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Introduccion

La politica institucional es una decisién escrita
organizacion, sobre los limites dentro de los

que orienta a los miembros de una
cuales pueden operar en distintos

campos o temas, proporcionando un marco de accion légico y consistente. De
esta manera se evita que la administracion tenga que decidir sobre temas de
rutina una y otra vez en deterioro de la eficiencia. Las politicas institucionales
afectan a todos los miembros de una organizaciéon por tal motivo, deberan ser
revisadas por la Direccién Ejecutiva y presentadas al TSE para la respectiva

aprobacion.

Aspectos generales

Codificacion de Politicas Institucionales

POL TSE 00 vO01 POL-TSE-00-v01
Tibo Siglas del Numero de la
docunﬁental Tribunal Politica, Version del Codigo
Supremo de la designa documento 9
del SGC :
Elecciones DE
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Encabezado

El encabezado sera utilizado en todas las paginas de este documento,
exceptuando la portada, segun se muestra:

Nombre de la Politica Institucional

Codigo: POL-TSE-00-v01

Estructura de la Politica

A continuacién se desarrollan cada uno de los elementos que conforman la
estructura de una Politica Institucional:

Presentacion

Se describe en forma general en qué consiste la politica que se formula y el
contexto en el que se origina, asi como el resultado que se pretende alcanzar con
su implementacion. Puede contener aspectos que expliquen brevemente los
antecedentes de la politica.

l. Objetivos
Objetivo general

Se incluye el objetivo en infinitivo y al menos debe contestar a tres preguntas
basicas por las cuales se crea la politica, es decir, “qué” se pretende, “cOmo” se va
a realizar y “para qué” se implementara la politica.

Veamos un ejemplo:

Establecer las regulaciones generales para administrar la gestidon
documental institucional por medio de lineamientos que normalicen el ciclo
de vida de los documentos, evidencien las funciones y actividades
realizadas, garanticen la eficiencia de la gestién institucional y la
conservacion del patrimonio documental.
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Objetivos especificos

Se incluye el objetivo en infinitivo y al menos debe de contestar en detalle a los
aspectos que la politica pretende implementar y que se pueden medir a través de
indicadores de eficiencia y eficacia mediante un plan de accion. Los objetivos
especificos se numeran en orden consecutivo.

Veamos unos ejemplos:

Conformar un sistema ...
Establecer las bases ...
Normalizar ...
Garantizar ...

Preservar ...

OF B G PO

Il. Alcance

Se indican las unidades administrativas y/o las personas a las cuales se dirige la
politica.

lll. Lineamientos

Se indican las lineas de accién generales que sean necesarias para implementar
la politica y las mismas se ordenan numéricamente y de manera logica.
Generalmente se refieren a temas que se requieren atender o gestionar por medio
de la politica.

Ejemplo de la Politica Institucional de Gestion Documental:
lll. Lineamientos de Gestion Documental
1. Produccién documental

1.1. Realizar un uso responsable de los recursos y propiciar practicas
amigables con el ambiente, para lo cual se evitara la reproduccion
innecesaria de documentos y se produciran solo aquellos indispensables
para la gestion institucional, lo cual serda responsabilidad de las
dependencias competentes para esto, asi como de quienes produzcan
documentos.
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IV. Principios que regiran los lineamientos

En este apartado se registran algunos valores o principios que sirven de sustento
a la politica que se crea y que se refieren por lo general a criterios que tienen que
ver con el servicio a usuarios, cumplimiento de la normativa, el acceso a la
informacién, normalizacién, mejora continua, conocimiento, eficiencia y eficacia, y
la gestion de los recursos que son necesarios para que la politica se implemente
exitosamente. Los principios se enumeran en orden consecutivo.

Ejemplo de la Politica Institucional de Gestion Documental:

1. Comprender que el fin ultimo de una adecuada gestion documental es la
satisfaccion de las necesidades de informacion de la persona usuaria, tanto
interna como externa.

2. Cumplir con la legislaciébn vigente. en materia archivistica y de gestion
documental.

V. Orientaciones para la implementacion de esta politica

En este apartado se explican de manera general los requerimientos necesarios
para que se desarrollen las actividades, metas, recursos, responsabilidades y
demas acciones que se adoptaran para el logro de los objetivos especificos y los
lineamientos. Debe indicarse que se elaborara un plan de acciéon donde se
organicen e integren acciones, responsables y recursos, en los casos que esto
aplique.

VI. Sanciones

Se citan las sanciones tipificadas en la normativa nacional e institucional que se
aplicaran de incumplirse parcial o totalmente lo establecido en la politica creada.

VII. Glosario (Términos y definiciones)

Se registra el vocabulario técnico y sus respectivas definiciones mencionado en la
politica, el cual debe redactarse de forma clara y sencilla para facilitar su
comprensiéon. Estos términos se ordenan alfabéticamente.
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VIIl. Control de documentos

Se muestra a continuaciéon la tabla a utilizar para el correcto control de los
documentos internos contemplados en el SGC, asi como los documentos externos
que se declaren en la Politica:

Listado de documentos internos de la oficina

En este apartado se enlistan los instructivos, registros y otros documentos
elaborados por la unidad administrativa u otras oficinas del Tribunal, mencionados
en la Politica.

Fecha de
Cadigo Version | Nombre Oficina productora | ultima
' version

Listado de documentos externos (de otras instituciones)

En este apartado se enlistan los documentos de otras instituciones mencionados
en la Politica. :

Fecha de
ultima
version

Institucion

Cadigo Version | Nombre productora
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A continuacion se muestra un esquema de Politica Institucional (incluye portada)
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POLITICA INTITUCIONAL
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V. PRINCIPIOS QUE REGIRAN LOS LINEAMIENTOS
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Control de documentos
Listado de documentos internos
. Fecha de
. . .. Oficina e
Codigo Version Nombre productora ultlrp'a
version
N/A N/A N/A N/A N/A

Listado de documentos externos (de otras oficinas y/o instituciones)

Caodigo Version Nombre Institucion Ff’lcl:tri';: ©
g productora i
version
N/A N/A N/A N/A N/A




