POLITICA DE
GESTION DOCUMENTAL
Y ARCHIVOS DEL
CONSEJO NACIONAL DE LA

JUDICATURA




Capitulo

Aspectos Generales

La politica de Gestiéon Documental de archivo del
CNJ, es el conjunto de medidas y acciones a
implementar para la organizacion, resguardo,
preservacion y acceso a los documentos que
producen todas las unidades organizativas de la
institucion en el ejercicio de sus funciones, con la
finalidad de crear un Sistema Institucional de
Gestion Documental y Archivos (conocido por
sus siglas SIGDA).




Objetivos

Objetivo General:

Definir y establecer los procedimientos de implementacion, administracion vy
aplicacion de la normativa, implementada por el Departamento de Gestion
Documental y Archivos (DGDA), en el Consejo Nacional de la Judicatura.

Objetivo Especifico:

@ Contribuir a la Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la Institucion.

@ La modernizacion en la organizacion de la informacién publica.
@ Crear e implementar el Sistema de Gestiéon Documental, en el CNJ.
@ Proporcionar el marco de referencia y de actuacién del Departamento de Gestion

Documental y Archivo.



Base Legal

Ley de Acceso a la Informacié Publica, Titulo IV Administracion,
Capitulo X Administracién de los Archivos, articulos 47 y 48.

' Lineamientos de Gestion Documental y Archivos emitidos por el I1AIP.
‘ Ley del archivo general de la Nacion 1985.

‘ Ley y Reglamento del Consejo Nacional de la Judicatura.




Capitulo 2

Alcances de la politica

Implementarun sistema
institucional de archivos

que funcione de manera normalizada y eficiente, estableciendo actividades, procesos,
estrategias y roles que son de cumplimiento obligatorio para todo el personal CNJ, en
todos sus niveles jerarquicos, con la finalidad de implementar un Sistema Institucional de
Gestion Documental y Archivo para dar cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacion
Publica, en lo que se refiere a la administracion de archivos.




Normar las acciones

qgue se llevaran a cabo en la creaciéon, manejo,
resguardo y acceso de la informacion publica
contenida en los documentos generados por las
unidades organizativas del Consejo en cualquier
soporte material, dando prioridad a aquellos
documentos que sustentan las principales
actividades y funciones de la institucién, segun
el marco legal y normativa.




Capitulo

Definiciones basicas

SIGDA: sistema Institucional de Gestién Documental y Archivo. Es un sistema de informacion
que permite incorporar, gestionar y facilitar el acceso a los documentos a lo largo del tiempo. En
sentido amplio, lo conforman las personas, dependencias y procesos encargados de la gestién, asi
como las herramientas y tecnologia necesaria para llevarla a cabo.

Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a
la planificacién, manejo, organizacion y difusion de la documentacion producida y recibida por las
entidades desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.



Archivo:

Archivos de QESti()n u oficina: son los creados por las unidades

productoras o generadoras para resguardar los documentos, en su fase activa, que
sustentan las actividades diarias de la institucion en su ciclo de vida (etapa de
creacion y tramitacion), y que por lo tanto se manejan dentro de los respectivos
espacios de oficina, bajo su responsabilidad directa, una vez concluida su
tramitacion, se aplicaran los procedimiento de valoracion y eliminacién para luego
proceder a la transferencia al archivo central.

Archivo central: Es el area fisica en Ia que se resguarda y custodia la

documentacion transferida por los distintos archivos de oficina, una vez que el uso
de los mismos por parte de las unidades productoras ya no esta en su fase activa, sino
qgue es esporadico, a raiz de la finalizacion del tramite que dio origen al documento.
Este archivo estard a cargo del Departamento de Gestion Documental y Archivo,
proporcionando el servicio de consulta y préstamos de documentos.



Archivo periférico: son también de gestion,
pero concentrados en otras areas geograficas del
territorio nacional donde se brindan servicios de la
misma institucion. En el caso del CNJ se refiere a las
sedes regionales.

~ San Miguel

Archivo especializado:  1os archivos

especializados son de gestidn u oficina, pero en ellos se manejan
expedientes propios del servicio que presta la institucion que,
debido al volumen, al caracter confidencial de su informacion y

en muchos casos, de datos personales, requieren un manejo,
eciales para su correcta



Capitulo

Roles y Responsabilidad
del SIGDA

Maxima Autoridad del Consejo Nacional de la Judicatura.
Corresponde a la maxima autoridad del Consejo, crear un Departamento para

la direccion del SIGDA, asi como la aprobacion de la normativa generada para
la implementacion de la misma, el apoyo para el cumplimiento de las
responsabilidades de las unidades organizativas y dotar los recursos
humanos, econdmicos, tecnoldgicos, infraestructura y otras necesidades para
la creacion e implementacién del sistema.



Departamento de Gestidon Documental y Archivo del CNJ. DGDA

Corresponde al DGDA la direccion del Sistema Institucional de Gestién Documental y

Archivo (SIGDA) mediante la elaboracién de las normativas institucionales, el disefo
de la estrategia para el funcionamiento del SIGDA, supervisar y participar en la
implementacién de éstas; asi como, las demas atribuciones que le asignen las Leyes,
lineamientos o disposiciones internas y los estandares internacionales en la materia.



Unidades organizativas del CNJ
Productoras de Documentos

Unidades Organizativas del CNJ
Productoras de Documentos

Constituidas por todas las dependencias que
conforman la estructura organizativa del Consejo.
Corresponde a éstas garantizar que la informacion
que producen sea acorde a sus funciones y que los
documentos tengan los requisitos de legalidad,
integridad y fidelidad; y cumplir con las
disposiciones establecidas en las normativas
institucionales de la Gestion Documental, a fin de
mantener los Archivos de Gestion debidamente
izados, accesibles y resguardados.




Unidades con Roles Especificos del SIGDA

Corresponde a las Unidades de Informatica, Unidad de
Comunicaciones y Relaciones Publicas, Unidad Técnica de
Planificacién y Desarrollo, Unidad de Auditoria Interna,
Unidad de Acceso a la Informacién Publica, y otras que se
estime necesario y conveniente, apoyar al DGDA en la
elaboracion, ejecucion y evaluaciobn de normativas,
lineamientos y otras actividades necesarias para la
implementacion, mantenimiento y desarrollo del SIGDA,
como lo establecen los lineamientos de gestion Documental
y Archivo emitidos por el Instituto de Acceso a la
Informacion Publica.



Capitulo
Proceso de 5
la gestion

documental institucional

Todas las dependencias del CNJ deben crear y recibir documentos en el ejercicio de
sus actividades y funciones, utilizando formatos que contemplen caracteres
internos y externos normalizados, como procedimientos de captura, registros y
controles de los documentos segun normativa y lineamientos emitidos por el
Departamento de Gestion Documental y Archivo del Consejo — DGDA, y aprobados
por el Pleno del Consejo nacional de la Judicatura.



Definicion:
Conjunto de acciones orientadas a la clasificacién, ordenacion vy
descripcion de los documentos de una institucion, como parte integral de

los procesos archivisticos.

Todas las dependencias del CNJ deben organizar sus documentos
producidos en cualquier soporte, para tal efecto deberan proporcionar el
apoyo Yy la informacion solicitada por el DGDA para llevar acabo los
procesos de identificacién, clasificacion, ordenacion y descripcion
documental que permitan sustentar la organizacién y los demas procesos
del SIGDA.



Transferencia de Documentos

Todas las dependencias del CNJ deben transferir los
documentos de los Archivos de Gestiéon u Oficina,
excepto los archivos especializados, al Archivo Central de
acuerdo a los procedimientos que establezca el DGDA,
esto con los fines de optimizar el espacio en las
unidades organizativas y de preservar los documentos
necesarios para su consulta y acceso.




El Pleno del Consejo Nacional de la Judicatura
nombrara un comité Institucional para |Ia
Identificacion Documental de la institucion, los
cuales seran dirigidos y coordinados por el DGDA,;
estara integrado por un representante o
designado de la unidad organizativa productora,
un representante del Departamento de Recursos
Humanos, un representante de la Unidad Técnica
de Planificacion y Desarrollo, un representante de
la Unidad Financiera Institucional y un
representante de la Unidad Técnica Juridica.



Valoracion y Eliminacion

de Documentos

El Pleno del Consejo Nacional de Ia
Judicatura  nombrara un  Comité
Institucional de Seleccion y Eliminacion
de Documentos (SICED), dirigido vy
coordinado por el DGDA, el cual estara
integrado por un delegado de la unidad
de Auditoria Interna como observador
del proceso; ademas, cuando se estime
necesario se podria solicitar el apoyo
externo de un  historiador para
determinar el valor histérico-cultural de

la informacion.




El Pleno del Consejo Nacional de la Judicatura asignara
recursos y aprobara las directrices elaboradas por el
DGDA, para minimizar el deterioro de los documentos en
cualquier soporte, desde su creacion hasta finalizar su
ciclo de vida; asi como los que se resguarden en el
Archivo Central, y seran de obligatorio cumplimiento
para todas las dependencias de la Institucion.



Uso de las Tics en la Gestiones
Documentales del CNJ

El Pleno del Consejo Nacional de la Judicatura, a través
de la Unidad Técnica de Planificacion y Desarrollo, gestionara los
recursos y apoyos nhecesarios para que el DGDA en
coordinacién con la Unidad antes mencionada, la Unidad
de Informatica, Unidad de Acceso a la Informacion Publica y otras
que puedan estar relacionadas para la implementacion
de Tecnologias de Informacion y Comunicacion (Tics), elaboren
proyectos de modernizacion de la gestion documental y
archivo a través de la digitalizaciéon, programas de
gestion documental electrénica y otras que se
consideren necesarias enmarcadas en la legislacidon

nacional, y siguiendo estandares internacionales en la

materia.



Todas las dependencias del CNJ deben mantener la
informacion organizada para su acceso y consulta,
tomando en cuenta las disposiciones legales y
normativa interna que se establezca para tal efecto.

El DGDA creara instrumentos de consulta directa a los
documentos que se resguardan en el Archivo Central; y
la UAIP se apoyara en dichos instrumentos archivisticos,
para facilitar la difusion y acceso de la informacion
oficiosa establecida en LAIP.



Normativa Institucional de Gestion

Documental

El Consejo Nacional de la Judicatura a través del
DGDA, coordinara la elaboracion de manuales,
lineamientos, guias y otros Instrumentos
normativos para la generacion de la informacion,
administraciéon, conservacion y acceso de
documentos y archivos que seran de cumplimiento
obligatorio por parte de las Unidades organizativas
del CNJ.

El DGDA, elaborara los instrumentos normativos con
el apoyo de la Unidad Técnica de Planificacion vy
Desarrollo y demas Unidades organizativas que por
sus atribuciones y funciones participen en su
formulacion.




ética al pe
Gestion Documental

El CNJ por medio del DGDA vy el
Departamento de Recursos Humanos
capacitara al personal de la institucién
en buenas practicas de (gestion
documental y archivos, en cumplimiento
de la normativa institucional en la materia,
incluyendo los temas y actividades en el
Plan Anual de Capacitacion de los
empleados.



Inclusion del SIGDA en los Planes
Anuales de Trabajo de la Institucion

Las unidades y demas dependencias del Consejo, deben
incorporar el SIGDA a los objetivos y metas de los planes anuales
de trabajo, para garantizar la implementacioén, los recursos, la
mejora y la evaluaciéon continua de avances y resultados que
sustente las buenas practicas en materia de gestion documental

y archivo.

12: Planes de trabajo para la Implementacion del SIGDA.
El DGDA en coordinacidon con otras unidades organizativas
vinculadas, podra crear planes de trabajo para Ia

implementacion del SIGDA, asi como documentar actividades y
proyectos estratégicos tales como: digitalizacién, gestidn
documental electrdnica, gestidn de riesgo, seguridad y salud
ocupacional en la administracion de documentos y archivos,

otros, los cuales deberan ser aprobados por el Pleno del
icatura.




Capitulo

Disposiciones Finales

1: Revisién y Actualizacion

La Politica Institucional de Gestion Documental y Archivo
sera revisada y actualizada por el DGDA por designacion
del Pleno del Consejo, cada cinco anos o cada vez que se
estime necesario.

]
14:Vigencia de la Politica

La presente Politica entrara en vigencia, a partir de la
fecha de su aprobacién por el Pleno del Consejo Nacional
de la Judicatura.

San Salvador, 23 de enero de dos mil dieciocho.





