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i. INTRODUCCION

El Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos, SIGDA de! Ministerio
de Cultura 2020, continuara utilizando la guia de accion plasmada en los
Lineamientos de Gestion Documental y Archivos del Instituto de Acceso a la
Informacion Publica, para ser aplicados en las unidades organizativas, ya sea para
iniciar el proceso archivistico o para darle seguimiento, segun los niveles
alcanzados durante el afio anterior y tomando en cuenta los recursos humanos,
materiales y tecnologicos con los que cuentan.

Il OBJETIVOS DEL POA 2020
Objetivo General

Orientar la implementacién del Sistema Institucional de Gestion Documental
y Archivos del Ministerio de Cultura a través de la ejecucion de los Lineamientos
de Gestién Documental y Archivos emitidos por el Institutc de Acceso a la
Informacién Publica.

Objetivos Especificos

. Elaborar la politica de Gestién Documental segln los lineamientos del JAIP.
2. Gestionar la conformacion del Comité de Identificacion Documental CiD.
Iniciar el funcionamiento del Comité de ldentificacién Documental
establecidas en el lineamiento 3 del (AIP.
4. Supervisar la implementacién de! SIGDA.
5. Elaborar el plan de descripcion documentai.



. ELABORACION DE DIAGNOSTICO
(ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL, FODA)
Situacion Externa

Situacién interna
(Factores controlables)

(Factores NO ¢

ontrolables)

FORTALEZAS

DEBILIDADES

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

Institucional
Archivos

F-4 Personal de lajcon
Unidad de Gestién

F-1 Se cuenta con|D-1

Falta la

la Ley de Acceso aimplementacion

la Informacionjintegral de los
Fublica. Lineamientos de
F-2 Se cuenta conGestién Documental.
Lineamientos de|D-2 Falta de
Gestiébn Documental nombramiento formal
y Archivos emitidos por parte de
por el Instituto de|Recursos Humanos
Acceso a laide los responsables
Informacién Pablica. |de gestion
F-3 Cuenta con eldocumental en las
Manual del Sistemalunidades

de productoras

D-2 No se cuentan
espacios vy
recursos adecuados

instalar

archivos intermedios
las direcciones

de|D-3 No se cuenta

para el
del

Ministerio de Cultura.

Documental y|para
Archivos capacitada

para la aplicacidonien

del Sistema|generales.
Institucional

Archivos. con

F-5 Incorporacionjarchivo central
en el PEI del eje de

Gestion

Documental.

F-6 Se cuenta con

el Comité de

Seleccion y
Eliminacion

Documental.

O-1 Respaldo de la
base legal contenida
en la Ley de Acceso a
la Infermacién Publica
y en los Lineamientos

de Gestidn
Documental y
Archivos emitidos por

el |AIP.
0-2 Contar con las
normas internacionales
emitidas por el Consejo
Internacional de
Archivos.,

A-1 Incumplimiento
de la Ley de Acceso a
la Informacién Pudblica
y a los Lineamientos
de Gestién
Documental y
Archivos emitidos por
el Instituto de Acceso

a la Informacién
Publica.

A-2 Deterioro y
péerdida de

documentos fisicos y

digitales por la no
aplicacion de la
Gestion Documental.
A-3  Aplicacion de
sanciones a los
funcionarios por

incumplimiento de la
ley y los lineamientos
de gestion
documental.




IV. MATRIZ DE RIESGOS

RIESGOS

1. Incumplimiento de la Ley de Acceso
la Informacidén Puablica y a o
Lineamientos de Gestion Documental
Archivos emitidos por el Instituto d
Acceso a la Informacion Publica.

2 Deteriorc y pérdida de documento
fisicos y digitales por la no aplicacidé
de la Gestion Documental.

3 Aplicacion de sanciones a |lo
funcionarios por incumplimiento de |
ley y los lineamientos de gestid
documental.

DE AMENAZA

PROBABILIDAD |MAGNITUD DE | RESULTADO

DANO

V. MATRIZ DE ACCIONES CONTINGENCIALES

Lineamientos de Gestién Documental y
Archivos emitidos por el Instituto de
Acceso a la Informacién Publica.

RIESGOS ACCIONES DE CONTINGENCIA
1 Incumplimiento de la Ley de Acceso a[Solicitar el apoyo directo a la maxima autoridad
la Informacién Pulblica y a losjpara |a implementacion del Sistemna Institucional

de Gestion Documental
Ministerio de Cuitura.

y Archivos en el

2 Pérdida de documentos fisicos vy
digitales por la no aplicacién de la Gestion
Documental.

Enviar recomendaciones sobre maneras de
prevencion de pérdidas de documentos, a través
dei correo electronico.

3 Aplicacion de sanciones a los
funcionarios por incumplimiento de |a ley y
los lineamientos de gestion documental.

Enviar recomendaciones sobre el conocimiento
del articulo 76 de la Ley de Accesoc a la
Informacion Publica, los directores generales y

jefaturas de secciones.




VI. HOJA DE APROBACION
AUTORIZACION
El presente plan entrara en vigencia a partir de la autorizacién de la Ministra de

Cultura.

Autorizado
Licda. Suecy Callejas Estrada
Ministra de Cultura

\V'
Revisado 4
Claudia Lissette Ramirez dé E'Izsias e
Jefa de Unidad de Planificacién y Desarrollo Institucional
Nombre del Jefe que remite: M
Blanca Evelin Avalos -

Departamento: Unidad de Gestion Documental y Archivos

Nombre del enlace del SISE
Delmy Yanira Berrios de Cortez

Fecha de autorizacioén:
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la guia de
archivo
R.2 Reslizado el
roceso de
wn_aqnnrmn de Un proceso de
uniis setle —i—uinm:.. de
docurmental y docamental
elaboraciin de 1 ¥
is tabla de .m_._“ de
Plazos de az0,
i Conservacién ciaborada
OPCD) R
2.1 Ejecutado el Formulario de
proceso de Valoracion de
RO valeracion de la Expedientes Blanca Evelin !
(SIGDA) Serie Expediente de procesos Avalos, Delmy
de procesos administrativa Rerrios v Elvira
adminisirativos 5 gjecutados Delgada
en 5 unidades en 5 Unidades
 Organizativas | organizativas |
2.2 Elaboracién | Tavlade
de la tabla de | Pazos -
plazos de © conservacian Blanca Evelin
comservacion de de ?Eomu Delmy
documentos de 5 dacumentos Rerrins y Elvira
Unidad n_m_uo_.wn_m des Delgado
Organizativa. unidad
R.3 i
Proporcienada ”
la informacidn |
piblica a !a .. i
OIR, :..maw:-mgc:
correspondiente azz._n”mn_m
a In Gestion proporeio
Documental
RO para el afio
{DIR) 2020. o
w“xmm_n_gq ala ﬂmv_.m de )
publicacion de la mmm_mowo_o:
informacion Jcmcamn_u_, T
piblica Guia ,n_n Evelin Avalos
relacionadas con >_.n._=Mcu ¥
la Geshon actas € .
Documental valoracion
R. 4
Implementades
medidas a favor
del Medio Medidas a favor
Ambiente y del ieedio
RO Eficiencia ambiente
{MEDIO Energética por implementadas
AMEIEN | la UGDA, de
TE enero a
dicfembre2020. | R L
4.1 Reciclar i Contendedor k»m«_“ﬁw W..uﬂ.“._w
papel de oficina, del um.ﬂn_ para Rerrios y Elvira
reciclaje
Delgada
4.2 Colocacion Tomas y Delny Bertios
de mensajes de apagadores ¥ ’
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