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I. Introduccidn.

La Unidad de Gestion Documental y Archivos tiene como objetivo fortalecer el Sistema
Institucional de Gestion Documental y Archivos, apoyando a las unidades productoras de
informacion del Ministerio de Cultura, en su implementacién y gestion de sus archivos, a la fecha
se contabilizan 341 unidad productoras y 2153 series documentales'.

Se planifica de acuerdo con los recursos institucionales disponibles, haciendo una proyeccién
realista de los mismos, planteando metas factibles y realizables para 2025; siendo un ente
fundamental de apoyo interno, nos debemos al trabajo coordinado entre todas las unidades
jerarquicas de la institucion, por lo cual se requiere un trabajo intenso y bien programado para
obtener los mejores resultados de ejecucidon en las acciones del 2025.

La programacion responde a lo establecido en el Plan Estratégico Institucional 2024-2029;
realizando un anélisis de la unidad y la coyuntura institucional, asi como también de riesgos, que
comprende la identificacion de éstos, sus impactos y la gestion que se hara de ellos.

En la planificacion estan incorporados los resultados y acciones, indicadores, medios y fuentes de
verificacion, responsables de cumplimiento y el presupuesto de las acciones programadas, todo
con la finalidad de alcanzar los objetivos del Plan Estratégico Institucional.

II.  Objetivos del POA

General

Dar seguimiento al Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos del Ministerio de
Cultura a través de acciones que cumplan los Lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a
la Informacién Publica, en cumplimiento a las leyes vigentes que rigen a la institucién y su
accionar.

Especificos

1. Orientar y apoyar a las unidades productoras de documentos y responsables de archivos,
sobre el Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos SIGDA en los archivos
de gestion y periféricos seglin los avances realizados o estado de éstos.

2. Sentar las bases, para el proceso de modernizacion de la informacion publica producida
en el Ministerio de Cultura, a través del uso de herramientas de las Tecnologias de la
Informacién y comunicacion disponibles en el Ministerio.

! Cuadro de Clasificacién Documental del Ministerio de Cultura, actualizado al 09/10/2024, segiin organigrama
institucional de acuerdo 062/2024 de fecha 28 de junio de 2024.
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Factores Internos

Fortalezas

Debilidades

o,
0

Alto nivel de compromiso institucional por el
personal que conforma la Unidad de Gestion
Documental y Archivos.

La Unidad cuentan con los Lineamientos y otros
instrumentos de procesos archivistico.

Formacion académica del personal.

Material de capacitacion desarrollados a partir de la
experiencia de campo acumulada.

La Gestion Documental se encuentra como eje
transversal en el Plan Estratégico Institucional.

Se cuenta con un alto nivel de capacidad técnica en
las ciencias de la informacién, para el disefio e
implementacién de herramientas automatizadas
para la gestion documental y de la informacion,
que permitir sentar las bases para una gestion de la
informacién moderna que serdn incorporadas al
SIGDA.

Creatividad y visién para solucién de problemas
por parte del personal de la unidad.

Presupuesto no asignado.

Espacios inadecuados para la oficina de Gestion
Documental y Archivos.

La unidad se requiere de mas personal mas para la
distribucién de las funciones y atencion de
solicitudes de la UGDA vy el Archivo Central.
Inconvenientes con los archivos periféricos: como
espacios, personal, instalaciones, gestion de
documentos.

Inconvenientes de coordinaciéon con algunas
unidades productoras.

Poca cooperacién por parte de algunas unidades
productoras para la gestion documental.

Unidades productoras sin un encargado de archivo.

Factores Externos

Oportunidades

Amenazas

*,
%

.
°n

®,
0

®,
o

Nuevas tecnologias disponibles.

Apoyo de la Direccién General de Informatica y
Sistemas.

Compromiso de las Autoridades con la Gestion
Documental.
Disposicién  del
conocimiento.

personal a adquirir nuevo

¢ Cambios en la legislacion vigente.
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IV. Identificacion y evaluacion del Riesgo
Resultados y Anélisis del riesgo Descripcion de
@ acciones de la s ; : 3 Z X Nivel de la calificacién
:_gﬂ Unidad Organizativa Identificacién del riesgo Cualificacién del riesgo Ricseo Sellicsen
)
& Probabilidad | Impacto |E[A M
Tipo Descripcion del Riesgo Responsable
— 1. Formacion Continua
8 Para Personal De La
UGDA.
” La sobrecarga de funciones,
1;411-tici acﬁ;:non cz Riesgo de debido al escaso personal Unidad de
= Eemin:,rios e planeacién, en la umdad para dar e
e} ;'apacitacic;nes sobrc: administracién y | cumplimiento a la AR Muy probable Serio Riesgo Extremo
Archivistica del personal coordinacién e Archivos
UGDA. puede afectar el alcance de
; la meta.
0 2 Fortalecimiento del
O | SIGDA.
La sobrecarga de funciones,
Riesgo de debido al escaso personal .
R | Revision de planeacién, en la unidad para dar Ugldzq .
uo'] Documentos administracién y cumplimiento a la Doc;;;:;_l c Muy probable Serio Riesgo Extremo
Normativos. coordinacién demanda de actividades eIy
puede afectar el alcance de
la meta.
La sobrecarga de funciones,
32 Hiecricion' & Plines e dchifds al cemo pemonal |- 4y L)
o y Proyectos de pl.an.eacw.n. e h. gmdad pama- dar Gestidén 2 :
C | fortalecimiento y apoyo ad"un:@cf?n Y 3::5:::3“;: acdi/idadl: Documental y Muy probable Serio Riesgo Extremo
coordinacién :
el puede afectar el alcance de e
la meta.
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Resultados y

Anilisis del riesgo

Descripcion de

2 acciones de la g ¢ : 3 123 E Nivel de la calificaciéon
:%n Unidad Organizativa Identificacién del riesgo Cualificacién del riesgo Riesgo del riesgo
O
< Probabilidad Impacto [E|A|M|B
Tipo Descripcién del Riesgo Responsable
23 Revision g \ La sgbrecarga de funciones,
. Riesgo de debido al escaso personal 2
Inventarios o ; Unidad de
- D wales 2024 de planeacién, en la unidad para dar Codifa
A OCURTET At administraciéon cumplimiento a la : Muy probable Serio Riesgo Extremo
O las unidades Productora e Y demgnda 3 wotidades Documental y
de Documentos del coordinacion : Archivos
Ministerio de Cultura puede afectar el alcance de
inisterio de Cu e
— 3 Difusién de
8 Lineamientos
Normativas UGDA
itacid i d idad d
3.'1 Capacxtzaon = Rlcsgo” N Escasa disponibilidad de e b
i lineamientos y planeacion, ——— a5 la Gestidn
8 normativas administraciény | 211; ik pde s Documental y | Muy probable Serio Riesgo Extremo
e b Ak
1nsnFlfc1onales A coordinacién actividades de capacitacién i
Gestion Documental.
o 1. Acciones de la
o Gestibn ~ Documental
Institucional
La sobrecarga de funciones,
§ Bl Actualizaciéon Riesgo de debido al escaso personal :
d 3 s ; Unidad de
o Lineamiento para la planeacién, en la unidad para dar —
Elaboracién de administracién cumplimiento a la Muy probable Serio Riesgo Extremo
~ y Documental P 5
Inventarios de Archivos coordinacién demanda de actvidades Aeclive Y
de Gestion puede afectar el alcance de
la meta.
La sobrecarga de funciones,
1.2 Actualizacién Riesgo de debido al escaso personal <
. : ‘7 . Unidad de
o) Lineamiento para el planeacién, en la unidad para dar Gestion
~ llenado de Tabla de | administraciény | cumplimiento a la Dkt Muy probable Serio Riesgo Extremo
Plazos de Conservacién coordinacién demanda de actividades Archiv ¥
Documental. puede afectar el alcance de CAHY0s

la meta.
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Resultados y Analisis del riesgo Descripcién de
7 acciones de la % 55 5 Nivel d la calificacién
_go Unidad Organizativa Identificacién del riesgo Cualificacién del riesgo Rl;ees gﬁe ToFricg
=
Q
o 5 == - Probabilidad | Impacto |E |[A|M|B
Tipo Descripcién del Riesgo Responsable
Problemas de coordinar Unidad de
Riesgo de con las unidades Gestion
o 1.3.  Actualizacién de planeacidn, productoras y sus | Documental y Flekimamssits
o |cuadros de clasificacién | administracién y | necesidades de Archivos S Bajo Riesgo Moderado
documental coordinacién actualizacién de  sus p
cuadros de clasificacién
documental.
So Rlesgo. fje Escasa disponibilidad de Umda.c! ae
o 1.4. Seguimiento a los planeacion, RS = la Gestién
~ Archivos de Gestion e | administracién y SpoL B Documental y | Muy probable Serio Riesgo Extremo
et e realizacidén de las e
: coordinacién actividades de capacitacién :
A : : idad d
o 1.5. Seguimiento a los Riesgo Cambios en la UGmes:iéne
~ servidores de Archivos tecnolégico infraestructura tecnoldgica Documental y Improbable Bajo Riesgo Bajo
Especializados. del Ministerio Aichives
Riesgo de Problemas de coordinar Unidad de
o | 1.6 Disposicién final de planeacién, con las unidades Gestidén W adiaainnie
~ documentos de administracién y productoras y sus | Documental y o Bajo Riesgo Moderado
unidades productoras. coordinacién necesidades de disposicién Archivos p
de documentos.
1.7.  Publicacién vy U“id‘{‘% de
o |actualizacién Riesgo Cambios en la Gestion
~ |informacién en la tecnoldgico infraestructura tecnoldgica Documgnta] Y | Improbable Bajo Riesgo Bajo
intranet de  gestion del Ministerio Archivos
documental.
La sobrecarga de funciones,
" Rlesgo. fie debido al escaso personal Uit
o 1.8.  Recepciéon de planeacién, en la unidad para dar Gkt
~ Expedientes de administracién y cumplimiento a la D Sy Muy probable Serio Riesgo Extremo
Compas. coordinacién demanda de actividades Arclaves y
puede afectar el alcance de
la meta.
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NO

Riesgos

Gestion del Riesgo

La sobrecarga de funciones,
debido al escaso personal en la
unidad para dar cumplimiento
a la demanda de actividades
puede afectar el alcance de la
meta.

Gestién de incremento de personal para el desemperio de
las actividades.

Gestionar estudiantes para pasantias y servicio social.
Distribucién optima de funciones.

Incentivar la cohesion y solidaridad del personal de la
unidad.

Escasa  disponibilidad  de
transporte para la realizacién

Coordinar con las unidades productoras de forma eficiente.
Optimizar recursos.

Administrar eficientemente los recursos disponibles.

Crear métodos innovadores del desarrollo de actividades.
Disenar nuevos procesos.

de las actividades de
capacitacion.

Cambios en la legislacion
vigente.

Cambio de vision
institucional

Este riesgo tinicamente se asume.

Cambios en la infraestructura
tecnologica del Ministerio

Gestionar capacitaciones al personal en el uso de las nuevas
tecnologias.

Estimular al personal en la adopcion de nuevas tecnologias.
Gestionar recursos tecnoldgicos necesarios.

Gestionar personal con conocimientos en las tecnologias de
la informacion.

Problemas de coordinar con
las Unidades productoras y sus
necesidades de actualizacién
de sus cuadros de clasificacion
documental.

Detectar unidades productoras de documento que no
poseen CCD.

Detectar aquellas unidades con inconvenientes en sus
CCD.

Coordinar con aquellas unidades que manifiesten la
necesidad de actualizacion.

Realizar proceso de actualizacion de informacion de las
unidades productoras.

Problemas de coordinar con
las Unidades productoras y sus
necesidades de disposicion de
documentos.

Establecer dos periodos en el afio para la realizacion de
dicho proceso.

Coordinar con las unidades que histéricamente han
realizado procesos de disposicion final de documentos.
Detectar nuevas unidades productoras que retnan las
condiciones necesarias para realizar procesos de disposicion
final de documentos.
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VI. Programaciéon de Actividades
8 Persona e paue Pre(s];l:tl:sm ==
0 Resultad At Indicad Medios de Fuente de R ooty Unidad de | (Cantidad de RRTIIE
< esultacos y Acciones | Incicacores | yrerificacién Datos P X Medida Resultados y P M|]J|]J
0 Ejecucién 2 do por
Acciones) DGFI)
ik Nimero de
A |5 1 Formacion e
8 Continua Para AT Documento 2 $0.00
Personal de la UGDA. P =
1.1 Gestion y participacion Jefe Unidad de
o o B At Documento A101.9-01 Gestién $0.00
capacitaciones sobre g 2 Documento 2 . 1
© s de Gestiéon | Correspondencia Documental y
Archivistica del personal Arkivos
UGDA =
Niimero de
I |2. Fortalecimiento del| acciones ATy 4
O | SIGDA. implementad $0.00
as
Jefe Unidad de
H |21  Revision  de A101.9-04 Gestion
=i ; : Informe Informes y Documental y Documento 1 $0.00 1
O [ Documentos Normativos. Archi
proyectos. rchivos, Gestoras
Documentales.
2.2 Ejecucion de Planes y A101.9-04 Jefe é}e:::;:i de
i [t - Informe Informes y Documental y Documento 2 $0.00 1
O | fortalecimiento y apoyo del Aol o
SIGDA proyectos. rcnivos, Gestoras
§ Documentales.
2.3 Revision de 2
Inventarios Documentales A101.9-04 ,efe([‘Je?t’i(:')a: de
= i i i $0.00
8 lZ)OZ: e umdad:s Informe Informes y Documental y Documento 1 1
o 3 proyectos. Archivos, Gestoras
Documentos del Decumentilae
Ministerio de Cultura g A
Numero de
S8 - Difesieni’ idef HEdades, oo
8 Lineamientos y P A Documento 40
Normativas UGDA d
ocumentos
instruidas.
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2 Motai Ancal Presupuesto Meses
o - Persona - = (Dato
%D Resultados y Acciones | Indicadores Medioside Euente de Responsable de Unidad de | (Cantidad de Proporciona
S y Verificacion Datos P 2 Medida | Resultados y P 117 D
O Ejecucién ey do por
DGFI)
3.1  Capacitaciéon  de
. | lineamientos y Informe, A101.9-04 Gestoras
”O" normativas institucionales Lista de Informes y documentales Documento 40 $0.00 20 20
de la Gestidén Asistencias proyectos. capacitaciones
Documental
© | 1. Acciones de la Gestién Acciones
& | Documental Institucional realizadas Documento 4 $0.00
1.1. Actualizacion Jefe Unidad de
O | Lineamiento  para la D A101.9-06 Gestion D 1 1
e | Elaboracién de Inventarios ocumento Normativa Documental y ocumento $0.00
de Archivos de Gestion Archivos.
1:2. Actualizacion : :
o Lineamiento  para el A101.9.06 ""e(? m.d’nd de
& | llenado de Tabla de Plazos Documento N =% D o ' Documento 1 $0.00
de Conservacion Ornatva umeERGLy)
Archivos.
Documental.
Jefe Unidad de
1.3.  Actualizacién de Gestidn
2 cuadros de clasificacién Actay CCD A101.9-06 Documental y Documento 5 $0.00 5
documental. Archivos, Gestoras
Documentales.
1.4 SkTaim, P Jefe Unidad de
= g Informe Informes y Documental y Documento 10 $0.00 10
Intermedios A
TR proyectos. rchivos. Gestoras
mmconacs: Documentales.
Desarrollo
o 1.5. Seguimiento a los A101.9-04 Tecnoldgico de
& |servidores de Archivos Informe Informes y Unidad de Gestion | Documento 4 $0.00 1 1
Especializados. proyectos. Documental y
Archivos.
Unidad de gestion
Portal de documental y
. ‘iz : hivos.; Comité
1.6. Disposicion final de Transparencia Hovass
2 documentos de unidades Actas dc A101.9-02 lnstltumln al de Actas 2 wae 1 1
Eliminacién Seleccién y

productoras.

Expedientes de
procesos técnicos

Eliminacién de
Documentos,
CISED.
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2 B Meta Anual P“’(’l‘;P:’“m Meses
2 ersona R 5 ato
o0 5 = Medios de Fuente de Unidad de | (Cantidad de z
3 | Resultados y Acciones | Indicadores Verificacién P Resgonsa!)le de Medida Rl Proporciona E Mmiafm A
8 Ejecucién Acciones)y do por J|]
DGFI)
Fotografias,
Informacidn,
1.7.  Publicacién vy Documentos
O | actualizacién informacién Erioadin cu Fchees dcl Jefatura y Desarrollo | 1 12 1 1111111
5, Gl S pigina de la Ministerio de tecnolégico ocumento $0.00
en la intrane g Unidad de Bt
documental. Gestién
Documental y
Archivo.
Documentos
publicados : 4
¥ catilogo UCP ntranet de
g Ilaf{pe diei:?:‘g’;mpafe Unidad de Ministerio de "f‘“t‘:j‘nyag;fo"""" Documento 6 $0.00 1
% ' Gestion Cultura
Documental y
Archivo.
R.1. Presentado el
informe sobre la
a, |informacién de tipo| Nimero de
3 oficiosa  identificada | informacién Informacién 12 $0.00
de la unidad | entregada 3
administrativa u otra
que el oficial solicite.
1.3.1. Remision de
= directorio de cada unidad Memorindu
= et A e 9 A e Jefatura Unidad | Informacién 4 $0.00 1 1 1
5 directores, jefes, informacién | Correspondencia
coordinadores y entregada
administradores.
1.32. Remision de
K e e Memorindu
< | miembros que se integren infe R AfSLe Y : Jefatura Unidad | Informacién 4 ki 1 1 1
= S R grupo  de informaciéon | Correspondencia
funcionarios o que se catesgads
necesite actualizar.
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g P Meta Anual | FTERENSE o
& - s -
3 | Resultados y Acciones | Indicadores Me'dlos fle G ateice Responsable de Umdaf.l cot [N Cantidadice Proporciona
8 Verificacién Datos T Medida Resul.tados y Ao os M(]|]
Acciones) DGFI)
A 1.3.3 Remision de Guia de la Memorandos ]de(p;:i‘:.:: e
3 rrga'mmr'lon de} aerlvqyde e penusion il ol ; Documental y Memorandum 4 $0.00 1
0s sistemas de clasificacién y de Correspondencia Asibies: Cragosa
catalogacién. informacién. Documentales.
2 Nimero de
= {R3. Ejecutadas las o Acci
2 3 SRR ccién 1 $0.00 1
Acciones de ecoeficiencia e
Fotografias,
A.3.1 Apoyar por lo menos Fotografias de gfommcxon.
§ en una de las jornadas de personal en ubli osumczwf : Personal de la Asi : ) 1
5 | reforestacion que realice la eventos <jlc P dccli gmf{a;;‘fm UGDA s1stencia $0.00
DGA. reforestacion Gestizo Documentsl
y Archivo.
R.4. Fortalecido el $0.00
personal de la institucién .
2 Niimero de e e
con acciones de e bl Participacién 4
educacién y  cultura P P
ambiental
A.41 Participar en las D Jiocme: d Fotografias,
capacitaciones que de la lﬁ cnPC.'gn d & Informacién,
é Direccita Genesil la{:f:l::din' publli?:;:sm::t:;gjm Personal de la Participaciones o $0.00 1
3 IAmblemal conv:que sobre o ehwadad de UGDA
’::tit omal (t)CLimcntos aprendidas, Gestién Documental
institucionales y otro Bl y Archivo.
R.5. Entregados los datos
e informes en| Namero de
g Cumplimiento de acciones Accién 2 $0.00
indicadores de realizadas
gestién ambiental
A5.2 Presentar informes
semestrales (dltima semana
de junio y dltima semana de Informe A101.9-01 5 $0.00
g diciembre), sobre todas las semestral Correspondencia Jefatura Unidad Documentos “ 1
acciones ambientales
realizadas.
R.2. Creada y ejecutindose
7] una estrategia cultural que | Niumero de 4
E g aporten a la | participaciones Accién 2 $0.00
transformacién  de los
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= MetaiAnval Presupuesto Meses
o 2 Persona & - (Dato
%‘) Resultados y Acciones | Indicadores Medios de Fuente de Responsable de Unidad def(Cantidadide Proporciona
B y Verificacién Datos P 2 Medida Resultados y P T
1] Ejecucién R eeees) do por
DGEFI)

modelos sexistas y

discriminatorios en el arte,

la gestion del

conocimiento, el

patrimonio cultural y la

cultura ¢ itaria
i A.2.2. Participar en dos
Q| actividades en el marco de la IE?wmsés-
& | conmemoracion de fechas . ponacion,
(':'l' emblematicas para contribuir ConL\‘/ot;at:i)na b]jD :;u:n::to; . Personal de la e 2 $0.00
S | al fomento de la igualdad, no YibEsac pud ch 8.'&dpdgl UGDA
= | discriminacién y respeto de Asistenicias o x
7 Y respe Gestién Documental
& | los derechos de las mujeres. y Archivo.

(en marzo y noviembre).

1. Desarrolladas 5

actividades que

promueven la _1gufnldzd, Ntmerode
& | equidad y erradicacién de = 2 ALZ, $0.00
Sl L = participacion Participar 3

discriminaci6én de género s

con personal de Ila

Institucién.

1.1 Gestidén y participacion en

dos actividades dg Fotografias,

sensibilizacion y capacitacion Fotografias Informacién,

relacionadas a la cultura dq K Documentos
E igualdad y no discriminacién IEF orrr‘;e. publicados, en pigina Perz?g;;l)ie h Documento 3 $0.00 1

para fomento y garantia dq IshL e de la Unidad de '

derechos "de  mujeres,  afrq Asistencias. | Gestion Documental

descendencia y  pueblog y Archivo.

indigenas.

Ing. Oscar René Orellana Barrera
Jefe de Unidad de Gestiéon Documental y Archivo
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VII. Autorizacién.

Autorizado:

al Neftali Castillo Rosales
Ministro de Cultura.

(o)
(9
. <
o
Visto Bueno: ? b

/
: [ngﬁ(ﬁhya Escalante
Directora General Ejecutiva

Y,

R evisado:

<
lnfzbj;/%/ﬁlanuel Bran Bermudez
Director General-de Planificaciéon y Desarrollo Institucional

Visto Bueno:

_F=L oS

S ' ¢ o
Lic. José Napoleon Zepeda Carias
Director deneral de Administracion

AT
[ R TLZ LT 705

e W

-~

FEB 2025

Fecha de Autorizacion:
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