
documentos
legales del Archiva
General de la
Nacion.

1.1. -Respuesta al
100% de las
solicitudes
formuladas durante
el periodo.

1.1.1. Elaboracion de contratq
laborales y de servicios,
acuerdos, convenios, rescisig
de los mismos, emisién de
opiniones y consultas juridica
redaccion de comunicaciones
interdepartamentales.

1.1.2. Redaccion de las actas
del comité de compras de los
organos del SNA.

1.1.3. Representacion del AG
ante los tribunales de la
Republica.

1.1.4. Representacion del AG
ante el MAP.

1.1.5. Participacion en las de
reuniones en las que deba te
presencia la Consultoria
Juridica.

1.1.6. Participacion en las
comisiones, juntas o reunione
gue disponga y/o designe el
Director General.

1.1.7. Representacion del
AGN en actividades
profesionales o técnicas.

n

»

N

N

ner

S,

nénero-diciembre.

Luis Rodrigo
Suazo.

Chanay Maceo.
Katty Tapia.

Documentos de
caracter legal.

Documentos de
caracter legal
elaborados segun
requerimientos.




SECG-JUR-02 | 1- Preservacion en| 1- Ubicacion, organizacion y | Enero- Maritza Molina. | Documentacion legal| Actualizado Dpto. de
Sistema formato digital de | evaluacién de los documentosJunio. Chanay Maceo.| digitalizada en el mensualmente el | Tecnologias de la
electrénico de los documentos de| legales del afio 2011 y 2012 Clara Morillo. | semestre. sistema Informacion y la
documentacion caracter legal. para ser digitalizados. Katty Tapia. electrénico de Comunicacion.
legal. documentacion
legal.
Area: Certificaciones.
Programa / Metas Actividades Duracién Responsables Productos Indicadores Involucrados
Proyecto / Cédigo

SECG-CERT-01

Servicios de
certificaciones.

2.1. Cumplimiento
eficaz del 85% de
las solicitudes
realizadas por los
usuarios.

2.1.1. Recepcion y registro de
solicitudes.

2.1.2. Busqueda y
recuperacion de la
informacion.

2.1.3. Elaboracioén de
constancias y certificaciones
laborales.

2.1.4. Transcripcion de
documentacion ilegible.
2.1.5. Contacto a los usuarios

1Y

para la entrega certificacion.

Enero-diciembre.

Maritza Molina
Lucrecia
Garcia.

Angela Paulino.
Livio Heredia.
Julio Beltré.
Belinda Cuevas

.Certificaciones
emitidas a los
usuarios.

Libros registro de
certificaciones
solicitadas y
emitidas
actualizados
mensualmente.

Departamento de
Descripcidn.

Departamento de
Tecnologias de |a
Informacién y la
Comunicacion.

Departamento de
Referencias.




DEPARTAMENTO: Planificacion y Desarrollo.

MISION: Establecimiento de metas, fines, planes y normasrales a corto, mediano y largo plazo conducentes gestion eficiente y a la calidad en losisiers; asi
como a una mejor coordinacion de las actividadegramables para alcanzar los objetivos estableeid@s AGN.

OBJETIVO GENERAL: Mejorar, transparentar y hacer mas eficiente la gestion del AGN mediante la introduccion del concepto de planifimacestratégica en la gestion

archivistica.
Programa / Metas Actividades Duracién Responsables Productos ndidadores Involucrados
Proyecto / Cédigo
DPD-01 Gestién del. Establecidos unjal.1l Actualizacion de la base gd&nero-Julio MSc. Marisol | Base de datos MSc. José
conocimientos metodologia y un| datos bibliografica  sobre Mesa bibliografica sobre Vilchez Prof.
sobre Planificacién|lenguaje planificacion estratégica para Planificacion Olga M. Pedierro
Estratégica. homogéneos, en| uso con fines didacticos. Estratégica en Fernando
materia estratégica Archivos. Gonzalez
por parte del gruppl.2 Seleccion de articulos
facilitador. sobre temas de archivo para M. Mesa
gestionar conocimientgsEnero-Dic. Articulos novedosos
novedosos en el personal de la Olga M. para superacion
institucion. Pedierro departamental
DPD-02 2. ldentificadas la§ 2.1 Procesamiento estadistico Enero-Marzo MSc. Marisol | Dispositivos Fernando
Elaboracion de capacidades de la informacién de encuestas Mesa estratégicos de la Gonzélez
dispositivos distintivas y| sobre el contexto de MSc. José entidad actualizados
estratégicos de Ia factores clave dedebilidades, fortalezas, Vilchez
organizacion. exito de lal amenazas y oportunidades de Prof. Olga M.
organizacion. la organizacion. Pedierro

2.2 Determinacion de o
factores clave de éxito de

sAbril-Mayo

la




institucion.

estratégicas conducentes a

mejora y al logro de ventajas

Junio-Agosto

2.3 Formulacibn de acciones

la

competitivas de la

organizacion.
DPD-03 3. Calidad en el 3.1 Ajustes, en caso necesarignero-Marzo MSc. Marisol Planes estratégicos, Departamentos
Formulacion, proceso de del plan trienal 2013-2015 del Mesa operativos anuales e AGN.
monitoreo y planificacion AGN. individuales de
evaluacion de estratégica del Enero-Dic. MSc. Marisol | calidad.
planes, programasly AGN. 3.3 Control y seguimiento al Mesa
proyectos cumplimiento de los planes MSc. José Fernando
institucionales. operativos departamentales yf Enero-Dic. Vilchez Gonzélez

planes de medidas. Prof. Olga M.

3.4 Elaboracién de informes Pedierro

mensuales de cumplimiento | Nov.

del POA para uso de la

Direccion General.

3.5 Preparacion de informe

anual sobre el impacto logrado

a través de planes, programasBnero-Dic.

proyectos a nivel institucional,

3.7 Control de la ejecucion desept.-Nov.

proyectos sometidos a

inversioén publica.

3.8 Coordinacion de la

planificacion anual de la

institucion.
DPD-04 4. Definidos y|4.1. Elaboracion del Manual ddenero-Julio MSc. Marisol | Manual de Procesos Dep. de Recurso
Desarrollo actualizados losProcesos del AGN. Enero-Octubre Mesa del AGN. Humanos
institucional manuales de4.2. Revision de manuales de José Vilchez Manuales de

procedimientos delprocedimiento departamentales. Prof. Olga M. | procedimientos por




AGN. Pedierro areas actualizados.
DPD-05 5. Gestidon de 5.1. Control y seguimiento a |&nero-Dic. MSc. José Proyectos
Cooperacién recursos ejecucion del Programa de Vilchez internacionales.
Internacional financieros y| Ayuda a Archivos Fernando
técnicos de Iberoamericanos (ADAI). Gonzélez
cooperacion 5.2 Participacion en reuniones MSc. Marisol
internacional. |y acciones del Programa Mesa

Memoria del Mundo.
5.3 Construccion del arbol de

problemas de la entidad |a

partir de la identificacion de

las situaciones negativas que

determinen la estructuracion|y
formulacion de proyectos.
5.4 Incremento del banco de
proyectos como instrumento

sistematizado y dinamico de |la

planeacion, que registra los

programas y proyectos viables

técnica, ambiental y socio |-
econdmica y legalmente

susceptibles de ser financiados

con recursos publicos y de
organismos internacionales.

5.4 Formulacion de planes,
programas Yy proyectos de
cooperacion internacional.

5.5 Preparacion de informes de

monitoreo y evaluacion de los

planes, programas y proyectos

Banco de proyectos.




de cooperacion internacional.

5.6 Propuesta de una estrategia

de colaboracion nacional
internacional que favorezca |

e
AS

relaciones con los diferentes

sectores de la sociedad ci
para el acceso a fondos
cooperacion provenientes

ONGs y otras organizaciong
que garanticen 6
financiamiento de lo

proyectos de archivo.

vil
de
e
hS
[

5

DPG-06 6. Implementados |6.1 Elaboracion de un plan [yEnero-Marzo MSc. Marisol Fernando
Calidad en la los modelos, politica de calidad de Ia Mesa Gonzalez.
gestion. sistemas y/o institucion. MSc. José
normas de gestion | 6.2 Ajustes y aprobacion de Vilchez Departamento de
de la calidad en la los estandares, indicadores Prof. Olga Recursos
institucion. y compromisos de calidad.Abril-Mayo Pedierro Humanos.
6.3 Revision y presentacion |a
la Direccion General de la
Carta Compromiso al
Ciudadano. Enero-Dic.
6.3. Disefio e implementacion Fernando
del Sistema Estadistico del Gonzalez
AGN. Marisol Mesa
DPG- 07 7.1 Organizado al | 7.1 Registro de Entrada |\Enero — Dic. Olga M.
Archivo de Gestidn| 100% el archivo de| Salida de Correspondencia. Pedierro
del Departamento | gestion del 7.2. Ajustes a la tabla de Fernando
de Planificacion y | departamento. retencién documental. Gonzalez

Desarrollo

7.3 Clasificacion y ordenacid
de la documentacion.




