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INTRODUCCION

Considerando que la informacién publica en poder de los entes obligados se encuentra contenida
en los documentos de archivo, tanto en papel como digital, asi como otros soportes fisicos y
formatos que contienen la informacién que da testimonio de las funciones y actividades de una
instituciéon y que mientras los documentos y archivos estén desorganizados y en condiciones
inadecuadas, no se puede garantizar el acceso a la informacidn publica de manera rapida, eficiente,
integra y confiable.

Por ello, las presentes Politicas de Gestién Documental para el Consejo Nacional de la Nifiez y de la
Adolescencia, en adelante CONNA, tienen por 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 gestién de archivos.

En este documento se plantean las actuaciones generales necesarias, tanto técnicas como
organizativas, encaminadas a dar el tratamiento adecuado y normalizado a todos los documentos
desde su creacidn, a lo largo de su ciclo vital, hasta llegar a su disposicién final. Estableciendo las
responsabilidades que deben asumir las servidores responsables de la gestién archivistica dentro
de las dependencias que conforman el CONNA.

Esta politica estd basada en recomendaciones y estandares internacionales, (ISO 15489 e
ISO30300), que evitan la discrepancia de criterios y promueven la afinidad de recursos vy
herramientas de gestién documental.

Dentro del marco de la Ley de Acceso a la informacién Publica vigente desde mayo del 2011, que
viene a modernizar y fortalecer los procesos archivisticos nacionales, ante la publicacién de los
lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica, IAIP; se hace necesaria la
creacion de una politica documental institucional que registre las bases de una buena y correcta
gestién documental.



Politica Institucional de Gestién Documental y Archivos

El CONNA, como una institucién de derecho publico bajo cuya responsabilidad esta el disefio,
aprobacién y vigilancia de la Politica Nacional de Proteccidon Integral de la Nifez y de la
Adolescencia, en adelante PNPNA, la coordinacién del Sistema Nacional de Proteccidn Integral de
la Nifiez y de la Adolescencia y la defensa efectiva de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes,
y en uso de sus facultades legales y en especial las conferidas por la Ley de Acceso a la Informacion
Publica, con base a lo que establece el LINEAMIENTO 1 PARA LA CREACION DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS, en su Art. 3. - que literalmente expresa “A
través de la Unidad de Gestion Documental y Archivos, se creardn las politicas, manuales y prdcticas
que deberdn ser aprobadas por el titular o mdxima autoridad de la institucion, para su
implementacion, cumplimiento, desarrollo continuo y para garantizar la organizacion,
conservacion, 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 la LAIP”, por tanto:

Considerando:

I Que los documentos que conforman los archivos son importantes para la administracion vy la
cultura e imprescindibles para la toma de decisiones basadas en antecedentes; y porque
pasada su vigencia, se convierten en fuentes de la historia y componentes valiosos del
patrimonio cultural y de la identidad nacional;

1. Que dada la importancia de los archivos como fuentes primarias para la administracién y
garantiza la salvaguarda de la memoria institucional y la proteccion del patrimonio
documental, el Cédigo de Etica Profesional de los Archivistas aprobado por el Consejo
Internacional de Archivos de la UNESCO/ONU establece elevadas normas de conducta para
los empleados que ejercen esta profesién, como son: la honestidad, discrecién, integridad,
lealtad, moral y transparencia, esto con el objeto de garantizar el control, cuidado, custodia,
conservacién y administracion de los documentos;

Ill.  Que actualmente no existe un documento interno que regule el quehacer archivistico del
CONNA por lo tanto, es necesario adoptar y expedir las presentes Politicas, las cuales
contienen principios reguladores del ejercicio de la funciones como archivista institucional,
gue permiten garantizar la autenticidad, integridad, confidencialidad, disponibilidad y
trazabilidad; al tiempo de permitir la proteccidn, recuperacién, acceso y conservacion fisica
y légica de los documentos en su contexto;

IV. Queelart.42 delaLey de Acceso a la Informacién Publica determina que los entes obligados,
de conformidad con las disposiciones aplicables, deberdan asegurar el adecuado
funcionamiento de los archivos, con tal fin: literal a. “Creardn un sistema de archivo que
permita localizar con prontitud y sequridad los datos que genere, procese o reciba con motivo
del desempefio de sus funciones el cual deberd mantenerse actualizado”, siendo para ello
necesario el establecimiento de las politicas de gestién documental para el CONNA.

De conformidad con los considerandos anteriores, se emite la siguiente:



POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL Y DE ARCHIVOS
DEL CONSEJO NACIONAL DE LA NINEZ Y DE LA ADOLESCENCIA

CAPITULO |
PRINCIPIOS GENERALES, AMBITO DE APLICACION Y DEFINICIONES FUNDAMENTALES

Articulo 1. Principio General.

Las presentes politicas de gestion documental tienen por objetivo establecer las dispersiones que
regularan la creacién, organizacién, coordinacién, catalogacion, conservacién y funcionamiento del
Sistema institucional de Gestién documental y Archivos del CONNA.

Articulo2. Ambito de aplicacién.

El dmbito de aplicacion de estas politicas de gestidon documental comprende todas las fases del ciclo
de vida de los documentos y compromete a todas las dependencias organizativas del CONNA que
generan documentos para la realizacidn de sus actividades.

Articulo 3. Definiciones Fundamentales.
Para los efectos de estas politicas se definen los siguientes conceptos:

ARCHIVISTA: Persona que ha efectuado estudios tedricos practicos sobre el manejo, cuidado y
ordenamiento de archivos y documentos y como consecuencia ha recibido el correspondiente titulo
profesional de nivel superior.

ARCHIVO: Es uno o mas conjuntos de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma, y soporte
material, acumulado en un proceso natural por una persona o institucién publica o privada en el
transcurso de su gestién, conservados, respetando aquel orden, para servir como testimonio e
informacidn para la persona o institucién que los produce, para los ciudadanos o para servir de
fuentes de historia.

ARCHIVO CENTRAL: Es el archivo que realiza todas las operaciones administrativas y técnicas
relacionadas con la planeacién, direccién, organizacién y control de todos los documentos de la
institucion, a través de un Sistema Integrado de Archivos. Ademas, conserva los mismos cuando
éstos se encuentran vigentes y en plazo precaucional de conservacion y tienen valor administrativo,
legal, fiscal e histérico.

ARCHIVO DE GESTION: Son los archivos que existen en las diferentes oficinas que contienen los
documentos que se encuentran activos, en trdmite y en constante movimiento de una dependencia
a otra hasta que concluye el asunto inmediato para el cual ha sido creado.

ARCHIVO HISTORICO: Es el que conserva las colecciones de documentos con valor histérico y se
custodian con fines de investigacidn cientifico/cultural.



CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccion o recepcidén en la oficina y su conservacién temporal, hasta su eliminaciéon o
integracidn a un archivo permanente.

DOCUMENTO: Toda informacién registrada, independientemente de su soporte o caracteristicas
fisicas, producidos o recibidos y conservados en el CONNA en el desarrollo de sus actividades.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacidn producida o recibida por una entidad publica
o privada en razén de sus actividades o funciones.

DOCUMENTO ORIGINAL: Es la fuente primaria de informacidn con todos los rasgos y caracteristicas
gue permiten garantizar su autenticidad en integridad.

FUNCION ARCHIVISTICA: Actividad relacionada con la totalidad del quehacer archivistico, que
comprende desde la elaboracidn del documento hasta su eliminacién o conservacién permanente.

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

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o
cultural.

SELECCION DOCUMENTAL: Es el acto mediante el cual los documentos son clasificados para ser
conservados permanentemente por tener valor histdrico y recomendar a la vez, la destruccién de
los que sin innecesarios segun la ley.

SOPORTE DOCUMENTAL: Medios en los cuales se contiene la informacién, segun los materiales
empleados.

TABLA DE PLAZO DE CONSERVACION DOCUMENTAL O TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL:
Listado de series documentales con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales, se
asigna el tiempo de permanencia en cada uno de los archivos a lo largo del ciclo vital de los
documentos; asi mismo, determina el periodo de vida de cada uno de ellos.

SIGDA: Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivo.
UGDA: Unidad de Gestion Documental y Archivos.
CISED: Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién Documental.

BAJA DOCUMENTAL: Eliminacién de aquella documentacion que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables y que no contenga valores histéricos.

PLAZOS DE CONSERVACION: Periodo de guarda de la documentacién en los archivos de tramite,
de concentracion e histérico. Consiste en la combinacion de la vigencia documental, el término
precautorio, el periodo de reserva, en su caso, y los periodos adicionales establecidos en los
presentes Lineamientos.



VALOR DOCUMENTAL: Condicion de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracion (valores
primarios); o bien, evidénciales, testimoniales e informativas en los archivos histéricos (valores
secundarios).

VALOR PRIMARIO: Son los valores que tienen los documentos cuando se encuentran en la
dependencia productora se subdivide en: valor administrativo, fiscal, legal, juridico, probatorio e
informativo.

VALOR SECUNDARIO: También denominado histdrico o permanente y se refiere al documento que
una vez cumplido su periodo vital adquiere el valor acrecentado por el tiempo, y sirve como fuente
para la investigacion histérica y para la accidn cultural.

CAPITULO II
EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS DEL CONNA (SIGDA).

Articulo 4. Definicidn del Sistema de Gestion Documental y Archivo del CONNA.

El Sistema Institucional de Gestién Documental y de Archivo del CONNA es un conjunto de procesos,
herramientas y recursos dentro de un sistema de informacién que la institucion utiliza para la
gestion de los documentos que, genera, recibe y consulta, teniendo por misidn apoyar las
actividades presentes y futuras del CONNA y de sus usuarios.

El SIGDA, debe garantizar que durante su ciclo de vida los documentos cumplan con los principios
de: Autenticidad, Integridad, Seguridad, Confidencialidad, Disponibilidad, Trazabilidad. Asimismo,
garantizara la proteccidn, recuperacién y conservacion de los documentos y de la informacion del
contexto por la cual han sido creados los documentos.

Los elementos que compone el SIGDA del CONNA son:

¢ Unidad de Gestion Documental y Archivos (UGDA).

¢ Los documentos recibidos y producidos por el CONNA en todo tipo de soporte (papel o
electrénico).

¢ Todas las Unidades Organizativas del CONNA.

e Seccién Archivo Central Administrativo.

e Seccidn Archivos de cada sede departamental del CONNA.

e Los Usuarios externos que recibirdn los servicios del Sistema Institucional de Gestion Documental
y Archivo del CONNA.

Se entendera por documento toda la informacién registrada independientemente de su soporte
(papel o electrdnico), de sus caracteristicas fisicas o de formato, producida o recibida y conservada
por el CONNA en el desarrollo de sus actividades.

Articulo 5. Funcion del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo (SIGDA)
El SIGDA tiene como principal funcién el disefio, planificacién, implementacién, y control de los
procesos de: Recepcion, clasificacion, descripcidn, disposicién, evaluacidn y seleccion, eliminacién
o preservacion y conservacién de los documentos recibidos o generados por el CONNA.



Articulo 6. Objetivos del SIGDA.

Objetivo general:

Normalizar la gestion y forma de tramitar los documentos institucionales, propiciando la
integracién y cooperacién para satisfacer las necesidades de informacién y documentacién de la
Institucidn.

Objetivos especificos:

1.
2.
3.

4.

Cumplir los lineamientos emitidos por el IAIP y la LAIP.

Simplificar los procedimientos de Gestién Documental y Archivo para el CONNA.

Asegurar la disponibilidad de los documentos esenciales en situaciones de crisis o
emergencia.

Valorar, seleccionar y eliminar los documentos que carezcan de valor para la gestidn
institucional y para el futuro.

Articulo 7. Responsabilidades del CONNA para el buen funcionamiento del SIGDA.

El CONNA tiene la responsabilidad y obligacién de acatar y ejecutar, en lo que se refiere a la
administracién de archivos, de conformidad a los Art. 42 al 44 de la Ley de Acceso a la Informacion
Pdblica. Ademds, de documentar sus actividades, mantener una memoria institucional y
proporcionar las herramientas o sistemas adecuados para la gestion documental.

El CONNA velara por el estricto cumplimiento de las responsabilidades siguientes:

a)

Documentar sus actividades, mantener la memoria de la institucién y de proporcionar un
buen Sistema de Gestién Documental.

Impulsar y aplicar el Reglamento de Politica de Gestién Documental para el CONNA.
Garantizar que toda la documentacién sea precisa y legible para su consulta en un futuro
determinado.

Mantener documentos precisos y completos que respalden una actividad, proceso y
requerimiento.

Garantizar a través de la Direccién de Desarrollo Tecnolégico e Informacién, que el sistema
informatico cumpla con los requisitos de mantener una interconexién de las dependencias
organizativas con los diferentes archivos; y, mantener en buen estado y actualizados los
equipos computacionales para el manejo de los programas del SIGDA.

CAPITULO 1lI
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
Y DE ARCHIVOS DEL CONNA

Articulo 8. Elementos que conforman el SIGDA.

El SIGDA estard estructurado de manera descentralizada y llevard a cabo sus tareas basandose en
la gestidon por procesos.

El SIGDA estara formado por:

1.
2.

Unidad de Gestidn Documental y Archivos.
Red de Archivos de Gestion.



3. Archivos Centrales, Periféricos o Regionales e Historicos.
4. Comité de Identificacidn y Clasificacidn Institucional.
5. Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos (CISED).

Articulo 9. Direccion del SIGDA.

La Unidad de Gestidn Documental y Archivos tiene encomendada la direccién y coordinacion del
sistema. La Jefatura de la Unidad de Gestién Documental y Archivos, debe coordinar y capacitar al
personal técnico y administrativo para el desarrollo del SIGDA.

Articulo 10. Funciones de la Unidad Responsable de la UGDA.
La Unidad responsable del SIGDA del CONNA serd la Unidad de Gestién Documental y Archivos.

La UGDA tendra las siguientes funciones:

1) Coordinar el Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo, su disefio,
implementaciéon y el mantenimiento del mismo.

2) Orientary elaborar las politicas documentales de la institucidn y las normas e instrucciones
técnicas de los procesos del SIGDA.

3) Velar por la conservacién y distribucidon del patrimonio documental de la institucion, asi
como la capacitacién de los usuarios en gestién de documentos.

4) Proponer y asesorar los proyectos de nuevas instalaciones, equipamiento, programas de
mejora o restructuracién segun las necesidades concernientes a los depdsitos o espacios
fisicos para el almacenamiento de la documentacion.

5) Actualizar las diversas bases de datos y los sistemas de clasificacién y catalogacion
requeridos.

6) Velar por la implementacion de las Tablas de Retencion Documental en el CONNA.

Articulo 11. Registro de entrada y salida de documentos.

Dentro del SIGDA se debe establecer un sistema de control que lleve un registro total y puntual,
garantizando el resguardo y las transacciones de los documentos, tanto interna como
externamente; ademds, se debe disponer de un sistema general para la presentacion fisica o
electrénica en la gestidn de la correspondencia.

La Unidad de Gestion Documental y el area de informatica y Recursos Tecnoldgicos del CONNA,
deberan trabajar para establecer necesidades, y elegir el sistema a utilizar que mas convenga,
tomando en cuenta las normativas técnicas internacionales para tal fin.

Articulo 12. Archivos de gestion.

Conjunto de documentos producidos por cada una de las Subdirecciones, Departamentos,
Unidades y Sedes Departamentales, en donde se elabore o se recepte documentacion, en el
desarrollo de sus funciones y actividades que les han sido encomendadas.

Articulo 13. Funciones de los Archivos de Gestion.

Los Archivos de Gestion custodian su documentacidn mientras ésta se encuentra en periodo de
trdmite o consulta. Finalizada la consulta la dependencia organizativa iniciard un proceso de
transferencia de la documentacion siguiendo las instrucciones técnicas y disposicion de la Unidad
de Gestién Documental y Archivo.



El encargado de archivo de cada dependencia, tiene la obligacién de custodiar y conservar la
documentacion, aplicando las técnicas que establece la unidad responsable del SIGDA en el
correspondiente procedimiento normalizado de trabajo o instruccion técnica.

Articulo 14. El Archivo Central.

Gestiona la documentacién semi activa que ha sido transferida por los archivos de gestion y suple
las necesidades de consulta de los mismos. Su finalidad sera contribuir al resguardo y conservacién
de los documentos administrativos producidos por las unidades organizativas del CONNA,
garantizando un servicio eficaz de conservacidn y depuracion.

Articulo 15. Funciones del Archivo Central.
Le corresponde al Archivo Administrativo Central las responsabilidades siguientes:

1) Custodiar y mantener en buenas condiciones el acervo documental de Ia
Institucion.

2) Crear los mecanismos de recepcion, entrega y registro de documentos administrativos
generados por las diferentes dependencias del CONNA.

3) Aplicar los mecanismos establecidos de clasificacion y codificacidon de la documentacion
recibida.

4) Velar por laintegridad de la documentacién depositada en el archivo, asegurando al mismo
tiempo que estos no sufran dafios o alteraciones.

5) Asegurar el acceso al material archivistico a través de instrumentos de consulta al personal
debidamente autorizado; asimismo, deberdn controlar y realizar procesos de préstamos y
consulta de documentacioén.

6) Coordinar la preparacion y almacenamiento de la documentacion para el tratamiento
debido, en las diferentes formas electrénicas o manuales; ademas, de proponer los
soportes y formatos fisicos y légicos mas adecuados para el archivo.

7) Controlar y coordinar los procesos de transferencias (desde los archivos de gestidon y
hacia el archivo historico).

8) Aplicar y hacer cumplir los tiempos establecidos en las tablas de evaluacién, acceso
documental y eliminacién documental.

Articulo 16. El Archivo Historico.

Custodiara y mantendra en buen estado de conservacién, los documentos del CONNA que sean
calificados como histdricos. Estos deberan estar accesibles a los usuarios/as o en exposiciones
permanentes sin que haya intervencion directa de la mano sobre cada uno de los ejemplares.

La Unidad de Gestién Documental y Archivos en coordinacion con el drea de informatica y recursos
tecnoldgicos, procuraran la digitalizacion del original con fines de proteccion y para el acceso los
usuarios, ya que se debe conservar el documento y a la vez disponerlo a la consulta ciudadana; los
archivos histéricos son fuente primaria para la historia y testimonio de la memoria colectiva de la
nacion.

Para la implementacidn de un archivo histdrico se contara con la asesoria e inspeccién del Archivo
General de la Nacion.

Articulo 17. Comité de Identificacion y Clasificacion Documental.



El Comité deberd ser creado por el titular del CONNA, de acuerdo a lo establecido en el articulo 1y
2 del lineamiento 3 del Instituto de Acceso a la Informacién Publica.

El Comité de Identificacion y Clasificacion Documental tendra las funciones siguientes:

1)
2)

3)

6)

Elaborar una resefa histdrica administrativa de la institucién mediante la revisién de la
legislaciény de estudios histdricos, para conocer la evolucién de su estructura organizativa.
Elaborar un indice de CONNA que recoja la denominacidon que ha tenido la institucidn,
fechas extremas de vigencia, las dependencias jerdrquicas y sus competencias.

Elaborar un indice legislativo, que recopile todas las leyes, normas, reglamentos
instructivos y directrices aplicables a la institucién organizada de acuerdo a cuatro
secciones: gobierno, administracién, servicios y hacienda. Cada una de éstas, organizadas
cronolégicamente.

Elaborar un repertorio de funciones de la institucién, organizado por las cuatro secciones
mencionadas en el punto anterior.

Construir la recopilacién de los organigramas que ha tenido la institucién para observar la
creacion, modificacion o supresién de las unidades administrativas, estableciendo el
periodo de vigencia de cada organigrama.

El comité debe elaborar su cronograma de actividades.

Articulo 18. El Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos (CISED).

El CISED del CONNA, deberd ser creado por el titular del CONNA segun lo establecido en el articulo
1y 2 del lineamiento 6 del Instituto de Acceso a la Informacidn Publica; su fin es determinar el valor
de los documentos y analizar su contenido a efecto de validar los plazos de eliminacién y/o
conservacién establecidas por la dependencia productora.

El CISED tendra las funciones siguientes:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

Establecer criterios de valoracidn de las series documentales, las cuales poseen valor
primario y valor secundario.

Elaborar la Tabla de Valoracién Documental, que refleje los valores primarios, secundarios,
asi como, la clasificaciéon de la informacién segun la LAIP.

Elaborar la Tabla de Plazos de Conservacion Documental conocida por sus siglas como TPCD
indicando la disposicién final que cada serie y sub serie debe cumplir: Permanente,
Eliminacién parcial, Eliminacién total o Digitalizacion.

Cuando existan series documentales analdgicas o electrdnicas de valor imperecedero seran
conservadas permanentemente. Otras series documentales de valor consistente, su
conservacién caducara en diferentes plazos de tiempo; vy, existen series documentales que
conviene conservar en su totalidad pero en otros casos basta con guardar fragmentos o
muestras a modo de testimonio.

Determinard la vigencia administrativa y legal de los documentos conforme a los
criterios de frecuencia de uso.

Consultar o pedir asesoria al Archivo General de la Nacién para la valoracion y seleccién
de documentos, a fin de identificar y proteger aquellos considerados de valor histérico
cultural.
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CAPITULO IV
FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
(SIGDA)

Articulo 19. Consideraciones Generales.

La Unidad de Gestion Documental y Archivos brindara los lineamientos basicos para los procesos
de gestion documental y asi garantizar la finalidad y los objetivos del SIGDA. Los procesos de gestion
documental se desarrollaran mediante normativas especificas, instructivos técnicos y guias.

La Unidad de Gestién Documental y Archivos proporcionard capacitacién y formacion en gestion
documental, servicio de informacién y referencias; asimismo, serd responsable del funcionamiento
del sistema para mantener o mejorar la calidad de los procesos técnicos y los servicios.

Articulo 20. Recepcion de Documentos.
El proceso de recepcién consiste en la inscripcidn o registro de un documento creado o recibido por
el CONNA de acuerdo a su funcidon propia de la dependencia institucional que lo genere.

Articulo 21. Clasificacion de los Documentos.

El proceso de clasificacién permite identificar y estructurar sistematicamente los documentos en
categoria, acuerdo, asunto o requerimiento; los documentos deberdn tener asignada una
clasificacidn y se agrupardn en series documentales.

El SIGDA debe tener una herramienta comun para todo el ciclo de vida de los documentos que
permita integrar con visidn sistémica y coherente la informacién contenida en los documentos con
la mision y estrategia del CONNA. Esta herramienta de clasificacién debe permitir vincular en su
contexto y funciones los documentos generados o recibidos por las dependencias institucionales.

Articulo 22. La Descripcion de los Documentos.
Consiste en la captura, analisis, organizacion vy registro de la informacién que sirve para
identificar, gestionar, localizar los documentos del SJIGDA y el contexto de su existencia en el
sistema. Los documentos deben describirse en el momento de su captura en el sistema
(electrénico o manual) y dentro de su contexto.

Esta descripcion debe proporcionar informaciéon del documento en cualquier momento que se
encuentre de su ciclo de vida.

Articulo 23. Transferencia de Documentos.
Las transferencias documentales implican un cambio de custodia de los documentos del productor
hacia el archivo central y de éste al archivo histérico.

Los archivos de gestion deben liberar recursos (de espacio o mobiliario), destinados al
mantenimiento de la documentacién cuando ésta ya no es necesaria para procedimientos activos
en todas las dependencias del CONNA, por lo que el SIGDA apoya esta necesidad estableciendo el
proceso de transferencia.
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El proceso de transferencia se registrard en medios escritos o electrénicos, con el fin de controlar
la responsabilidad de custodia de los documentos del productor de los mismos hacia el Archivo
Central o Periférico y se programard con base en un calendario fijado conjuntamente entre ambos.

Articulo 24. Disposicidon, Evaluacion y Eliminacion de Documentos.

El proceso de disposicion estd formado por una serie de procesos asociados a la aplicaciéon de
decisiones de transferencia, destruccidn o conservacién y acceso de documentos. La toma de
decisiones que afecta el proceso de valoracidon se basa en la importancia que pueda tener los
documentos como: Administrativo, legal juridico, contable, fiscal, informativo, histérico o cultural.

La eliminacién de documentos conlleva una supresidon de documentacién o datos por medios o
técnicas que imposibiliten la recuperacién o posterior acceso y utilizacién, para la destruccion se
tomara en cuenta la normativa vigente y las Tablas de Retencién Documental (TRD) aprobadas por
comité respectivo. Para la eliminacién de documentos se tendra que contar con el aval del Comité
Institucional de Seleccién y Eliminacién Documental.

Articulo 25. Preservacion y Conservacion de Documentos.

El proceso de preservacién de los documentos tiene por finalidad asegurar el valor informativo e
histérico cultural de los documentos, para que estos sean accesibles en todo momento en el
periodo de tiempo que sea necesario. La Unidad de Gestion Documental y Archivos (UGDA), debe
disefiar actividades vinculadas a la gestién documental, con el objetivo de minimizar el deterioro
fisico de los documentos y evitar la pérdida de su contenido informativo a través de tratamientos
preventivos o correctivos descritos en planes integrados de conservaciéon y de gestidén de desastres.

Articulo 26. Acceso a los Documentos.
La documentacion debe ser accesible a las personas usuarias interesadas, salvo excepciones
legalmente previstas segun la Ley de Acceso a la Informacion Puablica (LAIP).

Articulo 27. Servicio de Informacidn y Referencia.

La Unidad de Gestion Documental y Archivos (UGDA), deberd elaborar productos informativos
basados en los instrumentos de descripcidon del sistema y proveer a las personas usuarias de los
mismos. Se crearan y publicaran instrumentos de la gestion documental y archivos, como lo son
Tablas Plazo de Conservacion, Guia de Archivo, Cuadro de Clasificacion, etc.

Articulo 28. Formacion sobre Gestion Documental.

La Unidad de Gestion Documental y Archivos (UGDA), deberd capacitar peridédicamente a todos los
empleados/as de las diferentes dependencias del CONNA, sobre buenas practicas de gestidn
documental y archivos. Ademas, debera proveer apoyo externo cuando se le soliciten.

Articulo 29. Supervision y Mejora Continua/Monitoreo y Evaluacién.

El SIGDA, con el apoyo de la Unidad de Planificacidn y Desarrollo Institucional, debera incorporar
mecanismos de control en todas las actividades vinculadas a los procesos y servicios en gestidon
documental.

Estos mecanismos permitiran la generacién de evidencias necesaria para auditar el funcionamiento
del SIGDA, detectar aspectos de mejora para su implementacion.
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La UGDA, revisard anualmente los indicadores de calidad, de eficacia y de eficiencia del SIGDA e
incorporara medidas para alcanzar los objetivos trazados.

Articulo 30. Gestion Documental Electrénica de Archivo del Consejo Nacional de la Nifiez y de la
Adolescencia.

Para garantizar que el sistema de archivo del CONNA garantice el mantenimiento y la conservacién
de la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de la documentacién a lo largo del tiempo, se debera
gestionar la disponibilidad del software necesario y pertinente para controlar este flujo.

La UGDA, con el apoyo del drea de Informatica y el departamento de Comunicaciones, elaboraran
los lineamientos para la normalizacion y regularizacién de la gestion de documentos digitales,
ofimaticas, plantillas y otros de uso de oficina, generados en equipos de computo que contemplen
medidas para la creacién, circulacidn, reproduccion y resguardo de la informacién; asimismo,
gestionaran el funcionamiento de un sistema de gestién de documentos electrdnicos siguiendo
normas internacionales, utilizando software libres y politica de datos abiertos en la medida que se
adopten de manera legal los estandares y practicas que aseguren la fiabilidad, integridad y
conservacién de la informacién de este soporte.

El area de informatica y recursos tecnolégicos del CONNA, deberd crear respaldos de documentos
en soporte éptico y asegurar su preservacién y migracion.

Articulo 31. Actualizacién de la Politica de Gestion Documental y Archivos.

Los procedimientos y normas técnicas que se derivan de esta politica serdn elaborados, revisados
y actualizados periédicamente por la Unidad de Gestién Documental y Archivos y La
Subdireccién de Operaciones; ésta ultima dependencia remitird para su autorizacidon ante la
Direccién Ejecutiva del Consejo Nacional de la Nifiez y de la Adolescencia.

Articulo 32. Vigencia.
La presente Politica entrard en vigencia un mes después de su autorizacion.
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