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I. INTRODUCCION

La Unidad de Gestion Documental y Archivos de la Secretaria de Cultura de la
Presidencia asume como propio el proceso que implica la ejecucion el objetivo 8.5.3
DEL PLAN QUINQUENAL DE DESARROLLO 2014-2019 que literalmente dice:
“Impulsar mecanismos para modernizar y actualizar los archivos nacionales, las
bibliotecas especializadas y los registros de la historia mas reciente del pais, asi como
facilitar el acceso publico a esta informacion”.

Siguiendo la linea descrita en el PQD y del PEI 2017-2019, la Unidad de Gestion
Documental y Archivos tiene como finalidad, ORIENTAR la administracion, clasificacion,
conservacion, descripcion, ordenacioén, proteccion y difusion de la informaciéon que se
genera en las diferentes fases: gestion, intermedio e histdrico, de acuerdo con los
principios de la archivistica y valiéndose de las ventajas ofrecidas por las nuevas
tecnologias.

El Plan Operativo Anual 2017 de la Unidad de Gestion Documental y Archivos, se
explica por la necesidad de ejecutar los Lineamientos de Gestion Documental y
Archivos que tienen como propdsito cumplir con los objetivos, fines y principios de la
Ley de Acceso a la Informacion Pudblica con respecto a garantizar que el ciudadano
tenga la informacion de manera inmediata y sin obstaculos.



OBJETIVOS DEL POA 2017
Obijetivo General

Orientar la implementacién del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria
de Cultura a través de la ejecucion de un plan de seguimiento 2017.

Obijetivos Especificos

a) Verificar el cumplimiento del Sistema Institucional de Archivos en cada unidad
que produce documentos y segun su nivel de avance.

b) Impulsar la aprobacién del Manual del Sistema Institucional de Archivos con la
autoridad correspondiente.

c¢) Difundir los principios archivisticos y de gestiéon documental a través de soporte
informatico.



ELABORACION DEL DIAGNOSTICO (FODA)

FORTALEZAS

DEBILIDADES

1. Se cuenta con la Ley de Acceso a la
Informacién Publica.

2. Cuenta con los Lineamientos de Gestién
Documental y Archivos emitidos por el
Instituto de Acceso a la Informacién Publica.
3. Cuenta con la Normativa Nacional de
Archivo.

4. Cuenta con la Unidad de Gestion
Documental y Archivos.

5. La Secretaria cuenta con la Direccion de
Cooperacién Externa.

1. Poco interés de las autoridades para
impulsar el sistema.

2. En la mayoria de unidades que producen
documentos, no estad asignado el personal
que le de seguimiento al SIA.

3. No estan cumplidos los lineamientos 3y 5
de Gestion Documental y Archivos del IAIP

4. No se cuenta con espacios y recursos

adecuados para archivo de gestion,
intermedio, periférico y central.
5. Se necesita formacion en gestion

documental para los miembros de la UGDA
tanto en el pais como y fuera de él.

6. No se cuenta con equipo informatico
adecuado y en buenas condiciones para
aplicar el Sistema Institucional de Archivos

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

Ofrecimiento del IAIP para capacitaciones y
seguimiento.

Consecuencias del incumplimiento de los
lineamientos de Gestion Documental y
Archivos del LAIP

Solicitar aprobacién de proyectos para el
montaje del Archivo Central y capacitaciones
especializadas en Gestion documental

Deterioro y pérdida de documentos fisicos y
digitales por la no aplicacion del SIGDA'Y LA
Normativa de Archivos.




IV MATRIZ DE RIESGOS

RIESGOS PROBABILIDAD MAGNITUD DE|RESULTADO
DE AMENAZA DANO

Incumplimiento de los lineamientos de 3 4 12

Gestién Documental y Archivos del LAIP

Pérdida de documentos fisicos y digitales

por la no aplicacion del SIGDA y la 4 4 16

Normativa de Archivos.

V MATRIZ DE ACCIONES CONTINGENCIALES

RIESGOS

ACCIONES DE CONTINGENCIA

Incumplimiento de los lineamientos de
Gestion Documental y Archivos del LAIP

Sensibilizar a través de talleres a las unidades
organizativas y jefaturas de la Secretaria con el
fin de dar a conocer los riesgos que representan
el incumplimiento de los lineamientos de GDA -
IAIP

Deterioro y pérdida de documentos fisicos
y digitales por la no aplicacion del SIGDA
y la Normativa de Archivos.

Construir un Archivo Central:

1. La UGDA elaborara un proyecto de
construccion del Archivo Central para ser
presentada la Direccién de Cooperacién (2017)

Poco interés institucional en la aplicacién
del Sistema Institucional de Archivos

Reuniones de seguimiento y verificacion de
avances en la aplicacion del Sistema
Institucional de Archivos




VI. HOJA DE APROBACION

AUTORIZACION

ylorizacion de la Directora General
de Administracion Cultural

Autorlzado & \/\"g/

Vo.Bo.
Msc. Nohemy Navas
Directora General de

Revusado

Jefa del Departamento de Organizacion y Piaqucacmn

Formulado y elaborado por
Blanca Evelin Avalos
Jefa de la Unidad de Gestién Documental y Archivos
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Delmy Yanira Berrios de Cortez | ' 7/

ABR 2017

Fecha de autorizacion:



Vil. CRONOGRAMA



SECRETARIA DE CULTURA DE LA PRESIDENCIA

CRONOGRAMA 2017
UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
MESES
— INDicADOREs | MEDIOS DE | uniap | FERSONS | NUMERO DE | PRESUPUEST
CODIGOS < EJES RESULTADOS Y ACCIONES ORGANIZATIV ACCIONES O DE
ESTRATEGICOS RESULTADOS | , DE LAS A EDE ANUALES | AcCIONES
ACCIONES EJECUCION
J o|J
R.1 Rescate y promoci6n de la [Historia y
memoria histérica y de la cultura de paz,
cultura de paz rescatada y
promovida
R.1.1 Impulsar mecanismos para Informes y lista Delmy Berrios,
Go modernizar y actualizar los de asistencia
archivos nacionales, las
bibliotecas especializadas y los Elvira Delgado
registros de la historia més UGDA . 150 0.00
reciente del pais, asi como Blanca Evelin
facilitar el acceso plblico a esta Avalos
informacion.
R.2. Orientar la
implementaci6n del Sistema Sistema
Institucional de Archivos en la | |nstitucional de
GO Secretarfa de Cultura segtin la | Archivos
Ley de Acceso a la orientado
Informacién Piblica
R.2.1 Visitas de campo a las Listas de Delmy Berrfos,
unidades organizativas sobre la asistencia Elvira Delgado y
implementacién del SIA UGDA Blanca Evelin 150 0.00
Avalos
R.2.2 Gestionar con la Cartas de
Secretaria de Cultural el solicitud,
cumplimiento del lineamiento 3 y COfreos. Jefatura 1 0.00 1
5 de Gestién Documental para UGDA :
2017
R.2.3 Gestionar el proceso de Cartas de
aprobacion del Manual del solicitud,
Sistema Institucional de Archivos correos. UGDA Jefatura 1 0.00
A.2.4 Plan de divulgacion de la Documento del
Normativa Nacional de Archivo a plan
través de soporte informético UGDA Jefatura 1 0.00
R.3 Realizar el monitoreo y Monitoreo y o
GO seguimiento a la ejecucion de |seguimiento UGDA Blagcal velin 1 Gtk
un proyecto PTR realizado valos
R.3.1 Capacitacién sobre Firmas de
técnicas archivisticas al personal asistencia, e
de apoyo de FUNDABRIL fotografias, UGDA Blanca Evelin 2 0.00
clasificacion Avalos
documental
R.3.2 Visitas de campo y Informes de ot
coordinacion para monitoreo y visitas UGDA B\azﬁlsgehn 3 0.00 1
seguimiento
R.4 Atender las orientaciones (Orientaciones Delmy Berrios,
de los comités de medio atendidas Elvira Delgado y
ez amblente, género y ahorro UGDA ’Iz\anca Evelin 0.00
wvalos

energético.




R.4.1 Participar en Listas de Delmy Berrios,

capacilaciones convocadas por asistencia a Elvira Delgado y

los comités capacitaciones UGDA Blanca Evelin 0.00
de cada uno de Avalos
los comités

R .5 Intercambiar Conocimientos Delmy Berrios,

conocimientos y capacitacion |intercambiados Elvira Delgado y

GO con entidades de gobierno en UGDA Blanca Evelin 0.00

términos archivisticos y valos

|documentales

R.5.1 Participar en Invitaciones, Delmy Berrios,

capacitaciones sobre gestion listas de Elvira Delgado y

documental y archivos de los asistencia UGDA Blanca Evelin 0.00

entes rectores e instituciones del Avalos

estado.
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