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INTRODUCCION

La presente Politica Institucional de Gestion Documental y Archivo del CONSAA, nace ante la
obligacidon de dar cumplimiento a los Lineamientos de Gestién Documental y Archivo creados por el
Instituto de Acceso a la Informacién Publica (IAIP), cuya atribucién se encuentra contemplada en la
Ley de Acceso a la Informacién Publica en los articulos 40, 41 y 42 de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica que lo faculta para elaborar instrumentos técnicos para la administracion,
catalogacion, conservacién y proteccién de los archivos de los entes obligados, garantizando asi el
derecho de acceso a la informacidn de la ciudadania.

Siendo la gestion documental y la organizacion de los archivos un proceso que administra el ciclo de
vida de los documentos desde que se producen hasta su eliminacidn o conservacion permanente, es
de suma importancia la aplicacion de normativas técnicas y de buenas practicas archivisticas que
ayuden a la sistematizacién de la gestion documental a través de la creacion del Sistema Institucional
de Gestién Documental y Archivo (SIGDA).

En ese sentido, dentro del marco de la Ley de Acceso a la Informacién Publica y en cumplimiento al
Lineamiento 1, se hace necesario la creacidn de una Politica Institucional de Gestién Documental y
Archivo para el Consejo Salvadorefio de la Agroindustria Azucarera, la cual tiene como objeto el
compromiso institucional y las acciones que se realizaran para el cumplimento de las obligaciones
legales y administrativas existentes en el pais en materia de archivistica.

Asimismo, en esta Politica Institucional de Gestién Documental y Archivo, se plantearan las
actuaciones generales necesarias, tanto técnicas como organizativas, encaminadas a dar el
tratamiento adecuado y normalizado a todos los documentos desde su creacién, a lo largo de su ciclo
vital, hasta llegar a su disposicidn final, estableciendo las responsabilidades que deben asumir las
diferentes oficinas que conforman el Consejo Salvadorefio de la Agroindustria Azucarera.



CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

DEFINICION DE POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS, FUNCION,
OBJETIVOS, ALCANCE Y AMBITO DE APLICACION

Art. 1.- Definicidn de la Politica Institucional de Gestién Documental y Archivos.

La Politica Institucional de Gestién Documental y Archivos del CONSAA, se define como el conjunto de
normas, principios y procedimientos orientados a la planificacién, manejo, organizacidn, resguardo y
acceso a la documentacién producida y recibida por las unidades organizativas de la institucién,
desde su creacion hasta su disposicidon final, con el propdsito de facilitar su utilizacion y crear de
forma gradual el Sistema Institucional de Gestidn Documental y Archivos - SIGDA.

El Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA) sera "El conjunto de procesos y
procedimientos de la institucién que, enmarcados en el sistema de informacién, se utilizara para
gestionar documentos que se crean o se reciban, se custodian y daran apoyo a las actividades
presentes o futuras de la administracion y de las personas solicitantes de informacién que los
requieran".

Art. 2.- Funcion de la Politica Institucional de Gestion Documental y Archivos.

Establecer el marco normativo que permita asegurar que los documentos, producidos y recibidos por
la institucién en ejercicio de sus atribuciones, sean creados y resguardados de manera organizada y
controlada, reconociendo el compromiso de adoptar las mejores practicas para la adecuada gestién
de sus documentos e informacion, como elemento fundamental para la toma de decisiones, bajo
pardmetros técnicos de tramite, gestidn, organizacidn, conservacidn y disposicion final de los mismos,
gue permitan satisfacer de manera eficiente las necesidades informativas internas y externas.

Art. 3.- Objetivo General

Establecer las lineas de actuaciéon para garantizar una adecuada produccidn, organizacion,
conservacién, manejo y acceso de los documentos y archivos desde el momento que se producen
hasta su disposicién final.

Art. 4.- Objetivos especificos:

a) Elaborar los instrumentos normativos para la producciéon, organizacidn, resguardo,
conservacién, disposicion final y acceso a los documentos y archivos, tanto para fines
administrativos, como para la transparencia de la gestidn institucional.

b) Establecer una cultura institucional de uso eficiente y adecuado del acervo documental
producido y conservado por las unidades organizativas del CONSAA en todo el ciclo de vida de
los documentos.



¢) Promover el uso de Tecnologias de la informacién y Comunicacién en el manejo de la
informacién publica.

Art. 5.- Alcance y ambito de aplicacion de la politica.

Los principios y acciones de esta Politica deben ser conocidos y aplicados por todo el personal del
CONSAA que produce y gestiona documentos. Y serd de obligatorio uso y cumplimiento en el sentido
de acatar las responsabilidades en los procesos que contiene.

Art. 6.- Marco Juridico y de Actuacion de la Politica Institucional de Gestion Documental y Archivos.
Para el establecimiento de esta politica se han tomado como referencia legal los siguientes
documentos que se encuentran en concordancia con la misma.

1) Constitucion de la Republica de El Salvador

Art.1.- El Salvador reconoce a la persona humana como el origen y el fin de la actividad del
Estado, que esta organizado para la consecucién de la justicia, de la seguridad juridica y del bien
comun.

Art. 18.- Toda persona tiene derecho a dirigir sus peticiones por escrito, de manera decorosa, a
las autoridades legalmente establecidas; a que se le resuelvan, y a que se le haga saber lo
resuelto.

Art. 63.- La riqueza artistica, histérica y arqueoldgica del pais forma parte del tesoro cultural
salvadorefio, el cual queda bajo la salvaguarda del Estado y sujeto a leyes especiales para su
conservacion.

2) Ley de Acceso a la Informacién Publica
Art. 42-Los entes obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables, deberan asegurar el
adecuado funcionamiento de los archivos, con tal fin:

a. Creardan un sistema de archivo que permita localizar con prontitud y seguridad los datos que
genere, procese o reciba con motivo del desempefio de su funcién, el cual debera
mantenerse actualizado.

b. Estableceran programas de automatizacién de la consulta de archivos por medios
electrénicos.

c. Se guiaran por los lineamientos y observaciones que sobre el particular emita el Instituto.

Art. 43.- Los titulares de los entes obligados designaran a un funcionario responsable de los
archivos en cada entidad, quien serd el encargado de la organizacién, catalogacion,
conservacién y administracion de los documentos de la entidad; ademas, elaborara y pondra a
disposicidn del publico una guia de la organizacidn del archivo y de los sistemas de clasificacion
y catalogacion.

Art. 44.-La informacién en poder de las instituciones publicas debera estar disponible en los
archivos correspondientes, los que deberan satisfacer las siguientes caracteristicas:



a. Cuando se trate de informacién correspondiente al afio que esté en curso, impresos en
papel, digitalizados o en cualquier medio de soporte electrénico.

b. La informacién oficiosa del afio inmediato anterior al que se encuentre en curso debera
estar disponible de manera electrdnica para su consulta y organizada de acuerdo con los
principios archivolégicos.

c. Losarchivos deberan estar clasificados por periodos, areas o rubros.

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

Art. 47.- De conformidad con lo establecido en el Art. 40 de la Ley, el Instituto expedird los
lineamientos que contengan los criterios para la organizaciéon, conservacién y adecuado
funcionamiento de los archivos de los Entes Obligados.

Cuando la especialidad de la informacidn lo requiera, las Unidades de Acceso a la Informacién
Publica estableceran, previa autorizacion del Titular del Ente Obligado y con el visto bueno del
Responsable de Archivos, criterios especificos para la organizacidn y conservacién de los archivos
de los respectivos Entes Obligados, siempre que no se contravengan los lineamientos expedidos
por el Instituto.

Dichos criterios y su justificacion deberan publicarse en el sitio de internet de los Entes Obligados,
dentro de los diez dias habiles siguientes a que se emitan o modifiquen".

Art. 48- De conformidad con los lineamientos emitidos por el Instituto o los criterios especificos
que emita el Ente Obligado correspondiente, el Responsable de Archivos elaborara una guia
simple de la organizacién de los archivos de la dependencia o entidad, con el objeto de facilitar la
obtencién y acceso a la informacidn publicada.

Dicha guia se actualizara anualmente y deberd incluir las medidas necesarias para custodia y
conservacion de los archivos. Asimismo, las Unidades de Acceso a la Informacién Publica
supervisardn la aplicacion de los lineamientos o criterios a que se refiere este Capitulo.

4) Ley del Archivo General de la Nacion

Art. 6.- El Archivo General de la Nacidn serd el responsable de la planificaciéon y rescate de la
documentacion histérica que se encuentra en los archivos de las Alcaldias Municipales y demas
oficinas del gobierno.

Art. 7.- Todos aquellos documentos histéricos que de conformidad al Art. 63 de la Constitucion,
formen parte del tesoro cultural salvadorefio, y que se encuentren en cualquier Institucién del
Gobierno, en las Alcaldias Municipales o en Instituciones Oficiales Autdnomas, deberan ser
entregados al Archivo General de la Nacidn, previo el tramite respectivo y el descargo
correspondiente.

Art. 12.- Cuando se vaya a destruir alguna documentacién, debera solicitarse la colaboracién del
Director del Archivo General de la Nacidn, con el objeto de que no se destruyan documentos que
tengan algun valor histdrico, a tal efecto, se formard una comisién especial integrada por técnicos
del Archivo, la que analizara los documentos que tengan que destruirse, pero en ningln caso
podran incluirse en esta operacion, documentos histdricos.

5) Lineamiento relacionado con la Gestion Documental y Archivos, del Instituto de Acceso a la
Informacion Publica.



Lineamiento 1. Articulo 1- Los entes obligados deberan crear el Sistema Institucional de Gestion
Documental y Archivos que por sus siglas se conocera como: SIGDA, entendido éste como el
conjunto integrado y normalizado de principios, politicas y practicas en la gestion de documentos
y el sistema institucional de archivos del ente obligado".

CAPITULOII
RESPONSABILIDADES DE LOS ACTORES INVOLUCRADOS DEL SIGDA

Art. 7.- Directorio del CONSAA

Siendo el Directorio del CONSAA, la maxima autoridad del Consejo de acuerdo al Art. 7 de la Ley de la
Produccidn, Industrializacion y Comercializacion de la Agroindustria Azucarera de El Salvador
(LPICAAES), le corresponde a este aprobar la creacién de la Unidad de Gestion Documental y Archivo
(UGDA), la cual a su vez dirigira el Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA).
También correspondera a la maxima autoridad, la aprobacion de las normativas correspondientes a la
puesta en marcha de dicho Sistema.

Art. 8.- Direccion Ejecutiva

La persona Titular del Consejo, tiene la responsabilidad de dar apoyo a todas las politicas y manuales
aprobados por la autoridad maxima, a fin de garantizar la implementacién y ejecucion del SIGDA a
través de la designacidn de recursos y su incorporacién en los planes estratégicos y operativos del
Consejo.

Art. 9.- Unidad de Gestion Documental y Archivos del CONSAA (UGDA)

El Oficial de Gestion Documental y Archivo, es el responsable de la direccién de la UGDA, y a su vez
sera el responsable de la implementacién del SIGDA, por medio de la elaboracién de normativas
institucionales en materia de Gestién Documental y Archivos. Asimismo, el Oficial antes mencionado
es el responsable de dirigir el SIA.

Art. 10.- Unidades organizativas productoras de documentos del CONSAA

Corresponde a las jefaturas garantizar que el personal bajo su cargo, cumpla con los requisitos de
legalidad e integridad en el marco de las disposiciones establecidas en la normativa institucional de
Gestidon Documental, con el propdsito de mantener los archivos de gestion organizados, completos y
disponibles ante cualquier necesidad de informacidn.



CAPITULO I
ETAPAS DE LA GESTION DOCUMENTAL DEL SIGDA

Art. 11.- Creacion de documentos

Las unidades organizativas del CONSAA, al producir o recibir documentos en el ejercicio de sus
actividades y funciones, deberan utilizar formatos que reunan los requisitos internos y externos
normalizados, asi como los procedimientos de captura, registro y control de los documentos segln
lineamientos emitidos por la UGDA.

Art. 12.- Organizacion de los documentos

Todas las unidades del CONSAA deben organizar los documentos que producen en cualquier soporte,
por lo que serad vital brindar el apoyo y la informacién solicitada por la UGDA para implementar los
procesos de identificacidn, clasificacidon, ordenacién y descripcién documental que permitan
sustentar los procesos del SIGDA.

Art. 13.- Transferencia de Documentos

Todas las unidades organizativas del CONSAA deben transferir los documentos de los Archivos de
Gestidn al Archivo Central de acuerdo a los procedimientos que establezca la UGDA, esto con los fines
de optimizar el espacio en las unidades organizativas y de preservar los documentos con las medidas
archivisticas necesarias para su consulta y acceso.

Art. 14.- Valoracion y Eliminacion Documental

El CONSAA creara el Comité Institucional de Seleccidn y Eliminacién de Documentos (CISED) dirigido y
coordinado por la UGDA, para establecer los criterios de valoracion de las series documentales
producidas o recibidas por las unidades organizativas en el marco de sus funciones y en el marco legal
vigente, con el objetivo de determinar las disposiciones finales de transferencia, sea esta eliminaciéon
total o parcial y conservacion temporal o permanente.

Art. 15.- Conservacion de Documentos

El CONSAA asignard los recursos necesarios para minimizar el deterioro de los documentos en
cualquier soporte, desde el momento en que son creados y durante todo su ciclo; asi como a los que
se resguarden en el Archivo Central. Los procedimientos a implementarse seran elaborados por el
Oficial de Gestién Documental y Archivo de la UGDA vy seran de obligatorio cumplimiento para todas
las unidades organizativas de la institucion.

Art. 16.- Uso de las Tecnologias de Informacion y Comunicacidon (TIC’s) en la Gestion Documental

El Titular del CONSAA proveera los recursos y apoyos necesarios para que la UGDA en coordinacion
de otras unidades relacionadas implementen el uso de las Tecnologias de Informacion vy
Comunicacion (TIC's) en la ejecucién de proyectos de modernizacion de la gestion documental,
acordes con las mejores practicas que apoyen el cumplimiento eficiente del ciclo de vida de los
documentos, administracidn, manejo, conservacién y disposicion final de los mismos (electrénicos y
fisicos) tomando en cuenta la legislacién nacional y siguiendo estandares internacionales en materia.



Art. 17.- Acceso a la informacién Publica

Todas las unidades organizativas del CONSAA deben mantener la informacién organizada para su
acceso y consulta, tomando en cuenta las disposiciones legales sobre el particular. La UGDA creara
instrumentos de consulta directa a los documentos que se resguardan en el Archivo Central; y la UAIP
se apoyara en dichos instrumentos archivisticos que faciliten la difusién y acceso de la informacidn
oficiosa que establece la Ley.

CAPITULO IV
IMPLEMENTACION DEL SIGDA

Art. 18.- Normativa de la UGDA

La Unidad de Gestion Documental y Archivos del CONSAA, elaborara los instrumentos normativos
idoneos en materia de gestion documental tales como: Politicas, manuales, instructivos, guias y otros
instrumentos normativos para garantizar la produccién, organizacién, resguardo, seleccidn,
clasificacién y eliminacién de documentos generados, los que seran de obligatorio cumplimiento de
todas las unidades organizativas de la institucion.

Art. 19.- Formacién de competencias en gestion documental

El CONSAA por medio de la UGDA y en coordinacién con la Unidad Administrativa fomentara en el
personal de la institucién, buenas practicas de Gestién Documental y Archivos, en cumplimiento de la
normativa.

Art. 20.- Inclusion del SIGDA en el Plan Estratégico Institucional

El Titular del CONSAA incluird de manera transversal en el Plan Estratégico Institucional la gestidon
documental y administracion de archivos en los ejes y objetivos estratégicos relacionados con la
modernizacion, eficiencia y eficacia de todas las funciones y tramites que generen informacién; como
parte de las actividades de control interno.

Art. 21.- Planes de trabajo para la implementacion del SIGDA en el CONSAA.

El CONSAA a través de la Unidad de Gestiéon Documental y Archivos, elaborard y ejecutara planes de
trabajo para la implementacion del SIGDA, asi como en coordinacidn con otras unidades organizativas
relacionadas realizard actividades y proyectos estratégicos tales como: digitalizacién, gestion
documental electrdnica, conservacion documental, seguridad y salud ocupacional en |la
administracion de documentos y archivos, entre otros.

Art. 22.- Supervision y Evaluacién del SIGDA

El CONSAA contara con el apoyo de la Unidad de Auditoria Interna para crear mecanismos para medir
el grado de cumplimiento y mejora de los procesos de gestién documental y archivos a través de
auditorias, informes de avances, cumplimiento de normativas, con el fin de supervisar y evaluar el
funcionamiento e implementacién del SIGDA.



CAPITULO V
CONCEPTUALIZACION BASICA

Articulo 23.- Definiciones

Para efectos de la presente politica se establecen las siguientes definiciones basicas.

Administracion de Documentos. conjunto de métodos y practicas destinados a planear, dirigir y
controlar la produccién, circulacidn, organizacién, conservacion, uso, seleccién y destino final de los
documentos de archivo.

Archivo. conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos por
los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus
actividades.

Archivo Central. Archivo administrativo que pertenece a la institucién y en el cual se conservan todos
los documentos generados durante un periodo determinado

Archivo de Gestion. creado por las unidades productoras o generadoras para resguardar los
documentos que sustentan las actividades diarias de la institucion.

Archivo histdrico. fuente de acceso publico y unidad responsable de administrar, organizar, describir,
conservar y divulgar la memoria documental institucional, asi como la integrada por documentos o
colecciones documentales de relevancia para la memoria nacional.

Baja documental. eliminacidn de aquella documentacién que haya prescrito en sus valores primarios
(administrativos, legales, fiscales o contables), y que no contenga valores secundarios (historicos).

Catalogo de disposicion documental. registro general y sistemdtico que establece los valores
documentales, los plazos de conservacién y la vigencia documental.

Clasificacion archivistica. proceso de identificacidon y agrupacién de expedientes homogéneos con
base en la estructura funcional de los sujetos obligados.

Conservacidon de archivos: conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
preservacion y la prevencion de alteraciones fisicas de la informacién de los documentos de archivo.

Cuadro general de clasificacion archivistica: instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Destino final: seleccién de los expedientes de los archivos de trdmite o concentracidn cuyo plazo de
conservacién o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo histérico.



Documento de archivo: el que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable, creado,
recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de los sujetos obligados,
independientemente del soporte en el que se encuentren.

Documento histdrico: aquel que posee valores secundarios y de preservacién a largo plazo por
contener informacion relevante para la institucién generadora publica o privada, que integra la
memoria colectiva de El Salvador y es fundamental para el conocimiento de la historia nacional.

Expediente: unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

Fondo: conjunto de documentos producidos orgdnicamente por un sujeto obligado, que se identifica
con el nombre de este ultimo.

Guia simple de archivo: esquema general de descripcién de las series documentales de los archivos
de un sujeto obligado, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de
clasificacidon archivistica y sus datos generales.

Gestion Documental: Conjunto de principios, métodos y procedimientos orientados a lograr una
eficiente organizacién y funcionamiento de los archivos.

Inventarios documentales: instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un
archivo y que permiten su localizacidn (inventario general), transferencia (inventario de transferencia)
o baja documental (inventario de baja documental).

Plazo de conservacidn: periodo de guarda de la documentacidon en los archivos de tramite, de
concentracién y, en su caso, histérico. Consiste en la combinacidn de la vigencia documental y, en su
caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezca de conformidad con las Tablas de
Plazo de Conservacion Documental.

Serie: divisién de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucién general y que versan sobre una materia o asunto especifico.

Sistema Institucional de archivo (SIA): Red articulada de archivos, conformado por los archivos de
gestidn, central, especializados e histéricos que el CONSAA, debe en algunos casos crear y en otros
fortalecer para la concentracidn, administracion adecuada y normalizada de los documentos,
resguardo, conservacién y acceso a éstos, que permitan responder de manera oportuna las consultas
internas y demandas de informacidn del publico que la solicita.

Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA): es un sistema integrado vy
normalizado de principios, politicas y practicas en la gestion de documentos y el sistema institucional
de archivos del CONSAA, que permite el acceso a los documentos a lo largo del tiempo, incluyendo
tanto a las personas y procesos encargados de la gestidn, como a las herramientas y la tecnologia
necesaria para llevarla a cabo
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Transferencia: traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo
de tramite al archivo de concentraciéon (transferencia primaria) y de expedientes que deben
conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo histdrico (transferencia
secundaria).

Unidad de Gestion Documental y Archivo (UGDA): 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 organizacién, conservacion, acceso a los
documentos y archivos; asi como disefiar y ejecutar estrategias para el desarrollo del SIGDA.

Unidad Productora: Unidades con las que cuenta la institucidn, quienes generan documentos y son
los responsables de su manejo en el archivo de gestion.

Valoracion documental: actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores
documentales (primarios y secundarios) para establecer criterios de disposicién y acciones de
transferencia.

Vigencia documental: periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y
aplicables.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES

Art. 24.- Actualizacidn de la Politica
La interpretacidn y actualizacidon de esta politica corresponde al titular del CONSAA vy sera revisada
cada dos afios por parte de la UGDA para implementar los cambios que se estimen necesarios.

Art. 25.- Vigencia

La vigencia de la presente politica sera a partir de su aprobacion por parte del Directorio del Consejo
Salvadoreiio de la Agroindustria Azucarera.
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