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P DE CULTURA

EL SALVADOR.
. Introduccioén.

La Unidad de Gestion Documental y Archivos es la dependencia del Ministerio de Cultura
que tiene por objetivo crear un sistema de archivo que permita localizar con prontitud y
seguridad los datos que genere, procese o reciba con motivo del desempefio de su funcion
el cual debera mantenerse actualizado y estableceran programas de automatizacion de la
consulta de archivos por medios electrénicos.

Basados en dicho objetivo y los establecidos en el Plan Estratégico Institucional se presenta
el Plan Operativo Anual 2022 de la Unidad de Gestion Documental y Archivos el cual
contempla: un analisis del entorno, la identificacion y gestién de riesgos y la planificacion y
programacion de actividades.

En la planificacion de actividades se incluyen los resultados esperados, indicadores, medios

y fuentes de verificacién, responsables de cumplimiento y el presupuesto de las acciones
programadas, todo con la finalidad de alcanzar los objetivos del Plan Estratégico Institucional.

Il.  Objetivos del POA

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, en cumplimiento a la
Ley de Acceso a la Informacion Publica.
Especificos

1. 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.

2. Sentar las bases tecnoldgicas para la implementacién del SIGDA.
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Ill. Analisis del Entorno.

Factores Internos

Fortalezas Debilidades

“ La Unidad de Gestién Documental y Archivos
UGDA, cuenta con la formacion y capacidad

técnica en Gestion Documental para desarrollar el | La maxima autoridad no ha cumplido en su

Sistema Institucional de Gestion Documental —
SIGDA.

La Unidad cuentan con los Lineamientos de cada
proceso archivistico, elaborados a partir del

totalidad, con el articulo 42 de la Ley de Acceso a
la Informacion Pulblica respecto de la
implementacion integral del SIGDA: personal,
técnico, locales, equipos, etc.

®,

trabajo de campo y de la capacitacion sobre

gestion documental. % Falta un espacio adecuado para la oficina de la
% La Gestion Documental se encuentra como eje Unidad.
transversal en el Plan Estratégico Institucional.
Crecimiento organico de la UGDA con la
incorporacion de una compariera especialista en | % Las Direcciones Nacionales no cuentan con
conservacion de patrimonio documental y un espacios para instalar su archivo periférico.
companero especialista en seguridad de la
informacién y continuidad de negocios.

o

Factores Externos

Oportunidades Amenazas

%+ Facilitar el acceso a la informacion publicaa | <+ Que el Instituto de Acceso a la Informacion
la poblacion interesada. Publica, no fiscalice la ejecucion de la Ley LAIP

« Introducir la tecnologia en el acceso a la en el Ministerio.

informacion % Cambio de tecnologias.
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Identificacion del Riesgo

MINISTERIO
DE CULTURA

Andlisis del riesgo
i Acc:m:z ge la Identificacion del riesgo Cualificacién del riesgo | Nivel de Riesgo Dascibelonids i
Organizativa califi del riesgo
Tipo Desc:;i?clén del Responsable Probabilidad Impacto | E (A [ M| B
iesgo

Estratégico Poco Despacho
compromiso de ministerial, Muy
las autoridades Direccién de Muy probable Serio
con la Administracion,
implementacion Directores
del Sistema Nacionales,

Institucional de Generales y de
Gestion drea
Documental
| SIGDA
Operacional Fallas en los Unidades
R4.16. procesos de la organizacionales
Ié'nplementado el aplicacion del que no aplican el Muy
istema SIGDA por parte | SIGDA i
Institucional de de las uFrJ\idapdes Muy probable L
Gestion productoras de
Documental. documentos
—

Legal Incumplimiento Unidades
de los articulos organizacionales
del40al44y 76 productoras de Muy
de laLeyde documentos que Muy probable serio
Acceso a la no aplican el
Informacion SIGDA
Publica

Tecnoloégico Fallas en el Direccion de Muy probable Muy
sistema administraciéon e serio
tecnolégico por Informatica
falta de
infraestructura
tecnolégica y
fisica (local)

Personal Falta de Direccién de Muy probable Muy
personal con Administracion y serio
disposicion a Talento Humano
trabajar en el y la unidad
SIGDA en la productora
mayoria de las
unidades
organizacionales

Planeacion, Falta de Jefaturas

administracion esfuerzo Administracion,

y coordinaciéon coordinado entre Talento
Direccién de Humano, .

Administracion, Comunicaciones | Medianament
Talento Informatica, e probable
Humano, Planificacion y —
Comunicaciones Gestion
Informéatica, documental
Planificacion y
Gestion
documental,
como lo dice la
ley.
416.2 Planeacion, Falta de Logistica Medianamente Bajo
Dar seguimiento y administracion transporte probable
capacitar a las y coordinacién Desinterés de
unidades las jefaturas de
organizativas sobre las unidades
los procesos
archivisticos y de
gestion
documental, segun
el nivel de
desarrollo de cada
una.
4163 Planeacion, Decisiones Direccion de
Gestionar con la Jministracion y inapropiadas Museos y Salas
Direcciéon Nacional  poordinacion que no aseguran de Exposiciones Improbable Insignifi-
de Museos y Salas la ejecucion de y Gestién
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de Exposiciones, la la accion Documental cante
autorizacion para la
creacion de dos
catélogos digitales
con el fin de
conservar la
informacion.
4164 Tecnolégico | Falta de equipo y Direccién de Medianamente Bajo
Realizar una no acceso a la Museos y Salas probable
conservacion red e internet de Exposiciones,
digital del catalogo Jefe de
de la Biblioteca Biblioteca
Especializada del Especializada
Museo Nacional de MUNA y Gestion
Antropologia "Dr. Documental
David J. Guzman"
en el software bajo
el estandar
MARC21.
A4.165 Tecnolégico | Falta de equipo y Direccion de Medianamente Bajo
Realizar una no acceso ala Museos y Salas
conservacion red e internet de Exposiciones, probable
digital de los Direccion de
registros de Salade
pinturas expuestas Exposiciones
en la Sala de San Jacinto y
Exposiciones San Gestion
Jacinto, en el Documental
software bajo el
estandar MARC21
A4166 Tecnolégico No contar con Area de Medianamente Bajo
Dar seguimiento a acceso a internet Desarrollo probable
la Intranet de tecnoldgico de la
gestion Unidad de
documental. Gestion
documental.
1.1 Actualizar el Operacional | Fallas en los Area archivistica Remoto Bajo
inventario de la procesos de la Unidad de
Serie A101.9 - 05 internos Gestion
Expedientes de Documental
procesos
administrativos de
laUGDA
1.2 Realizar el Operacional | Fallas en los Area archivistica Remoto Bajo
proceso de procesos de la Unidad de
valoracién internos Gestion
documental en la Documental
Unidad de Gestion
Documental, de la
Serie: A101.9 - 05
Expedientes de
procesos
administrativos de
laUGDA

V. Gestion del Riesgo.

N° Riesgos

Gestion del Riesgo

4.1.6. Implementado el Sistema
1 Institucional de Gestién
Documental.

2,

.

Insistir en la implementaciéon del Sistema Institucional de Gestion
Documental, buscando todo tipo de metodologias adecuadas a cada
estado de desarrollo en las unidades organizativas.

Divulgar ampliamente en la estructura organica del Ministerio de Cultura,
los Lineamientos de Gestion Documental elaborados por la UGDA.

Falta de personal con disposicion
a trabajar en el SIGDA en la
mayoria de las unidades
organizacionales.

*,

RS

*,

-

Solicitar a Talento Humano que asigne personal para el trabajo de gestion
documental en las unidades organizacionales que lo soliciten.

Plan Operativo Anual 2022 de la Unida
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No

Riesgos

Gestion del Riesgo

4.16.2

Dar seguimiento y capacitar a las
unidades organizativas sobre los
procesos archivisticos y de
gestion documental, segin el
nivel de desarrollo de cada una.

o

* Insistir en solicitar los recursos logisticos para llegar a las diferentes
unidades, a nivel nacional. (Falta de transporte y desinterés de las
jefaturas)

4164

Realizar una conservacién digital
del catdlogo de la Biblioteca
Especializada del Museo
Nacional de Antropologia "Dr.
David J. Guzman" en el software
bajo el estandar MARC21.

2,

*

Solicitar acceso a internet

A4.1.6.5

Realizar una conservacion digital
de los registros de pinturas
expuestas en la Sala de
Exposiciones San Jacinto, en el
software  bajo el estandar
MARC21

«»  Solicitar acceso a internet

A4.1.6.6
Dar seguimiento a la Intranet de
gestion documental

2,
03

Solicitar acceso a internet
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Cadigos

Resultados y
Acciones

Indicadores

Medios de
Verificacion

Fuente de
Datos

Persona
Responsable
de Ejecucion

Unidad de
Medida

Meta Anual

(Cantidad de

Resultados y
Acciones)

Presupuesto
(Dato
Proporcionado
por DGFI)

Meses

R.4.1.6.
Implementado el
Sistema Institucional
de Gestion
Documental.

Numero de
acciones
implementadas

4.1.6.1
Elaboracion,
actualizacion y
autorizacion de
documentos
archivisticos:
Lineamiento de
Transferencia de
documentos;
Lineamiento de
Digitalizacion;
Guia de captura de
datos ISADG-MARC21

Lineamientos
y Guia
autorizados

A101.9.06
NORMATIVA

Personal
técnico

4162

Dar seguimiento y
capacitar a las
unidades organizativas
sobre los procesos
archivisticos y de
gestion documental,
segun el nivel de
desarrollo de cada
una.

Control de
asistencias,
fotografias,
informes de
seguimiento

A101.9-5

Personal
técnico

84

4163

Gestionar con la
Direccién Nacional de
Museos y Salas de
Exposiciones, la
autorizacion para la
creacion de dos
catalogos digitales con
el fin de conservar la
informacion.

Notas y
correos.

Correo
electrénico

Jefa UGDA

Plan Operativo Anual 2022 de la Unidad de Gestiér
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Cédigos

Resultados y
Acciones

Indicadores

Medios de
Verificacion

Fuente de
Datos

Persona
Responsable
de Ejecucion

Unidad de
Medida

Meta Anual

(Cantidad de

Resultados y
Acciones)

Presupuesto
(Dato
Proporcionado
por DGFI)

Meses

4164

Realizar una
conservacion digital
del catalogo de la
Biblioteca
Especializada del
Museo Nacional de
Antropologia "Dr.
David J. Guzman" en
el software bajo el
estandar MARC21

Catalogo

A101.9-02
Conservacion

Personal
técnico

A4.16.5

Realizar una
conservacion digital de
los registros de
pinturas expuestas en
la Sala de
Exposiciones San
Jacinto, en el software
bajo el estandar
MARC21

Catalogo

A101.9-02
Conservacion

Personal
técnico

A4.1.6.6

Dar seguimiento a la
Intranet de gestion
documental.

Publicaciones
en la intranet.
Verificaciéon
de procesos
informaticos,
validacion de
la
informacion,
otras

Correo
electrénico

Personal
técnico

12

UAIP

1. Obtenido el nivel
optimo de informacién
oficiosa actualizada y
disponible y tener la
informacion  oficiosa
actualizada y
disponible.

Informacion
Oficiosa
Actualizada

1.1 Presentar informe
cada trimestre (enero,
abril, julio y octubre) de
la informacién de tipo
oficiosa identificada

Informe
presentado

Correo
electrénico

Jefa UGDA
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3 g Bersona Meta Anual | Presupuesto Meses
=) Resultados y dicadiras Medios de Fuentede | o  hsable | Unidadde | (Cantidad de (Dato
o Acciones Verificacion Datos P . Medida Resultadosy | Proporcionado TP
O de Ejecucion Acciones) por DGFI)
que se debera
actualizar y reportar.
1. Implementadas »
< | medidas a favor del Nulmefo e
= : : medidas
5 imedio ambiente y implementadas
eficiencia energética.
1.1 Instalaciéon de Registro
mensajes de ahorro y :
energia en tomas y fq:gg::;lco Jefa UGDA 1
apagadores. IMpIGs9
1. Implementado el Numero de
5 sistema institucional de | acciones para
Q© | gestion documental y | implementacion
archivos, SIGDA del SIGDA
14 Actualizar el
bt el Inventario | 401902
Expedientes de Jojasere | DESCRIPCI |  Fereena 1 1
procesos ocumental ON técnico
administrativos de la elaborado
UGDA
1.2 Realizar el proceso
de valoracién
documental en la A101.9-02
i poade | PERENT | persona
Serie: : disposicion técnico 1
erie. A101.9 - 05 final PROCESOS
Expedientes de TECNICOS
procesos
administrativos de la
UGDA
ik Desarrolladas
- | actividades que
S | promueven la
g igualdad, equidad y
§ [omdsckn oo B|  Nimarode
: discriminacién de ReMicpacibies
§ género con personal,
@ ien los meses de
o marzo, junio y
noviembre de 2022.
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3 : Persona Meta Anual | Presupuesto Meses
o Resultados y Tidicadonat Medios de Fuente de Responsable Unidad de (Cantidad de (Dato
3 Acciones Verificacion Datos de Ei i6 Medida Resultadosy | Proporcionado A8
(&) BElogucion Acciones) por DGFI)
1.1 Participar en la
capacitacion
programada por o
a RS Sﬁggtz: ! Correo de
(N;éﬁ':rr;al d‘; asistencia de solicitud Suipg Benico 3 4
Diversidad a participacion
impartirse en Ex-
CAPRES
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