SECRETARIA EJECUTIVA

San Salvador, 13 de octubre de 2023

LICENCIADA

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
PRESENTE

En la Sesion N° 38-2023, celebrada el cuatro de octubre de dos mil veintitrés, el Pleno del
Consejo tomo el acuerdo que literalmente dice:

“Punto cuatro. INFORME DE COMISIONES Y PRESIDENCIA... Punto cuatro punto tres. INFORME
DE LA COMISION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS. El sefior Presidente licenciado
Miguel Angel Calero Angel, Coordinador de la Comisién de Asuntos Administrativos y Financieros, expresa
que rendira informe a efecto de hacer del conocimiento dictdmenes emitidos por la Comision que coordina
para dar cumplimiento a acuerdos de Pleno, segun el detalle siguiente: (...). IV) GERENTE GENERAL
SOLICITA APROBACION DE POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DEL CONSEJO
NACIONAL DE LA JUDICATURA, que consta en el punto seis punto cinco del acta treinta y seis-dos mil
veintitrés, celebrada el veinte de septiembre de dos mil veintitrés. Los miembros de la Comision de
Asuntos Administrativos y Financieros, tienen a la vista la nota y anexos referencia nimero
GG/PLENO/seiscientos cincuenta y uno/dos mil veintitrés, por medio de la cual se remite propuesta de
actualizacion de la Politica de Gestion Documental y Archivo; en dicha comunicacion se expresa que a la
propuesta fueron incorporadas observaciones previamente realizadas por parte de la Unidad Técnica
Juridica, Unidad de Género y Unidad Técnica de Planificacién y Desarrollo. Lo anterior, en cumplimiento a
las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Consejo Nacional de la Judicatura, articulo doce,
en las que se expresa textualmente lo siguiente: "El Pleno del Consejo y jefaturas evaluaran el marco
normativo en el que se sustenta el Sistema de Control Interno, revisandolo cada cinco afos o cuando
existan cambios legales y técnicos aplicables, para asegurarse que contribuyan al logro de los objetivos
institucionales". En ese contexto, y en cumplimiento a la citada normativa, el Departamento de Gestion
Documental y Archivo procedié con la revisién de la Politica de Gestion Documental y Archivo, aprobada
por acuerdo contenido en el punto seis, del acta tres- dos mil dieciocho, celebrada el veintitrés de enero de
dos mil dieciocho; la cual cumplio cinco afios en el mes de enero dos mil veintitrés. OBSERVACIONES
SOBRE LA PROPUESTA. Los miembros de esta Comision, manifiestan haber revisado el documento
propuesto de forma minuciosa, encontrando unos ajustes que deben incorporarse, siendo los siguientes:
a) Eliminar el cuarto parrafo de la Introduccion: * Habiendo trascurrido cinco afios desde la aprobacion de
la mencionada politica, se ha considerado someter a conocimiento y aprobacion del Pleno del Consejo la
presente actualizacion, en la que se ha tomado en cuenta, entre otros aspectos, la normativa relacionada
en la materia. En virtud de lo cual, con la presente politica, se establecen las directrices, orientaciones y
disposiciones necesarias para desarrollar, implementar y fortalecer el SIGDA que ha sido creado en la
institucion, definiendo los objetivos y lineamientos a tomar en consideracion, asi como los roles y
responsabilidades de las unidades organizativas y productoras de documentos, en el proceso de gestion
documental y archivos, es decir, desde que se generan o ingresan los documentos en la institucion, hasta
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su disposicion final’, b) Agregar un cuarto parrafo en la introduccion, siendo el siguiente texto:
“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,
econdémicos, tecnologicos, infraestructura y otras necesidades para la creacion e implementacion del
sistema.”; y ¢) Numerar el “"CUADRO COMPARATIVO DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL
DEL CONSEJO NACIONAL DE LA JUDICATURA". Luego de haber generado el espacio para el estudio y
anélisis, la Comision de Asuntos Administrativos emite el siguiente. DICTAMEN: a) Elevar a conocimiento
del Pleno el presente dictamen de la Comision de Asuntos Administrativos y Financieros, y tener por
cumplido acuerdo contenido en el punto seis punto cinco del acta treinta y seis -dos mil veintitrés,
celebrada el veinte de septiembre de dos mil veintitrés; b) Sugerir al Honorable Pleno APRUEBE CON
MODIFICACIONES la “Politica de Gestion Documental y Archivo’, segin los ajustes planteados en el
tratamiento del punto; c) Derogar la “Politica de Gestion Documental y Archivo” que fue aprobado por
medio del acuerdo contenido en el punto seis, del acta tres- dos mil dieciocho, celebrada el veintitrés de
enero de dos mil dieciocho; y d) Se haga saber la aprobacion de la normativa a: Gerente General, Jefe de
la Unidad Financiera Institucional; Jefe de la Unidad de Auditoria Interna; Jefa del Departamento de
Gestion Documental y Archivo; Jefe de la Unidad Técnica Juridica y Oficial de Informacion, para los
efectos pertinentes. (...). Luego de haber generado el espacio para la discusion y deliberacion respectiva,
el Pleno ACUERDA: a) Tener por recibido el informe rendido por el sefior Presidente licenciado Miguel
Angel Calero Angel, Coordinador de la Comision de Asuntos Administrativos y Financieros; y por
cumplidos los acuerdos contenidos en los siguientes puntos: (...); y iv) seis punto cinco del acta treinta y
seis -dos mil veintitrés, celebrada el veinte de agosto de dos mil veintitrés; b) (...); ¢) (...); d) Aprobar con
modificaciones la propuesta de actualizacion de la “Politica de Gestion Documental y Archivo”, segun los
ajustes planteados en el tratamiento del punto; e) Derogar la “Politica de Gestion Documental y Archivo”
que fue aprobado por medio del acuerdo contenido en el punto seis del acta de la sesion ordinaria fres -
dos mil dieciocho, celebrada el veintitrés de enero de dos mil dieciocho; y f) Encontrandose presente el
senor Premdente Ilcencuado Mlguel Angel Calero Angel, Coordlnador de Ia Comision de Asuntos
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I.  INTRODUCCION

"IJ“B" - "
La Ley de Acceso a la Informacion Publica, en concordancia a lo que establece el lineamiento 1 parata—

creacion del sistema institucional de gestion documental y archivos, en su Art. 3.- expresa que: “...A
través de la Unidad de Gestion Documental y Archivos, se crearan las politicas, manuales y préacticas
que deberan ser aprobadas por el titular o méxima autoridad de la institucién, para su implementacién,
cumplimiento, desarrollo continuo y para garantizar la organizacién, conservacién, acceso a los
documentos y archivos, a fin de evitar incurrir en las faltas muy graves a las que se refiere el Art. 76 letras
‘a”y “f" de laLAIP".

En virtud del mencionado Art. 3, del Lineamiento 1, el Pleno del Consejo Nacional de la Judicatura,
mediante el punto ocho del acta de la sesion cuarenta y dos- dos mil diecisiete, celebrada el dia 8 de
noviembre de 2017, cred el Departamento de Gestién Documental y Archivo del Conejo Nacional de la
Judicatura(DGDA); asimismo, mediante el punto seis del acta de la sesién cero tres- dos mil dieciocho,
celebrada el dia 23 de enero de 2018, aprobd la Politica de Gestion Documental y Archivo del Consejo
Nacional de la Judicatura.

La Politica de Gestion Documental y Archivo del CNJ, establece que ésta se conforma por un conjunto
de principios que rigen a la Institucion en el manejo, resguardo, preservacion y acceso de los documentos
que producen todas las dependencias del Consejo, con la finalidad de crear y normar un Sistema
Institucional de Gestién Documental y Archivos, el cual se podra mencionar por sus siglas: SIGDA, y se
le dar seguimiento a través de los Planes Anuales de Trabajo de las Unidades y ofras areas de la
Institucion; y de conformidad con el numeral 13 de la misma, denominado “Revision y Actualizacién”, la
Politica debe ser revisada y actualizada por el DGDA por designacion del Pleno del Consejo, cada cinco
afios o cada vez que se estime necesario.

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,
economicos, tecnoldgicos, infraestructura y otras necesidades para la creacién e implementacién del
sistema.

.  BASE LEGAL Y TECNICA

La presente Politica esta enmarcada en la legislacion, reglamentos, manuales, politicas y otros
instrumentos relacionados con la tematica, como son los siguientes:
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1. Ley de Procedimientos Administrativos

2. Ley de Acceso a la Informacion Publica

3. Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica

4, Lineamientos de Gestion Documental y Archivos emitidos por el IAIP

5. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Consejo Nacional de la Judicatura

6. Manual de Archivos de Gestion, Archivos Especializados y Archivo Central del Consejo Nacional de la
Judicatura

7. Guia Técnica de Valoracion y Seleccion para la Conservacidn o Eliminacion de Documentos del
Consejo Nacional de la Judicatura

8. Ley del Archivo General de la Nacion

9. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

10. Ley de Compras Publicas

11. Ley Organica Financiera del Estado

lll.  OBJETIVO GENERAL

Fortalecer el Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo (SIGDA) del CNJ, con la finalidad
de normalizar la produccion, resguardo, conservacion y acceso a los documentos y archivos, bajo
estandares y practicas que aseguren su fiabilidad, integridad y conservacion de la informacion, para dar
cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacién Publica, asi como a la normativa nacional e
internacional aplicable.

IV. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Los objetivos especificos de la Politica, son:

1) Brindar las directrices de los asuntos relacionados con la gestion documental y sus procesos; asi
como con la conservacion y resguardo del patrimonio documental del CNJ.

2) Implementar, mantener y estandarizar el SIGDA, durante todo el ciclo de vida de los
documentos.

3) Brindar un sistema de informacién oportuno, con calidad y eficiencia, en materia de gestion
documental para usuarios internos y externos.

4) Orientar a las unidades productoras para garantizar la legalidad, transparencia, fiabilidad,
integridad, organizacion, control, conservacion y acceso a los documentos.

5) Revisar la normativa generada por la Institucion con leyes y reglamentos, a fin de evitar

antinomias en cuanto al plazo de conservacion de la informacién y documentos.

4
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Establecer lineamientos o directrices para fortalecer el Sistema Institucional de Gestién Documental'y
Archivo (SIGDA) de la Institucion, en cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y
a los Lineamientos establecidos por el Instituto de Acceso a la Informacidn Publica, de la forma siguiente:

V. ALCANCE

a) Creacion de normativa e instrumentos técnicos.

b) Proporcionar acceso de la informacion generada por y para las unidades productoras durante su ciclo
de vida.

c¢) Establecer un Programa de Capacitacion periddica, el cual podra realizarse bajo diferentes
modalidades (presencial, virtual, semipresencial, entre otros)

d) Implementar acciones en la gestion documental para dar seguimiento y realizar las medidas
correctivas necesarias en cumplimiento de las normativas legales pertinentes.

e) Usar, aplicar y cumplir, con la normativa generada por la Institucion en la materia, para todo el personal
interno y usuarios externo del CNJ.

VI.  LINEAMIENTOS PARA EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

1. El Sistema de Gestion Documental y Archivos del CNJ, sera coordinado e implementado por el
Departamento de Gestion Documental y Archivo (DGDA), quien elaborard, reformara o actualizara las
politicas, manuales, guias u otros instrumentos normativos para la generacion de informacién; asi como
para la administracion, conservacion, y acceso de documentos y archivos, que seran de cumplimiento
obligatorio a nivel Institucional.

2. Atender los procesos de seguimiento y moderizacién continua de la gestion documental y
archivos.
3. Mejorar e innovar la gestion documental y de archivos requiriendo apoyo, reuniones, consultas,

etc., al Instituto de Acceso a la Informacion Publica (IAIP), Archivo General de la Nacion y otras
instituciones ligadas a la tematica.

4. Coordinar y controlar la eliminacion parcial o total de documentos de archivo, de acuerdo con los
plazos establecidos en la Tabla para la Valoracion y Plazos de Conservacion de Documentos.
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5. Fortalecer el SIGDA mediante la formulacion, aprobacidn, publicacion e implementacion, asi

como reformas o actualizaciones, de los instrumentos de gestion documental y archivo, teniendo en
cuenta las normativas pertinentes.

VI. ROLESY RESPONSABILIDADES

ADMINISTRACION SUPERIOR DEL CNJ

1. Fortalecer el Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo (SIGDA).

2 Incorporar el SIGDA a los objetivos y metas del Plan Estratégico Institucional y de los Planes de
Trabajo.

3. Aprobar normativa en materia de gestion documental y de archivos

4. Dotar de los recursos necesarios (humanos, financieros, tecnolédgicos, infraestructura, entre
otros) para la implementacién de la Politica.

s Autorizar la integracion de equipos de trabajo de areas especificas, cuando fuere necesario, para

facilitar al DGDA el cumplimiento de la presente Politica.

DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

1. Coadyuvar al fortalecimiento del Sistema de Gestion Documental y Archivo (SIGDA), mediante
la elaboracion de normativas pertinentes.

2, Capacitar, asesorar y acompafiar al personal de las unidades productoras para continuar con la
implementacion y fortalecimiento del SIGDA.

3. Orientar los procesos para la salvaguarda oportuna de la documentacién analoga y/o digital,
generada por las unidades productoras.

4, Cumplir y garantizar la transferencia de la documentacion de las unidades productoras, al ser
notificada de movimientos de personal (traslado, ascenso, despido o renuncia) en la Institucién.

5. Coordinar con el Comité Institucional de Seguridad y Salud Ocupacional, la elaboracion e

implementacion de un Plan Integrado de Conservacidn para la custodia documental, durante todo su
ciclo de vida de la documentacion, y del Sistema Institucional de Archivo (SIA).

6. Inspeccionar que las personas encargadas de los archivos de gestion, especializados, y del
archivo central mantengan en optimas condiciones la documentacion, realizando acciones necesarias de
prevencion para garantizar la conservacion e integridad de los documentos.
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los archivos institucionales actualicen los catalogos y bases de datos de acuerdo con las normas
internacionales de descripcion archivistica.

UNIDADES PRODUCTORAS

Las jefaturas y el personal de las unidades productoras, en lo que les correspondan deberan:

a) Elaborar el acta de transferencia de documentacion en las diferentes unidades productoras,
cuando una persona empleada cese de su cargo o sea trasladado, siendo garantes de este proceso la
Unidad de Auditoria Interna y el Departamento de Gestion Documental y Archivos; para lo cual, el
Departamento de Recursos Humanos debera informar oportunamente al DGDA, lo relativo a traslados,
ascensos, despidos o renuncias.

b) Mantener un inventario de la documentacion, la cual sera actualizada periédicamente.

c) Garantizar que el personal a su cargo que elabora, mantiene y custodia documentos, conozca e
implemente las normas de gestion documental y archivo.

d) Garantizar que los documentos generados o recibidos en su ambito de actuacion, son auténticos,

integros, fiables y conservan la informacion de contexto necesaria y pueden servir como prueba de la
actividad del Consejo y proporcionar apoyo en litigios y auditorias.

e) Facilitar los recursos materiales e intelectuales necesarios para la correcta gestién de
documentos y archivos de su ambito de responsabilidad.
f) Etiquetar las cajas que contienen la informacion de acuerdo a su clasificacion: reservada

(etiqueta roja) o confidencial (etiqueta amarilla) para asegurar que ésta sea accesible solamente por el
personal autorizado para consultarla, segln los supuestos previstos en los articulos 19y 24 de la Ley de
Acceso a la Informacion Publica.

g) Cumplir con las medidas necesarias para asegurar la custodia y conservacion de los documentos
que contengan informacion reservada o confidencial.

VIl.  PROCEDIMIENTOS DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

Los procedimientos de gestion documental se desarrollaran mediante normativas especificas, que seréan
desarrollados ampliamente en coordinacion con los equipos de trabajo responsables de apoyar en su
elaboracion, revision y aplicacion.
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Los procedimientos de trabajo que se desarrollaran a partir de la Politica respecto a la gestion documental
y los archivos institucionales son:

Identificacion y Clasificacion documental
Ordenacion y Descripcion documental
Valoracion y Seleccion documental
Transferencia documental

Eliminacion de documentos
Conservacion de documentos

93 OF B (000 N ek

Sobre éstos, el DGDA proporcionara la capacitacion correspondiente; asimismo, supervisara y auditara
el funcionamiento del sistema, para mantener o mejorar la calidad de los procedimientos técnicos y los
servicios.

1. IDENTIFICACION Y CLASIFICACION DOCUMENTAL.

Procedimiento que consiste en la investigacion y sistematizacién de las categorias administrativas y
archivisticas en que se sustenta la estructura del fondo documental del CNJ.

Este es el primer paso para la realizacion de la gestion documental, para ello se hace necesario constituir
una comision para crear las herramientas necesarias para este fin; dicha comision estaré coordinada por
el Departamento de Gestién Documental y Archivos (DGDA) y participaran en ella representantes del
Departamento de Recursos Humanos, de la Unidad Técnica de Planificacion y Desarrollo, de la Unidad
Técnica Juridica, Unidad Financiera Institucional, y de las unidades productoras o generadoras de
informacion que sean necesarias. El resultado obtenido, gracias a la identificacién documental, sera la
organizacion integral del fondo documental por series documentales, lo cual quedara reflejado en los
instrumentos documentales siguientes:

a) Resefia histérica administrativa de |a institucion

b) indice de organismos

c) indice legislativo

d) Repertorio de funciones de la institucion

e) Recopilacion de los organigramas que ha tenido la institucion

Una vez que se ha identificado el fondo documental y sus respectivos subfondos (direcciones,
departamentos, oficinas) se procede a clasificar, siendo ésta la operacién basica en la organizacion de
un fondo. Es dividir un fondo documental en subfondos y series, de acuerdo con su procedencia o su
origen, ya sea tomando en cuenta la estructura organica o las funciones, actividades, tramites o asuntos
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de la institucidén, segin sea el caso. La clasificacion permitirad identificar los productores g e
documentos para que éstos sean almacenados y custodiados por ellos, durante su permanencia l,,WM“m :
archivo de gestion. Como resultado de este procedimiento, se elaborara el Cuadro de Clasificach@loiveder, S
Documental.

2. ORDENACION Y DESCRIPCION DOCUMENTAL

Una vez clasificados los documentos de archivo en los diferentes niveles de descripcién, se procede al
procedimiento de ordenacion de los expedientes.

La Ordenacion es un procedimiento a través del cual se establecen las secuencias dentro de las
agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion. En esta fase las dependencias
organizativas deben:

a) Crear expedientes con sus respectivos tipos documentales acordes al proceso de identificacion
y clasificacion documental.

b) Ordenar metodologicamente las series documentales.

c) Foliar los expedientes, de preferencia por medio de foliador.

La Descripcion documental es el anélisis realizado a los documentos de archivo y a sus agrupaciones,
cuyo resultado se convierte en el Inventario de Archivos de Gestion.

3. VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

La Valoracion Documental es el procedimiento mediante el cual se realiza un analisis de los valores
primarios (administrativo, contable, legal, técnico, informativo) y los valores secundarios (cientifico,
cultural, histérico) de las series documentales, que serviran para seleccionar los plazos de conservacion.

El CNJ tiene un Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién de Documentos (CISED), dirigido y
coordinado por el DGDA, que entre otras cosas aprueba los valores establecidos a los documentos
producidos o recibidos por las dependencias organizativas en el marco de sus funciones y el marco legal
vigente.
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dependencias organizativas, para determinar los plazos de conservacion y disposicion final de los
documentos.

4. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL.

La Transferencia Documental es el procedimiento a través del cual las dependencias deben trasladar los
documentos de los Archivos de Gestion y los Archivos Periféricos, al Archivo Central, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por el DGDA, esto con el fin de optimizar el espacio fisico en las oficinas y de
preservar adecuadamente los documentos. Para ello, cada dependencia debe identificar, organizar y

seleccionar las series y sub-series documentales a trasladar, y comprobar el orden de los documentos
dentro de los expedientes, colocando la documentacion a transferir en cajas debidamente normadas,
anexando el acta de Transferencia Documental, cuadro de valoracion y plazos de conservacion
documental y el inventario documental para archivos de gestion.

5. ELIMINACION DE DOCUMENTOS.

El procedimiento de eliminacién de documentos consiste en la destruccion organizada y planificada de
los documentos carentes de valor. EI DGDA tiene la responsabilidad de coordinar que dicho
procedimiento, sea de forma legal y segura; para ello, debe respetar los plazos establecidos para la
conservacion documental, y debe evidenciar la eliminacion por medio de un acta firmada por el Comité
Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos. Ademas, debe coordinar el proceso con el
Archivo General de la Nacién, e informar al Instituto de Acceso a la Informacion Publica, si la
documentacion a eliminar posee datos personales. Para garantizar la confidencialidad de la eliminacién
documental, el DGDA coordinaré este proceso realizandolo, de preferencia, por medio de la trituracion.

6. CONSERVACION DE DOCUMENTOS.

La conservacion de documentos es el procedimiento a través del cual se implementan una serie de
medidas preventivas y correctivas adoptadas por la Institucion para asegurar la integridad fisica y
funcional de los documentos, y minimizar el deterioro de los documentos en cualquier soporte, desde el
momento en que son creados y durante todo su ciclo de vida, asi como para los que se resguardan en
el Archivo Central. La elaboracion de dichas directrices corresponde al DGDA vy seran de obligatorio
cumplimiento para todas las dependencias organizativas.
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La digitalizacion es una medida de conservacion documental mediante elﬁa! se h4
representacion digital de un documento con respaldo fisico, el cual se almacena en una base ¥
Sera responsabilidad del DGDA en coordinacién con la Unidad de Comunicac\'r@nesry ReN@siofth- .
Publicas y la Unidad de Informatica, implementar un plan de digitalizacion de aquella documentggie

que se desee conservar por este medio.

GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA.

En cumplimiento con los Lineamientos relacionados con la gestién documental y archivos del Instituto de
Acceso a la Informacion Publica, el DGDA con apoyo de la Unidad de Informética, Unidad de
Comunicaciones, Unidad de Planificacién y Desarrollo y otras dependencias que se estime conveniente,
se debera normar la gestion de documentos ofiméticos, plantillas y otros de uso de oficina, generados
en equipos de cémputo en cuanto a la circulacion, reproduccién y resguardo de la informacion.

ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

Las unidades productoras de documentos del CNJ, deben mantener la informacién organizada para su
acceso y consulta en sus respectivas oficinas, tomando en cuenta las disposiciones legales
correspondientes, debido a que los instrumentos de gestién documental y archivos constituyen una
herramienta fundamental para la identificacion y acceso a la informacion publica.

X.  GLOSARIO

a) Departamento de Gestion Documental y Archivos (DGDA): Unidad encargada de dirigir el
SIGDA a través de la creacion de la normativa de gestion documental y archivos, para su implementacion,
cumplimiento, desarrollo continuo y para garantizar la organizacidn, conservacion, acceso a los
documentos y archivos; asi como disefiar y ejecutar estrategias para el desarrollo del SIGDA.

b) Ciclo de vida del documento: Se entiende bajo el concepto de archivo total, es decir, el control
y seguimiento de todo el proceso archivistico, que comprende las diferentes fases y etapas de formacion
del archivo.

11
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c) Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA): Conjunto integrado y }\
normalizado de principios, politicas y practicas en la gestion de documentos y el sistema institucional de
archivos del ente obligado.

d) Sistema Institucional de Archivos (SIA): Es un componente del SIGDA y esta conformado por
los archivos de gestion, archivo central, archivo especializado y archivos periféricos del CNJ, los cuales
deben funcionar con procesos normalizados y articulados para asegurar la organizacion, conservacion y
acceso a usuarios internos y externos de la informacidn que contienen los documentos.

e) Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, 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.

f) Archivo: Se refiere al deposito o lugar donde se almacenan ordenadamente los documentos
impresos, audiovisuales, o digitales, producidos por las dependencias como resultado de sus actividades
0 gestion. El archivo puede ser archivo central, archivo de gestion u oficina, archivo periférico, archivo
especializado.

g) Archivos de gestion 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 procedimientos de valoracion y eliminacion para luego proceder a la transferencia al archivo
central.

h) Archivo central: Es el area fisica en la 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 que es esporadico, a raiz de la finalizacion del tramite que
dio origen al documento. Este archivo estara a cargo del Departamento de Gestién Documental y Archivo,
proporcionando el servicio de consulta y préstamos de documentos.

i) Archivo histérico: Deposito documental, donde se transfieren los documentos que son de
conservacion permanente, los cuales tienen valor cientifico, artistico-cultural y que sirven para
investigacion y la memoria historica del pais.

) Archivo periférico: son también archivos de gestién, 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.

k) Archivo especializado: son archivos de gestion 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 de un depoésito, manejo y medidas de

12
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protecciones especiales para su correcta administracion. La administracion de los archivos
especializados es responsabilidad de la unidad productora o generadora, ya que es un archivo de gestién
u oficina, pero su organizacion y conservacion sera bajo lineamientos del SIGDA.

l) Fase activa de documentos: Comprende toda la documentacion producida o recibida en una
unidad administrativa como producto del desarrollo de sus funciones, la cual es consultada de manera
frecuente y continua. La documentacién en fase activa posee valores primarios (administrativo, legal,
contable, técnico o informativo).

m) Fase semi-activa de documentos: Documentos que han concluido su fase activa, es decir de
gestion y, por lo tanto, su consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas generadoras
de la informacién, pero no por ello deben ser eliminados o archivados sin la debida justificacion.

n) Fase inactiva de documentos: Documentos de archivo que ya no se utilizan frecuentemente
debido a que han perdido su valor primario; sin embargo, poseen un valor secundario (historico, cultural
o cientifico), motivo por el cual se conservan y custodian para ser usados muy ocasionalmente con fines
legales, historicos o culturales.

0) Disposicion final: Es el estado final de los documentos y que conlleva a la eliminacion total,
eliminacion por muestreo o la conservacién permanente de la informacién documental en su ciclo de
vida.

p) Instrumentos de gestion documental y archivos (instrumentos archivisticos): Son todas las
herramientas que ayudan a la ejecucion adecuada de las actividades y tareas que surgen de la gestion
documental, ya que facilitan el manejo optimizado de los documentos, su clasificacion, categorizacion,
verificacion y ordenamiento. Esto garantiza tener un control detallado sobre los documentos, su destino,
tratamiento y disposicion final.

q) Comité Institucional de Seleccion y Eliminaciéon de Documentos (CISED): Es un érgano
colegiado conformado por: el Oficial de Gestion Documental y Archivos, persona encargada del Archivo
Central o Periférico, persona delegada de la Unidad Técnica Juridica, Jefatura de la Unidad Productora
de la serie documental a valorar y su encargado de archivo, persona Auditora como observadora del
proceso, persona representante de la Gerencia General. De acuerdo al Art.2 del Lineamiento 6 Para la
Valoracién y Seleccion Documental, se estipula que son funciones del CISED: Establecer criterios de
valoracion de las series documentales, Elaborar la Tabla de Valoracién Documental, Elaborar la Tabla
de plazos de Conservacion Documental.
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X.  DISPOSICIONES FINALES

La presente Politica debera revisarse y actualizarse por lo menos cada 5 afios o de acuerdo a las
necesidades y lineamientos dictados por el Instituto de Acceso a la Informacién Publica, la Administracion
Superior u otros entes competentes. La presente politica entrara en vigencia a partir de su aprobacion,
cuyo efecto inmediato es la derogatoria de Ia anterior.

Este documento debidamente aprobado, se pone a disposicion del personal del CNJ y publico en general,
en el Portal de Transparencia establecido en el sitio web: www.cnj.gob.sv

El Suscrito Secretario Ejecutivo del Consejo Nacional de la Judicatura, CERTIFICA que el presente
documento que consta de siete folios utiles; es fiel y conforme conel-documento original; el cual tuve

dos mil eintitrés.

Nota: El Secretario Ejecutivo del Consejo Nacional de la Judicatura, ACLARA: que la
presente es una copia de la original, a la cual le fueron eliminados ciertos elementos,
para la conversion en version publica del mismo, de conformidad a los articulos
veinticuatro literal "C" y treinta de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.
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