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l. INTRODUCCION

Algunos fines de la Ley de Acceso a la Informaciéon Publica establecen que,
con su ejecucion, se facilitara el derecho a la informacién que toda persona
tiene, lo cual le permitira convertirse en un ciudadano participativo, fiscalizador
de la gestibn gubernamental para evitar la corrupcion y darle paso a la
transparencia de las instituciones publicas.

En ese contexto, la Unidad de Gestién Documental y Archivos del Ministerio
de Cultura, continuara orientando los procesos y procedimientos contenidos
en los Lineamientos que sobre el tema emita el Instituto de Acceso a la
Informacién Publica; ademas, amparados en la normativa internacional que
rige la organizacién de la informaciéon, se incorporara la innovacion y
modernizacién tecnolégica en el Plan Operativo Anual correspondiente a
2021.

Il. OBJETIVOS
e Objetivo General

Orientar la implementacion del Sistema Institucional de Gestion documental y
Archivos del Ministerio de Cultura a través de la ejecucion de los Lineamientos de
Gestion Documental y Archivos emitidos por el Instituto de Acceso a la
Informacion Publica y la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

e Objetivos Especificos

— Orientar el Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos SIGDA-
en los archivos de gestion e intermedio segun se solicite o por cumplimiento
de funciones de la UGDA.

- Sentar las bases tecnologicas para la implementacion del SIGDA.
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ll. ELABORACION DEL DIAGNOSTICO (FODA)

FORTALEZAS DEBILIDADES

F-1 Cuenta con la base legal contenida
en la Ley de Acceso a la Informacién

Publica.
F-2 Cuenta con los Lineamientos de
Gestion Documental y Archivos

emitidos por el Instituto de Acceso a
la Informacién Publica.

F-3 Cuenta con la Norma del Sistema
Institucional de Archivos aprobada
por la maxima autoridad.

F-4 Cuenta con los Lineamientos para la
implementacion de los procesos
técnicos archivisticos.

F-5 Personal de la Unidad de Gestidén
Documental y Archivos capacitada
para la aplicacion del Sistema
Institucional de Gestién Documental
y Archivos.

F-6 Unidad dotada de personal para
desarrollo tecnologico.

F-7 Compromiso del personal.
F-8 Personal calificado.

F-9 Capacidad de autoformacion

D-1 No todos los lineamientos de gestién
documental, han sido cumplidos, debido al
poco interés y/o desconocimiento por parte
de la maxima autoridad, los directores
nacionales, generales y jefaturas, trayendo
como consecuencia, minimos resultados en
la aplicacion del Sistema Institucional de
Gestion Documental y Archivos.

D-2 Alta resistencia en la ejecucién de los
procesos archivisticos por parte de los
responsables de archivos de las unidades
productoras de documentos; o0 esos
encargados no asumen las
responsabilidades.

D-3 No se cuentan con espacios y recursos
adecuados para instalar archivo intermedio
en las Direcciones Nacionales.

D-4 No se cuenta con archivos intermedios en
todas las Direcciones Nacionales

D-5 Falta de presupuesto asignado a la unidad
para la mejora de mobiliario y equipo
informatico.

D-6 Falta de funcionamiento del Comité de
Identificacién Documental — CID y del
Comité de Seleccion y Eliminacion
Documental - CISED.

D-7 Deterioro y pérdida de documentos fisicos y
digitales por la no aplicacién del SIAy de la
Gestion Documental.
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OPORTUNIDADES

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

Lineamientos de Gestién
Documental y Archivos emitidos por
el IAIP.

O-2 Contar con las normas
internacionales emitidas por el
Consejo Internacional de Archivos.

O-3  Capacitaciones en  Gestion
Documental y Archivos impartidas
por los entes rectores de la gestion
documental y por organismos
internacionales.

DE CULTURA

AMENAZAS

A-1 Incumplimiento de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica y a los
Lineamientos de Gestion Documental y
Archivos emitidos por el Instituto de
Acceso a la Informacioén Publica.

A-2 Cambios a la Ley de Acceso a la
Informacién Publica.

A-3 Aplicacion de sanciones al Ministerio de
Cultura por incumplimiento de la ley y
los lineamientos de gestion documental.

IV. MATRIZ DE RIESGOS

RIESGOS

Incumplimiento de la Ley de Acceso
a la Informacién Publica y a los
Lineamientos de Gestion Documental
y Archivos emitidos por el Instituto de
Acceso a la Informacién Publica.

Cambios a la Ley de Acceso a la
Informacién Publica en lo relacionado
al incumplimiento del derecho al
acceso a la informacion y promover
la transparencia.

Aplicacién de sanciones al Ministerio
de Cultura por incumplimiento de la
ley y los lineamientos de gestiéon
documental.

PROBABILIDAD DE MAGNITUD DE RESULTADO
AMENAZA DANO
4 4 16
4 4 16
4 4 16
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V. MATRIZ DE ACCIONES CONTINGENCIALES

RIESGOS

ACCIONES DE CONTINGENCIA

1. Incumplimiento del Sistema Institucional
de Gestion Documental y Archivos del
Ministerio de Cultura.

Solicitar el respaldo directo a la
maxima autoridad para que gire
instrucciones en el cumplimiento de
los lineamientos de Gestion
Documental a Directores, jefaturas y
personal asignado.

2. Cambios a la Ley de Acceso a la
Informacion Publica en lo relacionado al
incumplimiento del derecho al acceso a la
informacién y promover la transparencia.

Solicitar el respeto a la norma
internacional sobre gestién
documental (ISO 15489) 30,300

Ejecutar modelo general de gestion
documental de la Red de
Transparencia y Acceso a la
Informacion.

3. Aplicacién de sanciones al Ministerio de
Cultura por incumplimiento de la ley y los
lineamientos de gestién documental.

Solicitar a las altas autoridades a
realizar una campana de
concientizacién dirigida a directores y
jefaturas para que se cumpla la Ley de
Acceso a la Informacion Publica y los
lineamientos de gestion documental.
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VII. VISTO BUENO YAUTORIZACION

El presente plan entrara en vigencia a partir de la autorizacion de la Viceministra

de Cultura.
Autoriza}gz

Lcda. Mariemm Eu .
inisfra de Cultura £SPACHO

Vice
Revisado:
Lcda. Claudia Lis Ramirez de Iglesias

Directora General de Planificacion y Desarrollo Institucional

Lic. José Napol
Director General de Administracion

Formulado y elaborado por:

Lcda—BlancaEvelin Avalos de Flores

Jefa Unidad de Gestion Documental y Archiv

Defmy Yafiira Berrios de Cortez
Tec. Enlace UGDA

ENE 2001

Fecha:
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VIl. CRONOGRAMA
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Calidad
enel
Servicio

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
Plan Operativo Anual 2021

ADORES D R ACIO PERSONA ROD PR o 0
R DO e O a o0 D p R PO AB A o} N o
0 D O
E
Sistema
R.4.1.6 Implementar el Sistema Institucional Institucional
de Gestién Documental y Archivos en el de Gestién 110 8
Ministerio de Cultura. Documental
Implementado
A.4.1.6.1 Gestionar la aprobacion de los
Lineamientos SIGDA. ) ] Jefa UGDA/
-Tabla de Plazos de Conservacién Documental, Lineamiento Técnica Berrios 4
-Transferencia de documentos,
- Consulta y Préstamo de Documento
- Hoja de captura de ISADG - MARC 21.
Correos
A.4.1.6.2 Gestionar el funcionamiento del Comité electrénicos, Jefa UGDA 1
de Identificacién Documental. notas
s T Correos
A.4.1.6.3 Dar seguimiento a la aplicacién de los e
instrumentos archivisticos, segun el nivel de ei:;g:ggfgse' J?‘.'ZCL:SE:/ 87 8
desarrollo de cada unidad. rinlonds
Cuadros de
A.4.1.6.4 Actualizar el Cuadro de Clasificacion i‘.?;‘ﬂ?fﬁ;‘ m
Documental a partir de las necesidades propias digitaly publicados | Y878 UGDA/ 1
de la institucién. en la UGDANET y Técnicos
en el portal de
transparencia
A.4.1.6.5 Gestionar la autorizacion de la creacion Correos )
de la plataforma UGDANET, con las autoridades slectonicos, Lol 1
correspondientes. Notas
A.4.1.6.6 Elaborar el manual técnico para el IMa”“Z' JeTr:chj\?:E:/ 1
Desarrollo Tecnolégico de la UGDA slaborado :
A.4.1.6.7 Realizar pruebas para la formulacién ; Formularios J';':;figs’" 4
del manual técnico para el Desarrollo Tecnolégico T“ vet il
de la UGDA observaciones
A.4.1.6.8 Elaborar manuales ISADG-MARC21 B &
i ivisti anuales écnicos
gal(r; 1g_;'oe‘fgrsar instrumentos archivisticos St UGOA "
- Manual de Usuario del Archivo de Gestion,
- Manual de Archivo Intermedio
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A.4.1.6.9 Realizar pruebas para la . Formularios o6 g
: : lenos con o sin efa
forrnplacuén del'manual del usuario del el Toenicoe 8
archivo de gestién y el manual del archivo
intermedio
41 A.4.1.6.10 Elaborar proyecto para la
o instalacion de la red eléctrica en Red informatica Jefa UGDA/
OEI| | calidaden | NS ; UGDANET Técnicos 1 1
el Servicio EXCAPRES para el servidor UGDA
captura de
" pantalla,
A.4.1.6.11 Curso virtual sobre el fotografias, Jefa UGDA/ 3
procesador de texto ejercicios sobre Técnicos
los avances del
Curso
RO.1. Promover la participacion = 7
Ley Integral | igualitaria de las mujeres, poblacién dxgcr:;?::de:
parauna | LGBTI+, pueblos indigenas y ejecutada 1
vida Libre | poblacién afrodescendientes en las
de Violencia | 5ctividades de formacién artistica.
para las
mujeres/
Plan A.1.1. Recibir charla de sensibilizacién
Nacional de | sobre la participacion igualitaria de las Lista de
'9;:;%"': - | mujeres, poblacién LGBTI+, pueblos asistentes por | Jefa UGDA/ 1
indigenas y poblacién afrodescendientes reunion y Técnicos
en coordinacién y segun la agenda de la fotografia
Direccién General de Género y Diversidad.
praiis RO.2. Informacién oficiosa '"':’fmg:';’" 4 1
nida e 2 3
RO |a a1a | @ctualizada trimestraimente Ctialada
'"fgm:;‘s" A. 2.1. Enviar la informacién oficiosa a la formacisn
(UAIP) UAIP segun lo manda la ley y los Oficiosa enviada Jefa UGDA 4 1
lineamientos alaUAP
RO.3. Implementadas medidas a Me:'::": :d::"“
favor del Medio Ambiente/Ahorro y R 13 1 1 1l
Eficiencia Energética o -
Medio =
Blental
Ahorro Contenedor del
eficiencia | A. 3.1 Reciclar papel de oficina papel para S 12 1 1 1
Energética reciclaje
Ppt Charla
desarrollada , Jefa UGDA/
A. 3.2 Charla sobre huertos caseros iy Técnicos 1
asistencia
°
\ /Z S
. R -
Lcda. BlancaEvelin Avalos de Flores

Jefa Unidad de Gestion Documental y Archios






