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I. MARCO CONTEXTUAL

Mediante Acuerdo No. 68 del Consejo Directivo, tomado en Sesidén Extraordinaria No. 3 del dia
seis de abril del afno 2016, se cred la Unidad de Gestion Documental y Archivos (UGDA) cuyo
propésito es dar cumplimiento a las disposiciones contenidas en los Lineamientos 1 y 2 emitidos
por el Instituto de Acceso a la Informacién Publica (IAIP), en los cuales se solicita crear una unidad
administrativa responsable de coordinar el Sistema Institucional de Gestiobn Documental y
Archivos (SIGDA), en el contexto de este documento "el Sistema" de los Entes Obligados, asi como
el nombramiento de una persona que asuma el cargo de Oficial de Gestion Documental y Archivos,

quien definira los principios sobre los cuales se fundamentari el Sistema.

Una adecuada gestion documental constituye la base sdélida para que el CNR logre
eficiencia en la toma de decisiones estratégicas, derivandose en transparencia, rendicion de
cuentas, y la proteccion de los derechos de los usuarios en la prestacion de sus servicios
sustantivos, mientras se garantiza la continuidad de su negocio, permitiendo el resguardo y
preservacion en el tiempo del quehacer institucional y la proteccion del patrimonio documental

que el CNR genera para la sociedad salvadorefia en general.

De esta manera, se presenta el Manual del Sistema Institucional de Gestion Documental y
Archivos del CNR (que en adelante se conocerda como "el Manual") en el cual se definen los
lineamientos basicos que normalizaran la gestion de los documentos Institucionales, abonando al
fortalecimiento de la imagen institucional y como garante de la seguridad juridica de los Procesos

Sustantivos, Estratégicos, y de Apoyo.

2. OBJETIVO GENERAL

./ Documentar los componentes que conforman el Sistema de Gestion Documental y
Archivos en el CNR, evidenciando el compromiso de la alta direccion en garantizar la toma
de decisiones basadas en la evidencia, mediante la creacidon y conservacion de documentos
auténticos, integros, fiables y usables, que derive en una satisfaccion de los usuarios.

2.1 Objetivos Especificas

./ Establecer, implementar, mantener y mejorar el Sistema Institucional de Gestion
Documental y Archivos como apoyo en las actividades institucionales
./ Implementar un Sistema Institucional de Archivos que esté acorde con las necesidades

y expectativas institucionales.



3. BASE LEGAL

Ley de Acceso a la Informacion Publica (Titulo V)

Reglamento de la Ley de Acceso de la Informacion Publica (Capitulo X)

Lineamientos de Gestion Documental (Lineamiento 1, Art.3 y Lineamiento 9 Art.2)
Normas Técnicas de Control Interno ( Capitulo I, Art.23, Capitulo IV, Art 47, Art 49)

NN N N

4. GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este documento, se entiende por:

Alta direccion (Consejo Directivo) Persona o grupo de personas que dirigen y controlan una
organizacion al mas alto nivel.

Archivo Conjunto ordenado de documentos producidos o recibidos por una institucion en
el ejercicio de sus funciones especificas, conservados con el fin de servir de testimonio e
informacion para si misma, para la ciudadania y para la sociedad en general.

Documento Informacion creada, recibida y conservada como evidencia y como activo por
una organizacion o individuo, en el desarrollo de sus actividades o en virtud de sus
obligaciones legales.

Documento Normativo Aquel tipo de documento que, sin importar su denominacion,
derive en obligaciones o acciones para los funcionarios publicos.

Documento de Soporte El tipo de documento que desarrolla los procedimientos
especificos que permitan cumplir con las obligaciones emanadas de los documentos
normativos.

Documentacion Conjunto de documentos que describe operaciones, instrucciones,
decisiones, normas y procedimientos organizativos referidos a una determinada funcion,
proceso o transaccion.

Digitalizaciéon Técnica de conservacion documental que permite la reproduccion en formato
digital, de informacion que se encuentra de manera analdgica, que solo puede ser leida o
interpretada por dispositivos electrénicos.



Eliminacion documental Destruccion o conversion en material no legible, de documentos
que hayan perdido su valor administrativo y/o probatorio de derechos y que no posean
valor cientifico cultural, de acuerdo con el Lineamiento No. 6 para la valoracion y seleccidn
documental del Instituto de Acceso a la Informacion Publica.

Ley de Acceso a la Informacion Publica Conocida en el contexto de este Manual como la
Ley. Es el instrumento legal que garantiza el derecho de acceso a la informacion publica a la
ciudadania. Fue aprobada por la Asamblea Legislativa mediante el Decreto Legislativo No.
534 del 2 de diciembre del afio 2010, y publicada en el Diario Oficial No. 70, Tomo 391 del 8
de abril de 2011.

Politica de gestion documental Intencidén y direccidon generales de una organizacion en
relacion con el sistema de gestidn para los documentos, formalmente expresadas por la

alta direccion.

Proceso Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las cuales

transforman entradas en salidas.

Organizacion Persona o grupo de personas que tiene sus propias funciones con
responsabilidad, autoridad y relaciones para llevar a cabo sus fines.

Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos SIGDA. Es el conjunto integrado y
normalizado de principios, politicas y practicas en la gestion de documentos y el sistema
institucional de archivos de los entes obligados":

Sistema Institucional de Archivos Archivos de la institucién (SIA) integrados por los
archivos de gestion, archivos especializados de los registros, archivos periféricos de las
oficinas departamentales y el archivo central.

Tabla de Valoracion Documental Instrumento que refleja los valores primarios,
secundarios, asi como la clasificacion de la informacién segun la LAIP

Tabla de Plazos de Conservacion Documental Instrumento utilizado para indicar la
disposicion final que cada serie y subserie debe cumplir: Permanente, Eliminacion Parcial,
Eliminacion Total, o Digitalizacion.

" Instituto de Acceso a la Informacion Publica. Lineamiento 1 para la creacion del Sistema de Gestion Documental y
Archivos. San Salvador: IAIP, s.a., pag. 266.
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Unidad de Gestion Documental y Archivos Conocida en el contexto de este Manual por sus
siglas, UGDA. Es la unidad administrativa responsable de coordinar el Sistema (SIGDA) de

las instituciones publicas.

Valor Primario se desprende del nacimiento de los documentos y se basa en su valor
administrativo, contable, fisico, legal, juridico, informativo y técnico.

Valor Secundario se refiere al valor cientifico, histérico y cultural atribuido a las funciones y
servivios que la Instituciéon brinda a la poblacion.

5. ALCANCE

Todas las unidades, el personal, consultores, contratistas, estudiantes de servicio social o
pasantia del CNR que produzcan, reciban, distribuyan, tramiten, organicen y consulten
documentos a nivel nacional, ya sean electronicos, digitales, impresos o en cualquier formato.

6. RESPONSABILIDADES DE LA ORGANIZACION
Es responsabilidad de:
Consejo Directivo

* Aprobar la Politica de Gestion Documental y sus cambios en el tiempo.

» Delegar a la Direccion Ejecutiva la aprobacion de los documentos normativos del Sistema,
asi como proveer los recursos financieros, humanos, de infraestrutura y tecnoldgicos
necesarios para su implementacion y mantenimiento.

* Delegar en la Unidad de Gestidon Documental y Archivos la formulacion del Manual, y de
todos los documentos de soporte necesarios para la implementaciéon y puesta en marcha
del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA), a efectos de
documentar claramente los roles, responsabilidades y competencias del personal.

Direccién Ejecutiva

» Aprobar el Manual del Sistema, y todos los documentos normativos requeridos para su

funcionamiento.



Delegar en la Unidad de Gestion Documental y Archivos la formulacion de los documentos
normativos y de soporte, a efectos de evidenciar claramente los roles, responsabilidades y
competencias del personal.

Proveer los recursos financieros, humanos, de infraestructura y tecnoldgicos necesarios

para implementar y mantener el Sistema.

Unidad de Gestion Documental y Archivos

Elaborar y actualizar el Manual del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos,
asi como todos los documentos normativos necesarios para la implementacion vy
funcionamiento del SIGDA.

Establecer mecanismos y procedimientos necesarios para el cumplimiento de los objetivos
del Sistema, asi como formular y aprobar los documentos de soporte derivados del
Manual.

Coordinar las actividades inherentes al proceso de gestion documental en la Organizacion,
en cada uno de los subprocesos definidos en el Manual del Proceso de Gestion
Documental.

Representar o asesorar la Direccion Ejecutiva, en lo relacionado con la gestion documental

ante terceros.

Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos (CISED)

Definir legalmente los valores de conservacion de los documentos producidos por la
Organizacion.

Conformado por un representante de la Unidad de Auditoria Interna, Unidad Juridica, el
Oficial de Gestion Documental y Archivos, y el Jefe de Archivo Central, nombrado
mendiante Acuerdo No. 171/2015 de la Direccidon Ejecutiva, cuyo objetivo es definir
legalmente los valores de conservacion de las series y subseries documentales que se

identifiquen en los procesos del CNR.

Comité de Calidad

Elaborar una resefia historica administrativa de la Institucion mediante la revision de la
legislacion y de estudios historicos, para conocer la evolucion de su estructura organizativa



7.

Elaborar el indice Legislativo y Repertorio Documental, que recopile todas la leyes, normas,
reglamentos, instructivos y directices aplicables a la Institucion, asi como el Repertorio
Documental.

Elaborar los formularios de valoracion, la tabla de valoracion documental, y la tabla de

plazos de conservacion documental.

DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

El propdsito de implementar el Sistema, es la gestion sistémica de los documentos que contienen
la informacion acerca de las actividades de la organizacion, soporte en la toma de decisiones y
rendicion de cuentas ante las partes interesadas, especificamente para:

a)

b)

h)

Llevar a cabo las actividades de la organizacion y prestar los correspondientes servicios
eficientemente,

Cumplir con los requisitos legales, reglamentarios y de rendicién de cuentas,
Optimizar la toma de decisiones, la consistencia operativa y la continuidad del negocio,
Facilitar el funcionamiento efectivo ante un caso de desastre,

Apoyar en los litigios, que incluye la gestion de los riesgos asociados con la existencia o no
de pruebas en las actividades de la Organizacion,

Proteger los intereses de la Organizacion y los derechos de los empleados, usuarios y las
partes interesadas actuales y futuras,

Soportar las actividades de investigacion y desarrollo; y

Mantener la Memoria Corporativa o Colectiva.



7.1 Documentacion del Sistema

La Documentacion del Sistema, se compone por los siguientes instrumentos clasificados por su

nivel de jerarquia:

Documento aprobado por el Consejo Directivo:

e La Politica de Gestion Documental,

Documentos aprobados por la Direcciéon Ejecutiva:

* Manual del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos,

» Otros documentos normativos necesarios para la gobernabilidad del Sistema.

Documentos elaborados y aprobados por la UGDA:

» Instructivo para la Identificaciobn Documental,

* Instructivo para la Valoracién Documental,

Instructivo para el Tratamiento Archivistico,

Cualquier otro documento de soporte al Sistema.
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7.2 Control de los documentos

La UGDA llevara un control de los documentos que sustentan el Sistema, especificamente en:

« Aprobacion de la Politica de Gestion Documental por el Consejo Directivo,

« Aprobacion del Manual del Sistema y de otros documentos normativos por parte de la
Direccion Ejecutiva,

* Aprobacién de los documentos de soporte al Sistema por la UGDA,

* Revisidon y actualizacidon anual de los documentos vigentes, de acuerdo con los cambios
en el contexto,

« Distribucion controlada de los documentos,

* Implementacion de mecanismos para evitar el uso de documentos obsoletos.

8. DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

En el marco del Sistema de Gestion Estratégica y de la Calidad del CNR, se aprobd el 27 de
marzo de 2017 el Manual del Proceso de Gestion Documental, cuyo objetivo es administar la
produccion, recepcién, distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion
final de los documentos, con el fin de lograr una mayor eficacia y economia en el ciclo de vida de la
documentacion institucional. El proceso esta compuesto por los siguientes subprocesos:

Ley de Acceso a la Informacion Pubica y
Lineamentos de Gestiéo Documental y hchivos

Oocunentos  |pENTIFICAR SERIES
,— — -+t DOCUIIENTPLES <S>

...... —— Q19! gz thoo

Documental

(ccD) Tabla de pla= de

conservaciot
documen(ol (TPCD)
— — — —-.] VALffiAR SERIES
DOCUIIENTAIES

GD2
oblo de
Valordcoo
Documental
(M) Herr.Ynient3S

tv<nv siicas
DAR IRATN,1IENTO
ARCHIVISTICO 1--— — -+

GD31

I

t

Oficial de G<ston

Docurneota y ArthWos Jefa de /'lc>vo Central

Diagramal: Flujo del proceso de la gestion documental del CNR



8.1 Subproceso de identificacion

Proceso mediante el cual cada uno de los procesos identificaran sus series y subseries
documentales y que seran definidas a través de los procesos normados en las leyes, politicas,
manuales, lineamientos o instructivos vigentes, en la materia de su competencia. Es decir que las
unidades puedan determinar qué documentar, cudndo y cémo deben ser creados y capturados en
cada proceso del negocio. Dicho proceso sera coordinado por la UGDA, a través del Instructivo
para realizar la Identificacion Documental que emita para tal efecto. A su vez, sera la UGDA quien
autorice, en ultima instancia, los instrumentos de identificacion necesarios para este subproceso.
Los Comités de la Calidad realizaran el rol de Comités de Identificacion por cada Proceso, siendo
responsables de dar cumplimiento al Instructivo, con el objetivo de producir los documentos de
salida definidos en este subproceso.

El subproceso de la identificacion documental se lleva a cabo con base en el siguiente

esquema:
Ley de Acceso a '3 Informacon Publca y
UneamEfltos de Gilstido Documental Y Archivos
Leyes y Decretos EIABORAR INDICE fdice
LEGISLATIVO Legisbtivo
GD1.1
EIABORAR REPERTORtO DE
Documentos SERIES DOCUMENTALES
Catalojp de
GD 12 series
: documentales
cuaeo de
CLliiflcaclon
00CIIt1 ffit3,
ELABORAR CUADRO DE
CIASIFICACION oocur,ENTAL 1-m — -,
GD 1.3

Oficial ese GmtkYI

Documental

Ar<tlvos Y J1T.1 de Archivo centrar J

Diagrama 2: Flujo del subproceso de identificacién documental del CNR
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8.2 Subproceso de valoracion

Es la fase intelectual que consiste en analizar y determinar los valores primarios y
secundarios de las series documentales, fijando los plazos de transferencia, acceso y conservacion

o eliminacion parcial o total.

La UGDA definira los criterios sobre los cuales los procesos del CNR resguardaran y
conservaran sus documentos, observando los valores primarios y secundarios de las series
documentales. Dichos valores se plasmaran en los documentos de salida definidos en el
suproceso, a través del Instructivo para realizar la Valoracion Documental, formulado por la
UGDA.

Es responsabilidad del CISED definir legalmente los valores de conservacion de los
documentos producidos en este subproceso, que se ejecutard conforme al siguiente esquema:

Lineamentos de Gestion Document3! y kctlvos

Documentos ¢, \goRAR EJIPEDIENJES DE

VALffiACION DOCUIIENTAL ...
—  Expooentes de

Valoracion
GD21 Documental

Tabla de
ELABORAR TiljllA DE Valoraciéo

VALffiACION DO::UI/NTAL Documental
— V0)

Gp2.2 Talga de
1 pi33ISde
cooseivacioo
documental
----- .. ELABORAR TARA DE PLAZOS DE [TPCD)
CCNSERVACION DO::ULENTAL — — —

GD23

CISED
CISED
Jefa de Alctlvo
Central

Diagrama 3: Flujo del subproceso de valoracion documental del CNR
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8.3 Subproceso de tratamiento archivistico

Contiene el conjunto de operaciones que se aplicaran a las series documentales para la
correcta administracion del ciclo de vida de los documentos. Para lograrlo la UGDA debera normar

a través del Instructivo para el Tratamiento Archivistico, los siguientes procedimientos:

« Organizar las series y subseries documentales conforme al Cuadro de Clasificacion
Documental.

« Mantener la usabilidad de los documentos a lo largo del tiempo

» Establecer las condiciones de administracion y mantenimiento de las aplicaciones de
Gestion de Documentos.

» Establecer las reglas y condiciones para el uso de los documentos a o largo del tiempo

¢« Determinar qué informacion de control o metadatos deben crearse en los procesos de
gestion de documentos y como se vinculara con los documentos y gestionara a o largo del
tiempo.

e Determinar los criterios y procedimientos a utilizar para la digitalizacion de series y
subseries documentales en las oficinas del CNR.

« Establecer la disposicion o eliminacién autorizada de los documentos.

Este subproceso se llevara a cabo conforme al siguiente esquema:

Ley de Acceso a la Injormacén Publca y
lineamieotos de Gestion Documental y An:hivos
Doc.omentos 1 1
Saies y Sub

series
r—BORGANIZAR SERIES  jocumentales
DOCUMENTN.ES 0<Sanil3das
GD3.1
strumentos
Consuta |

almacerudos

<G> DESCRIBIRSERIES

—,

INSTALAR UNIDAD ¢
DOCULENTALES

1 GD 13 Diap,stico d
depositos
documentales

y___ COOSERVAR SERIES

DOCUt<ENTALES | ‘ magenes pwtica'Ja

GD34 L
TRANSFERIR SERIES
DOCUMENTALES
GD3.5

Técnico

Kchivista ‘

Técnico en dgitoliz: ciéo

Actas I€
transferencia

document3I Actas cll

efimn3cion
= documental
|
I alPNAR SERIES
DOCUMENTALES

| GD 36

Diagrama 4: Flujo del subproceso de tratamiento archivistico del CNR
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9 GESTION DE RECURSOS

La Direccion Ejecutiva del CNR velara por que se cuente con la infraestructura, asi como los
recursos humanos, financieros, de infraestructura y tecnoldgicos idéneos que requiera la UGDA

para la implementacion y mantenimiento del Sistema.

10 FORMACION, CONCIENTIZACION Y COMPETENCIA

La UGDA, en coordinacion con la Escuela de Formacion Reglstral, establecera los programas de
formacion necesarios para que el personal técnico y administrativo con responsabilidades en el
proceso de gestion documental, conozca y aplique la Politica de Gestion Documental y el toda la
documentacion aplicable del Sistema.

A su vez, debera supervisar y evaluar la efectividad de las mismas, documentando
adecuadamente las evidencias de las capacitaciones impartidas.

11 VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO

La UGDA sera la responsable de establecer los mecanismos pertinentes para la medicion
del cumplimiento de los objetivos de cada proceso en materia de gestion documental, a través de
un Plan de verificacion del cumplimiento.

La alta direccion podra establecer otros mecanismos de verificacion del cumplimiento de
los procesos vinculados a la gestion documental, a través de la auditoria interna, externa, la Corte
de Cuentas de la Republica, o cualquier otro medio que estime conveniente.

12 MEJORA CONTINUA

El CNR continuamente mejorara la efectividad de El Sistema, a través de los mecanismos
establecidos a través de la Politica de Gestion Documental y Archivos, el Manual del Proceso de la
Gestion Documental, los resultados de auditorias internas y externas, el analisis de los eventos
monitoreados, las acciones preventivas y correctivas emprendidas, asi como la revisiéon que

ordene realizar la alta direccion.
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13 INFRACCIONES

El personal que incumpla o establecido en la Politica de Gestion Documental, el Manual y los
documentos normativos relacionados, ; seran acreedores a las acciones sancionatorias aplicadas
por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica, establecidas en los literales "a" y "f* del
Articulo 76 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, derivando en una multa que oscilara
entre veinte y cuarenta salarios minimos, conforme al literal "a" del Articulo 77 de la misma, asi
como al Marco Normativo Institucional vigente, en lo relativo a Sanciones.

14 VIGENCIA

El presente Manual entrara en vigencia a partir del dia de su aprobacion por parte de la
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