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CAPITULO PRIMERO
GLOSARIO, OBJETIVOS Y ALCANCE

Definiciones
Art. 1. Para la presente Politica, aplican las siguientes definiciones:

a)
b)
c)

d)

e}

f)

g)

h)

i)

k)

1}

m)

n)
o)

BDES o BANDESAL. Banco de Desarrollo de El Salvador

CISED. Comité Institucional de Seleccidn y Eliminacién de Documentos

Eliminacién Documental: Actividad resultante de fa disposicién final sefialada en las tablas de
retencién para aquellos documentos que han perdido su valor administrativo, juridico, legal,
fiscal o contable y que no tienen valor histdrico, sin perjuicio de conservar su informacién en
otros soportes.

Expediente digital o digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos documentos
originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electronico mediante
procesos de digitalizacidn.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un
mismo trdmite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad
administrativa, vinculados y relacionados entre siy que se conservan manteniendo la integridad
y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucion definitiva.

Biblioteca documental. Se refiere al universo de documentacién que respalda las acciones del
Banco

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacién, manejo, organizacién y resguardo de la documentacién producida por la entidad
desde su origen hasta su disposicion final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion
Lineamientos. Conjunto de principios establecidos por el Instituto de Acceso a la Informacion,
atendiendo a lo establecido en la Ley de Acceso a la informacién Publica en los articulos del 42
al 44.

Series documentales. Se refiere a un nivel de una clasificacion documental definida por la
institucion.

SIGDA. Sistema de Gestién Documental y Archivos, es un sisterna de informacién que permite
incorporar, gestionar y facilitar el acceso a los documentos a lo largo del tiempo. En sentido
amplio, engloba tanto a las personas como a la normativa, procesos y procedimientos
encargados de la gestién, como a las herramientas y la tecnologia necesarias para llevarla a cabo
Tabla de Plazos: Instrumento que lista los tipos documentales que produce y/o recibe una
unidad productora. En él se consigna, entre otra informacion, la vigencia administrativa y legal
de los documentos.

Tipo Documental: Nombre con el cual se identifica una categoria de documento.
Transferencia documental: Proceso mediante el cual se remite un expediente al Archivo
Central, luego de encontrarse en Archivo de Gestidn; implica un cambio en el responsable de la
tenencia y administracién de los documentos de archivo.

GGDA. Gerencia de Gestion Documental y Administracion

Unidad Productora: Unidad administrativa {Gerencia, unidad, Direccion, etc.) que produce los
documentos que requiere para sirven para su actividad especifica.

Objetivo de la Politica
Art. 2. Establecer la normativa que permita un adecuado manejo de la documentacién institucional
en cuanto a su identificacién, produccion y administracion.



Alcance de la Politica

Art. 3. La presente politica sera aplicable para todos los funcionarios del BDES y los fondos que este
administra, que en el ejercicio de sus funciones y respansabilidades asignadas, produzcan, tramiten
o manejen documentacion institucional.

CAPITULO SEGUNDO
SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL (SIGDA). COMPONENTES

SIGDA

Art. 4. El Banco contara con un Sistema Institucional de Gestién Documental (SIGDA), el cual sera
implementado por la GGDA, en cooperacion con las unidades productores. El SIGDA se regira por
instrumentos normativos para el manejo, resguardo y acceso de los documentos generados por el
BDES.

Informes anuales

Art. 5. La GGDA debera informar al menos anualmente al Comité de Gestidn sobre el avance en la
implementacion del SIGDA,

Sistema Institucional de Archivos (SIA)
Art. 6. El Sistema Institucional de Archivos, que sera conocido como SIA, es un componente del
SIGDA y esta conformado por los archivos de gestion, archivo central, y archivos especializados.

Archivos de Gestién

Art. 7. Los archivos de gestién, seran conformados por los documentos generados por una
determinada oficina o unidad administrativa en el ejercicio de sus funciones. Se custodian en las
instalaciones propias de dicha administrativa, bajo su responsabilidad y manejo directo hasta el
momento de transferencia al archivo central.

Responsabilidad

Art. 8. Las Jefaturas de las diferentes unidades del BDES son las responsables de la documentacién
que generan en el ejercicio de sus funciones, las cuales deben organizar y administrar la
documentacion segun la normativa aprobada por las autoridades competentes.

Archivo Central

Art. 9. El archivo central tendrd como funcién principal el resguardar, conservar y poner a
disposicién, para consulta, la documentacion que ha sido transferida de los archivos de gestién de
toda la institucién, para lo cual se regird por su manual respectivo.

Archivos especializados

Art. 10. Los archivos especializados son archivos de gestion, en los que se manejaran expedientes
propios del servicio que presta el Banco, y que, debido al caracter confidencial de su informacién,
tendran una administracién y custodia especial.




Art. 11, El BDES contara con los archivos especializados que sean necesarios, dada la naturaleza de
la actividad que se realice.

El BDES contara con los archivos especializados siguientes:

a) EXPEDIENTES DE CREDITO,

b) EXPEDIENTES DE CUSTODIA DE VALORES,

¢} EXPEDIENTES DE ACTAS DE LOS ENTES DEFINIDOS EN EL CODIGO DE GOB!ERNC CORPORATIVO,
d) EXPEDIENTES DE ADMINISTRACION DE FIDEICOMISOS ADMINISTRADOS POR EL BANCO

e) EXPEDIENTES DE PLANILLAS

f) EXPEDIENTES DE AUDITORIA INTERNA

g) EXPEDIENTES DE PROCESOS JUDICIALES

Asimismo, el BDES podra establecer cuantos otros archivos especiales estime conveniente, de
acuerdo a sus necesidades,

Unidad responsable de Archivos especializados.

Art. 12. Los responsables de los archivos especializados seran las jefaturas de las distintas unidades
administrativas

CAPITULO TERCERO
DEL COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS CISED

Conformacién del CISED
Art. 13. El Banco conformara el Comité [nstitucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos
(CISED), creado en virtud de los Lineamientos relacionados con la Gestion Documental y Archivos
del Instituto de Acceso a la Informacion Puablica.
Dicho Comité estara compuesto por las siguientes personas:

a) La persona responsable de la Gerencia de Gestion Documental y Administracion;

b) El encargado de archivo central;

c) Un Delegado de la Gerencia Legal;

d) El jefe o un delegado de la unidad productora de la serie documental a valorar y su
encargado de archivo especializado cuando apligue; vy,

e} Un Delegado de la Gerencia de auditoria, como observador del proceso.

Cuando asi lo estime el Comité, podra formar parte del mismo, un representante del drea
administrativa.



Facultades

Art. 14, Son funciones del CISED: Establecer criterios de valoracién de las series documentales y
elaborar y autorizar la Tabla de Valoracién Documental, todo de conformidad con la normativa legal
correspondiente.

CAPITULO CUARTO
PROCESOS DEL SIGDA

Creacion y Normalizacién de documentos

Art. 15. Las unidades productoras de informacién, en los casos que sea aplicable, utilizaran para sus
documentos ofiméticos, las plantillas con el disefio creado por la Unidad de Comunicaciones, esto,
con el fin de uniformizar la documentacién y crear una sola imagen corporativa, que permita la
identificacion de los documentos institucionales.

Clasificacion Documental

Art. 16. La clasificacion documental de BANDESAL estara organizada tomando como referencia el
esguema por funciones mds relevantes de cada drea, para lo cual, la GGDA coordinara con las
unidades productoras, un cuadro de clasificacién documental el cual serd actualizado de forma
constante, al menos una vez al afio, a iniciativa de la GGDA o a requerimiento de cualquier unidad
productora que genere un nuevo tipo o serie documental.

Ordenacidn y Descripcién Documental
Art. 17, Las unidades correspondientes deberan conformar gradualmente expedientes con sus
respectivos tipos documentales, acordes al Cuadro de Clasificacién Documental.

Organizacidn de las series documentales

Art. 18. Las Unidades productoras de informacién deberén organizar las series documentales segln
los lineamientos que genere la GGDA.

Guia de archivo

Art. 19. La GGDA elaborard y actualizara la Guia de Archivo como un instrumento que describa
globalmente la biblioteca documental de la institucion.

Coordinaciéon

Art. 20. El CISED trabajara en conjunto con la GGDA, para establecer los criterios de valoracién de
los documentos, los plazos de conservacién y disposicién final.

Conservacién de Documentos

Art. 21. La GGDA, en coordinacién con el Comité Institucional de Seguridad y Salud Ocupacional
mantendra un plan de conservacién de documentos de manera preventiva y contara con un plan en
caso de siniestro, enfatizando en la documentacién contenida en la biblioteca documental.




Transferencia de Documentos

Art. 22. La unidad productora o generadora de documentos debera listar e identificar las fracciones
de series documentales a transferir al archivo central y comprobar el orden de los documentos
dentro de los expedientes, siguiendo para ello los procedimientos establecidos oportunamente.

Proyectos de digitalizacién

Art. 23. BANDESAL elaborarad e implementara proyectos de digitalizacion de documentos como
herramienta para soportar la colaboracién entre dreas al momento de producir los documentos, asi
como para facilitar el acceso a la informacién para la gestion operativa, toma de decisiones y
respaldo de las acciones realizadas. Los aplicativos creados o adquiridos, asi como cualquier lugar
de almacenamiento, deberan contar con aspectos que aseguren la fiabilidad, integridad y
conservacion de la informacién en este soporte.

Aplicativos informéticos de gestion documental.

Art. 24. La reproduccién de copias de los documentos, debera mantenerse al minimo necesario, y
preferiblemente se utilizaran aplicaciones informéticas que mantengan en un solo repositorio la
documentacidn regulada de la institucion.

Art. 25. La GGDA administrara los aplicativos especificos de gestion documental, la cual deberd
elaborar, para la correspondiente aprobacién de los entes respectivos, los mecanismos y guias a
seguir por los usuarios para el correcto funcionamiento de los mismos.

Art. 26. Las unidades productoras o generadoras de documentos, deberdn organizar tales
documentos ofimaticos con los mismos criterios que los de soporte en papel, de acuerdo al cuadro
de clasificacion documental, coherentes con el orden de las versiones finales en soporte de papel y
ubicarlas en ubicaciones que para tal efecto proporcione el Banco.

Art. 27. El drea de tecnologia sera la encargada de los respaldos de la informacion que se encuentre
en los lugares establecidos por cada 3rea, segun lo establecido en la normativa que dicha area emite
al respecto.

Correo electrénico

Art. 28. BANDESAL podra utilizar como medio de circulacion de documentos, el correo electronico
institucional, con el fin de evitar la reproduccion innecesaria de documentos, asi como para lograr
una mayor efectividad en la recepcion de la informacion.

Art. 29. El correo electrénico es de uso estrictamente institucional, por lo que cualquier informacién
oficial podré ser a transferida a través de esta herramienta, ya sea a personal interno como en
comunicacion externa. Los usuarios del correo electrénico deberan utilizar imagenes de
identificacion institucional que incluya el logo del Banco. En todo caso, la utilizacidon del correo
electrénico se haré conforme a lo establecido en la normativa de tecnologias de informacion y
comunicaciones, y bajo la responsabilidad del drea de tecnologia.



CAPITULO QUINTO
DISPOSICIONES GENERALES

Situaciones no previstas
Art. 30. Los aspectos en materia documental no contemplados en la presente politica seran
resueltos por la Junta Directiva del BDES.

Prevalencia
Art. 31. Las disposiciones contenidas en la presente politica prevaleceran sobre cualquier otra que
la contrarie.

Vigencia
Art. 32. La presente politica entrara en vigencia a partir de su notificacion al personal del BDES.

San Salvador, a los veintidds dias del mes de diciembre de dos mil diecisiete.




