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INTRODUCCION

Al haber iniciado la instalacién de los archivos periféricos de algunas Direcciones Nacionales y de
Administracion de la Secretaria de Cultura, la Unidad de Archivos continuard con el trabajo de

implementacion de politicas y lineamientos contenidos en el Sistema Institucional de Archivos.

La Unidad continuara con la funcién de orientar la administrar, organizar, clasificar, conservar y
proteger la informacion que se genera en SECULTURA en las diferentes fases: archivo gestion,
intermedio e historicos. Ademas acompafara los esfuerzos de las Direcciones Nacionales que no
han cumplido con la meta de instalar sus archivos periféricos: Patrimonio Cultural, Direccién de
Artes, Direccion de Espacios de Desarrollo Cultural, Parques Arqueoldgicos y Direccién de

Bibliotecas.

Con la creacion del Instituto de Informacion Publica el pasado febrero de 2013, se presenta un
panorama mas amplio para la ejecucion de los lineamientos archivisticos contenidos en la Ley de
Acceso a la Informacién Pablica y en la Normativa Nacional de Archivos, elaborada por el Archivo

General de la Nacion y publicada con el respaldo de la Subsecretaria de Transparencia.

La Unidad de Archivos Institucionales continuara realizando esfuerzos para ejecutar los siguientes

objetivos:

Aplicar las técnicas archivisticas establecidas por el Sistema Institucional de Archivos (SIA).

* Implementar la Tabla de Clasificacién Documental (TCD).

e Ampliar conocimientos y técnicas para mejorar el servicio archivistico, participande en
capacitaciones nacionales e internacionales.

e Orientar la administracién de los diferentes archivos periféricos en las distintas fases de su
ejecucion.

e Actualizar los procesos archivisticos del Sistema Institucional de Archivos.

e Establecer relaciones de cooperacién entre archivos nacionales, extranjeros y organismos de
investigacion.,

e Fortalecer proyectos de investigaciones en beneficio para la historia nacional, asi como de la

misma institucidn, en el marco de la Politica Publica de Cultura
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e Atender las solicitudes de apoyo de otras instancias gubernamentales para la aplicacion del

SIA.

I. OBIETIVOS DEL PLAN OPERATIVO ANUAL 2014

A. General
Apovyar la instalacion de los Archivos periféricos de las Direcciones Nacionales que no lo
han hecho y fortalecer el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Cultura,
en el marco de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.
B. Especificos
il Supervisar la aplicacién de los instrumentos archivisticos en las diferentes fases del
Sistema Institucional de Archivos desde el Despacho hasta las Direcciones de Area.
2. Impulsar el cumplimiento de los articulos 41, 42 y 43 relacionados a la administracion de
archivos decretados en la LAIP.
3 Cumplir con la Ley de Acceso a la Informacion Publica, en lo referente a la capacitacion,
seguimiento de archivos y de la actualizacion de los diferentes tipos de informacién que

genera la estructura organizacional de la Secretaria de Cultura.

4. Apoyar la investigacion historica de los gestores de la cultura salvadorefia.
5. Impulsar el desarrollo de la REDAES.
Il. RECURSOS:

Financiero: solicitar a la Direcciéon de Administracion la gestion a través de la GSEFl y la GAC| para
la asignacion de fondos que la unidad necesita. Ademas de permitir la gestion para adquirir
donaciones y convenios con instituciones que beneficien el trabajo institucional de archivos.

Los resultados del Plan estardan en dependencia de la autorizacién que haga la Secretaria de

Cultura y de la Directora de Administracion de las solicitudes planteadas.

Humano: En atencion a lo dispuesto en el articulo 9 del Reglamento de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica en la que se establece que las unidades deben contar con personal necesario,
se proyecta el crecimiento de la Unidad de Archivos Institucionales, con dos técnicos archivistas
para atender la demanda de la organizacién documental de los archivos institucionales a nivel

nacional.
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Capacitaciones: La capacitacion del personal de la Unidad de Archivos Institucionales sigue siendo
un elemento determinante en el 2014 para poder dar cumplimiento al Sistema Institucional de
Archivos y a la Ley de Acceso a la Informacion Pdblica, para lo cual se haran las gestiones
necesarias para recibir capacitaciones en la regién centroamericana y Colombia. Ademas, se
participard en las diferentes capacitaciones que impartan la Subsecretaria de Transparencia de la

Presidencia, el Archivo General de la Nacion y el Instituto de Acceso a la Informacién.

Ambiente laboral: Promover un buen ambiente laboral que genere eficiencia en el trabajo y
estabilidad emocional en todos los integrantes de la Unidad. Promover condiciones laborales
armoniosas en el equipo técnico de la Unidad para realizar con agrado las funciones y demostrar

disposicién en el cumplimiento de las metas propuestas.

lll. MATRIZ DE RIESGO

A continuacidn se presenta el cuadro Matriz de Riesgo, en el cual se prevén acciones de

contingencia para los riesgos identificados en el Plan Operativo Anual 2014.

Riesgos Prohabilidad de Magnitud del dafo Rasultado

amenaza

1. Faltade recursos parala

instalacion del Archivo

: 5
Periférico de cada “}
Direccion Nacional
Acciones de Contingencia:
Riesgos Acciones de Contingencia

2, Falta de recursos para

i3 instalacidn del oficios

Archivo Periférico de planteado en k

cada Direccion Nacional | de ar
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IV. ESTRATEGIA DE IMPLEMENTACION

1.

10.

11.

12.
13,

Gestionar la capacitacion y especializacion del personal que conforma la Unidad de
Archivos Institucionales en el manejo de archivos y de gestion de la informacion.
Solicitar la contratacion de dos técnicos archivisticos.

Gestionar con la Gerencia de Informatica y Sistemas de la Secretaria de Cultura la
aplicacion de un software para la administracién de archivos.

Intercambiar experiencias con otras entidades de gobierno en la implementacion del SIA
y de la LAIP en lo que respecta a archivos.

Dar continuidad a los archivos periféricos de la Secretaria de Cultura.

Nombrar a un responsable de archivos por unidad organizacional.

Designar un lugar adecuado para el archivo periférico de las siguientes Direcciones
Nacionales de Bibliotecas Publicas y Plan Nacional de Lectura; de Sistema de Coros y
Orquesta Juveniles, Direccidén de Espacios y Desarrollo Cultural y Parques Arqueologicos.
Capacitar sobre medidas de seguridad en los archivos.

Indicar la nomenclatura de la ordenacién de documentos en los estantes, segln la Tabla
de Clasificacion Documental.

Orientar la elaboracidn de los instrumentos de descripcion documental que resguarda
cada depdsito (inventarios, catalogos, guias e indices)

Gestionar cooperacién nacional e internacional para proveer de material, equipo y
capacitacion.

Participacion y seguimiento en la Reforma Presupuestaria y la Politica Publica de Cultura
Disefiar e implementar Programas con base a la Reforma Presupuestaria y la Politica

Publica de Cultura.
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El presente plan, entrara en vigencia a partir de la autorizacién de la Sra.
Secretaria de Cultura.

Autorizado: (—];—&AO——C’(MW‘CQ
Ana Magdalena Granadino 1
Secretaria de Cultura

Vo.Bo.: U(}éﬂ( ‘VA

Revisado:
José Manuel Rivas Zacatares
Gerente de Organizacién y Planificacion

4 MAR 2014

Fecha de autorizacion:
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I =
100.1 Flaborar y actualizar los instrumentos archivisticos Instrumentos aschivisticas T :‘m,l ;:ehn;\':llsfa o i i
para la aplicacidn del Sistema lnstitucional de Archivos, elaborados y actyahzados SRR ol t,' R b
p = Martinez
100 2 Realizar capacitaciones a los respansables de archivos Caparitagicnes brindadas 2 los Bianca Evelin, Yulissa
de las unidades de fa SEC parala orientacion y respontulles de archivos defa Aschivoinstitucional | Ferndnder y Antonio 10% 2 2
estandarizacion del SIA dependentiai delaSac Martinez
100 3 Verdficar el cumplimieato de la aplicacion del SIA por . Blanca Evelin, Yulissa ,
. N Venfcacion del cumplimicnta del . & £
parte de los responsables de archivos de cada dependencia Sl realiado chivoinstitucional | Fernindez y Antonio 5% 1 i 1
dela SEC. ; Mettinez .
1004 Solicitar la contratacidn de dos técnicos archivisticos Blanca Evelin, Yulissa : |
para el montaje de das sedes de archivas una en oriente y Solicitud realizada Archivo institucional | Ferndnder y Antonio m 1 i\ i
otra en occidente. Martinez
100 5 Elaborar cajas de resguardo dotumental Cajas elaboradas Aschive institucioral Alejandro Herrera % i 1
101 Elaboras Seguimizntos del POA 2014 Seguinientn elaboind 1]
101 2 Haborar reporte mensual del POA 2014 Reponte elaborado Auchivo institucional Yulissa Ferndndez % 1 )
102, Apoyar en l busgueda de Informacidn sobre la :
istorla dé institu lturales a la Direccidn Nacional ;
e Cultura en Artes.
Apayo ticnka dindado : % 1 1
::
102 1 Bisqueda de informacion existente en la institucion
referente a los organismos encargdos de promover 13 cultura) Blanca Evelin, Carolina
i Crientacion brindads fachivo mstitucional : i } 1
e ¢l paks. Mirquer
103 Estableces relacionss archivisticas con otras Instanclas Reachoss bl bcas bl “ . \
lgubemamentales
(103 1 Intercambiat conccimientss ¥ capacitacion con Blanca Evelin, Yulissz
entidades de gobierno en términos archivisticas y intercambio realizade Archwomstivoans! | Ferndnder y Antonic 3 i 1
documentales R RS (Y _ | Manine: :
Blanca Evelin, Yulissa
103.2 Participar en las actvidades de la REDAES Panticipacian efectuada Archive instituional | Ferndnder y Antonio * 5 g 1
- Martinez = ;
154, Mantener csa comuaicacidn constente con el equipy Comunicacidn can el equips » 0 i £ 0
fne trabaj: rezhizada :
104.1 kealizar reunianes semanales para programar Reu laiificad Blanca Evelin, Yulissa i
sctividades a desarrollar durante 1 semana y brindar r;:::’::: PIANAdE wchivainstitucional | Fernandet y Antonio i3 10 11414 ] 1) 0 e pge A LT8R T 1 6 | TR
informes de las mismas ) Martinez i




