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l. Introduccidén

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 desempeno de su funcién el cual debera
mantenerse actualizado y estableceran programas de automatizacién de la consulta de archivos
por medios electronicos.

Basados en dicho objetivo y los establecidos en el Plan Estratégico Institucional, se presenta el
Plan Operativo Anual 2023 el cual contempla: un anilisis del entorno, la identificacion y gestion
de riesgos y la planificaciéon y programacién 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

Continuar en la implementacién 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 Informacién Publica, en cumplimiento a la Ley
de Acceso a la Informacién Puablica.

Especificos
1. Orientar el uso del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos SIGDA- en
los archivos de gestién e intermedios segin las condiciones de cada Direccién General y

Direccion Nacional o Unidad.

2. Iniciar el proceso de modernizacién de la informacién publica producida en el Ministerio
de Cultura, a través de la instalacién de una infraestructura tecnoldgica basica.

Plan Operativo Anual 2023 Unidad de Gestion Documental y Archivos 3
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ill. Analisis del Entorno

Factores Internos

Fortalezas Debilidades

¢ La Unidad de Gestion Documental y

Archivos UGDA, cuenta con la formacién % Necesidad de apoya para el cumplimiento

y capacidad  técnica en  Gestion en su totalidad, al articulo 42 de la Ley de

Documental para desarrollar el Sistema Acceso a la Informacion Publica respecto
Institucional de Gestion Documental —

SIGDA.

*¢ La Unidad cuenta con los Lineamientos de

de la implementacidn integral del SIGDA:
personal, técnico, locales, equipos, etc.

*,

cada proceso archivistico, elaborados a s,

partir del trabajo de campo y de la
capacitacion sobre gestion documental.

Espacios adecuados para la oficina de las
gestoras documentales, para el personal de
desarrollo tecnologico y para la instalacion

Qe 16 ¢ P ”
# La Gestion Documental se encuentra de la infraestructura tecnoldgica que se esta

como eje transversal en el Plan Estratégico

construyendo  (fisica,  eléctricas, de

Institucional. comunicacién)

¢ Se cuenta con gran capacidad técnica en las

ciencias de la informacidén, creando |,

% Falta de lugar en las Direcciones

herramientas informaticas iniciales para la
implementacién del SIGDA.

Nacionales para instalar su archivo

periférico.

¢ Falta de un lugar adecuado para la creaciéon
del Archivo Central del Ministerio.

Factores Externos

Oportunidades Amenazas
S " . =
% Facilitar el acceso a la informacion |« Npo acceder a tecnologias actualizadas.
pablica a la poblacién interesada. ¢ No contar con el apoyo de las jefaturas para

% Introducir la tecnologia en el acceso a ejecutar el SIGDA.

la informacidén

Plan Operativo Anual 2023 Unidad de Gestién Documental y Archivos 4
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IV. Identificacién del Riesgo

Resultados y Andlisis del riesgo Descripcion de
o acciones de la % o 3 5 e 7 z 7 la calificacién
=§D Unidad Organizativa Identificacién del riesgo Cualificacién del riesgo Nivel de Riesgo del riesgo
©
o 3 Descripcién del Probabilidad Impacto E|A|(M|B
Tipo 5 Responsable
Riesgo
R.4.1.6.
Implementado el Sistema
Institucional de Gestién
Documental.
Que la revisién y
4161 a]:.arobac.lon del
. Lineamiento para la
Elaborar y gestionar la ! o
e Riesgo de | Conservacién
autorizaciéon del 5
g . Planeacién, documental de los | Gestoras ; : :
Lineamiento para la e o : Remoto Bajo Riesgo Bajo
3% administracién | archivos documentales
Conservacion : .
y intermedios no
documental de  los Rt :
. s ; coordinacion finalice en el
archivos intermedios. g
tiempo
programado.
g Que la revision y
Riesgo de | aprobacién del | Gestoras
4.1.6.2 Planeacion, Lineamiento de | documentales
Revmqn y ac.tuahzacxon administracién | Valoracién Bpeebahle sigtiificae Riego i
del  lineamiento de |y documental no
Valoracién documental coordinacién finalice en el
tiempo
programado.
Phlei de Que la' ’reV151ond§;
Planeaciéon b -
4.1.6.3 L b Lineamiento de
S ) administracion
Revision y actualizacién plazos de | Gestoras
del  lineamiento de | 7 o conservaciéon documentales Improbable Insignificante Riesgo Bajo
0 coordinacién
Plazos de Conservacién documental no
documental finalice en el
tiempo
programado

Plan Operativo Anual 2023 Unidad de Gestién Documental y Archivos 5
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;g” Uni:l‘:;lloggacrlszl:tiva Identificacién del riesgo Cualificacion del riesgo Nivel de Riesgo e ‘;::lhf;:;’on
\Q
o Tipo Desc;'{ilpcién del Reshoiable Probabilidad Impacto E
esgo

4.1.6.4 Posibilidad de no

Seguimiento y capacitar | Riesgo de | hacer el

a las unidades | Planeacion, seguimiento y

organizativas sobre los | administracién | capacitaciones, dogf::;izles

procesos archivisticos y | y A deAbldou a la no (eapucitucionsd] Medianamente et Riespo Alts

de gestion documental, | coordinacién asignacion de probable

segin el nivel de transporte

desarrollo de cada una. Riesgo institucional.

estratégico.
No lograr el

4.1.6.5 seguimiento al

Dar  seguimiento  al catilogo digital de

catilogo digital de la | Riesgo la Biblioteca

Biblioteca Especializada | Tecnoldgico Especializada  del Personal técnico Improbable Insignificante Riesgo Bajo

del Museo Nacional Museo  Nacional

David J.  Guzmain. David J. Guzmain

MUNA debido a fallas que

presente el sistema.
6
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Resultados y
acciones de la

Analisis del riesgo

Descripcion de
la calificaciéon

g,) Unidad Organizativa Identificacion del riesgo Cualificacién del riesgo Nivel de Riesgo del riesgo
©
o > Descripcion del Probabilidad Impacto |E (A | M| B
Tipo Riesgo Responsable
No lograr el
4.1.6.6 seguimiento al
Dar seguimiento al [ Riesgo catilogo digital de
catilogo digital de los | Tecnologico los expedientes de
Expedientes de la Sala de | Personal técnico Improbable Insignificante Riesgo Bajo
exposiciones de la Sala Exposiciones  San
de Exposiciones San Jacinto por fallas en
Jacinto el internet
Institucional.
No lograr el
4.1.6.7 seguimientir al
Dar  seguimiento  al | Riesgo catilogo digital de los
catilogo digital de los | Tecnoldgico expedientes de las Personal de
expedientes de las obras obras de la Coleccién desarrollo Improbable Insignificante Riesgo Bajo
L dfde la Coleccién Nacional de Artes tecnolégico
| Nacional de Artes Visuales por fallas en
o Visuales el ade internet
Institucional
4.1.6.8
Gestionar con la
Direcciéon Nacional de
Bibliotecas, Archivo y Posibilidad que no
Publicaciones, la Riesgo de | haya coordinacién :
autorizacion  para  la | Planeacién, con la Direccién Medianamente
creacién de un catilogo | administracién | Nacional de Jelna g I?e.sarmno probable Serio Riesgo Bajo
S A tecnologico
digital con el fin de |y Bibliotecas,
conservar la informacién | coordinacién | Archivo y
del Fondo Bibliografico Publicaciones.
de la Direccién
Publicaciones ¢
Impresos.
Plan Operativo Anual 2023 Unidad de Gestién Documental y Archivos 7
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la calificacién
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;§° Unidad Organizativa Identificacién del riesgo Cualificacion del riesgo Nivel de Riesgo del riesgo
0
© 7 Descripcién del Probabilidad Impacto E|A|(M|B
Tipo Ri Responsable
esgo
4.1.6.9
Gestionar con la No obtener la
Direccién Nacional de | Riesgo autorizacién  del
fj:grim;;:;gn Cultural,alz Tecnolbgico proyecto de ) N I P AT
g ) p dlgltall_zaaon en la | Jefaturay Desarrollo probable s Riesgo Bajo
€jecutar un proyecto de Direccidén de tecnologico Serio
digitalizaciéon en la Arqueologia.
Direccidén de
Arqueologia, serie
A107.1.2 Unidad de
Investigaciones.
A.4.1.6.10 Posibilidad de no
Diseno, montaje y | Riesgo realizar el curso
prueba de un curso | Tecnoldgico virtual de gestion
virtual de gestion documental debido | Jefatura y Desarrollo Remoto Bajo Riesgo Bajo
documental a fallas en la tecnologico
conexion a
internet.
A4.1.6.11 Posibles fallas en el
Dar seguimiento a la ; acceso a internet ;
Intranet de  gestién ?;Z;gcﬁé o porla UGDA y por Medlaorlsgleente Bajo )
documental. & el responsable de p Riesgo Bajo
Informatica
A.4.1.6.12 Ejecucion de
. . . ) Fallas en la
guia de inventario de un | Riesgo iy b Ri Bai
archivo de gestion de la | Tecnoldgico e a Remoto Bajo 15550 D0
UGDA (SIGDA- R
MARC 21-KOHA)
A.4.1.6.13 Gestionar la Posible negacion
ejecucion de la guia de de la unidad Area archivistica
inventario de un archivo . propuesta para de la Unidad de
de gestion de la Riesgo ‘ecutar e 1 plan Gestid \ £ Riesgo Bajo
el i 1 d Operacional p et S Medianamente Bajo
Direcciéon Genera e piloto y fallas en la Documental o
Auditoria Interna o I3
conexion a 1nternet.
(SIGDA-MARC 21-KOHA)
8
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V.  Gestion del Riesgo
IN® Riesgos Gestion del Riesgo
Que la revisidn y aprobacién del Se estara solicitando informacidén sobre el
Lineamiento para la Conservacién avance de‘l,a revision del Lineamiento para la
: Conservacion documental de los archivos
1 | documental de los archivos ) : : i
: di fnali ! intermedios a la Direccion General de
in i - o e
.terme Sl Planificacion y Desarrollo Institucional luego
Rempo que este le haya sido entregado.
O e Se estarda solicitando informacidén sobre el
; : Y #b 4 avance de la revision Lineamiento de
5 Lineamiento  de  Valoracion = T
e oni R S Valoracién documental a la Direccidén General
AT de Planificacién y Desarrollo Institucional luego
bl e : que este le haya sido entregado.
Se estara solicitando informacién sobre el
Que la revision y aprobacién del avance de la revision Lineamiento de plazos de
3 | Lineamiento de . plazes' . de conservaciéon documental a la Direccion
conservaciéon  documental no General de Planificacion y  Desarrollo
finalice en el tiempo programado. Institucional luego que este le haya sido
entregado.
Posibilidad ' de ~ ng ’ hacer el
4 | seguimiento y  capacitaciones, Buscar alternativas en conjunto con la Unidad
debido a la no asignacién de de Logistica; responsable del transporte.
transporte institucional.
No lograr el seguimiento al
catilogo digital de la Biblioteca Se informara oportunamente sobre las fallas que
5 . resente el sistema a la Unidad de Informitica
5 | Especializada del Museo Nacional 5 . 1
David 1. G e all Sistemas para que estas sean corregidas a la
avid J. uzmén ebido a fallas T T
que presente el sistema.
No lograr el seguimiento al
catilogo digital de los expedientes Se informara oportunamente sobre las fallas que
e presente el sistema a la Unidad de Informatica y
6 de la Sala de Exposiciones San ; :
: all 1 Sistemas para que estas sean corregidas a la
in
]acglto‘por allas en el internet Gt
Institucional.
No lograr el seguimiento al : 2
catdls f Tl s lgs s Se informara oportunamente sobre las fallas que
o . : .
7 | de laf obg;s VR goleccién presente el sistema a la Unidad de Informaitica y
r . ;
N A E et Sistemas para que estas sean corregidas a la
i b brevedad.
fallas en el internet Institucional

Plan Operativo Anual 2023 Unidad de Gestién Documental y Archivos 10
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Ne° Riesgos Gestion del Riesgo
Posibilidad  que no  haya _ : )
iy S L aes LS Ggstlonar por medio de rpemorandum con gl
g Nacional de Bibliotecas, Archivo y lerecth Na'aonal, e ot onla e r e
e realizar dicha accién.
Publicaciones.
Posibilidad de ne ,realizar el curso Se informara oportunamente sobre las fallas que
9 V1rtgal de gestion docurr.u,zntal presente el sistema a la Unidad de Informitica y
debido a fallas en la conexion a Sistemas para que estas sean corregidas a la
HEIDER. brevedad.
Pgsibilidad de R ’realizar el curso Se informara oportunamente sobre las fallas que
10 er]zgal de gestion docurr}(’ental presente el sistema a la Unidad de Infomética y
ac ido a fallas en la conexién a Sistemas para que estas sean corregidas a la
IeIneE: brevedad.
Se informara oportunamente sobre las fallas que
11 Posibles fallas en el acceso a presente el sistema a la Unidad de Informatica y
internet. Sistemas para que estas sean corregidas a la
brevedad.
Se informara oportunamente sobre las fallas que
T8 1Y RN " presente el sistema a la Unidad de Info.rmética y
Sistemas para que estas sean corregidas a la
brevedad
Se tendra como segunda opcidn, a otra unidad
organizativa para ejecutar el plan piloto y se
Posible negacion de la unidad ;. formari
18 | Prapisia. Rl ejecutar el plan  oportunamente sobre las fallas que presente el

piloto y fallas en la conexién a
internet.

sistema, a

la Unidad de Informaitica y Sistemas para que

estas sean

corregidas a la brevedad.

Plan Operativo Anual 2023 Unidad de Gestion Documental y Archivos 11
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VL.

Programacion de Actividades

Meta Meses
= Unidad de Anual P
% Medios de Boeitodo Persona Medida (Cantidad (DP ‘
<] Resultados y Acciones Indicadores Verificacion Dotes Responsable de de P a0 d
8 Ejecucién Resultados |~ oporciona M|J|(]J D
o por DGFI)
Acciones)
R.4.1.6. Sistema Nt
I | Institucional de  Gestion e R
O | Documental y Archivos del i lemoent: e coons
Ministerio de Cultura P
4.1.6.1 Elaborar y gestionar la 3 3
e : : Lineamiento Gestoras
o | autorizacién del Lineamiento ibsaid A101.9.06 q il D : 1
O | del sistema integrado para la R NORMATIVA e SERIIEHE
P e iy gestionado (capacitaciones)
et A101.9.06 Gestoras
73] 4'1'6'.2 2 Rev1§ron o Lineamiento NORMATIVA documentales
0o actualizacién del lineamiento R (capacitaciones) Documento 1 1
de Valoracién documental. S B
4.1.6.3 Revision y
o | actualizacién del lineamiento Lineamiento Gestoras D :
O | de Plazos de Conservacién actualizado A101.9.06 documentales ocHmento
NORMATIVA (capacitaciones
documental P
4.1.6.4 84
Seguimiento y capacitacion a
las unidades organizativas
sobre los procesos Gestoras
archivisticos y de gestion Tiformes de documentales
documental, segan el nivel visitas de campo (capacitaciones)
de desarrollo de cada una. ey ;
. : . A101.9.04
i ucod Informes Informes 84
) capturas de ¥
pantalla, entrega povre:
de avances de
actividades
Plan Operativo Anual 2023 Unidad de Gestién Documental y Archivos 12
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Meta Meses
= Unidad de Anual P
% Medios de Fuente de Sl Dl e (Dl:ito
E<] Resultados y Acciones Indicadores 5 o Responsable de de 5
O Verificacion Datos 5 N Proporcionad M|[J|J
0 Ejecucion Resultados DG
o por FI)
Acciones)
4
Correos Bandeis d
4.1.6.5 Dar seguimiento al electrénicos y andejd Co
_. | catilogo  digital de la WhatsApp de los Segtrada.
8 Biblioteca Especializada del administradores Seu ics'lrii;ttao Personal técnico Accibn 1
Museo Nacional de sobre las fallas y gun
A logia MUNA calidad de los Biblioteca
ntropologia : L MUNA
reng[rOS.
4.1.6.6 Dar seguimiento al Correos Bandeja de
. | catilogo  digital de los electronicos entrada.
8 Expedientes de exposiciones sobre las fallas y | Subcarpeta Personal técnico Accibén 4 1
de la Sala de Exposiciones calidad de los Seguimiento Sala
San Jacinto registros. San Jacinto
4.1.6.7 Dar seguimiento al Correos Bandeja de
. | catilogo digital de los electronicos entrada. Bisonal
(uj] expedientes de las obras de la sobre las fallas y [ Subcarpeta Disansllo Accién 4 1
Coleccién Nacional de Artes calidad de los seguimiento ceennlbice
Visuales registros CNAV g
4.1.6.8 Gestionar con la
Direccion ~ Nacional  de
Bibliotecas, Archivo y
). 16 1 Q
., | Pl 4 i A101.9.04 Jefatura y
I | autorizacién para la creacion memorindums, Informes Desarrollo Accitn 1
O | de un catilogo digital con el correos o cctosy e
fin de  conservar la electronicos proy : st
informacion  del  Fondo
Bibliogrifico de la Direccién
Publicaciones e Impresos.
4.1.6.9 Gestionar con la
Direccion ~ Nacional  de
). 1 1 e
g I atrimonio Cult.ural, la Noltas, A101.9.04 Tolitisy
o | autorizacidn para ejecutar un memorandums, THFormes Seirtollo Al 1
O | proyecto de digitalizacién en correos i y Cecn 5
la Direccién de Arqueologia, electrénicos I SRACEIES
serie. A107.1.2 Unidad de
Investigaciones.'

1 Si la gestion es aprobada, se incluiria la accidn: Disefio, elaboracién y ejecucién del plan de digitalizacion. Sombreado desde marzo y 1 resultado en diciembre.

Plan Operativo Anual 2023 Unidad de Gestién Docum/™ "al y Archivos
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: Meta Meses
@ Umda.d = Am{al Presupuesto
o Medios de Fiaiatie Persona Medida (Cantidad (Dato
-] Resultados y Acciones Indicadores g 3 Responsable de de X
N Verificacién Datos Eiecucion Resultados Proporcionad M(J]|]
o J o por DGFI)
Acciones)
—. | A4.1.6.10 Disefio, montaje ; A101.9-4
sl : Flujograma de Desarrollo
oY prueba de un curso virtual R Informes y t 1601 Proceso 1
de gestion documental P pa, Proyectos SRt
A.4.1.6.11 Gestionar ante la y
Unidad de Infor?n:’ltica y RCP‘”_‘? e il
o | Sistema, el seguimiento de la Osacuyicades de s Desarrollo
O | Intranet de gestion . S SUb,CaIPem tecnolégico o s e i b B
dsctmentl. publicadas en Seguimiento
Intranet UGDA
A4.1.6.12
Ejecucién de guia de Guia de uso de Todo el personal
o | inventario de un archivo de ingreso de Correo de la Unidad de
O |gestibn de la UGDA inventarios en electrénico Gestidén Discamentn s
(SIGDA-MARC 21- KOHA Documental y
KOHA) Archivos
A4.1.6.13
Gestionar la ejecucion de la Notas,
o |guia de inventario de un memorandums, A101.9 - 02 Jefatura y %
O |archivo de gestiéon de una correos Conservaciéon Desarrollo Lcdion 4
unidad productora (SIGDA- electrénicos tecnologico
MARC 21-KOHA)
1. Obtenido el nivel 6ptimo
A, | de informacién oficiosa Namero de
< |actualizada y disponible y Informacién Informacién 4
~ | tener la informacién oficiosa entregada
actualizada y disponible.
1.1 Presentar informe cada
trimestre (enero, abril, julio y
% octubre) de la informacién de Memorandum e Correo Jefa UGDA b 4 1
— | tipo oficiosa identificada que informacién electronico
se debera actualizar 'y entregada.
reportar.
4. Implementadas las medidas Numero de
§ a favor del medio ambiente y medidas Accién 1
— | eficiencia energética. implementadas
4.3 Aplicacién y verificaciéon
del cumplimiento de Ia
< normativa\p Plan de Manejo A101'.9_05
Expedientes Todo el personal 7
S |Integral de los desechos Fotografias. : Accién 1
— | sélidos, por medio de b G
fotografias, informes, etc. ol
Plan Operativo Anual 2023 Unidad de Gestién Documental y Archivos 14
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Meta Meses
- Unidad de Anual Presunicsto
9 & Persona Medida (Cantidad
o0
£l Resultados y Acciones Indicadores Me.dlos de Euetitede Responsable de de (Dafo
© Verificacién Datos 2 == Proporcionad |E |F | M |A|M|]J|]J
1] Ejecucién Resultados DGEI
y o por )
Acciones)
- 1. Implementado del Sistema | Tabla de plazos
A | Institucional de  Gestion | de conservacion. e 1
S Documental y Archivos,
SIGDA
p [0 0 o e Expediente de | A101.9-02-05 :
o (et decamensl 2 13 valoracién de la Expedientes de kst Expediente 1
Q | serie A101.6-03 : P e documentales P
s Cupucieione serie valoracién
1. Desarrolladas actividades
que promueven la igualdad,
a|cmsdyendee L] Lo
= | violencia y discriminacién de Sy
3 participaciones
género con personal, en los
meses de marzo, junio y
noviembre de 2023.
1.1 Gestion y participacion
en dos actividades de
sensibilizacion y capacitacion
relacionadas a la cultura de
igualdad, equidad y no
discriminacién para fomento Convesiions A101.9-05-06 Todo el nal
y garantia de derechos de ; N Reportes a e 2
2 2, listas de asistencia i » de la Unidad.
mujeres, poblacion Planificacion
LGBTIQ+,
afrodescendencia y pueblos
indigenas.
aRLBE Ao,
> AN OR Ex ’69 i

Jefa de la Unidad de Gestiébn Documental y Archivos

Plan Operativo Anual 2023 Unidad de Gestion Documéal y Archivos
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