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RESUMEN

La presente investigacion tiene como finalidad servir de apoyo al Sistema Institucional de
Archivos (SIA), del Ministerio de Cultura de El Salvador, a través de la Unidad de Gestion
Documental y Archivos. Siguiendo las pautas de la Ley de Acceso a la Informacién Puablica,
la normativa nacional archivistica, asi como la normativa interna institucional. El equipo
propone un Plan de Implementacion de los Lineamientos institucionales de Gestion
Documental para el SIA. Los lineamientos a implementar son los siguientes: Lineamiento
para la consulta y préstamo de documentos de archivo para usuarios internos del Ministerio
de Cultura, lineamiento para elaboracién de inventarios de archivos de gestién y
Lineamiento para la valoracion, seleccion y eliminacién documental los cuales responden a
los requerimientos del lineamiento 1 articulos 3, 9 y 10; del mismo modo el lineamiento 9
articulos 2 y 3 de los Lineamientos emitidos por el IAIP. La investigacién consistié en la
recuperacion de informacion a través de los siguientes instrumentos: Entrevista personal
con el jefe UGDA, cuestionario dirigido al jefe de la Unidad de Gestién Documental y
Archivos (UGDA), guion de entrevista semi estructurada y por medio del andlisis de
contenido. Los cuales sirvieron de insumo para el levantamiento de un diagnéstico que
permitié identificar la necesidad de la institucion en materia de gestion documental. La
propuesta del plan de implementacién antes mencionado al ser revisado y aprobado por la
autoridad correspondiente evitara quebrantar la Ley de acceso a la informacién publica.
Especificamente el titulo VIl que trata sobre infracciones y sanciones.

Palabras claves: gestion documental, inventario documental, seleccion y

valoracion documental, plan de implementacion.
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INTRODUCCION

Para lograr una adecuada organizacion de los documentos producidos por una
institucion es necesario seguir las fases o etapas de la gestion documental. Desde su
planeacion, hasta su valoracion final. En este proceso surge la necesidad de crear
instrumentos, normativas, procedimientos y lineamientos que aseguren la correcta
organizacion de los documentos para que estén a disposicion de la consulta de los usuarios.

En ese sentido surge la necesidad de desarrollar la investigacion denominada Plan
de implementacion de los lineamientos institucionales de gestion documental para el
Sistema Institucional de Archivos (SIA) del Ministerio de Cultura (MICULTURA). el cual ha
sido desarrollado por tres estudiantes de la carrera Licenciatura en Biblioteconomia y
gestion de la informacién. Del departamento de letras de la Facultad de Ciencias y
Humanidades.

La linea de investigacion esta enfocada en fortalecer el SIGDA, para contribuir a
un mejor funcionamiento. Cabe resaltar que el informe final de esta investigacion esta
estructurado de la siguiente manera: iniciando por las abreviaturas que permiten acortar
la escritura de algun término o expresion y evitar redundancia en el documento, seguido de
esto se refleja el resumen técnico lo cual ofrece al lector una sintesis de lo que se presenta
en el documento, a continuacién se expone la propuesta del proyecto en la cual se refleja
el problema, la justificacion del problema y el contexto del problema, en el cual se
encontraran todas las variables internas y externas que generan la problematica en la que
se enfrenta la institucion al no poder implementar los lineamientos relacionados con la
seleccién y valoracion documental, la elaboracion de inventarios documentales y
lineamiento para la consulta y préstamo de los documentos de archivo a usuarios internos

del MICULTURA.
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Posteriormente tenemos la prospectiva que estda muy ligada a la planificacion
estratégica, luego se presenta la propuesta de mejora en la cual se determina el plan que
se propone para la implementacién de los lineamientos antes mencionados. Seguidamente
se tiene los objetivos tanto general como especificos. De inmediato se encuentra la
metodologia donde se plasma el enfoque, método utilizado y las técnicas e instrumentos.

Después se presentan los resultados esperados, seguidos de los aspectos
operativos en los que se determina la tecnologia, los materiales y personal responsable,
mas adelante se refleja la evaluacion y seguimiento de la propuesta, que comprende el
antes durante y después, luego se presenta la bibliografia y para finalizar propuesta de

solucién que acompafia el informe final.



ABREVIATURAS

AGN: Archivo General de la Nacion.

GDA: Gestion Documental y Archivos.

IAIP: Instituto de Acceso a la Informacion Publica.

LAIP: Ley de Acceso a la Informacién Publica.

LGDA: Lineamientos de Gestién Documental y Archivos.
MAPRO: Manual de Procesos y Procedimientos

MICULTURA: Ministerio de Cultura.

MOF: Manual de Organizacion y Funciones.

SIA: Sistema Institucional de Archivos.

SIGDA: Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos.

UGDA: Unidad de Gestion Documental y Archivos.
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PROPUESTA DEL PROYECTO

El problema.

La ley de acceso a la informacion publica (LAIP), en su articulo 42, establece que
los entes obligados deben asegurar el adecuado funcionamiento de los archivos. Y que
para ello crearan un sistema de archivo que permita localizar con prontitud y seguridad los
documentos que genere, procese o reciba con motivo del desempefio de su funcién, el cual
debera mantenerse actualizado”

El Ministerio de Cultura de El Salvador cuenta con un Sistema Institucional de
Gestion Documental y Archivo. (SIGDA). Este sistema permite implementar normas,
principios, politicas y practicas que garanticen una adecuada gestién documental. Los
cudles seran elaborados a travées de la Unidad de Gestion Documental y Archivos (UGDA).
Que seran aprobados por la maxima autoridad del Ministerio.

Luego de ser aprobados, se debe asegurar la implementacion y cumplimiento del
SIGDA. Sin embargo, en el Ministerio de Cultura se ha identificado que a la fecha la UGDA
presenta dificultades para la implementaciéon de lineamientos establecidos desde hace mas
de dos afios.

Las causas que generan esta problematica son:

a) La falta de personal en la UGDA: La unidad solamente cuenta con tres
personas, el Jefe UGDA y dos colaboradoras. Una de ellas quien

recientemente fue trasladada a esa unidad.
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b) Formacion académica: El personal que actualmente labora en la UGDA, su
grado académico es en informatica, cabe sefialar que el lineamiento dos
emitido por el IAIP, establece los perfiles de los profesionales miembros de
la UGDA, vy en el articulo 1 y 2 su formaciéon académica, en las areas de
Archivista, historiador, bibliotecario, administrador de empresas, ingeniero,
informético, y sefiala la capacitacion en temas de archivo, administracion de
la informacién, gestién de calidad, lo que es necesario el personal actual
tenga formacion continua en estas areas.

c) Reciente el nombramiento del Ingeniero Oscar René Orellana Barrera, jefe
UGDA, Ministerio de Cultura. (Ver anexo. 4)

d) La Institucién en los ultimos dos afios ha tenido cambios en su estructura
organizativa. (Ver anexo. 1)

e) En el MICULTURA no se ha realizado el proceso de identificacion
documental. Para dicho procedimiento, se requieren instrumentos
archivisticos, los cuales deben ser definidos y establecidos por el Comité de
Identificacibn Documental Institucional. Dicho Comité, conocido por sus
siglas CID, debe ser coordinado por el jefe de la UGDA (Flores y Landaverde,
2022, p.6)

Todo esto trae como consecuencia el incumplimiento de la implementacion y
desarrollo de los siguientes lineamientos institucionales: Lineamiento para la consulta y
préstamo de documentos de archivo para usuarios internos del Ministerio de Cultura,
lineamiento para elaboracién de inventarios de archivos de gestion y lineamiento para la
valoracion, seleccion y eliminacion documental.

Como resultado puede ser objeto de sanciones, asi como lo establece la Ley de
Acceso a la Informacién Publica LAIP, en su articulo 76 literal “h”, el cual expresa “Tener la

informacién bajo su custodia de manera desactualizada, desordenada, en violacion
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ostensible a las medidas archivisticas establecidas en esta Ley y por el Instituto”. (LAIP,
2011, p.31)

Otra consecuencia es que se cuenta con documentacion sin identificar o con
clasificaciones erréneas, fondo documental acumulado en todo el SIA sin ningln criterio
archivistico. Esto ha provocado que no exista una adecuada gestiéon documental y archivos
sin procesos definidos conforme a lo establecido en los lineamientos que emite el Instituto
de Acceso a la Informacién Publica (IAIP).

También la falta de personal limita dar el acompafiamiento técnico a cada uno de
los archivos del SIA, ya que son 332 unidades productoras, en la Ultima actualizacién que
realizo la UGDA en septiembre del presente afio 2023, respecto al Cuadro de Clasificacion
Documental se han identificado 2,129 series documentales.

Para una mejor comprension de este tema se citan tres autores que fundamentan
sobre la problematica abordada.

Segun Ramirez (2016), “La valoracion documental, se consideran las acciones
intelectuales, normativas e instrumentales implicitas en los procesos de valoracion, asi
como las condiciones requeridas para la normalizacién de sus resultados” (p. 35).

Por otra parte, Navarro (2021) define, “Los inventarios documentales son
instrumentos de descripcion archivistica. Su finalidad es identificar el contexto y explicar el
contenido de los documentos de archivo con el fin de hacerlos accesibles a los usuarios y
a quienes estan interesados en consultarlos” (p.139).

Campillo (2010) establece, “Archivo de gestion o de oficina, es aquel que reune la
documentacion en tramite o sometida o continua utilizacion y consulta administrativa” (p.

11).
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Segun Heredia (1991):

La gestion de documentos, ligada intimamente a la valoracién de éstos, comprende: la
planificacion, el control, la direccion, la organizacién, la promocién y otras
actividades de gestion relativas a los documentos antes de llegar a los archivos
historicos, incluyendo el manejo de la correspondencia, formularios, micro formas,
técnicas de la automatizacion de datos, etc. La eficacia del sistema se traducird en
la obtencién de calidad y cantidad de documentos producidos, evitando la
acumulacion irracional; simplificacion de actividades, coordinacion entre 6rganos
productores y archivos, eliminacién sistematica, informacion al dia; informacién

complementaria, en definitiva, fluidez y eficacia. (p.178)
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Justificacion del problema.

Las instituciones publicas estan obligadas a garantizar el acceso a la informaciéon a
la ciudadania ante esto el MICULTURA ha creado lineamientos institucionales de gestion
documental, los cuales se encuentran publicados en el portal de transparencia de esta
institucion. Estos describen los procedimientos de consulta de documentos, inventarios
documentales, valoracion, seleccion y eliminacién documental con la finalidad de tener una
adecuada gestibn documental en la institucion sin embargo a pesar de haberse publicado
en los afios 2020 y 2021 no han logrado implementarse en el Sistema Institucional de
Archivos (SIA).

Como lo indica la Normativa Nacional de Archivo: “Si los documentos, la
informacién, los datos no estan ordenados, disponibles o en buenas condiciones, es
imposible garantizar el acceso a la informacion y, por consiguiente, restringe los procesos
de rendicion de cuentas y participacion ciudadana” (Archivo General de la Nacion, 2013, p.
3).

Segun el IAIP en el informe de evaluacion del desempefio de obligaciones de transparencia
del Ministerio de Cultura (2020) sefiala:

En cuanto a la gestibn documental, dadas las dimensiones y complejidad del

Ministerio, es necesario fortalecer tanto a la UGDA como a los archivos dispersos

en distintas dependencias que permitan desarrollar las actividades de

implementacion del Sistema institucional de gestion documental y archivos el cual
es transversal en la gestion, ademas de formar parte de las obligaciones de
transparencia. De esta manera, se podran dar los avances que permitan a la
institucion alcanzar el rango de cumplimiento aceptable a 4 afios de la emision de

los Lineamientos emitidos por el 1AIP. (p. 5-6)
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Por otra parte, se solicité a través de la UAIP del MICULTURA, el informe completo
de evaluacién que el IAIP realizd en el afio 2020 a la institucién con el fin de contar mas
elementos que fundamenten la problemética en relacién a la aplicacion de los lineamientos
de gestion documental y archivos. (Ver anexo. 4)

Ante esta realidad la UGDA ha realizado avances significativos para dar
cumplimiento tanto a la LAIP como a los Lineamientos de Gestion Documental y Archivos
y ha creado lineamientos institucionales para darle cumplimiento, sin embargo no son
aplicados por el SIA del MICULTURA, Como lo sefiala el Jefe de la UGDA los factores que
han limitado la aplicacién son: Su reciente nombramiento como Jefe de la UGDA,, falta de
personal técnico para dar acompafiamiento, desconocimiento de la gestién documental y
procesos archivisticos, difusién de los lineamientos por parte de la UGDA. (Orellana, O.,
comunicacion personal, 19 de octubre del 2023).

Ante lo expuesto en los apartados anteriores la presente investigacion es viable,
puesto que se dispone de los recursos econdmicos, humanos, asi como fuentes de
informacion necesarias para llevarla a cabo, del mismo modo el apoyo del Jefe de la Unidad
de Gestidn Documental y Archivos (UGDA) brindando la informacién necesaria para el
desarrollo.

Segun el Instituto Interamericano de Cooperacion para la Agricultura IICA (1984),
“El plan de implementacién es un instrumento que contiene la especificacion de los
resultados, tareas, responsabilidades, que implica las acciones a ser ejecutadas en un
periodo de tiempo determinado” (p. 7).

El plan de implementacion de los lineamientos institucionales sera un instrumento
gue contribuira para que la UGDA, pueda desarrollar procesos para capacitar al Sistema
Institucional de Archivos (SIA) del MICULTURA en relacién al manejo de su documentacion,
acceso a esta informacion por parte de la ciudadania, asi mismo superar observaciones

realizadas por el 1AIP.
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Contexto del problema

La Ley de Acceso a la informacién publica en su articulo 43 establece la creacién
de la Unidad de Gestién Documental y Archivos (UGDA). En el Ministerio de Cultura, para
el afio 2016, se conforma la Unidad de Gestion Documental y Archivos (UGDA) mediante
acuerdo No. 0026/2016, actualmente se encuentra bajo la Jefatura del Ingeniero. Oscar
René Orellana Barrera quien fue nombrado bajo acuerdo 036/2023 y cuenta con el apoyo
de 2 colaboradoras, quien manifiesta estar retomando aspectos valiosos del trabajo
realizado por la Jefe UGDA anterior (Ver anexo. 2)

La Unidad de Gestién Documental y Archivos, se encuentra ubicada fisicamente en
el Barrio San Jacinto, Ex - Casa Presidencial, San Salvador. En el primer nivel del edificio.
Cuenta con un espacio fisico bastante restringido, el personal que labora fue designado en
primer momento para fines estrictamente informéaticos y tecnologias de la informacién, para
implementar un proyecto de innovacion enfocado en transformar procesos analdgicos y
documentos fisicos, en digitales y reducir la acumulacién de documentos. Sin embargo,
teniendo en cuenta las funciones propias del cargo y con el nombramiento del nuevo Jefe
de la UGDA, se requiere gue tengan conocimientos o formacién continua en archivistica y
gestion documental de lo cual carecen en este momento. La Unidad cuenta con el siguiente
recurso tecnoldgico para implementar proyectos en el Sistema Institucional y Archivos
(SIA), tres computadoras de escritorio, tres laptops, un escaner, una impresora, 1 camara

y servidores.
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Se ha consultado el informe de evaluacion del desempefio del desempefio de la LAIP,
correspondiente al afio 2020, donde se evidencian los siguientes hallazgos:
En general el MICULTURA tiene una nota asignada en gestion documental y
archivos de 4.42. Los incumplimientos encontrados son los siguientes: Los
instrumentos de identificacién estan en etapa incipiente. Se recomienda solicitar
asesoria y construir junto al CID del Ministerio una estrategia para crear dichos
instrumentos dada la complejidad de funciones y del aparato administrativo de la
institucion, hay un esfuerzo en levantamiento de inventarios y el estado de la
cuestion, pero no se visualiza apoyo necesario para los instrumentos archivisticos,
se le ha sefialado a la institucion la necesidad de instalar un archivo central, lo cual
no ha sido subsanado a la fecha. (IAIP, 2020, p.4)
Por otra parte, cabe sefialar que el MICULTURA cuenta con 80 unidades
administrativas que se encuentran en diferentes puntos geograficos a nivel nacional, por lo
que cada unidad cuenta con su propio archivo y maneja la documentacion de manera

independiente. (Ver anexo. 1)
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A continuacion, se presenta una tabla con los indicadores evaluados y nota

especifica de cada indicador.

Figura 1.

Indicadores de evaluacion del desempefio de obligaciones de transparencia del
Ministerio de Cultura

Il.Gestion Documental y Archivos: Este elemento aporta el 50% de la nota obtenida.
Nota GDA: 4.42

En resumen, el cumplimiento en cada drea evaluada en gestion documental y archivos se
describe de la siguiente manera:

INDICADORES PONDERACION NOTA
OBTENIDA
Conformacién de la UGDA y el SIGDA 20 16
Talento humano de la UGDA 10 6
Identificacion y Clasificacion Documental 15 4
Ordenacion y Descripcion Documental 5 5
TIC's en la Gestion Documental 5 0
Valoracién y seleccion documental ‘ 7 : 4
Conservacion fisica y digital 20 6.25

Instrumentos GDA publicados 5 \ 0
Control interno del SIGDA v 13 3

TOTAL ‘ 100 : 44.25

Nota. La figura muestra a detalle la ponderacion que obtuvo el Ministerio de Cultura en la
evaluacion en gestion documental y archivos. Fuente: Instituto de Acceso a la Informacion
Pdblica IAIP, (2020).

Finalmente podemos decir que la misién de la institucion es asegurar el derecho a
la cultura y al fortalecimiento de las identidades salvadorefias, ejecutando la rectoria de la
proteccion, conservacion, difusién del patrimonio cultural y las expresiones artisticas. En
consecuencia, es una prioridad del Sistema Institucional y Archivos (SIA), resguardar el
patrimonio documental de la institucion, con estandares archivisticos, conforme a la

normativa internacional, nacional e institucional pertinente.
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PROSPECTIVA

Se prevé que para el afio 2023, la propuesta de esta investigacion contribuya para
que la Unidad de Gestion Documental y Archivos (UGDA) cuente con un Plan de
Implementacion de los lineamientos institucionales de Gestion Documental elaborados por
la antes mencionada, en el cual se describan las acciones para que se difundan estos
lineamientos y sean aplicados por el Sistema Institucional de Archivos (SIA) del
MICULTURA.

Por otra parte, para el afio 2024, la UGDA cuente con la aprobacién del Plan de
Implementacion por la maxima autoridad del Ministerio de Cultura. De manera que al contar
con la aprobacion del Plan de implementacion por dicha autoridad, para el mismo afio pueda
ser implementado por la UGDA, con el fin de dar cumplimiento a la normativa legal como lo
establece la Ley de Acceso a la Informacién Publica, lineamientos de Gestion Documental
y Archivos, Normativa Nacional de Archivos y demas leyes vinculantes que rigen la gestiéon
documental y archivos y de esta manera lograr eficiencia y eficacia en la administracion de
la documentacién producida por el MICULTURA.

Con la implementacién del Plan se esperan documentos organizados en el Sistema
Institucional de Archivos (SIA), ya que se estandarizan los procesos en Gestion Documental

en el MICULTURA.
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PROPUESTA DE MEJORA

La elaboracién del Plan de Implementacién de Lineamientos Institucionales para la
Unidad de gestion documental y archivos (UGDA) del MICULTURA, representa la parte
mas sustancial de esta investigacion. Lo que se persigue es favorecer la Linea de accion
dos: que corresponde al Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA),
gue conforma el SIA.

Segun establece el Lineamiento 1, articulo 1 El SIGDA, “tiene como finalidad
normalizar las politicas, procedimientos y practicas de los archivos para lograr el acceso a
un Sistema Institucional Integrado” (IAIP, 2015, p.70).

Es por ello que surge la propuesta de Plan de implementacion de los lineamientos
institucionales para el Sistema Institucional de Archivos (SIA) del Ministerio de Cultura, los
cuales obedecen a los lineamientos 1,4,5, 6, 8y 9.

Como lo establece el lineamiento 1 en el Articulo 9. EI SIGDA debera operar

mediante la creacién y utilizacidon de instrumentos archivisticos para asegurar la

organizacion documental y consulta, tales como: Cuadro de Clasificacion

Documental, Tabla de valoracién documental, Tabla de plazos de conservacién

documental, Inventario, Guia de archivo, Manual de gestion de la correspondencia,

Manual de consulta/préstamo, Manual de transferencia, Manual de

expurgo/eliminacion, Planes de emergencia/gestion de riesgos de conservacion que

deben ser aprobados por las autoridades de acuerdo a las normas internacionales.

(IAIP, 2015, p. 71)
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Segun Cortézar (2006):

Para argumentar en favor de la consideracién de la implementacion como
parte sustantiva del proceso estratégico bastaria tal vez con indicar — de manera
bastante obvia — que las estrategias tienen sentido sélo si se ponen en practica. En
otras palabras, es evidente que las acciones de disefio de estrategia (la elaboracién
de una vision estratégica y las labores de planificacion programatica y de recursos)
deben ser seguidas por acciones que conduzcan a su implementacion efectiva. (p.
4)

La Planeacion estratégica es una herramienta de gestion que permite apoyar la

toma de decisiones de las organizaciones en torno al quehacer actual y el camino

gque deben recorrer en el futuro para adecuarse a los cambios y a las demandas que
le impone el entorno y lograr la mayor eficiencia y calidad en los bienes y servicios

que se proveen. (Armijo, 2011, p.15)

Segun el Archivo General de la Nacién de Colombia (2003) “Ordenacion documental
es la ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas series en el orden
previamente acordado” (p. 23).

Por lo tanto, la presente propuesta permitird dar soluciéon a uno de los principales
problemas como lo es la acumulacion de documentos en los archivos del MICULTURA,
ademas con la implementacién correcta de los lineamientos institucionales se pretende
estandarizar los procedimientos de gestion documental, asi como facilitar el acceso de la
informacién en el tiempo prudente en toda la institucion.

La propuesta de mejora esta orientada en ser un apoyo para la Unidad de Gestion
Documental y Archivos del MICULTURA, a partir del plan de implementacion de los
lineamientos archivisticos que la UGDA ha considerado importante, ya que se
estandarizaran los procedimientos a nivel institucional, y de esta manera contribuir con la

gestion documental, por lo cual serd fundamental el apoyo del Despacho Ministerial de



27

Cultura y de las méaximas autoridades de las Direcciones para la implementacién de los
lineamientos.

Por tal razén, la propuesta se desarrollard con base en los Lineamientos de Gestion
Documental y Archivos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacién Publica (1AIP),
Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP), la Normativa Nacional de Archivos, y la
experiencia adquirida en el curso de especializacion: Gestion Documental y Administracion
de Archivos; en el cual se ha conocido la gestién documental y archivistica desde lo general
hasta lo particular y la realidad a nivel de pais, con el propdsito de adquirir un enfoque

proactivo.
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OBJETIVOS DEL PROYECTO

Objetivo general.

Proponer un plan de implementaciéon de los Lineamientos Institucionales de Gestion
Documental para el Sistema Institucional de Archivos (SIA) del Ministerio de Cultura

(MICULTURA), de conformidad a la legislacion y normativa pertinente.

Objetivos especificos.

e |dentificar los factores que inciden en la no implementacion de los Lineamientos
institucionales de Gestiébn Documental en el Sistema Institucional de Archivos (SIA)
del Ministerio de Cultura.

e Analizar la normativa y legislacién relacionada en la implementacién de los
lineamientos institucionales de Gestion Documental en el Sistema Institucional y
Archivos (SIA) en el Ministerio de Cultura.

e Establecer la metodologia para el plan de implementacion de los lineamientos
Institucionales de Gestion Documental para el Sistema Institucional y Archivos (SIA)

del Ministerio de Cultura.
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METODOLOGIA
El desarrollo de este trabajo tendrd como enfoque de investigacion el método
cualitativo, con la finalidad de alcanzar un mejor entendimiento del problema, ya que se
investigara sobre la aplicacion de los lineamientos institucionales de Gestion documental y
archivos en el Sistema Institucional de Archivos (SIA) del Ministerio de Cultura.
La investigacion cualitativa se define por las caracteristicas que no son
cuantificables de un objeto de estudio, esta se desarrolla por la descripcion de los
atributos que puedan ser ligados desde la objetividad fisica, o lo real de las
condiciones del objeto de estudio, la observacion es el instrumento que soporta la
compilacion de datos cualitativos, estos definen un fenémeno o problema desde su
categorizacién conceptual. (Hernandez y Mendoza, 2008).
De acuerdo con Bonilla y Rodriguez (2000):
Se orienta a profundizar casos especificos y no a generalizar. Su preocupaciéon no
es prioritariamente medir, sino cualificar y describir el fendbmeno social a partir de
rasgos determinantes, segun sean percibidos por los elementos mismos que estan

dentro de la situacion estudiada. (p.45)

Nivel de investigacion

Se utilizara una investigacion de tipo descriptivo, puesto que, tiene como principal
propésito identificar la implementacion adecuada de los Lineamientos institucionales de
Gestién Documental en el Sistema Institucional de Archivos (SIA) del Ministerio de Cultura,
gue inicia con la identificacion de los factores que han intervenido para la inadecuada
aplicacion de los lineamientos institucionales que han sido creados por la UGDA, asi como
de los demas elementos imprescindibles para conocer la realidad institucional en relacién

a la gestién documental y administracion de los archivos.
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Tinto (2013), menciona que:
La investigacion descriptiva permite realizar una revisién critica y analizar a
profundidad la corriente de investigacion con el objeto de resefar las condiciones
gue originaron su aparicion, asi como los resultados mas relevantes alcanzados por
los diversos estudios realizados sobre el tema, asi como también sefialar los

problemas conceptuales y las limitaciones metodoldgicas existentes. (p.138)

Investigacion descriptiva: descripciones de la realidad que no son de naturaleza
estadistica, ni siquiera observadas y registradas mediante conteos y/o mediciones
de algun tipo, sino que tales descripciones se constrifien a dar cuenta de forma

cualitativa de algun aspecto de la realidad. (Vargas, 2011, p.27)

Técnicas de investigacion

Entrevista estructurada:

La técnica aplicada al primer objetivo especifico es: La entrevista estructurada.

Tejero (2021) afirma que: “La entrevista estructurada es aquella que se basa en un
guion de preguntas, fundamentalmente abiertas (en contraste con las preguntas que
aparecen en un cuestionario, que son principalmente cerradas o de opcién multiple)” (p.
67).

La entrevista, es "una conversacion dirigida entre el investigador y un individuo o
grupo de individuos con el propésito de recolectar informacion”. El término entrevista puede
llegar a ser un tanto engafioso dada su estrechez. (Richards, et al, 1992, p. 303)

“‘Regularmente en la investigacion cualitativa, las primeras entrevistas son abiertas
y de tipo piloto, y van estructurando conforme avanza el trabajo de campo. Regularmente

el propio investigador conduce las entrevistas” (Sampieri, 2014, p.403).
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Para el planteamiento de los objetivos especificos, dos y tres se hara uso del

Andlisis de contenido, teniendo en cuenta (lo expresado por el autor) y en un
sentido mas amplio, “El analisis de contenido es una técnica para estudiar cualquier tipo de
comunicacion de una manera “objetiva” y sistematica, que cuantifica los mensajes o
contenidos en categorias y subcategorias, y los somete a analisis estadistico” (Hernandez,
2014 p. 251). (Ver anexo. 7)

En ese sentido, refiere que los resultados obtenidos, puedan ser objeto de
verificacion, y que los procedimientos utilizados para la recoleccion de datos, la
interpretacion o analisis de estos, sirvan de ejemplo para otros investigadores de acuerdo
con la expresion del sentido que el autor procura comunicar. Al pretender aplicar una técnica
como esta, se requiere del sujeto que investiga y el objeto de estudio, haber determinado
los objetivos para centrar la unidad de observacion, desarrollar de la forma mas ecuanime
posible lo que acontece en el medio ya sea para relatar, observar o explicar desde un
aspecto cientifico.

A partir de las dos técnicas y sus resultados se hace un diagndstico general de la
situacion en la que se encuentra el Ministerio de Cultura en el Sistema Institucional de
Archivos (SIA).

De acuerdo con Rodriguez (2007):

El diagnéstico es un estudio previo a toda planificacion o proyecto y que consiste en

la recopilacién de informacién, su ordenamiento, su interpretacion y la obtencion de

conclusiones e hipétesis. Consiste en analizar un sistema y comprender su
funcionamiento, de tal manera de poder proponer cambios en el mismo y cuyos

resultados sean previsibles. (p.2)
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Instrumentos de investigacion:

La guia o guién de la entrevista “Es el instrumento fundamental que
necesitaremos para conducir la entrevista de manera satisfactoria. En este guion
incluiremos los elementos imprescindibles de nuestra investigacion, que sirven de contexto
para la entrevista” (Tejero, 2021, p.73). (Ver anexo. 6)

De acuerdo con Bernal, (2010):

El cuestionario es un conjunto de preguntas disefiadas para generar los datos

necesarios, con el propésito de alcanzar los objetivos del proyecto de investigacion.

Se trata de un plan formal para recabar informacién de la unidad de analisis objeto

de estudio y centro del problema de investigacion. (p. 250)

Para Vargas (2011):

El cuestionario es una técnica que exige un formato escrito que puede ser
contestado de forma directa o por medio de una entrevista. El formato contiene en
general preguntas cerradas y directas que piden respuestas muy concretas y
objetivas, aunque también podria incluir sin exagerar alguna o algunas preguntas
mas abiertas. El cuestionario busca, casi siempre, poder describir estadisticamente
una realidad determinada, por lo que tiende a ser muy objetivo. (pp.48-49).

A través de este instrumento se identificé la problematica de esta investigacion, por
medio del cuestionario dirigido al jefe de la UGDA, quien proporciond la informacion.

(Ver anexo. 5)
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La matriz de analisis “es uno de los instrumentos que se engloban dentro de las
técnicas de observacion, porque los indicios son detectados directamente por el
investigador a partir de la observacion de las unidades de estudio, sin recurrir al

interrogatorio o al dialogo con otras personas” (Urbe, 2023 p.93).

La matriz de analisis documental “es un instrumento de investigacion para la
descripcién objetiva sisteméatica y cuantitativa del contenido de las publicaciones, con el fin

de interpretarlas” (Bernard Berelson, citado por Sierra Bravo, 1999 p.49).



34

RESULTADOS ESPERADOS

Con la propuesta del Plan de implementacion de los Lineamientos institucionales de gestion
documental en el SIA del Ministerio de Cultura, se espera estandarizar cada uno de los
procesos que dicta la normativa, con esto apoyar la funcién que tiene la Unidad de Gestion
Documental y Archivos (UGDA) respecto a la implementacién del SIGDA.

Se obtendran los siguientes resultados:

e Procesos bien claros y definidos respecto a la consulta de documentos, inventarios
documentales, valoracién y seleccién documental.

e Reduccion del fondo documental acumulado del Sistema Institucional de Archivos.

e Facilitar diferentes acciones, como: la identificacion, clasificacién, ordenacion, la
conservacion y eliminacion, lo que generara un mejor control de estos, beneficiando
en primera instancia al personal encargado de estos procesos.

e Garantizar la recuperacion de la informacion generada por el Sistema Institucional
de Archivos (SIA)

e Mejor control de la documentacién que se consulta, lo que permitird realizar
estadisticas con indicadores especificos.

e Cumplimiento de la LAIP, Lineamientos de Gestion Documental y Archivos, emitidos
por el Instituto de Acceso a la Informacién Publica (IAIP), Normativa Nacional de
Archivo, Legislacién y normativas vinculantes.

Con la elaboracién y entrega de la propuesta a la UGDA del “Plan de implementacion de
Lineamientos Institucionales de Gestiébn Documental para el SIA, se espera contar con una
herramienta fundamental que describa las acciones a seguir para la aplicacion de estos
lineamientos y de esta manera lograr las metas como UGDA. Con el fin de ser una

institucion transparente y eficiente.
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ASPECTOS OPERATIVOS

En este apartado se establecen los aspectos operativos que seran de utilidad para
la ejecucion del Plan de implementacion de los Lineamientos Institucionales de Gestion
Documental para el Sistema Institucional y Archivos (SIA) del Ministerio de Cultura
(MICULTURA).

Asi mismo se tendran en cuenta las indicaciones establecidas en el Manual de

Procesos y Procedimientos MAPRO del Ministerio de Cultura.

a) Tecnologia: Estos equipos son propiedad de la Unidad UGDA.

Tabla 1. Recursos tecnolégicos de la UGDA del MICULTURA

Equipo Descripcion

3 Computadoras de Escritorio Estan destinadas a cada uno de los
miembros de la UGDA.

3 Laptops Equipo portétil destinado a la UGA, que
puede ser utlizado en cualquier
momento para capacitaciones si fuera

necesario.
Servidores Disponibles para ofrecer servicio al SIA
Escaner Para realizar escaneo de la informacién
necesaria en las gestiones

administrativas de la Unidad.

Impresoras Herramientas utilizadas para imprimir
informacion, resultado del
procesamiento de datos.

Camara fotografica Dispositivo utilizado para la captura de
imagenes para evidenciar el trabajo
realizado en la Unidad.

Fuente: Elaborado por estudiantes de la Carrera Licenciatura en Biblioteconomia y
Gestion de la Informacién para el Curso de Especializacion Gestion Documental y

Administracion de Archivos, (2023).



b) Materiales

Tabla 2. Papeleria y Utiles
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Cantidad | Descripcion Precio Unitario Precio Total

1 Caja de lapiceros $2.90 $2.90

4 Resmas de papel bond | $4.50 $18.00
tamanio carta

1 Caja de folder tamafio carta | $9.90 $9.90
100 unidades

1 Caja de fastener tamafio | $3.23 $3.23
carta

1 Ampos de oficina $3.00 $3

1 Caja de grapas $4.90 $4.90

3 Cartuchos de Tinta HP-| $36.90 $110.70
negro
TOTAL $151.93

Fuente: Elaborado por estudiantes de la Carrera Licenciatura en Biblioteconomia y

Gestion de la Informacion para el Curso de Especializacién Gestion Documental y

Administracién de Archivos, (2023).
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Cantidad Descripcion Precio Unitario Precio Total

1 Proyector $659.00 $659.00

1 Regleta eléctrica $6.75 $6.75

1 Extension eléctrica de 3 | $11.45 $11.45
metros genero blanco

1 Conexién a Internet Propia de Ia

Institucion

3 Memorias USB 32 GB $10.99 $32.97

TOTAL $710.17

Fuente: Elaborado por estudiantes de la Carrera Licenciatura en Biblioteconomia y

Gestion de la Informacién para el Curso de Especializacion Gestion Documental y

Administracion de Archivos, (2023).

c) Personal responsable del proyecto

Para la ejecucion del proyecto, el personal del MICULTURA implicado es el

siguiente:

¢ Jefe de Unidad de Gestion Documental y Archivos (UGDA), Ing. Oscar René

Orellana Barrera

¢ Técnicos de la Unidad de Gestion Documental y Archivos (UGDA)
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d) Administracién del proyecto
Este proyecto sera responsabilidad del personal de la UGDA.

Tabla 4. Administracién del proyecto

Responsable Descripcién de la Actividad

Jefe de la Unidad de | Elaboracion de un Plan de implementacion de los
Gestion Documental y | lineamientos institucionales de gestion documental
Archivo para el sistema institucional de archivos (SIA) del
ministerio de cultura (MICULTURA)

Técnicos en Gestion a) Realizan visitas de campo para orientar
Documental y Archivo directamente los procesos de gestion
documental y archivos en el que se
encuentran las unidades programadas y las

gue soliciten asesoria

b) Elaboran un reporte de los acuerdos
tomados y se establecen actividades para

adelantar los procesos en desarrollo

c) El personal puede proponer mejoras o

ajustes al plan de implementacion.

Nota: La tabla muestra el responsable de cada una de las actividades a ejecutar en
el proyecto Fuente: (Manual de procesos y procedimientos de la Unidad de Gestion

Documental y Archivos), MICULTURA, (2021).
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EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Evaluacion

Con el fin de evaluar los aspectos operativos que contiene el plan de implementacion
de los lineamientos institucionales de gestion documental y verificar que se alcance lo
planteado.

Segun Stufflebeam la evaluacién consiste (1987):

Proceso de identificar, obtener y proporcionar informacion util y descriptiva acerca

del valor y el mérito de las metas, la planificacién, la realizacion y el impacto de un

objeto determinado, con el fin de servir de guia para la toma de decisiones,
solucionar los problemas de responsabilidad y promover la comprensién de los

fenédmenos implicados. (p. 170)

Es de vital importancia que haya un seguimiento que garantice la ejecucion y
continuidad del plan de implementacion de los lineamientos de gestion documental por el
SIA.

Teniendo en cuenta que debe de evaluarse el antes, durante y después como

niveles a tomar en cuenta para reorientar acciones se propone el siguiente esquema.



Figura 2.

Estructura general de la Evaluacion de la propuesta
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Antes

Durante

Final

¢ Solicitar

portal

publique el plan de
implementacién de
los lineamientos
institucionales
gestién documental

para el SIA en el

transparencia del
MICULTURA

¢ Crear un programa

de capacitaciones
para el personal
responsable del SIA,
y deméas personal
del MICULTURA,
sobre la
implementacion de
cada uno de los
lineamientos

institucionales.

¢ Realizar visitas

técnicas al Sistema
Institucional de
Archivos (SIA), con
el fin de identificar la
aplicacion de los
lineamientos de

gestién documental.

Nota. Se describen las actividades del antes, durante, final de evaluacion de la propuesta.

Fuente: elaborado por estudiantes de la carrera Licenciatura en Biblioteconomia y Gestion

de la Informacién para el Curso de Especializacién Gestién Documental y Administracion

de Archivos, (2023).
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Seguimiento
e La Unidad UGDA serd la responsable de realizar un monitoreo semestral del
avance del Plan de implementacion de los Lineamientos Institucionales de Gestién
Documental para el Sistema Institucional y Archivos (SIA) del Ministerio de Cultura
(MICULTURA). Esto se verificara a través de la calendarizacion de visitas técnicas que

permitan identificar dichos avances, asi como instrumentos de recoleccién de datos.

e \Verificar al personal a cargo del SIA del MICULTURA, realice las
capacitaciones que le brindara la UGDA, respecto al Plan de implementacién de los
Lineamientos Institucionales de Gestion Documental para el Sistema Institucional y

Archivos (SIA) del Ministerio de Cultura (MICULTURA)

° La UGDA determinar4 el periodo de tiempo establecido para la
evaluacién y seguimiento del Plan de implementacién, teniendo en cuenta la cantidad,

calidad y el tiempo, pero sobre todo el recurso humano.
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PRESUPUESTO Y CRONOGRAMA PARA LA EJECUCION DEL PROYECTO.

Presupuesto

El MICULTURA ya cuenta con diferentes recursos tanto humanos, materiales y
tecnolégicos, sin embargo, como en cualquier proyecto se estima una inversion.

La implementacion del proyecto sera bajo la responsabilidad del jefe UGDA, por lo
cual es el encargado de hacer las gestiones respectivas para los recursos que se necesiten
en la puesta en marcha del Plan de Implementacion de los lineamientos institucionales de
Gestién Documental para el SIA del MICULTURA, de igual manera puede apoyarse con
todos los miembros de la Unidad de Gestion Documental y Archivos.

El Presupuesto es el elemento esencial para la ejecucion de todo proyecto. Por lo
tanto, para el desarrollo de la propuesta antes mencionada serd necesaria una inversion la
cual asciende a la cantidad de: $352.17 Este sera proporcionado por el MICULTURA. Los
recursos financieros para desarrollar el proyecto se detallan a continuacion:

Tabla 5. Presupuesto

EL PRESUPUESTO NECESARIO PARA LA EJECUCION DEL PROYECTO ES

EL SIGUIENTE
MATERIALES $ 862.10
IMPREVISTOS $ 150.00
TOTAL: $1,012.1

Cabe sefalar que es un dato aproximado y el equipo electrénico es propio del

Ministerio

Nota. Se presentan los montos propuestos a ejecutar en el plan de implementacion. Fuente:
elaborado por estudiantes de la carrera Licenciatura en Biblioteconomia y Gestion de la
Informacion para el Curso de Especializacion Gestion Documental y Administracion de

Archivos, 2023.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA LA PROPUESTA DE IMPLEMENTACION DE LOS LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES DE GESTION
DOCUMENTAL PARA EL SIA DEL MICULTURA

N°

Responsable de la 2023 2024

Descripcion de la actividad

actividad Nov | Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov

Dic

Presentacion de la propuesta
de Plan de Implementaciéon de | Estudiantes egresadas de
los lineamientos la Licenciatura en
institucionales de  Gestion | Biblioteconomiay Gestion
Documental para el SIA del de la Informacién
MICULTURA

Revision y visto bueno de la
propuesta de Plan de
Implementacion de los
lineamientos institucionales de
Gestion Documental para el
SIA del MICULTURA

UGDA

Presenta la propuesta al
Director General de
Administracion del Plan de
Implementacion de los UGDA
lineamientos institucionales de
Gestion Documental para el
SIA del MICULTURA

Aprobacion  del Plan de
Implementacion de los
lineamientos  institucionales
de Gestion Documental para
el SIA del MICULTURA

MINISTRA
MICULTURA

Gestionar que se publique el
Plan de Implementacion de los
lineamientos  institucionales
de Gestion Documental para UGDA
el SIA del MICULTURA en la
intranet y el portal de
transparencia
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA LA PROPUESTA DE IMPLEMENTACION DE LOS LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES DE GESTION
DOCUMENTAL PARA EL SIA DEL MICULTURA

N°

Responsable de la 2023 2024

Descripcion de la actividad tividad
activiga Nov Ene | Feb | Mar | Abr May | Jun | Jul | Ago Sep | Oct Nov

Dic

Planificacion y ejecucion de
capacitaciones para la UGDA
implementacion del Plan

Capacitacion sobre el Plan de
Implementacion de los
lineamientos de  Gestion UGDA
Documental a el SIA del
MICULTURA

Supervision y
acompafiamiento del personal
de la UGDA a los Encargados
del SIA

UGDA

Visitar técnicas a los archivos

del SIA del MICULTURA UGDA

10

Verificacion y evaluacion de la
aplicacion del Plan de
Implementacion de los
lineamientos de  Gestion
Documental a el SIA del
MICULTURA

UGDA

Fuente: elaborado por estudiantes de la carrera Licenciatura en Biblioteconomia y Gestion de la Informacion para el Curso de

Especializacion Gestion Documental y Administracion de Archivos, (2023).
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ANEXOS

ANEXO 1. ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL DEL MINISTERIO DE CULTURA
Figura 3.

Organigrama del Ministerio de Cultura del afio 2023

ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL
MINISTERIO DE CULTURA

Nota. Estructura organizativa actualizada mediante acuerdo n° 019/2023 en fecha 10 de marzo de 2023.

Fuente. Tomado de Instituto de Acceso a la Informacion Publica, 1AIP (2023).
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ANEXO 2. ACUERDO DE CONFORMACION DE UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVOS (UGDA)

Figura 4.

Acuerdo de creacién de la Unidad de Gestion Documental y Archivos (UGDA)

EL SALVADOR

URAMONOS PARA CRECER
e
’\_,

Acuerdo No.0026/2016

Secretaria de Cultura de la Presidencia, San Salvador, a los trece dlas del mes de mayo
del afo dos mil dieciséis.

CONSIDERANDO:

. Que mediante Decreto Ejecutivo nimero ocho, de fecha veinticinco de junio del dos
mil nueve, y publicado en el Diario Oficial nimero ciento diecisiete, Tomo lrescientos
ochenta y tres, de esa misma fecha, fue reformado el Reglamento Interno del Organo
Ejecutivo, y se cred la Secretaria de Cultura de la Presidencia, como una unidad de
apoyo destinada al servicio de la Presidencia de la Repiblica, y con la finalidad de
propiciar un cambio cultural que genere procesos sociales hacia la cultura de la
creatividad y del conocimiento, sustento de una sociedad con oportunidades, equidad
y sin violencia

Il. Que de corformidad al articulo 53-F inciso tercero iteral q) del Reglamento Interno
del Organo Ejecutivo, corresponde al Secretario de Cultura de la Presidencia,
organizar la Secretaria de Cultura con la estructura idénea para cumplir las
atribuciones que le competen y las politicas que al efecto se formulen

IIl. Que de Conformidad al Decreto Legislativo nimero Quinientos Treinta y Cuatro,
Diario Oficial No. 70, Tomo No. 391 con fecha 8 de abril de 2011, fue emitida Ley de
Acceso a la Informacion Piblica (LAIP), y con el objetivo de dar cumplimiento a la
vigencia de los Lineamientos de Gestién Documental y Archivos emitidos por el
Instituto de Acceso a la Informacidén Plblica, publicado en el Diario Oficial No. 147,
Tomo 408 del 17 de agosto de 2015 especificamente en lo que respecta al
Lineamiento 1 art. 2 el cual establece: El Sistema Institucional de Gestion Documental
y Archivos (SIGDA) serd dirigido por el funcionario al que se refiere el art. 43 de la
LAIP quien sera el encargado de realzar las funciones y acciones que estabiecen los
articulos 42 al 44 de la LAIP, medante la creaciéon de una unidad administrativa
denominada: Unidad de Gestion Documental y Archivos, (UGDA) estara ubicada ya
sea como dependencia directa de la Titular o de la Gerencia/Departamento/Direccion
Administrativa de la institucion,

IV. Que en vitud de la atribucion antes sefialada, resulta necesario actualizar la
Estructura Interna de la Secretaria de Cultura de la Presidencia, de acuerdo a los
fines para los cuales ha sido creada

POR TANTO la Secretaria de Cultura de la Presidencia en uso de sus potestades legales

ACUERDA:

1) Modificar e! Acuerdo Numero 00192015, de fecha trece de marzo del dos mil quince,
en el siguiente sentido

a) Trasladar a la Unidad de Archivos Instituconales de la Direccién Nacional de
Archivo y Bibliotecas hacia la Direccidn General de Administracion Cultural
dependiendo directamente de ésta

SECRETARIA DE CULTURA
DE LA PRESIDENCIA
ca At . M A e » -

Lmraan jume Tk b y o

Nota. Creacion de la UGDA del MICULTURA, mediante acuerdo n° 0026/2016, fecha 13 de mayo
de 2016. Fuente: Tomado de Flores y Landaverde, (2022).
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DE INFORMACION A LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

PUBLICA UAIP DEL MINISTERIO DE CULTURA

Figura 5.

Solicitud de Informacion a través de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica (UAIP)
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Calidad con la que actia
{en case de actuar por medio de representante debe adjuntar tos documentos que la
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[ | I

Nombre completo ] Persona

Nombre de su representado:

2. Datos estadisticos*
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Medio para recibir notificaciones: Direccién de correo electrénico, direccion fisica o fax:

Correo electrénico

Nimeros de contacto: 1

L] i

Fax

Direccion fisica

Presencial
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Detalle la informacion que solicita, de ser posible agregue o anexe elementos que puedan ser de utilidad para ubicar la
informacion:

Electrénico

r
San Salvador, 20 de n?\\iembre del 2023
i

Nota: *Sin perjuicio de la gratuidad en la entrega de la informacion, fas copias simples, certificadas
y medios digitales como ef T ¢ DVD, tendrdn un costo que deberd ser asumido por el usuario;
siempre y cuande (os montos estén previamente aprobados por ef ente obligado.

. |La siguiente informacion solicitada es para cumpliar actividades de caracter academico.
8
1. Resultados de la ultima Inspeccion u auditoria por parte del IAIP a la Unidad de Gestion
§ documental y Archivo UGDA, del Ministerio de Cultura.
&
el & 5 - <
= |2. El acuerdo del Nombramiento Oficial del Jefe UGDA, del Ministerio de Cultura
3
s
=
<
Electrénico ! impreso il IMPORYANTE: puede presentar esta solicitud
ol T impresa en la Unidad de Acceso a fa Informacién
E usB Copia simple* D Pliblica de esta institucion o puede enviarla por
| 'g : correo electronico siempre gue conste sut firma o
} ; cD* D huella. £n todo caso debe presentar copia de su
| Q- X - documento de identidad o adjuntar copia del
o O Copia certificada® | mismo.
© G |
S | o L]
e £
= 'g Correo Gonsilta diracta D Lugar y fecha de presentacion
= =
=
)
29
-1
o
e
: <

Firma o huelia

Antonio de i, Villaita

Oficial de Informacion
Direccion:
Edif. A-5 Plan Maestro, Centro de Gobierno
San Salvador. CA.

Fecha de recepcion

Correo electrdnico: Teléfono:
uaip@cultura.gob.sv 2501-4416 |

Firma Sello

Recuerde
Puede acudir al Instituto de Acceso a la Informacion Publica en los siguientes casos:
1} Una vez vencido el piazo de entrega de informacion, si no recibe respuesta, tiene 15 dias habiles para iniciar el procedimiento por
falta de Respuesta. Articulo 75 Ley de Acceso a la informacion Publica.
2) Siestd en desacuerdo con ia respuesta obtenida tiene 15 dias habiles para interponer un recurso de apelacion. Articulo 135 Ley de
Procedimientos Administrativos.
3) También puede interponer denuncias por infracciones de la LAIP, dentro de 90 dias contados desde la fecha de su cometimiento.
Articulo 79 Ley de Acceso a la informacidn Pablica,
Para mayor infraccidn sobre dichos procedimientos ante el JAIP. También puede consultar la siguiente direccion electronica:
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/iaip/services

Fuente: Tomado de Instituto de Acceso a la Informacion Publica, 1AIP (2023).
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ANEXO 4. ACUERDO DE NOMBRAMIENTO DEL ACTUAL JEFE DE LA UNIDAD DE
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS.

Figura 6.

Acuerdo de nombramiento de actual jefe de la Unidad de Gestién Documental y Archivos

(UGDA)

MINISTERIO
DE CULTURA

GOBLERNO DE
EL SALVADOR

Acuerdo
A101.6
Ref.: 036/2023

N¢: 036/2023. En el MINISTERIO DE CULTURA, San Salvador, a los veintitin dias del mes de marzo de dos mil
veintitrés, MARIEMM EUNICE PLEITEZ QUINONEZ, actuando en nombre y representacién del Ministerio de
Cultura, como Ministra de Cultura, segiin Acuerdo Ejecutivo nimero TRESCIENTOS SIETE, de fecha veintidés de julio
de dos mil veintiuno, publicado en el Diario Oficial nimero CIENTO CUARENTA Y CUATRO, Tomo CUATROCIENTOS
TREINTA Y DOS, de fecha veintiocho de julio del dos mil veintiuno. CONSIDERANDO:

L Que, de acuerdo a las necesidades institucionales y valorando la experiencia curricular administrativa del
personal de este Ministerio, asf como el de nivel de aceptacién para asumir el cargo como Jefe de la Unidad
de Gestién Documental y Archivos y por la naturaleza del que hacer inherente al cargo, se requiere disponer
del elemento humano, que asuma para cumplir con los objetivos Institucionales.

1L Que, en virtud de lo expuesto en el romano precedente, el sefior OSCAR RENE ORELLANA BARRERA, cuenta
con los conocimi y p ias para ser asignada funcional e en el cargo de Jefe de la Unidad
de Gestion Documental y Archivos, con el propésito de llevar a cabo las estrategias y objetivos
institucionales.

1L Que, en virtud de lo expuesto en el romano anterior, se hace necesario nombrar al sefior OSCAR ORELLANA,
como Jefe de la Unidad de Gestién Documental y Archivos, quien ademds de tener los conocimientos e
idoneidad, asumird el cargo a partir del dia veintidés de marzo del presente afio, con el propésito de llevar
a cabo las estrategias y objetivos institucionales.

POR TANTO: La Ministra de Cultura, en su calidad de maxima autoridad que se le ha conferido y en uso de sus
facultades legales ACUERDA:

1. NOMBRAR, al Sefior OSCAR RENE ORELLANA BARRERA como Jefe de la Unidad de Gestién
Documental y Archivos, a partir del dia veintidés de marzo del presente afio, manteniendo su plaza
nominal y salario.

2. AUTORIZAR, para que firme y avale d r dos a las funci y tramites
administrativos inherentes al cargo que se le asigna como Jefe de la Unidad de Gestion Documental
y Archivo, del Ministerio de Cultura.

Comuniquese,

DIOS UNION LIBERTAD

O O L i

MARIEMM EUNICE PLEITEZ QUINONEZ “SPACHO
MINISTRA DE CULTURA

4

Direccién General de Administracion - Unidad de Talento Humano
Teléfonos (503) 2501-4429; Conmutador PBX 2501-4400
www.cultura.gob.sv

Nota. Acuerdo de nombramiento del actual Jefe UGDA, n° 036/2023, fecha 21 de marzo

2023. Fuente: Tomado de Instituto de Acceso a la Informacion Publica, IAIP (2023).



ANEXO 5. CUESTIONARIO DIRIGIDO AL JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVOS (UGDA) DEL MINISTERIO DE CULTURA
Figura 7.

Cuestionario dirigido al Jefe de la Unidad de Gestion Documental y Archivos (UGDA)

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE LETRAS
LICENCIATURA EN BIBLIOTECONOMIA Y GESTION DE LA INFORMACION

CURSO DE ESPECIALIZACION: Gestion documental y administracion de archivos.
Mddulo II: Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivos SIGDA
CUESTIONARIO

OBIJETIVO: Recopilar informacion sobre la aplicacién de los instrumentos archivisticos en los
archivos de gestién del Ministerio de Cultura de El Salvador (MICULTURA).

NOMBRE: Oscar René Orellana Barrera
CARGO: Jefe de la Unidad de Gestion Documental y Archivos.
PREGUNTAS

1. ¢Considera usted que los lineamientos de Gestién documental y archivo que dicta la
normativa general se estan aplicando en el Ministerio de Cultura?

R:/ Si, sin embargo, siempre hay algunos inconvenientes en la aplicacién por algunas
unidades productoras.

2. A partir de su respuesta anterior. ¢ Cudles son los lineamientos y las herramientas que se
estan utilizando en la institucion?

R:/ Lineamiento para la consulta y préstamo de Documentos de Archivo para usuarios
internos del Ministerio de Cultura

Lineamiento para la Elaboracién de Inventarios de Archivos de Gestion.
Lineamiento para el llenado de Tabla de Plazos de Conservacion Documental.
Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Gestiéon Documental y Archivos.
Lineamiento para la Valoracién Seleccién y Eliminacién Documental.
3. ¢Qué problemética ha generado el no aplicar todos los lineamientos que dicta la normativa?

Acumulados Documentales.
Uso de series incorrectas.

No uso de series.

Archivos de Gestion, sin norma.

o G A (e

4. ¢Cudles son los aspectos que considera no factibles en los instrumentos actuales?

R:/ Transferencia al Archivo Central.
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5. ¢Estima conveniente una actualizaciéon de los instrumentos archivisticos de gestion

documental del Ministerio de Cultura? Si X' No [ vy ¢Por qué?
R/

e Lainstitucion cambia, por ende, las estructuras y procesos,
e Las disposiciones cambian o deben mejorarse,
e Latecnologia incorpora nuevos elementos.

6. ¢(Cree usted que la actualizacién de dichos instrumentos mejorara los procesos de gestion
documental y archivo en el ministerio?

R:/ Si

7. En caso de que su respuesta sea afirmativa. éCual es el objetivo inicial de actualizar cada
uno de los lineamientos publicados en el Portal de Transparencia?

R:/ Mejora de procesos e incorporacion de elementos tecnolégicos.
8. ¢Qué es lo que se espera de la actualizacion de los instrumentos archivisticos?
R:/ Incorporar nuevos elementos y facilitar los procesos.

9. ¢A cudntos departamentos o direcciones ayudara el cambio o refuerzo de estos
instrumentos?

R:/ A todo el Ministerio de Cultura.

10. En caso de tener un comentario o recomendacién adicional, colocarlo en el siguiente
espacio:

En el pais se ha documentado la gestion de documentos en papel y otros formatos fisicos,
sin embargo, se incorpora lo digital como un respaldo a dichos formatos; la tecnologia nos
exige el cambio a la gestion de documentos e informacion digital como fuente primaria
de informacion, no como respaldo de otros formatos.

Nota. Cuestionario realizado al jefe de la UGDA del MICULTURA. Fuente: elaborado por
estudiantes de la carrera Licenciatura en Biblioteconomia y Gestion de la Informacién
para el Curso de Especializacion Gestion Documental y Administracion de Archivos,

(2023).



ANEXO 6. GUIA DE ENTREVISTA DIRIGIDA AL JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION

DOCUMENTAL Y ARCHIVOS (UGDA)

Figura 8.
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Guia de entrevista dirigida al jefe de la Unidad de Gestién Documental y Archivos (UGDA) del

Ministerio de Cultura

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE LETRAS
LICENCIATURA EN BIBLIOTECONOMIA Y GESTION DE LA INFORMACION

CURSO DE ESPECIALIZACION: Gestién documental y administracién de archivos.

ENTREVISTADORAS: Claudia Ruth, Oviedo Martinez

Jenniffer Edith Martinez Reyes

Nataly Rocio, Rend6n Duran

ENTREVISTADO: Ing. Oscar René Orellana Barrera

Jefe de la Unidad de Gestion Documental y Archivos UGDA

GUIA DE ENTREVISTA

OBJETIVO: Obtener informacion sobre la aplicacion de los instrumentos archivisticos en los archivos
de gestion del Ministerio de Cultura de El Salvador (MICULTURA).

INDICACION GENERAL PARA EL ENTREVISTADOR: A continuacién se presentan una serie de
interrogantes abiertas para orientar la entrevista con el Jefe de la UGA, no obstante durante el
desarrollo de la entrevista pueden surgir otras interrogantes que complementen la informacion.

a4,

Cuéntenos, cudndo se cred la UGDA, y cudles son las funciones que considera primordiales

La UGDA, se cred en el afio 2016 por acuerdo interno N0026/2016. Entonces la Institucion
fungia con el nombre de Secretaria de Cultura

Cudntas son las personas que laboran en la UGDA.

Actualmente en la Unidad solamente laboran tres personas el jefe de la Unidad y dos
personas auxiliares. Dos de ellos llegaron a la unidad como parte de un equipo de desarrollo
tecnoldgico de la Unidad.

Coméntenos, sobre las capacitaciones que el personal de la UGDA ha recibido.

Si han tenido algunas capacitaciones en las dreas archivisticas en la cual se capacitaron en
congresos particularmente de forma virtual, capacitaciones brindadas por Costa Rica. Ha
recibido también el Jefe UGGA, el curso nivel basico del IAIP. Los demds curso atin se estan
organizando para el presente mes de octubre por parte del IAIP

Podria ejemplificar de qué manera las autoridades del MICULTURA apoyan a la UGDA en
los procesos de Gestién Documental.

Fundamentalmente han tenido el apoyo de la Unidad de sistemas, la institucion ha
generado un eje trasversal dentro del plan operativo de crear acciones de Gestion
documental dentro del ministerio.




5. A partir de la realidad institucional considera importante realizar una actualizacion de los
instrumentos archivisticos con los que cuenta la Unidad de Gestion Documental y Archivos
(UGDA)? ¢Por qué?

6.

Los archivos cambian constantemente en el tiempo

La generacion de la informacién cada dia es mucho mas amplia

La produccion digital crece aceleradamente y no estd contemplada en los
instrumentos

Se necesita que los planteamientos sean mas sencillos

Para futuro realizar posible automatizacion se necesita normalizar ciertos datos de
los instrumentos

La visién del tratamiento de la informacion se esta trasformando

Se piensa hacer un proceso de mejora para ello es necesario conocer la realidad de
la institucién lo que conllevara hacer estos cambios

Las necesidades de la institucién son cada dia mas grandes por la magnitud de la
misma

éPodria comentarnos cudl es la manera en la que se dan a conocer los instrumentos
archivisticos y normativa que genera la Unidad de Gestion Documental y Archivos
(UGDA)?

Cumplimiento de Ley a través del portal de trasparencia lo que obliga a divulgar
esos instrumentos en el portal

También se publica esta informacién dentro de la red institucional

A través de correo electrénico institucional

¢Cudles cree que son las dificultades para aplicar los instrumentos archivisticos en todas
las Unidades del MICULTURA?

Se han dado dificultades a la hora de levantar los inventarios

Los encargados de las unidades productoras han manifestado dificultades a la hora
de aplicarlos

Un ejemplo a cambiar para aplicar mejor los instrumentos la parte de las fechas el
dato tan simple el cual deberia aplicarse en base a ISO

Algunas series documentales ya no existen

Se busca automatizar esta informacion a través del tiempo y se busca colocar unos
cimientos para la hora de hacer migraciones o automatizaciones sea mds practico
Generar medidas en los archivos de gestiéon para aplicar en su momento la
automatizacion, esto no se realizara de la noche a la mafiana sin embargo se busca
a iniciar a dar los primeros pasos

Es necesario abordar los cambios dentro de la institucién y esto nos obliga a generar
los cambios en los instrumentos, como por ejemplo algo tan simple como cambio
de autoridad ya eso genera un cambio.
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Nota. Cuestionario realizado al jefe de la UGDA del MICULTURA. Fuente: elaborado por

estudiantes de la carrera Licenciatura en Biblioteconomia y Gestion de la Informacion

para el Curso de Especializacion Gestion Documental y Administracion de Archivos,

(2023).



ANEXO 7. MATRICES DE ANALISIS DE CONTENIDO.

Tabla 6. Matriz de andlisis de planes estratégicos

Documentos de Planes de estratégicos o de implementacion

Categorias Titulo
Documentos

Propuesta para la
Documento 1 implementacion de

lineamientos institucionales

Guia para la elaboracién del

Documento 2 plan de implementacion.

El plan estratégico en la

Documento 3 practica

Tema

Implementacion de
lineamientos
institucionales
Ciencias de |la

informacion
Mejoramiento  de
procesos

Guia instructiva

sobre procesos
Metodologia  de
procesos
Planificacion
estratégica
Andlisis de
procesos

Resumen

Es un proyecto de investigacion que presenta
una propuesta para aplicar instrumentos
archivisticos que mejoren los procesos de
gestion documental en el MICULTURA.

Es un documento que menciona el paso a
paso de un Plan de implementacion de
procesos en la gestion documental.

Documento que hace referencia a la
planificacion estratégica de una manera
empresarial, sin embargo, esta puede ser
adaptada con su metodologia como guia.

Nota. Tabla de analisis de planes estratégicos o de implementacion para el Sistema Institucional de Archivos. Fuente:

elaborado por estudiantes de la carrera Licenciatura en Biblioteconomia y Gestidon de la Informacién para el Curso de

Especializacion Gestion Documental y Administracion de Archivos, (2023).
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Tabla 7. Matriz de analisis documental

Categorias

Documentos

Documento 1

Documento 2

Documento 3

Documentos de Normativa y legislacion de Lineamientos

Titulo

indice legislativo para la
identificacibn  documental
del Ministerio de Cultura de
El Salvador

Manual de procesos vy
procedimientos de la Unidad
de Gestion documental y
archivo. Portal de
transparencia del Ministerio
de Cultura

Informe de evaluacion del
desempefio de obligaciones
de transparencia: Ministerio
de Cultura.

Temas y Subtemas

e indice legislativo

e Identificacion
documental

e Manuales,
reglamentos
normativas

e Elaboracion
formatos
evaluacion

e Planificacion
capacitaciones

e Evaluacion
desempefio

e Obligaciones
transparencia

Resumen

El estudio consiste en la recopilacién de las
leyes, manuales, reglamentos internos vy
normativas, que rigen al Ministerio de
Cultura.

El Manual de Procesos y Procedimientos
documenta la accion organizada para dar
cumplimiento al objetivo y atribuciones de la
Unidad de Gestion Documental y Archivos
(UGDA)

El informe relne los resultados obtenidos en
el proceso de verificacion del cumplimiento
de obligaciones de transparencia llevado a
cabo por el Instituto de Acceso a la
Informacion Publica.

Fuente: elaborado por estudiantes de la carrera Licenciatura en Biblioteconomia y Gestion de la Informacién para el Curso de

Especializacién Gestion Documental y Administracién de Archivos, (2023).
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https://www.transparencia.gob.sv/institutions/ministerio-de-cultura/documents/351619/download
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/ministerio-de-cultura/documents/351619/download
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/ministerio-de-cultura/documents/351619/download
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/ministerio-de-cultura/documents/351619/download
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ANEXO 8. VISITA REALIZADA POR EL EQUIPO INVESTIGADOR A LA UGDA.

Figura 9.

Fotografia con jefe de la UGDA y equipo investigador

Nota. De lado derecho el jefe de la UGDA del MICULTURA Ing. Oscar Rene Orellana Barrera,
junto a él las estudiantes de la carrera Licenciatura en Biblioteconomia y Gestion de la

Informacion de la UES, Jenniffer Martinez, Claudia Oviedo, Nataly Rendén (2023)
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PROPUESTA DE PLAN DE IMPLEMENTACION DE LOS LINEAMIENTOS
INSTITUCIONALES DE GESTION DOCUMENTAL PARA EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS (SIA) DEL MINISTERIO DE CULTURA (MICULTURA)

1. INTRODUCCION

El presente documento presenta el plan de implementacion de los lineamientos
institucionales de gestién documental para el Sistema Institucional de Archivo (SIA) del Ministerio
de Cultura (MICULTURA). El cual ha sido elaborado como parte del trabajo final para la
aprobacién del Curso de Especializacién en Gestion Documental y Administracién de Archivos
gue permitira optar al grado académico de Licenciatura en Biblioteconomia y Gestién de la
Informacion de la Universidad de El Salvador.

A partir de los resultados obtenidos a través de un diagndstico ejecutado para conocer
las necesidades del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA), del
Ministerio de Cultura (MICULTURA), surge la propuesta de este plan, debido que a la fecha
no ha sido posible implementar los siguientes lineamientos: Lineamiento para la consulta y
préstamo de documentos de archivo para usuarios internos del Ministerio de Cultura, lineamiento
para elaboracién de inventarios de archivos de gestién y Lineamiento para la valoracion,
seleccién y eliminacion documental, los cuales responden a los requerimientos del lineamiento 1
articulo 9 y 10 de los Lineamientos emitidos por el IAIP.

La propuesta esté estructurada de la siguiente manera: los objetivos que representan el
fin que buscamos alcanzar, luego se presenta la informacién general sobre la administracion,
posteriormente se reflejan los antecedentes de la UGDA, mas adelante encontraran las tareas
principales, a continuaciéon se refleja el programa del plan de implementacion, después se
presenta la autorizacion por parte de la maxima autoridad para implementar el plan, luego el
desarrollo de las actividades para implementar el plan, a continuacién la ejecucion del plan de
implementacion de los lineamientos, posteriormente la verificacion del cumplimiento del plan de

implementacion de los lineamientos de gestién documental, también la lista de recursos/soporte
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de implementacion, de la misma manera el monitoreo del rendimiento, seguido los cuadros de
descripcion de actividades para implementacion, posterior a ello un glosario y para finalizar las

referencias bibliogréficas.

2. OBJETIVOS

Objetivo General

Disefiar un plan de implementacién de los lineamientos institucionales de gestion documental
para el sistema institucional de archivos (SIA) del ministerio de cultura (MICULTURA) basado en
las necesidades del SIA y el cumplimiento de la normativa archivistica y legislacion vigente en El

Salvador, lo cual le permitira a la UGDA alcanzar sus metas.

Objetivos especificos

< Integrar al SIA, los lineamientos institucionales de gestion documental que deriven
acciones y actien conjuntamente de manera eficaz para estandarizar los procesos desde
la UGDA.

« Determinar las responsabilidades del personal de la UGDA a nivel jerarquico para
ejecutar el plan de implementacion de los Lineamientos Institucionales.

« Establecer los pasos a seguir para desarrollar el plan de implementacion de los
lineamientos institucionales de gestion documental teniendo en cuenta la situacién actual

y la que se desea lograr.
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3. INFORMACION GENERAL SOBRE LA ADMINISTRACION DEL PLAN DE
IMPLEMENTACION
En esta parte se describe sobre la gobernabilidad del plan de implementacion de los
lineamientos institucionales, que permita orientar la toma de decisiones a través de los
responsables que se detallan a continuacion.
a) Jefe de la Unidad de Gestion Documental y Archivos

b) Técnicos en Gestion Documental y Archivos

4. ANTECEDENTES DE LA UGDA

Con la entrada en vigencia de la Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) en el afio
2012, el Ministerio de Cultura comenzé a ver la importancia de la administracion de los archivos
a nivel publico, siendo asi que por medio del Acuerdo N°0026/2016, se crea la Unidad de Gestion
Documental y Archivos (UGDA), Hasta ese momento se conocia como Unidad de Archivos
Institucionales que estaria bajo la Direccion General de Administracién Cultural, delegando en
esta persona las funciones del Archivo Central del MICULTURA.

Asi mismo cabe destacar que el papel fundamental que tiene el Instituto de Acceso a la
Informaciéon Publica, como maximo ente es garantizar el acceso a la informacién de los
ciudadanos, promover la rendicion de cuentas del estado, la transparencia y sobre todo asegurar
la adecuada organizacion de los documentos que se producen en los diferentes archivos de las
instituciones publicas.

Para el afio 2016 se transforma en la Unidad de Gestion Documental y Archivos (UGDA),
en la cual se transfieren tantos las funciones propias de la Unidad como las del Archivo Central,
lo cual genera inconvenientes por lo que se genera una dualidad de funciones, lo cual se

considera como uno de los inconvenientes mas grandes dentro de la Unidad.
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En el afio 2023, se nombra como Jefe de la Unidad de Gestion Documental al Ing. Oscar
Rene Orellana Barrera, actualmente se encuentra en el proceso de aplicacion tanto de la LAIP
como de los Lineamientos de Gestion Documental y Archivos, emitidos por el IAIP. Es importante
sefalar que el MICULTURA, ha sufrido cambios y recientemente se autoriz6 la Ultima estructura

interna del Ministerio de Cultura.

5. TAREAS PRINCIPALES
Figura 1

Estructura organizativa de procesos de la UGDA.

EFE DE LA UNIDAD

UGDA

Creara las Politicas y practicas para su
implementacion, cumplimientoy desarrollo.
(Lineamiento 1 Articulo 3)

JEFATURA DE

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Seran responsables de que el personal a su cargo cumpla los
lineamientos emitidos por el SIGDA. (Lineamiento 1 Articulo 13.

ACTIVIDADES DE CARGOS

ACTIVIDADES DE

TECNICOS OPERATIVOS

MANDOS MEDIOS

Reuniones de Seguimiento, elaboracian de Informes

Implementar las actividades planteadas,
informar a la jefatura los resultados,

Control de Calidad, Evaluacion y Seguimiento

Nota. Se presenta la estructura de procesos con las actividades que corresponden a cada
responsable en el Sistema Institucional de Archivos (SIA). Fuente: elaborado por
estudiantes de la carrera Licenciatura en Biblioteconomia y Gestién de la Informacién
para el Curso de Especializacion Gestion Documental y Administracion de Archivos,

(2023).
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6. ESTRUCTURA DEL PLAN DE IMPLEMENTACION - COMPONENTES

ALCANCE:

El presente plan de implementacién de lineamientos institucionales, contempla a todos
los responsables del Sistema Institucional de Archivos (SIA) del MICULTURA. Integrado por
(Archivos de Gestion, Archivo Central, Archivo Periférico, Archivo especializado y Archivo
Histdrico) de la institucién.

METODOLOGIA:

En la metodologia se hace referencia a los pasos a seguir para alcanzar los objetivos
trazados en este Plan. De esta manera también se plantea las areas de mejora y en funcion de
ello se ha formulado la estructura que contempla, objetivos, responsables, indicadores de logro
y un apartado de observaciones.

Figura 2.

Elementos de la metodologia del plan de implementacion.

Nota. Se establecen los elementos que se aplicaran para la metodologia del plan de
implementacién. Fuente: elaborado por estudiantes de la Carrera Licenciatura en
Biblioteconomia y Gestion de la Informacion para el Curso de Especializacion Gestion

Documental y Administracion de Archivos, (2023).
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META:

Incorporar al Sistema Institucional de Archivos (SIA) tres lineamientos los cuales
son: Lineamiento para la consulta y préstamo de documentos de archivo para usuarios
internos, lineamiento para elaboracion de inventarios de archivos de gestion y lineamiento
de seleccion, valoracién y eliminacién documental.

EJES ESTRATEGICOS
e Formacién Continua para el personal UGDA
e Fortalecimiento del SIGDA

e Divulgacion y difusion de los Lineamientos Institucionales en el SIA

INDICADORES

e Indicadores de Gestion: cuantifican los recursos fisicos, humanos, institucionales
y financieros (Insumos) utilizados en el desarrollo de las acciones; miden también
las acciones, procesos, procedimientos y operaciones realizadas durante la etapa
de implementacion a nivel de actividades. También se conocen como indicadores
de actividades o de procesos se suscriben a la gestién operativa.

e |Indicadores de Resultados: Los indicadores de resultado son aquellos que
cuantifican los efectos relacionados con la intervencion: Evaluaciones técnicas al

SIA.

RECURSOS

e Recurso Humano

e Normativa archivistica, normativa técnica o administrativa
e Materiales

e Presupuesto

e Equipo tecnolégico



e Infraestructura

RECURSOS MATERIALES:

Tabla 1. Descripcion de materiales para la ejecucion del plan de implementacion.

Material

Descripcién

Resma de papel
bond

Papeleria para documentos que serviran de apoyo en las

capacitaciones

Impresiones Documentos para las capacitaciones y para entrega de material
de apoyo

Folders Elemento para resguardo de la documentacion que se entrega en
las capacitaciones

Boligrafos Servira para que el personal pueda realizar sus anotaciones

Caja de fastener

tamafo carta

Sujetadores para la documentacién que se entregard en las

capacitaciones

Lapices Elemento como apoyo para el desarrollo de alguna actividad
Plumones, Material complementario para resaltar la informacién relevante
marcadores para el personal.

Recursos techolégicos

Laptop Equipo propio del jefe UGDA, para el desarrollo de las
capacitaciones

Proyector Herramienta propia del MICULTURA, para garantizar la
visibilidad de la informacion.

Mouse Elemento complementario para el capacitador jefe UGDA.

Conexién a | Proporcionado por el MICULTURA, para la presentacion de las

Internet capacitaciones

Memorias USB 32
GB

Herramienta que contiene la documentacién para el desarrollo de

las capacitaciones

Intranet

institucional

Garantiza que cada personal involucrado en la implementacion
de los lineamientos tenga el plan de implementaciéon y demas

documentos complementarios.
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Nota. elaborado por estudiantes de la Carrera Licenciatura en Biblioteconomia y Gestion de la Informacion

(2023)
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MATRIZ DE EJECUCION DE ACTIVIDADES DE FORMACION CONTINUA APLICADO AL PERSONAL DE LA UGDA.

1. EJE ESTRATEGICO: FORMACION CONTINUA PARA PERSONAL DE LA UGDA
PERIODO A EJECUTARSE ENERO - ABRIL 2024

ACTIVIDAD
Gestionar  curso
Bésico de
Archivistica y
Gestion
Documental con

el Instituto de
Acceso a la
Informacion
Publica (1AIP)
Solicitar curso de
Transparencia Yy

acceso a la

Informacion
Publica con el
Instituto de

Acceso a la
Informacion
Publica (1AIP)

RESPONSABLE

Jefe de la Unidad de
Gestion Documental y
Archivos (UGDA)

Jefe de la Unidad de
Gestion Documental y
Archivos (UGDA)

INDICADOR

Solicitud
electrénica

curso

Solicitud
electrénica

curso

del

del

RECURSOS

Nacional

Recurso
Humano del
IAIP 'y UGDA
MICULTURA
Normativa
Equipo
Tecnolodgico
Conexion a
Internet
Recurso
Humano del
IAIP y de la
UGDA
MICULTURA
Normativa
Equipo
Tecnologico
Conexion a
Internet
Intranet

institucional

EVALUACION

e Aprobacion
de los
cursos
fuente  de
verificacion
Diplomas de
Aprobacion.

e Aprobacion
de los
cursos
fuente de
verificacion
Diplomas de
Aprobacion

OBSERVACION

Se solicitara el apoyo del IAIP,
quien facilita las
capacitaciones de manera

gratuita.

Contacto:
capacitaciones@iaip.gob.sv
Tel. : 2205-3800

Se solicitara el apoyo del IAIP,

quien organiza la capacitacion

Contacto:
capacitaciones@iaip.gob.sv
Tel.: 2205-3800



mailto:capacitaciones@iaip.gob.sv
mailto:capacitaciones@iaip.gob.sv

70

1. EJE ESTRATEGICO: FORMACION CONTINUA PARA PERSONAL DE LA UGDA
PERIODO A EJECUTARSE ENERO - ABRIL 2024

ACTIVIDAD

Gestionar  curso
de Datos Abiertos
con el Instituto de
Acceso a la
Informacién
Publica (1AIP)

Curso de
Conocimiento y
Divulgacién de la
LAIP  con el
Instituto de
Acceso a la
Informacién
Publica (1AIP)

Gestionar
capacitacion con
el Archivo General

de la Naciéon

RESPONSABLE

Jefe de la Unidad de

Gestion Documental y

Archivos (UGDA)

Jefe de la Unidad de
Gestion Documental y

Archivos (UGDA)

Jefe de la Unidad de
Gestion Documental y

Archivos (UGDA)

INDICADOR

Solicitud
electrénica

Ccurso

Solicitud
electrénica

Ccurso

Solicitud
electrénica

Ccurso

del

del

del

RECURSOS

Recurso
Humano del
IAIP y de la
UGDA de
MICULTURA
Normativa
Equipo
Tecnoldgico
Conexion a
Internet
Recurso
Humano  del
IAIP y de la
UGDA de
MICULTURA
Normativa
Equipo
Tecnoldgico
Conexion a
Internet
Recurso
humano
técnico del
AGN y de la

EVALUACION

e Aprobacion
de los
cursos
fuente  de
verificacion
Diplomas de
Aprobacion

e Aprobacion
de los
cursos
fuente de
verificacion

e Diplomas de

Aprobacion

e Diploma de
aprobacion
de la

capacitacion

OBSERVACION

Se solicitara el apoyo del IAIP,

quien organiza la capacitacion

Contacto:
capacitaciones@iaip.gob.sv
Tel.: 2205-3800

Se solicitara el apoyo del IAIP,
quien organiza la

capacitacion.

Contacto:
capacitaciones@iaip.gob.sv
Tel.: 2205-3800

Se solicitard el apoyo del
AGN, para impartir esta

capacitacion


mailto:capacitaciones@iaip.gob.sv
mailto:capacitaciones@iaip.gob.sv
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(AGN) de EI UGDA de Contacto:
Salvador sobre la MICULTURA archivo.general@cultura.gob.
Normativa Normativa sv
Nacional de Equipo Tel. 2281 5860
Archivos. Tecnoldgico

Conexioén a

Internet
Solicitar Jefe de la Unidad de | Solicitud Recurso Diploma de | Se solicitard el apoyo del
capacitacion con | Gestion Documental y | electrénica  del humano aprobacion AGN, para impartir esta
el Archivo General | Archivos (UGDA) curso técnico del de la | capacitacion
de la Nacion AGN y de la capacitacion
(AGN) sobre UGDA de Contacto:
conservacion, MICULTURA archivo.general@cultura.gob.
preservacion y sv
restauracion  de Normativa Tel.: 2281 5860
documentos. Equipo

Tecnoldgico

Conexién a

Internet
Gestionar Jefe de la Unidad de | Solicitud Recurso Diploma de | Gremio Nacional que alberga
capacitaciones Gestion Documental y | electrénica  del humano de aprobacion no solo profesionales en
a través de la | Archivos (UGDA) curso ABES y de la | Biblioteconomia sino también
asociacion de personal UGDA capacitacién | archivistas.

Bibliotecarios de

Normativa



mailto:archivo.general@cultura.gob.sv
mailto:archivo.general@cultura.gob.sv
mailto:archivo.general@cultura.gob.sv
mailto:archivo.general@cultura.gob.sv
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El Salvador en

Gestién
documental

e Equipo
Tecnoldgico

e Conexion a
Internet

Contacto:
abeselsalvador@gmail.com
Te.: 2212-7621

Facebook: Asociacion de
Bibliotecarios de El Salvador,

ABES.

Internacional

8. Gestionar
Capacitaciones
del programa con
la Asociacion
Latinoamericana
de archivos (ALA)

Sobre las tematicas:

- Descripcion y
valoracion
documental.

- Archivos,
rendicion de

cuentas, derecho
al acceso a la
informacion

Jefe de la Unidad de
Gestion Documental y
Archivos (UGDA)

Formulario

inscripcion a la

capacitacion.

de e Plataforma de

capacitacion de

la  Asociacién

Latinoamerican

a de archivos

(ALA)

e Recurso
humano UGDA
de
MICULTURA

e Equipo
Tecnoldgico

e  Conexion a
Internet

Diploma
aprobacion
capacitacion
diplomado

de

de
la
o

Capacitaciones con gremio

internacional algunas son

gratuitas y otras de pago y

pueden auto gestionarse
desde la péagina web del
archivo
Contacto

https://www.alaarchivos.org/p

rograma-de-capacitacion/



mailto:archivo.general@cultura.gob.sv
https://www.alaarchivos.org/programa-de-capacitacion/
https://www.alaarchivos.org/programa-de-capacitacion/

- Conservacion

preventiva en
patrimonio
documental.

La gestion

documental en el
escenario de la
transformacion
digital.
Productividad vy
formacién
profesional para
archivistas
utilizando
Inteligencia
Artificial.
Metodologia para
el disefio de la
politica
institucional de
archivos.
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Como:

Gestionar
Capacitaciones
virtuales auto
gestionables con
el Archivo General
de la Nacién
Colombia

Expediente
electrénico de
Archivo
Metodologia para
la elaboracion de
inventarios y
transferencias
documentales
Sistema Integrado
de Conservacion
Requisitos
esenciales para la
adecuacion,
modificacion o]
construccion  del

Jefe de la Unidad de
Gestién Documental y
Archivos (UGDA)

Solicitud
electronica

curso

del

Plataforma del
AGN- Colombia
Recurso
humano UGDA
de
MICULTURA
Equipo
Tecnoldgico
Conexién a
Internet

Diploma de
aprobacion

de la
capacitacion
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Estas capacitaciones son

totalmente gratuitas y pueden
auto gestionarse desde la
pagina web del archivo.

Contacto:
https://www.archivogeneral.q

ov.co/agn/home/



https://www.archivogeneral.gov.co/agn/home/
https://www.archivogeneral.gov.co/agn/home/
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area de custodia

documental
Plan de
Preservacion a

Rica.

humano UGDA
de
MICULTURA vy
Archivo

largo plazo.

10. Gestionar Jefe de la Unidad de | Solicitud Plataforma de Diploma de | El Salvador es miembro de
capacitaciones a | Gestion Documental y | electronica  del IBERARCHIVO aprobacion IBERARCHIVOS y desde el
través de | Archivos (UGDA) curso Recurso de la | Ministerio de Cultura se
IBERARCHIVOS humano UGDA capacitacion | establece el contacto a través

de del Bibliotecdlogo.
MICULTURA

Equipo Miguel Aquino.
Tecnoldgico Contacto:

Conexion a maquino@cultura.gob.s
Internet

11. Gestionar Jefe de la Unidad de | Solicitud Plataforma de Diploma de | Estos cursos son gratuitos y
capacitaciones Gestion Documental y | electrénica  del Archivo de aprobacion virtuales
con el Archivo | Archivos (UGDA) curso Costa Rica de la
Nacional de Costa Recurso capacitacién | Contacto:

hbarguero@dgan.go.cr
2283-1400 ext. 275



mailto:maquino@cultura.gob.sv
mailto:hbarquero@dgan.go.cr

Sobre las tematicas:

Clasificacion,
ordenaciéon y
descripcion
documental
Introduccién a la
gestion
electrénica de
documentos
Lineamientos
para la
descripcion
archivistica

Nacional
Costa Rica.
Equipo
Tecnoldgico
Conexion
Internet

de

a

76

Fuente: elaborado por estudiantes de la Carrera Licenciatura en Biblioteconomia y Gestion de la Informacion para el Curso de

Especializacién Gestion Documental y Administracion de Archivos, (2023).




2. MATRIZ DE EJECUCION DE ACTIVIDADES FORTALECIMIENTO DEL SIGDA

2. EJE ESTRATEGICO: FORTALECIMIENTO DEL SIGDA
PERIODO A EJECUTARSE MAYO - AGOSTO 2024

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Normativa de Gestiéon Documental y Archivos

Coordinar la | Jefe de la Unidad de | Lineamiento

elaboracion del | Gestion Documental y | institucional

lineamiento para | Archivos (UGDA) elaborado

identificacion autorizado

documental.

Gestionar la creacion | Jefe de la Unidad de | Listado

del Comité de | Gestién Documentaly | asistencia

Identificacion Archivos (UGDA) personal

documental (CID) designado
conformar
comité.

INDICADOR

de
del

para

el

RECURSOS

Recurso
humano UGDA
de MICULTURA
Normativa
Equipo
Tecnologico
Conexion a
Internet
Papeleria

Sala de
reuniones
Proyector
Pizarra

Recurso
humano UGDA
de MICULTURA
Normativa
Equipo
Tecnoldgico
Memoria USB

EVALUACION

Lineamiento aprobado y
publicado en la intranet y
el portal de transparencia

Acuerdo de
nombramiento del
personal que integra el
comité publicado en el

portal de transparencia
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OBSERVACION

Se creara un
programa de trabajo
para realizar el
lineamiento de
identificacion

documental

Se realizara reunion
con el personal
designado para la
conformacion del

comité.



ACTIVIDAD

Elaborar Plan
estratégico
institucional sobre
buenas préacticas de
Gestion Documental
en el Sistema
Institucional de

Archivos (SIA)

Establecer modelos y
plantillas de
documentos

normalizados para
todos los tipos
documentales de la

institucion

2. EJE ESTRATEGICO: FORTALECIMIENTO DEL SIGDA

RESPONSABLE

Jefe de la Unidad de
Gestion Documental y
Archivos (UGDA)

Jefe de la Unidad de
Gestion Documental y
Archivos (UGDA)

INDICADOR

Plan estratégico
institucional sobre
buenas préacticas
de Gestion
Documental en el
Sistema

Institucional de

Archivos (SIA),
elaborado y
autorizado

Lineamiento con
modelos y
plantillas
estandarizados
para los tipos
documentales de
la institucion

autorizado

RECURSOS

Conexién a
Internet
Papeleria

Sala de reunion
Recurso
Humano
Normativa
Equipo
Tecnolégico
Memoria USB
Conexién a
Internet

Papeleria

Recurso
humano UGDA
de MICULTURA
Normativa
Equipo
Tecnoldgico
Conexion a
Internet

Papeleria

PERIODO A EJECUTARSE MAYO - AGOSTO 2024

EVALUACION

Plan estratégico
institucional sobre
buenas préacticas de
Gestion Documental en
el Sistema Institucional
(SIA),

publicado en el Portal de

de Archivos

transparencia.

Lineamiento de modelos
y plantillas de
documentos

normalizados publicado
en la intranet

institucional.
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OBSERVACION

Establecera la
metodologia, recursos
necesarios para el
desarrollo  de la
gestion documental y
las actividades sobre
buenas précticas para
el manejo y acceso a
los documentos del
Sistema Institucional

de Archivos (SIA)

Se establecera el
formato de los
documentos que
generan la institucion,
tomando como
referencia el Manual

de uso de marca



ACTIVIDAD

Elaborar politicas de

uso de correo
electrénico
institucional

Gestionar la
elaboracion de

perfiles de puestos

para el Sistema
Institucional de
Archivos (SIA) del
MICULTURA

2. EJE ESTRATEGICO: FORTALECIMIENTO DEL SIGDA
PERIODO A EJECUTARSE MAYO - AGOSTO 2024

RESPONSABLE

Jefe de la Unidad de
Gestion Documental y
Archivos (UGDA)

Jefe de la Unidad de
Gestion Documental y
Archivos (UGDA)

INDICADOR

Lineamiento  de
politicas de uso de
correo electrénico

institucional

Perfil de puestos
para el personal
de los archivos a

nivel institucional.

RECURSOS

Recurso
humano UGDA
de MICULTURA
Normativa
Equipo
Tecnolbgico
Conexion a
Internet
Papeleria

Sala de reunion

Proyector

Recurso
Humano UGDA
de MICULTURA
Normativa
Equipo
Tecnoldgico
Memoria USB
Conexion a
Internet

Papeleria

EVALUACION

Lineamiento de politicas
de wuso de correo
electronico institucional
publicado en la intranet y

portal de transparencia

Perfil de puestos para el
personal de los archivos
a nivel institucional
publicado en el portal de

transparencia
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OBSERVACION

Gobierno de El
Salvador 2019-2024

Se realizaran
reuniones con la

Unidad de Informatica

y Sistemas para
establecer las
politicas adecuadas

para el uso del correo
electronico y el
manejo de la
documentacion  que
se genera a través del
correo.

Se estableceran
reuniones con la
Unidad de Talento
Humano sobre el
perfil  idéneo, sus
competencias,
habilidades y
experiencia etc., para
el personal de los

archivos a nivel



2. EJE ESTRATEGICO: FORTALECIMIENTO DEL SIGDA
PERIODO A EJECUTARSE MAYO - AGOSTO 2024

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Actualizar la Guia de | Jefe de la Unidad de

descripciébn de los @ Gestion Documental y
archivos Archivos (UGDA)
institucionales del

Ministerio de Cultura

Sistema Institucional de Archivos (SIA)

de | Jefe de la Unidad de
Gestion Documental y
Archivos (UGDA)

Elaborar Plan
creacion de Archivo

Central

INDICADOR

Guia de
descripcion de los
archivos

institucionales del
ministerio de

cultura autorizada.

Plan de creacién
de archivo central
elaborado y

autorizado

RECURSOS

Sala de reunién

Proyector

Recurso
humano UGDA
de MICULTURA
Normativa
Equipo
Tecnoldgico
Conexion a
Internet

Papeleria

Recurso
humano UGDA
de MICULTURA
Normativa

EVALUACION

Guia de descripcion de
los archivos
institucionales del
ministerio de cultura
publicada por el portal de

transparencia.

Plan de creacion de
archivo central publicado
en el portal de

transparencia.
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OBSERVACION
institucional.  Tomar
en cuenta el Manual
de Organizaciones y
funciones  de la
Unidad de Gestion

Documental y
Archivos (MOF) del
MICULTURA.

Se actualizara la guia
de archivo cada afio
incorporando los

elementos necesarios

Presentara una
propuesta de creacion
del archivo central
que incluya los

elementos de
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Equipo Contar con la | infraestructura,

Tecnoldgico infraestructura para la | recurso humano,

Memoria USB creacion del Archivo | material, financiero,

Conexion a | Central y demas | etc.

Internet recursos.

Papeleria

Sala de reunién

Proyector

Infraestructura
Gestionar el equipo | Jefe de la Unidad de | Solicitud de Recurso Compra de equipo @ Se verificara que la
tecnoldgico, Gestion Documental y | requerimiento humano UGDA | tecnolégico, mobiliario e | infraestructura para
mobiliario e | Archivos (UGDA) tecnologico, de MICULTURA | infraestructura para el | los archivos que
infraestructura idénea mobiliario e Normativa Sistema Institucional de | conforman el SIA sea
para el Sistema infraestructura a la Equipo Archivos (SIA) el adecuado, de la
Institucional de Unidad de Tecnoldgico misma  forma el
Archivos (SIA) Compras Memoria USB equipo tecnolégico y

Publicas. Conexion a mobiliario cumpla con
Internet las caracteristicas
Papeleria para el buen

desempefio de las

funciones.
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10. Gestionar el recurso

humano idéneo que
labore en el Sistema
Institucional de
Archivos (SIA)

Jefe de la Unidad de
Gestion Documental y
Archivos (UGDA)

Contratacién del

personal idéneo

para el Sistema
Institucional de

Archivos (SIA)

Recurso

humano UGDA
de MICULTURA

Equipo
Tecnoldgico
Conexioén
Internet

Papeleria

a

Contrato autorizado del

personal que integrara el
Sistema Institucional de
Archivos (SIA).

A través de solicitud a

la Unidad de Talento
Humano se solicitara
la contratacion de
personal idéneo para
Institucional
de Archivos (SIA).
Tener en cuenta el
(MOF)

Sistema

Fuente: elaborado por estudiantes de la Carrera Licenciatura en Biblioteconomia y Gestion de la Informacion para el Curso de

Especializacion Gestion Documental y Administracion de Archivos, (2023).



EL SIA
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3. MATRIZ DE EJECUCION DE ACTIVIDADES DIVULGACION Y DIFUSION DE LOS LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES EN

3. EJE ESTRATEGICO: DIVULGACION Y DIFUSION DE LOS LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES EN EL SIA
PERIODO A EJECUTARSE SEPTIEMBRE - DICIEMBRE 2024

ACTIVIDAD

Gestionar con
las direcciones
involucradas y
areas
competentes la
gestién de
recursos
necesarios para
la capacitacion
en cuanto a
implementacion
de los
lineamientos
institucionales
de gestion

documental.

RESPONSABLE

Jefe de la Unidad de
Gestion Documental y
Archivos (UGDA)

INDICADOR

Correos de solicitud

de recursos

Listado de asistencia

del personal.

RECURSOS

Recurso
humano UGDA
de

MICULTURA
Equipo
tecnolégico
Memoria USB
Conexion a
internet

Sala de
reuniones

Papeleria

EVALUACION

A través de
proceso
administrativos
como
memorandum o

requisiciones

OBSERVACION

Se elaborara un

programa de
capacitacion previo,
para el tiempo
estipulado sea

notificado por medio de
talento Humano al
personal que estara
involucrado en las

capacitaciones.



Elaboracién de
Instructivos o
guias gréaficas
sobre

implementacion
de los
Lineamientos

Jefe de la Unidad de
Gestion Documental y
Archivos (UGDA)

Instructivo de

aplicacién aprobado

Recurso

humano UGDA

de
MICULTURA
Normativa
Interna

Cumplimiento de
los lineamientos
del 1AIP.
Lineamiento 1
articulo 9y 10.

Identificar la
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metodologia a seguir
para la elaboracion del

instructivo

Identificacion
del total de
unidades
productoras
para la
actualizacion
del Cuadro de
Clasificacion

Documental

Jefe de la Unidad de
Gestion Documental y
Archivos (UGDA)

Personal del Sistema
Institucional de
Archivos (SIA).

Documento donde se
establece cual es el
ndmero exacto de
unidades productoras

Recurso

humano UGDA

de
MICULTURA
Equipo
Tecnolbégico
Conexion
internet

Sala

reuniones

a

de

Levantamiento
de Informe
técnico

Comprobar de manera
adicional con cada
representante o jefe de
unidad productora su
estado actual.
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3. EJE ESTRATEGICO: DIVULGACION Y DIFUSION DE LOS LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES EN EL SIA

ACTIVIDAD

Elaboracién de
Programa de

Visitas técnicas

Verificar la
documentacion
y los procesos
en gestion
documental que
realiza el
Sistema
Institucional de
Archivos (SIA)

RESPONSABLE

Jefe de la Unidad de
Gestion Documental y
Archivos (UGDA)

Técnicos de Archivo
UGDA

Jefe de la Unidad de
Gestion Documental y
Archivos (UGDA

Técnicos de Archivo
UGDA

INDICADOR

Actas de visitas de
supervision en cada

unidad

Normativa

Guias y programas
elaborados para el
Sistema Institucional
de Archivos (SIA)

RECURSOS

Recurso
humano UGDA
de

MICULTURA
Papeleria
Recursos
tecnologicos

Recurso
humano UGDA
de

MICULTURA
Recurso
Tecnoldgico
Memoria USB
Conexion a

internet

PERIODO A EJECUTARSE SEPTIEMBRE - DICIEMBRE 2024

EVALUACION

e Elaboracion de
matriz de
resultados

e FEvidencia con
fotografias

e Formulario de

Asistencia

e Informe técnico
de vistas

e Elaboracion de
matriz de andlisis

documental

OBSERVACION

A través del técnico de
archivo de cada unidad
se programaran las
diferentes visitas que se

realicen.

A través del portal de
transparencia, buscar la
documentacién

correspondiente
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3. EJE ESTRATEGICO: DIVULGACION Y DIFUSION DE LOS LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES EN EL SIA
PERIODO A EJECUTARSE SEPTIEMBRE - DICIEMBRE 2024

ACTIVIDAD RESPONSABLE INDICADOR RECURSOS EVALUACION OBSERVACION

6. Controlar y dar | Jefe de la Unidad de Estadistica de e Recurso e Encuestade Cada cierto periodo se
seguimiento a | Gestion Documentaly | cumplimiento por humano UGDA cumplimiento estara emitiendo un
cada uno de los | Archivos (UGDA) cada lineamiento en de e Reportes cuestionario electrénico
procesos de cada Unidad MICULTURA estadisticos predisefiado por cada
implementacion | Técnicos de Archivo Productora e Recurso proceso de
de los | UGDA Tecnoldgico implementacion de
Lineamientos e Conexion a cada uno de los
Institucionales internet Lineamientos
en el Sistema e Papeleria Institucionales, esto
Institucional de para cada una de las
Archivos (SIA) unidades productoras.

Fuente: elaborado por estudiantes de la Carrera Licenciatura en Biblioteconomia y Gestion de la Informacién para el Curso de

Especializacion Gestién Documental y Administracioén de Archivos, (2023).

7. SEGUIMIENTO Y CONTROL
Para garantizar el seguimiento de cada actividad la UGDA, establecera los mecanismos adecuados para la implementacion

de los Lineamientos de Gestion Documental y Archivos y la Ley de Acceso a la Informacion Pablica LAIP.
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8. GLOSARIO
Capacitacion: implica todas aquellas actividades que se realizan en un negocio y busca mejorar

la actitud, los conocimientos, las habilidades y las conductas del personal en términos generales.

Gestion documental: El tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital, a
través de la ejecucién de procesos de produccién, organizacion, acceso, consulta, valoracion
documental y conservacion.

Inventarios documentales: son instrumentos de descripcion archivistica. Su finalidad es
identificar el contexto y explicar el contenido de los documentos de archivo con el fin de hacerlos
accesibles a los usuarios y a quienes estan interesados en consultarlos.

Lineamientos: un conjunto de érdenes o directivas que un lider realiza a sus seguidores o
subordinados.

Organizacién de archivos: el conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a
la clasificacion, ordenacién y descripcion de los distintos grupos documentales con el propdésito
de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacion.

Plan de Implementacién: es el plan que se crea para llevar con éxito el plan de proyecto a la
accion. Este documento identifica sus metas y objetivos (tanto a corto como a largo plazo),
enumera las tareas del proyecto, define las funciones y responsabilidades, describe el
presupuesto y los recursos necesarios y enumera todos los supuestos.

Sistema Institucional de Archivos(SIA): es un componente del SIGDA y estara conformado
por los archivos de gestion, archivo central, archivos especializados y archivos periféricos. Segun
la dimensién de la institucién, se crearan todos o algunos de estos archivos y se nombrara a los

funcionarios encargados de ellos.


https://definicion.de/liderazgo/
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Unidad de Gestién Documental y Archivos (UGDA): responsable de organizar, conservar,
administrar y proteger el patrimonio documental de la Institucion en forma eficiente y eficaz, con
el proposito de apoyar en la toma de decisiones de la gestibn administrativa, fomentar la
transparencia y el acceso a la informacion publica.

Valoraciéon documental: el proceso archivistico para decidir sobre el valor y vigencias de los
documentos de archivo conlleva a la subjetividad que puede traducirse en decisiones
equivocadas de preservacion indiscriminada o destruccién arbitraria de los documentos de

archivo.
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10. APROBACION DEL PLAN DE IMPLEMENTACION

El presente Plan entrara en vigencia a partir de la autorizaciéon de la Ministra de Cultura.

Autorizacién

Ministra de Cultura

Revisién Juridica

Director/a General de Asuntos juridicos

Revisiéon Técnica

Director/a General de Planificacién y Desarrollo Cultural

Visto Bueno

Director/a General de Administraciéon

Presentado

Jefatura Unidad de Gestién Documental y Archivo

Fecha de autorizacion:
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CONCLUSIONES

¢ Las instituciones a nivel nacional se encuentran ain en proceso de implementacion de la
Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) y de los Lineamientos de Gestion
Documental y Archivos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica (1AIP),
ante esta realidad es importante sefialar que el Ministerio de Cultura ha mostrado interés
por cumplir con la legislacién a través de la Unidad de Gestion Documental (UGDA), la
cual estd dando avances significativos en la creacion de la normativa institucional para

los diferentes archivos del Ministerio de Cultura.

¢ Es importante contar con el personal idéneo en los archivos, asi como empoderar al
personal de la Unidad de Gestién Documental y Archivos (UGDA) sobre sus funciones y
labor tan importante, lo cual permitira agilizar las actividades propias de la gestién
documental, con lo cual se realice la implementacion de los Lineamientos Institucionales

de Gestidon Documental.

¢ Con la propuesta de la investigacion esperamas brindar insumos al Jefe de la Unidad de
Gestién Documental (UGDA) del Ministerio de Cultura (MICULTURA) para la creacion de

otros documentos normativos para el Sistema Institucional de Archivos (SIA).
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RECOMENDACIONES

¢ Como equipo de investigacion recomendamos a la Jefatura de la Unidad de Gestion
Documental y Archivos (UGDA), gestionar los recursos materiales e infraestructura para
la creacion del Archivo Central del Ministerio de Cultura (MICULTURA), para el

fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos (SIA).

¢ Instar a las autoridades del Ministerio de Cultura (MICULTURA) a contratar el talento
humano idéneo que apoye a la Unidad de Gestion Documental y Archivos (UGDA). Esto

le permitira una mejor desempefio y operatividad.



