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l. Introducción 

La Unidad de Gestión Documental y Archivos del Centro Nacional de Registros, implementa el 
Sistema de Gestión Documental y Archivos (SIGDA), con el propósito de garantizar el acceso a la 
información de la ciudadanía, mediante la conservación de su patrimonio documental. 

En este sentido, el SIGDA, se constituye en la herramienta gerencial institucional, en cumplimiento 
de lo dispuesto en los artículos 1 y 3 del Lineamiento 1 de Gestión Documental y Archivos, 
emitidos por el Instituto de Acceso a la Información Pública, los cuales señalan la obligatoriedad de 
las entidades públicas para implementar dicho sistema. 

Para lograrlo, la UGDA será la responsable de coordinar la ejecución del proceso de la gestión 
documental del CNR, integrado por tres subprocesos, a saber: identificación documental, 
valoración documental y tratamiento archivístico. 

En esta oportunidad, este instructivo busca desarrollar los pasos básicos a cumplir por las 
diferentes dependencias del CNR, para implementar el subproceso de identificación documental. 

Al respecto, el subproceso de identificación documental es el punto de partida del diseño del 
Sistema Institucional de Gestión Documental y Archivos (SIGDA), del cual se obtendrán los 
instrumentos de control y de consulta, tales como el Repertorio de Tipos y Series Documentales, y 
el Cuadro de Clasificación Documental, los cuales servirán de insumo para definir los plazos de 
conservación de las series documentales que produce el CNR. Es en este punto donde radica la 
importancia de esta fase, y es ahí donde se requiere contar con el apoyo necesario para garantizar 
una correcta y satisfactoria elaboración del Cuadro de Clasificación Documental por Procesos del 
CNR, que constituye el producto final del subproceso de identificación. 

II. Objetivos 

General 

Proporcionar las indicaciones para ejecutar el subproceso de identificación documental en todo el 
CNR, en concordancia con el modelo de gestión por procesos. 

Específicos 

Garantizar la integridad, fiabilidad y usabilidad de los documentos producidos por el CNR, en el 
cumplimiento de sus funciones. 

Determinar las necesidades y expectativas de los usuarios internos del CNR, relacionadas con la 
producción y resguardo de documentos. 

Construir el Cuadro de Clasificación Documental por procesos específicos para el CNR, como 
producto de salida del subproceso de identificación documental. 
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111. Marco de Referencia 

La identificación documental es una de las fases intelectuales de la gestión documental, que 
consiste en la investigación de las categorías administrativas y archivísticas en que se sustenta la 
estructura del fondo documental institucional, como reflejo de sus funciones y actividades. 

Al respecto, el proceso de identificación documental se fundamenta en el principio de 
procedencia, enunciado por el archivista francés Natalis de Wailly en 1841, consistente en 
mantener reunidos los documentos provenientes de un mismo organismo, persona o familia. A su 
vez, la identificación se sustenta en el principio de respeto al orden original de los documentos, 
enunciado en 1881 por el archivista prusiano Hugo van Seybel, relativo al mantenimiento de la 
estructura archivística original. 

Estos dos principios permiten identificar al organismo productor, y delimitar las series y subseries 
documentales que produce, siendo los componentes básicos e imprescindibles para poder 
desarrollar el resto de procesos de gestión documental. 

IV. Base Legal 

La normativa legal aplicable a la identificación documental, se detalla a continuación 

• Ley de Acceso a la Información Pública, que en su artículo 40 establece que 
"corresponderá al Instituto elaborar y actualizar los lineamientos técnicos para la 
administración, catalogación, conservación y protección de información pública en poder 
de los entes obligados, salvo que existan leyes especiales que regulen la administración de 
archivos de los entes obligados. Los lineamientos tomarán en cuenta las normas, 
estándares y prácticas internacionales en la materia". 

• Lineamientos de Gestión Documental y Archivos, lineamiento 3, "el primer proceso a 
realizar en la Gestión Documental es la identificación documental de la institución para 
determinar sus funciones y la información generada que a partir de ello se constituye el 
punto de partida para fundamentar los procesos de la gestión documental". 

V. Términos y definiciones 

Para efectos de este Instructivo, se entiende por: 

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL (CCD) Instrumento que esquematiza la clasificación 
jerárquica de un fondo documental. 
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DOCUMENTO Registro de información fijado en un soporte, que sirve de prueba o testimonio 
material de un hecho o acto de las personas físicas o jurídicas, públicas o privadas, como 
consecuencia del ejercicio de sus actividades. 

EXPEDIENTE Unidad organizada de documentos compilados durante la ejecución de una función. 

FONDO DOCUMENTAL Conjunto total de documentos producidos y recibidos por una institución o 
persona en el ejercicio de las actividades y funciones que le son propias. 

IDENTIFICACIÓN DOCUMENTAL Fase intelectual de la gestión documental que consiste en la 
investigación de las categorías administrativas y archivísticas en que se sustenta la estructura del 
fondo documental institucional como reflejo de los procesos de negocio. 

ÍNDICE LEGISLATIVO Instrumento que compila la información sobre el contexto jurídico, 
normativo y procedimental que regula la producción documental. 

GESTIÓN DOCUMENTAL Administración de la producción, recepción, distribución, trámite, 
organización, consulta, conservación, y disposición final de los documentos analógicos y 
electrónicos de las organizaciones, con el fin de lograr una mayor eficacia y economía en la 
administración del flujo de los documentos. 

PROCESO Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactúan, las cuales 
transforman entradas en salidas. 

SECCIÓN: División de cada subfondo documental en correspondencia con cada uno de los 
procesos. 

SERIE Conjunto homogéneo de unidades documentales producidas de manera continuada o 
seriada por un sujeto como resultado de una misma competencia y regulado por la misma norma 
de procedimientos. 

SIGDA Sistema de Gestión Documental y Archivos. 

SOPORTE Medio en el cual se contiene la información, este varía según los materiales y la 
tecnología que se emplea. 

SUBSECCIÓN División de la sección documental. 

SUBFONDO DOCUMENTAL División del fondo documental en correspondencia con los tres 
macroprocesos institucionales: gestión de apoyo, gestión estratégica y gestión sustantiva. 

SUBSERIE Subconjunto de unidades documentales que dependen de una serie. 

TIPO DOCUMENTAL Modelo que como referencia permite identificar y representar unidades 
documentales semejantes a partir de la disposición o estructura de la información en dichos 
documentos. 

UGDA Unidad de Gestión Documental y Archivos. 
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UNIDAD DOCUMENTAL COMPUESTA: Expediente o libro que reúne varias unidades documentales 
simples. 

UNIDAD DOCUMENTAL SIMPLE: Unidad archivística intelectualmente indivisible, es un 
documento singular. 

UNIDAD PRODUCTORA Unidad administrativa. 

VI. Roles en el Proceso de Identificación Documental 

La identificación documental conlleva la armonización de esfuerzos entre los diferentes niveles 
jerárquicos, con responsabilidades específicas en la gestión documental del CNR. 

ÁREA ROLES 
Dirección Ejecutiva • Aprobar el instructivo para realizar la identificación 

documental 
UGDA • Emitir el instructivo para realizar la identificación 

documental. 
• Socializar el instructivo . 
• Orientar a los Comités de Calidad en la identificación 

documental. 
• Organizar y llevar a cabo jornadas de validación de los 

instrumentos de identificación. 
• Consolidar el índice legislativo y el repertorio documental. 

Comité de Identificación • Formado por los miembros de los Comités de la Calidad por 
Documental por proceso cada proceso definido para el CNR. 
(CIDXP) • Construir el índice legislativo y el repertorio documental. 

• Validar ante la UGDA el índice legislativo y el repertorio 
documental. 

• Conformado por un representante de la unidad productora, 
Comité de Identificación Desarrollo Humano, Planificación, UFI y Unidad Jurídica. 
Documental (CID) Será coordinado por la UGDA. 

• Aprobar el Índice Legislativo y el Repertorio Documental 
consolidado. 

Enlace del proceso • Coordinar entre la UGDA y el Proceso las actividades 
relacionadas con la Gestión Documental. 

Facilitador UGDA • Realizar labores de asesoría y acompañamiento en cada 
Proceso. 
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VI. Pasos para realizar el Proceso de Identificación 
Documental 

PASO 1: Recopilar la normativa institucional 

Este paso consiste en investigar cuáles son las leyes, reglamentos, normas, manuales e 
instrumentos que incidan en la ejecución del proceso que le compete. Posteriormente, y a 
partir de la recopilación de las mismas, elaborar una jerarquía de la normativa creada, 
ubicando primero las de mayor rango, y finalizando con las de menor. Finalmente, serán 
ordenadas cronológicamente, es decir, de la fecha más antigua a la más reciente. 

Al respecto, el orden propuesto para el ordenamiento de las normativas es el siguiente: 

• Constitución Política: De este texto se puede extraer la creación de algunas 
instituciones públicas, con sus autoridades y funciones. En otros casos se 
mencionan derechos fundamentales que son cumplidos o atribuidos a 
determinadas instituciones, aunque no se nombren explícitamente en ella. 
Para poder identificar los artículos de la Constitución que tienen que ver con 
nuestra institución, se recomienda revisar la sección de "CONSIDERANDO" de 
las Leyes de creación de las instituciones, que es donde se identifican los 
artículos de la Constitución relacionados con la Ley. 

• leyes, reglamentos, códigos: que regulan el funcionamiento de determinadas 
áreas de la Administración Pública, por ejemplo: Ley de Acceso a la 
Información Pública, Ley de Ética Gubernamental, Ley de Adquisiciones y 
Contrataciones Institucionales, Ley de Seguridad y Salud Ocupacional, entre 
otras. El contenido de estas leyes es cumplido por los entes obligados a través 
de manuales operativos (Manuales de UAIP, UACI, UFI, GDA, Código de Ética 
Institucional, Normas técnicas específica de control interno, etc.). Asimismo, 
se tomarán en cuenta las leyes específicas que regulan la función registra l. 

• Normas internas: es el cuerpo de normas internas de mayor rango, aprobadas 
por la máxima autoridad de la institución. Por ejemplo: reglamentos internos, 
políticas institucionales, acuerdos o resoluciones internas, normas técnicas de 
control interno específicas. Dentro de estas normas se establecen 
disposiciones o marcos generales de actuación. 

• Normas procedimentales: aprobadas por autoridades internas, son de carácter 
operativo, y rigen el desarrollo de las actividades diarias, tales como: manuales 
de procesos y procedimientos, lineamientos, entre otros. 
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PASO 2: Lectura y análisis de la normativa 

Una vez definida la jerarquía de la normativa que regula su proceso, el enlace del proceso 
deberá analizar el contenido de cada instrumento normativo, iniciando con los de mayor 
rango, hasta llegar a los de menor. 

El objetivo del análisis es identificar en los artículos de cada instrumento normativo, los 
procedimientos concernientes a su proceso, que a su vez se englobará en uno de los tres 
subfondos en los que se organiza el Cuadro de Clasificación Documental del CNR: Gestión 
de Apoyo, Gestión Estratégica o Gestión Sustantiva. 

¿Qué procesos se encuentran en cada uno de los tres sub/ondas en que se organiza el 
fondo documental del CNR? 

Subfondo Gestión Estratégica: Esta sección se compone de procesos, como el 
direccionamiento institucional, planeamiento estratégico y operativo, gestión de 
negocios, auditoría y gestión de las comunicaciones. 

Subfondo Gestión de Apoyo: comprende los procesos facilitadores o de soporte, 
que son comunes en todas las instituciones. Los ámbitos son los siguientes: 
Gestión de las Adquisiciones; Administración de Bienes, servicios y suministros; 
Gestión de la Infraestructura y su equipamiento; Gestión de la Cooperación; 
Gestión del Talento Humano; Gestión de Tecnologías de la Información; Gestión 
Financiera; Gestión Jurídica; Gestión Documental; Gestión de Atención al Usuario; 
Gestión de Quejas, Avisos, Denuncias y Sugerencias; Gestión de la Información 
Pública; Gestión de Seguridad de la Información, Bienes y de las Personas. Estos 
ámbitos pueden estar definidos principalmente en las Normas Técnicas de Control 
Interno específicas, y en el Reglamento o Manual de Organización y Funciones de 
la institución. En algunos casos, hay unidades administrativas con estos nombres 
similares. No obstante, lo que se busca identificar son los procesos, ya que en 
algunos casos una misma unidad puede participar en varios procesos a la vez. 

Subfondo Gestión Sustantiva: Los ámbitos funcionales de esta sección 
responderán a los servicios registrales que el CNR brinda a la sociedad: registro 
inmobiliario, registro geográfico; registro mercantil; registro de garantías 
mobiliarias; registro de propiedad intelectual y vinculación registro-catastro. 

Ver anexo 1: Cuadro de Clasificación del Fondo Documental del CNR, pág. 12. 

Recuerde que el objetivo de este Paso es identificar en la normativa, aquellos artículos que 
contengan disposiciones -a veces muy claras y otras de forma indirecta- sobre funciones y 
actividades que generan información y documentos específicos de nuestro proceso. 



CENTRO NACIONAL DE REGISTROS 
SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

Instructivo para realizar la Identificación Documental 

PASO 3: Construcción del Índice Legislativo 

Posteriormente, la información que se ha recopilado y clasificado en los pasos 1 y 2, será utilizada 
para llenar el Cuadro del Índice Legislativo y Repertorio Documental, a través de una hoja de 
cálculo diseñada en Excel (Ver Anexo 11, pág. 13). 

Los campos a llenar son: 

• Fecha de aprobación: fecha en que fue aprobada la norma, usando el formato 
año/mes/día. 

• Nombre de la Ley/Norma: El nombre completo de la normativa. 
• Datos de la publicación y fecha: Medio de publicación de la normativa y los datos de 

publicación. Si se trata de una Ley, se escribirá la referencia de publicación en el Diario 
Oficial, es decir; reseñando el tomo, número y fecha (en formato año, mes, día). 

• Contenido de la Ley/Norma: 
a) Se copia el número del artículo de la Ley, Reglamento o Normativa operativa. 
b) Se copian textualmente los artículos que establezcan la creación de la unidad 

organizativa que realiza el proceso. Además aquellos artículos que tratan 
sobre la producción documental. 

Ejemplo: 

SUBFONDO GESTIÓN DE APOYO: Sección Gestión de la Información Pública 

FECHA DE APROBACIÓN 
NOMBRE DELA 

LEY/NORMA 
DATOS DE 

PUBUCAOÓN Y FECHA 
CONTENIDO DE LA LEY/NORMA 

Art. 66. Cualquier persona o su representante podrán presentar 
ante el Oficial de Información una solicitud en forma escrita, 
verbal, electrónica o por cualquier otro medio idóneo, de forma 
libre o en los formularios que apruebe el instituto. 

2010, diciembre, 02 
Diário Oficial 

Ley de Acceso a la Tomo 391, Núm. 70, 
Información Pública 2011, abril, 08 

Se deberá entregar al solicitante una constancia de que su 
solicitud ha sido interpuesta. 

Art. 70. El oficial de información transmitirá la solicitud a la 
unidad administrativa que tenga o pueda poseer la información. 

Art. 71. Si la información requerida excede los S años, de 
haberse generado, el plazo podría ampliarse por 10 días hábiles 
más. En caso de que no pueda entregarse la información en 
tiempo, por la complejidad de la información u otras 
circunstancias excepcionales, por resolución motivada podrá 
disponerse de un plazo adicional de S días hábiles. 

Art 72. La resolución del Oficial de Información deberá hacerse 
por escrito y será notificada al interesado en el plazo. 
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PASO 4: Elaboración del Repertorio Documental 

En este paso, se identificarán los documentos que se deriven de las actividades o procesos 
contenidos en la normativa, de acuerdo con la base legal de los mismos {Ver Anexo 11, pág. 13). 
Para ello, se llenarán las siguientes columnas: 

l. Unidad(es) Productora(s) que intervienen en el proceso: tiene por objetivo identificar 
la{s) unidad{es) organizativa{s) que participan de forma integral en la producción de 
una serie documental. 

2. Tipo(s) Documental(es): En esta columna ubicaremos los diferentes tipos 
documentales que se mencionen, directa o indirectamente, en la normativa aprobada, 
que se obtendrán del análisis de cada descripción de actividad o proceso contenido en 
la normativa. 

CONTENIDO DE LA LEY /NORMA 

Art. 66. Cualquier persona o su representante podrán 
presentar ante el Oficial de Información una solicitud 
en forma escrita, verbal, electrónica o por cualquier 
otro medio idóneo, de forma libre o en los formularios 
que apruebe el instituto. 

UNIDAD(ES) 
PRODUCTORA(S) QUE 
INTERVIENE(N) EN El 

PROCESO 
Unidad de Acceso a 
la Información 
Pública. 

• 

• 

TIPO(S) DOCUMENTAL(ES) 

Solicitud de información 

Constancia de recepción 

• Requerimiento 

Se deberá entregar al solicitante una constancia de 
que su solicitud ha sido interpuesta. 

Art. 70. El oficial de información transmitirá la 
solicitud a la unidad administrativa que tenga o pueda 
poseer la información. 

Art. 71. Si la información requerida excede los 5 años, 
de haberse generado, el plazo podría ampliarse por 10 
días hábiles más. En caso de que no pueda entregarse 
la información en tiempo, por la complejidad de la 
información u otras circunstancias excepcionales, por 
resolución motivada podrá disponerse de un plazo 
adicional de 5 días hábiles. 

Art 72. La resolución del Oficial de Información deberá 
hacerse por escrito y será notificada al interesado en 
el plazo. 

• Respuesta 

• Notificación de Ampliación de 
plazo 

• Resolución final 
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3. Serie Documental: Las Series Documentales son el conjunto de unidades 
documentales producidas por un sujeto en el desarrollo de una misma competencia y 
regulado por la misma norma de procedimientos. 

4. Subseries Documentales: Las sub-series son un subconjunto de unidades 
documentales que forman parte de una serie documental mayor. 

Ejemplos de Series y Subseries Documentales: 

SERIE 

Expedientes de Solicitudes de Información 

Otros ejemplos son: 

SUBSERIES 

No tiene subseries 

SERIE SUBSERIES 

Expedientes de Auditoría de Corte de Cuentas Expedientes de Auditoría Gubernamental 
de la República Expedientes de Auditoría Financiera 

Expedientes de Examen Especial 
Mapas Departamentales 

Geológicos 
Hidrográficos 
Oficiales 
Turísticos 
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Anexo 1: Cuadro de Clasificación 

Fondo Documental CNR 
1 

r "" Subfondo Gestión de Apoyo 

•Administración de Bienes, Servicios y Suministros 
•Gestión de Atención al Usuario 
=Gestlón de Infraestructura y su Equipamiento 
•Gestión de la Cooperación 
•Gestión de la Información Pública 
•Gestión de las Adquisiciones 
•Gestión de Quejas, Avisos, Denuncias y Sugerencias 
•Gestión de Seguridad de la Información, Bienes y de las Personas 
•Gestión de Tecnologías de la Información 
•Gestión del Talento Humano 
•Gestión Documental 
=Gestión Financiera 
�Gestión Jurídica � 

r 

Subfondo Gestión Estratégica 

•Auditoría 
•Direccionamiento Institucional 
=Gestlón de las Comunicaciones 
•Gestión de Negocios 
•Planeamiento Estratégico y Operativo 

"- � 

r � 

Subfondo Gestión Sustantiva 

•Registro de Garantías Mobiliarias 
=Registro de Propiedad Intelectual 
• Registro Geográfico 
=Reglstro Inmobiliario 
-Regístro Mercantíl 
•Vinculación Registro - Catastro 

\. � 
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Anexo II: Índice Legislativo y Repertorio Documental 
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SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

INDICE LEGISLATIVO V REPERTORIO DOCUMENTAL 

Modificación: D 

Nombre de la Sección: Fondo CNR - Subfondo: Gestión Sustantiva, Sección: Registro de Garantías Mobiliarias 

Índice Legislativo Repertorio Documental 

Contenido de la Unldad(es) 

Fecha de Aprobación Nombre de la Datos de Publicación y Ley/Norma que Productora(s) que Tlpo(s) Serie Documental Sub-Serie Documental Ley/Norma fecha ampara la generación lnterviene(n) en el Documental(es) 
de la documentación proceso 

Art. 101. El Estado 
promoverá el 
desarrollo económico y 
social mediante el 
incremento de la 

Constitución de la Diario Oficial No. 234, producción, la Dirección del Registro 
1983-diciembre-15 República de El Tomo 281, 16 de productividad y la de Garantías Salvador. Decreto No. diciembre de 1983 racional utilización de Mobiliarias 38 los recursos. Con igual 

finalidad, fomentará 
los diversos sectores de 
la producción y 
defenderá el interés de 
los consumidores. 

UGDA 15 
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Elaboración: 0 Modificación: D 
Anexo III: Foro de Gestión Documental 

Los participantes del subproceso de gestión documental podrán acceder a un foro, que contiene 
información de interés para la construcción de los instrumentos de identificación documental. 

Podrá acceder a través del enlace: http://192.168.221.14/foro 

EL SALVADOR 
....,.NJIAallCO 

:::::::::::: ::. 

UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 
- UGDA jauscar ... 

5 Enlaces r.iptdos O FAQ 

4t fndree general 

Fecha acbJal Jue, 29 Jun 2017, 10:53 

... Nobficacione:s C Mt!nsa1e.s. privados wilmer.9tijalva ... 

Su última visita fue: Jue, 29 Jun 2017, 10:44 

Marcar todo:. los foros como leMios 

IIARCO fllOSOflCO lU.'AS \'é'4SAJES U_Tl\lO UE.NSAJE 

Misión 
('i\ Dirigir v ereceter el modelo de oestión documental y manejo de ardiivos, que asegure la oestión, preservación, 
\!!!) cu!.bod1a, eccese v dlfus,ón del patnmonio dOctJml!ntal en benefioo de la eficacia administrativa y prestación de 

los servicios rt!g1strales. 
Visión 

fi'\ Ser la unidad.fortalecida que consohde el _Sistema Institucional de Gestión Documental v Archivos, administrando 
\..& de forma efioente y oportuna la 111formac1ón oficial, garanbzando el acceso a los documentos en todo bpo de 

soporte al servrctc del CNR, de los entes de control y de la población. 
¿Qultnes somos? 

(i'\ la Unidad de Gestión Documental y Arc.hivos (UGDA) fue creada por Aa.ierdo del consere Directivo No. 68· 
W CNR/2016 de 6 de abnl de 2016, en cumphm,ento de los _lmumientos de Gestión Documental y Archivos 

em1bdos por el Insbtutn de Acaso a la Jnformaoón Pública. La UGl». es la encargada de la implementación y 
adminisb"ación del Sistema lnsbtucional de Gestión Documental y Arduvos (SJGDA). 

¿ Qué hacemos? 
ti'\ A través de la Unidad de Ge.sbón Documental y Archivos, se crean las politicas, manuales y prácticas que W deberán ser aprobadas por el titular o mbima autoridad de la institución, para su implementarión, cumplimiento, 

desam,llo continuo y para garantizar la or9anización, conservación, acceso a los, documentos y arIDivos. 

Beneficios 
La UGOA posee beneficios como: 
l. Mayor producbvidad. 
2. Ahorro de costos. 

(Í;¿\ 3. Ahorro de bempo 
� 4. Homologaaón. 

S. NeJora en los proceses. 
6. Cumplimiento de las normativas de sequridad 
7. Reducción del ne590 profesional. 
S. Preservaaón a largo plazo de los documentos electrónicos. 
9. Transparencia 

Beneficios 
por administrador r;;i 
Jue, 08 Jun 2017, 10:09 

SUD--PROCE so DE IDf NTIJK:ACION DOCUMENTAL TEMAS ,1c•,SA.JEs 1.1...T vo-.,.;_•lSA.Jt 

Conocimientos 
(Í;¿\ Proceso de Ide.nUflcadón Docunumtal conscste en la 1nvl!sbgaaón y s1sl:l!!mabzaci6n di! las categorias 
� admini5trabvas y archivísticas en que se: sustenta la estructufl!I di!I fondo documental institucion11!. Detrrminar V 

validar el instrumento para el crdenermentc y la síntesis de la información sobre el conte:xto jurid1co qui! aíecta a 
cada proceso de la institución. 
Indice leglslatlvo y Repertorio Documental 

(i;\ Aquí encontrara un formato para realizar la identificación documental v un pequeño video tutorial de cómo nener 
� debidamente el cuadro del indice legislativo V repertcric documental 

� Conocimientos 
� Labor intelectual mi!diante la cu11I se determina los valores primarios y ucundarios de las series documentales, 

con el fin de fijar los plazos di! conservación, acuso, transfenmaa v ehminaoón. 

o No hay mensajes 

Formato Indice LegislaHvo y .•• 
por administrador tJ 
Jue, 08 Jun 2017, 11:32 

No hay mensajes 

AEPOSm>RK> LEGISL.ATIVO INSTITUCtoNAl TEMAS \IE:'-tSAJES tJ..n\!Q IJ'c'(S.A.Jt 

@ Sub fondo Gestión de �o 

@ Sección Gestión de la Información 

@ Documentos UGOA 

Secdóo Gestión de la Informa ... 
por administrador Q 
Jue, 08 Jun 2017, 11:37 

Une.amientos de Gestión Docum .•• 
por administrador a 
Jue, 08 Jun 2017, 11:41 

GlosiilriO Mapa de Procesos 
por administrador O 
Jue, 29 Jun 2017, 10:33 

Para conocer las opciones de interacción del Foro, se sugiere consultar en La Guía de Usuario 
adjunta 



.. JR CENTRO NACIONAL DE REGISTROS 
SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

Instructivo para realizar la Identificación Documental 

Anexo IV: Video explicativo 

Los participantes del subproceso de gestión documental podrán acceder a un video, donde se 
explica, con detalle, el llenado del Índice Legislativo y el Repertorio Documental, utilizando una 
hoja de cálculo de Excel. Los detalles y el contenido del video pueden consultarse en la Guía del 
Video Explicativo adjunto. 

El video puede consultarse a través del enlace incorporado en el Foro de Gestión Documental. 
https ://www. youtu be .com/watch ?v=WBxVSqGZ56 U &fea tu re=yo utu. be 

IDENTIFIQUEMOS 
NUESTRAS SERIES 

DOCUMENTALES 
- �, \l O• ... �,.,. + _ \\\\\\ll1rgoh,\. 
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Guía de Usuario del Foro de Gestión 
Documental 

Este instrumento muestra los procedimientos a realizar a través delForo de Gestión 
Documental y Archivos. 

1. Ingresar al foro de Gestión Documental. 

Para ingresar al Foro de Gestión Documental y Archivos debe acceder por medio de un 
explorador a la siguiente url:http://192.168.221.14/foro 

Al ingresar se mostrará la siguiente pantalla. 

 

'R UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 
- UGDA Buscar Q o 

E: e, laces r•Pidos O FAQ 

* indice veneRI 

Fecha actual Jve, 29 Jun 2017, 10:53 

,t. Not1f1c.ct0ne1 C MensaJes privados w1lmer.gr1Jalva ..., 

Su última v1s1ta fue: Jue, 29 Jun 2017, 10:44 

Marcar todos los Foros como leidos 

MARCO FILOSOACO TEMAS MENSAJES ut.TIMO MEN$AJE. 

Misión 
f'i\ Oing,r y ejecutar el modelo de gesb6n documental y m¡meJO de archivos, Que asegure la gestlon, preservacKln, 
\.!:) cusbod1a acceso y difus,on del patrimonio documental en �neJ1cio de la eficacia adm1nistrabva y prestacion de 

los serv-ocs reg1strales. 
Visión 

fi\ Ser la umdad fortalectda cue consohde el �,stema Jnsbtuct0nal de Gesbón Documental 'I Arch111os, edrmmstre edc 
� de forma eficiente y oportuna la mfcrmecrcn oficial, garantizando el acceso a los documentos en todo tipo de 

soporte al servicio del CNR. de los entes de control y de la población. 
¿Quiénes somos! 

@ ��2��: �: �e;:�;�:;��t1
e� ���;:.�:,�� �= ���:� :���U:�:sg�� =:e������c�:·o�B- 

em1bdos por el Insbtuto de Acceso a la Información Púbhca. La UGDA es la encargada de la implementac1on y 
adm1mstración del Sistema JnsbtuclOnal de Gesbón Documental y Archivos (SJGDA). 
¿Qué hacemos? 

(,i\ A tra v es de la Unidad de Gesbón Docume;ntal y Archivos, se crean las polibcas, manuales y prácbcas que 
\e) deberán ser aprobadas por el btular o máxima autondad de la insbtución, para su 1mplementactón, cumphm1ento, 

desarrollo continuo y para garanbzar la orgamzación, conservación, acceso a los documentos y archivos. 

Beneficios 
'"' IJGOA fV'-'-"'" hPn,,,firin-=. t"nmn• 
l. "'.ayor producbvidad. 
2. Ahorro de costos. 

!=\ J. Ahorro de bempo 
\v 4. Homologación. 
- S. ,..eJQra en los procesos. 

6. Cumphm1ento de las normativas de .segundad 
7. Reducetón del nes90 profesional. 
8. Preservación a largo plazo de los documentos electrómcos. 
9. Transparencia 

Beneficios 
por administrador G 
Jue, 08 lun 2017, 10:09 

Conocimientos 
!=\ Proceso de IdentífiCKión Oocum�tal consiste en la mvesbgación y srstemabzecicn de las categorías 
'=..) edrmmstrenves y archivisbc.as en que se sustenta �a estructura del fondo documental institucion�I. Determinar y 

validar el instrumento para el ordenamiento y la smtes.s de la mtermecóo sobre el contexto 1urKhco que afeda a 
cada procese de la msetccén. 

Indice legislativo y Repertorio Documental 
(';;\ Aqu1 encentrara un formato para reeteer la tde;nbfic.ación documental y un ceeueñe video tutorial di! cómo llenar 
\.::../ debtdamente C!I cuadro del indice le91slabvo y re;pertono documental 

ti:\ Conocimientos 
\!::) Labor intelectual mediante la cual se determina los vejcres pnmanos y secundanos de las senes documentale;s, 

con el fin de fi1ar los plazos de conservaoón, acceso, transferencia y ehmtnact0n. 

No hay mensajes 

sormete Indice Legislativo y ... 
por administrador G 
Jue, 08 Jun 2017, 11:32 

No hay mensajes 

@ Sub Fondo Gestión de Apa,/o 

@ Sección Gestión de 111 lnforfflllción 

@ Documentos UGOA 

Sección Gestión de la Inferma ... 
por administrador G 
Jue 08 Jun 2017, 11:37 

Lineamientos de Gestíón Docum ..• 
por administrador G 
JuC!. 08 }un 2017, 11:41 

Glosario Mapa de Procesos 
por administrador G 
}ue. 29 )un 2017, 10:33 
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2. Registrarse como usuario. 

Para realizar publicaciones de nuevos temas o responder a uno ya publicado es necesario 
estar registrado en el foro como un usuario de éste, para ello en la parte superior derecha 
de la pantalla se debe seleccionar la opción “Registrarse”. 

 

Luego aparecerá una pantalla donde se deben aceptar los acuerdos y reglas de uso del 
foro, presionar el botón “Estoy de acuerdo con las reglas” para seguir con el registro del 
nuevo usuario. 

 

 

Una vez aceptadas las reglas de uso se llenará el formulario, en el cual ingresamos nombre 
de usuario, correo electrónico, contraseña, idioma y en la zona horaria verificar que esté 
seleccionado “América/El Salvador”, por último ingresar el código de confirmación y 
presionar el botón “Enviar”. 

� Registrarse I o Identificarse 

UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 
-UGDA Q. o �------- Buscar 

=: Enlaces rápidos €) FAQ 

ft Indice genen1I 

UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS - UGDA - Registro 

Idioma: 1 Es�i\ol (thted) "f 

Al incresar en Ut�IDAO DE GE.'STK>H OOCI.IMBlTAI.. Y ARCHr!OS. lJGOA. (de aqui en .telante 'n050(r05,•, •nos,•, "nuestro", ,JJHOAO DE GESTIOU DOCUMENTAL Y ARCHIVOS· UGOA, "http:/1192.168.221.t.a foi-o"), 
usted acuerda estar le1almente s.ometido a los silUientes terminos. En C&SO contrario por favor no se reeutre y/o use ,JHIOAO DE GESTtÓU DOCUMENTAL Y ARCHIVOS • UGOA·, Podemos umbiar estos 
termlnos en cualquter momento e intentanarnos avis.arle, sin embarl(> sena prudente que tos revisase por su cuenta perióchc.amente. Se1uW' reaistrado a �HIOAD DE GESTIÓU DOCU."'9�TAI.. Y ARCHNOS • 
UGO,t,; despues de esos carnbtoS si¡mfica que acuerda estar leplmente sometido a esos nuevos termW)OS tal como fueron actualizados yJo refonnados. 

Nuestros foros están desarrollados por php88 (de aqui en •tante ·euos·, ·sus·, 'softwai-e phpBB-, ·www.phpbb.com·, •phpBB limited•, •phpBB Teams•) el cual es una solución de fOl"m lbenda bajo la"' 
GNU �neral Public License -'2 en ln�es• (de aquí en adelante '"GPl 1 y puede ser descereede de www.phpbb.com. El software phpBB solamente facilita discus�s basadas en Internet y la GPl 
estricumente tes excluye de to que aprobltnos y/o desaprobirtnos como conduct.itS y/o contenido permist>le. Para más información sobre php88, por favor visite: https://www.phpbb.com1. 

Acuerda no enviar nin aun contenido abusivo, obsceno, vulcar, difamatorio, indecente, amenazante, sexual o cualquier otro material que pueda violar cualqu1er ley de su p&JS, el p&JS donde ,JHl)A() 0E 
GESTIOU OCX:UMD.fTAL Y ARCHIVOS - UúC�: esta Sntalado o leyes lnternaoonales. Hacer eso prcwocara que sea inmedYita y permanentemente expulsado y, si lo creemos oportuno, con notdicacion a su 
Prceeedor de Servicio5 de Internet. las dr�s IP de todos tes envios son re115tradas como ayuda para reforzar estas condiciones. Acuerda que tJNIDAD [)[ GESTION DCXlJMENTAL Y ARCHM)S - IJGO,\� 
tiene derecho a elimina,, editar, tn0111er o cerr• cualquier tema en cualqmer momento que lo creamos conveniente. Como usuario acuerda que cualquier informacion que haya r,cresado sera almacenada 
en una base de datm. Dado que esta infornwcion no sera compwtida con nr,aun• tercera parte sin su consentwniento, ni ,JUIOAD DE CiESTIÓU CXX:UMENTAl Y ARCHNOS - UG04 n, php88 podran 
consideraoe responwbtes por cualqu1er 1ntento de h.::kinc que conlleve a que \05 datos �an comprometidos. 

I Estoy de acuerdo con las �las 11 No estoy de acuerdo I 
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Aparecerá una pantalla confirmando que se ha creado el nuevo usuario. 

 

 

Una vez registrados se puede iniciar sesión, siempre en la parte superior derecha se 
encuentra la opción “Identificarse” la cual permite ingresar al foro con el usuario creado 
para poder hacer publicaciones sobre nuevos temas o responder a otros ya publicados. 

 

Al seleccionar esta opción se muestra la siguiente pantalla donde debe ingresar su usuario 
y contraseña. 

UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS· UGDA • Registro 

Nombre de Usuario: 
La longitud debe ser entre 3 
caracteres y 20 caracteres 
caracteres. 
Dirección de correo 
electrónico: 

Contraseña: 
Debe tener entre 6 
caracteres y 100 caracteres. 

Confinnar contraseña: 

Idioma: 

Mi zona horaria: 

uoda 

ugda,Ccnr .gob.sv 

¡ ....... � 
I Espai\ol (Usted) • I 
I UTC-06:00 • 29 Jun 2017, 11:47 • I 
I Amenca/EI Salvador • 1 

CONARMACté>N DE AEQSTRO 

Para prevenir reoistros automittCOS e, Adm1mstridor del 5'tf0 reo.,1..-e (1.le 1ntroduzu un códtoo de confirm¡oón. El códoo se muestra en la 1maoen QUe deberla ver debaJo. St esU 
visualmente 1mpedtdo o no puede ver el código, por fivor contacte con el Act'rurust� dll Stt,o. 

Código de conflnm,dón: 

3HNLGS 
Introduzca el códioo exactlmente como k, ve en la imagen. LH letrH no son sensibles a les mayúsculH y minúsculas. 

e P. C..._do,.... 
ELSALVAOOR 
� .... UCftCfl 

::::::::::: - 
UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 

- UGDA Buscar o. o 

:= Enlaces rápidos O FAQ 

ft Índice gene�I 

Información 

Gracias por recsirerse. su cuenta ha s.do creada. Ahora puede 1dent1fic.arse con su nombre de usuano y su contraseña 

Volver a la páoina pnnopal 

�· Registrarse !<.!> Identificarse 

Cl' Registrarse C> Identificarse 
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Al iniciar sesión se muestra nuevamente la pantalla de inicio, con la diferencia que en el 
lado superior derecho se habilitan las opciones de “Notificaciones”, “Mensajes privados” y 
se muestra el nombre de usuario como un submenú con las opciones de administración 
del perfil del usuario logueado. 

 

 

3. Hacer publicaciones en un foro. 

Se muestra un ejemplo de cómo realizar una publicación de un tema en un foro, en este 
caso se toma de ejemplo el foro “Índice Legislativo y Repertorio Documental” 

 

EL SALVADOR 
UNlWONOI NIIA Cl!fClll 

UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 
- UGDA 

= Enlaces rápidos €) FAQ 

ft Índice general 

Identificarse 

Nombre de Usuario: ugda 

Contraseña: 

Olvidé rm contraseña 

Recordar 
Ocultar mi estado de conexión en esta sesión 

! Identificarse! 

.... Notificaciones .C Mensajes privados ugda .... 

� Panel de Control del Usuario l 
.1 Perfil S 

Desconectarse 

SUa.PROCESO DE IOE.HTlFJCACIÓN OOCUMlfflM. TEMAS MENSAJES lA.TIMO MENSA..E 

Conocimientos 
� Proceso de ldenllf,cación Documental consiste en la 1nvest1gaoón y sistematizaoón de las uteQOrias 
\!) adm1mstrat1vas y arch,vist1cas en que se sustenta la estrudura del fondo documental ,nstituoonal. Oetenrunar y 

validar el instrumento para el ordenarr eoto y la síntesis de la informaoón sobre el contexto Jurídico que afecta a 
cada proceso de la ,nst,tuaón. 

tr:\ Indice Legislativo y Repertorio Documental I 
\!=) Aqui encontrará un formato para realizar 1a tdentific:acón documental y un pequeño video Monal de cómo Henar 

debidamente el cuadro del ndiee lea1slativo v reoertono documental 

o 

o 

No hay mensa1es 

No hay mensajes 
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Al dar click a Índice Legislativo y Repertorio Documental se muestra una pantalla donde se 
encuentran publicados los temas del foro seleccionado, en este caso no hay por lo que se 
procederá a publicar uno para explicar dicho procedimiento.  

Primero se debe seleccionar el botón “Nuevo Tema”. 

 

Al seleccionar “Nuevo Tema” se muestra una pantalla con un formulario para ingresar el 
contenido del tema que se desea publicar y anexar archivos si es necesario. Luego de 
escribir el tema y contenido se selecciona el botón “Añadir archivos” en la parte baja de la 
pantalla. 

 

Centro Nacional de Registros 

EL SALVADOR 
UNÁMONOS PARA CRECER 

;;. � ;:::::.. 

UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 
- UGDA 

= Enlaces rápidos 9 FAQ O:: PCA � PCM 

41- Índice general < Sub-Proceso de Identificación Documental < Indice Legislativo y Repertorio Documental 

Indice Legislativo y Repertorio Documental 
I Nuevo Tema , 1 Buscar en este Foro Q O 

No hay temas o mensajes en este foro. 

< Volver a Índice general 

Indice Legislativo y Repertorio Documental 
PUBLICAR UN NUEVO TEMA 

Asunto: Formato Indice Legislativo y Repertorio Documental 

s != * [;¡¡ "o • ! Normol • 1 

Formato para realizar el llenado del cuadro del indice le,¡islativo y repertorio documenta� 

I Guardar borradorJ !vista previa J j Enviar) 

Opcion•s Adjuntos 

Si Quiere ad¡untar uno o más archivos introduzca los detalles debajo También puede ad¡untar archivos arrastrándolos y soltándolos en el cuadro de mensa¡e. 
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Esta acción mostrará una pantalla donde se debe seleccionar el archivo que se va a 
publicar en el tema del foro y luego presionar el botón “Abrir”. Entre los tipos de archivos 
permitidos para subir al foro se encuentran .pdf .xls .xlsx .doc .docx entre otros. 

 

 

Una vez subido el archivo seleccionar el botón “Insertar en texto”  

 

La publicación queda de la siguiente forma, se puede seleccionar “Vista previa” si se desea 
o de una vez el botón “Enviar”. 

Carga de archivos 
.-,.. .... 
<»:» 

Organizar ... 

« FORO DE GE... 

Nueva carpeta 

Instructivo Gestion Documental ..- it [ju seor Instructivo Gestion Doc. P J 

,l Favoritos 

Descargas 
Escritorio 

lla OneDrive 
..:... Sitios recientes 

java_cnr 

Bibliotecas 

G Documentos 
� Imágenes 
Ji Música 
B Vídeos 

Biblioteca Documentos 
Instructivo Gestion Documental 

Nombre 

Organizar por: Carpeta ... 

I QjJ Identificacion Documental del CNR.xlsx 
���������������-! 

Equipo m 

Nombre: ldentificacion Documental del CNR.xlsx 

NOMBRE DEL ARCHIVO COMI 

[ Todos los archivos(".") 

Abrir j [ Cancelar 

entificacion Documental del CNR.xlsx 11 Insertar en texto 11 Borrar archivo I 
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Una vez publicado el tema se muestra de la siguiente forma. 

 

Al ingresar al tema se muestra el contenido y el archivo adjunto. 

PUBUCAR UN NUEVO TEMA 

Asunto: Formato lnchce Leg1slat1vo v Repertono Documental 

• j Normal 1-1 
Formato para realizar el llenado del cuadro del indice legislativo y repertorio doo.Jment.al 
[attachment•O] ldentificacion Documental del CHR.xlsx(/attachment]I 

!Guardar borradorl lvista previa 1 [ Enviarl 

SI quiere adJuntar uno o m�s arctuvos JOtroduzca los detalles debaJo También puede adjuntar archwos errastréndclcs y scltandclos en el cuadro de mensaje. 

I Madir •rdllvo. l 
"º"BRE OEl ARCHIVO COMENTARIO TAMAÑO ESTADO 

Ident,ficaaon Documental del CNR.xlsx !insertar en textol leorrar areh1vol 99 KB 

= Enlaces réprdos f) FAQ 

EL SALVADOR 
�·•-0•01 ,-u e e I � = - 

UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 
- UGDA 

1llf Índice general < Sub-Proceso de Identificación Documental e Indíce Legislativo v Repertorio Documental 

Indice Legislativo y Repertorio Documental 
Nuevo Tema , Buscar en este Foro... Q O 

® Formato Indice Legislativo y Repertorio Documental 
� por admtntstradcr e Jue, 29 Jun 2017, 21:01 

o 
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Para descargar el documento solamente se debe dar click sobre el nombre del archivo. 

 

EL SALVADOR 
�dMO�Ol ,AO& Cllf' 

CenlroNaaonaidelleg•bOt ,-:; ::::::::::::::: .- 

= Enlaces rap,dos O FAQ 

UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 
- UGDA 

1lt Índice general < Sub-Proceso de Identificación Documental e Indice Legislativo y Repertorio Documental 

Formato Indice Legislativo y Repertorio Documental 
Responder +\ r • Buscar este tema... Q O 

Formato Indice Legislativo y Repertorio Documental 
por administrador• Ju•, 29 Jun 2017, 21:01 

Formato para realizar el llenado del cuadro del indice legislativo y repertorio documental 
Identificacion Documental del CNR.xlsx 
{99.05 KoB) Descargado 1 vez 

" 

''Los archivos no relumbran 
pero son minas de oro'' 

Ángeles Magdalena 

� www cnr P<lh "L ce l� � o • ...... � .... •· ':=' • � ,,. - 
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Guía del Video Explicativo 

Este instrumento desarrolla el contenido del video que ejemplifica el llenado del Índice 
Legislativo y el Repertorio Documental, el cual estará disponible en el Foro de La Unidad 
de Gestión Documental y Archivos, para que este sea consultado las veces que sea 
necesario, a fin de identificar las series y subseries documentales de cada proceso definido 
por el Sistema de Gestión de la Calidad del CNR. 

IDENTIFQUEMOS NUESTRAS SERIES DOCUMENTALES 

 

OBJETIVO 

Lograr eficacia en la administración del flujo de documentos entre las unidades 
administrativas del CNR, mediante la definición de series y subseries documentales para 
cada proceso identificado en la institución.  

 

 

 

 

 

 

 

¿CÓMO LLENAMOS EL ÍNDICE LEGISLATIVO Y EL REPERTORIO DOCUMENTAL? 

IDENTIFIQUEMOS 
NUESTRAS SERIES 

DOCUMENTALES 
- � ,, w« <. 11 r 0nh '\.. 

OOCl'l \l O • 4'41 � ... + ":' ;a 

OBJETIVO 

- � \\\\\\ cnr vuh.vv 
Xl \/O• .... ..!:, .. ··- "JI 
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Se elaborará un cuadro para cada proceso definido por el Sistema de Gestión de la Calidad 
del CNR, utilizando para ello una hoja de cálculo de Excel. 

 

Este documento se compone de dos partes.  El índice legislativo, en donde se 
incorporarán todas las leyes, políticas, manuales o lineamientos que se incidan en cada 
proceso específico. 

La segunda parte corresponde al repertorio de documentos, donde se definirá la forma en 
que los documentos serán organizados en nuestras oficinas. 
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Para empezar el llenado,   se debe de desplegar la lista ubicada en la parte superior de la 
tabla, para seleccionar en ella el subfondo documental que corresponda a cada proceso 
específico 

 

 
 
1. INDICE LEGISLATIVO 

 
 
 

1.1 Fecha de Aprobación: En la columna “Fecha de aprobación” se escribirá la fecha exacta en 
la que el instrumento normativo fue autorizado por la Asamblea Legislativa, si se trata de 

-� ·- .. , . ., . . 
·,"' => .i 

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS 

SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTAi. 

INOKl: lEGISlATrYOY REPERTORIO OOCUMENTAl 

Sección: GMtlón de las ulsldones Fondo CNR • Subfondo: GeHi6n de 

.. 
c.wo ............. 

Nombre de la Secdón: , � CNR • Subfondo: Gestión de� Secd6n: Gestión de las Adquiskio� 

f-------.1 Fondo CNR - SUbfondo: Gestión de Apayo, 5ecd6n: Gestión de Quejas, Avisos, Denuncias y Sugerenciu 
Fondo CNR • SUbfondo: Geitión de Apoyo, Sea:ión: Gestión de Segurld•d de la Información, Bienes yde lu f 
Fondo CNR. SUbfondo: Geitión de A.poyo, Sea:lón: Geitlón de Tecnoloaias de la Información 
FondoCNR • SUbfondo: Geitión de Apayo, Sección: Gestión del Talento Humano 
Fondo CNR - SUbfondo: Geitión de Apoyo, Se«i6n: Gestión Documental 
Fondo CNR - SUbfondo: Gestión de Sección: Gestión Fln.ndera 
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una ley, o por la Dirección Ejecutiva, si se trata de normativos internos del CNR. Esta fecha 
debe escribirse en formato año/mes/día. 
 

 
 

1.2 Nombre de la ley/Norma: En la columna “Nombre de la Ley o Norma”, se escribirá el 
nombre completo del instrumento normativo. 
 

 
 
 
 
 

1.3 Datos de Publicación y Fecha: 

"--·- La fecha se escribe 
_.,,.,..,..,""", • ,.. en formato 

añolmesldia 

CENTRO NAOONAl DE REGfSTROS 
s«STEMA DE GESTtóf'II DOCUMEHTAL 

OtCt lEGISlATrYO Y R(P(RTORIO DOCUMENTAL 

ddn dt II lnfonnkldn NbUca 

Repertorio Documental 

Contitnido de' 111 Ley/Nor- ff'Ml _,..., 111 ,-e,-..S... de' ................ 
unldodln) 

Produd0f..C1,)ff'Ml: 
inte�nJni� .... - 

CENTRO NACIONAi.DE REGISTROS 
SISTEMA O( GESTtóN OOCUMENTAl 

INOfCE lEGISlATIYO Y REPERTORK> OOC\JMCNTAL 

Nornbr•d• la S.Cd6n: fondo CNII • Subfondo: Gestión d•Apoyo, Sttdón: Guddn et. la lnfonnacldn Plíbtka 

Índice Le1l•l•ttvo Repertorio Document•I 

Nombl'ede'III 
Ley/Nof'- 

Coqtftlkto de 111 Lr,/Nor- que_.,.,, 111 s-1ed6n de 
i.doa.t!Mfltedón 

UnldM(nl 
PtodudOf.(1,I � 
lnt*r.<ient'(n)�et 

""- 

lt"Vck.tccuoal, 
1010, d,tlffllbt*,Ol lnf011Mclón 

Publlc� 
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Al respecto, los datos de publicación de las leyes corresponderán al ejemplar del Diario 
Oficial donde fue publicada, mientras que los datos de publicación de los normativos que 
fueron aprobados por la Dirección Ejecutiva serán especificados con la leyenda 
“Publicación interna”. 
 

 
 

1.4 Contenido de la Ley/Norma que ampara la generación de la documentación: en la 
columna “contenido de la ley o norma” que ampara la generación de la documentación, 
se escribirá el contenido específico de la norma o ley, que corresponde a la ejecución de 
cada proceso. 
 

 

SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

INDla LEGISLATIVO Y REPERTORIO DOCUMENTAL 

Nombre de la Sección: Fondo CNR • Subfondo: Gestión de APovo, Sección: Gestión de l., Información Póblka 

Repertorio Documental 

Nombre de II 
Ley/Norma 

o.tos de 
Publk«ióny 

'""" 

UnidMj(es) 
tenido de la Ley/NOflnl que ampar1 11 ,eneradón de Productora(s) que 

II docu-1adón intervienf!(n) en el ., ..... Tipo(s) 
Oocumental(es) 

Serie Oocumental Sub-Serie Documental 

ley de Acceso• Diario Oflclal 
2010, dlclembre,02 la Información Tomo :S91, Num. 

Pública 70,2011. Abrll, 

CENTRO NACIONAL O( REGISTROS 
SISTEMA O( GESTIÓN DOCUMENTAL 

INDICE LEGISlATIVOY REPERTORIO DOCUMENTAL 

g " il 

Nombf"e de II s«dón: " Fondo e.Hit. St.lbfondo: GestkSn de Apoyo, Secd6n: Gesd6n de II lnformadón Pllblla 

Índice Leslsl•tlvo Repertorio Ooeumental 

2010,d•Cl�t.02 

Nombfedell 
ley/No,nw, 

Ley dt Ac:cuo • Diario Ofl<lal 
ta lnformaclon Tomo 591. Hu,n 

Publlc• 10.2011. Abfll. 

Contenido de 111 ley/No,me que....,.,, 11 ceneredón de 
111 documentedón 

Nt. 66 (;uatqu;ff persona o su rtptn.enuirttt podr,n 
pres.tnt.rantt ti Ofl(1al de Información una solicitud M 

forma Her,1.1, wrblll, t!«trónk• o po, cualqu,tf' otro 
,ned10 ldónto, de forma libre o en los fo,-mularlos que 

Se dtbtti entreur al M>lk1llntt una constancia dt que 
susohc,tudhaskk>lnterpuesta. 
/J,,rt. 70. El oflc11I de ink>rm1c16n tr1nsmltlr6 l1 solk,tud 
a la 1,1nldad admln,strativa que ttn11 o l)Utda l)OSfft' la 
informactón. 
¡Vt. 71 s¡ la Información rrqU*rlda uctde k>s 5 allos, de 
)\abttse lffl(ttado, el plato podr1a ampliarse por 10 dias 
hiblles mis En caso ee q...e rt0 r,utda entrq11se la 
información en tlflflPO, pot la compltJldad dt la 
lnformactón"" otras c1rc1,1nstanc1as nceoc1onaln, por 
'resoluciónmot1vad1 podr, d1SQOntrsedt un pl1zo 
ad,cional dt 5 dias h'blles 

Unklid(es) 
Productor�,lque 
lnterdene(n)enel 
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2. REPERTORIO DOCUMENTAL 

 

 

2.1 Unidad(es) Productora(s) que interviene(n)  en el proceso: Se define la unidad o unidades 
que intervienen en el proceso. 
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Repertorio Documental 
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la documentación 

Unidad(�) 
Productora(s) que 
interviene(n) en el 

proceso 

Tipo(s) 
Ooalmental(es) 

2010. dlclembre,02 

Art. 66.CU•lquier person, o su represent•nte podrjn 
presentar ante el Oficial de Información una solicitud en 
forma escrita, verbal, electrónica o por cualquier otro 
medio idóneo, de forma libre o en los formularios que 
ap,utbt ti instituto. 
Se deberj entre¡u al solicitante una constancia de que 
su solicitud ha sido Interpuesta. 
Art. 70. El oficial de Información transmitlri la solicitud 

�:;or::e;
1
c;; Diario Oficial a la unidad 1dmlnistr1t,va que ttn¡a o pueda poseer la Unld1d dt Acceso a la 

Públlu 7�7o;_:����� información. Información Públlca 
' ' Art. 71. SI la Información rtquerlda excede los S ailos, de 

haberse aenerado. ti plazo podría ampliarse por 10 días 
h'bllfl mis. En caso de que no pueda entre1arst la 
información en tiempo, por la complejidad ee la 
Información u otras circunstancias exupclonales, por 
resolución motivada podrá disponerse dt un plazo 
adicional dt S dias h6bilts 
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2.2 Tipo(s) Documental(es): La columna denominada “Tipos documentales”,  donde se 
escribirá todos los documentos que aparezcan en los artículos escritos en la columna del 
contenido de la ley o norma. 

 
 
 

2.3 Serie Documental: Se entendiendo como el conjunto de documentos relacionados con el 
mismo procedimiento.  En la columna denominada “Serie documental”   se colocarán las 
diferentes series que corresponden a cada proceso definido por el sistema de Gestión de 
la Calidad del CNR.   
 

 

J 

e-o-.. .. - 

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS 

SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

INDICE LEGISLATIVO V REPERTORIO DOCUMENTAL 

Nombre de la Sección: Fondo CNR. SUbfondo: GestkSn de Apovo, SecckSn: Gestión de la lnfonnadón Póbllca 

Índice Lqlsl.tlvo Repertorio Oocument•I 

Fecha de Aprob«:ión 
Nombre de Y 
Ley/Norma 

Dotm ... 
Publiación y ...... Contenido de III ley/Norma que amp,1ir. a. eeneradón de 

la documentación 

Unmd(es) 
Productor.-(s) que 
intuvieM{n) en d 

P«><e>0 

Típo(s) 
Oocument.t(es) 

rie Documental Sll�Se:rie Documental 

2010, dlclembre.02 
ley de Ac:CHO I 

la Información 
Pública 

Art. 66.Cualquie:r persona o su representante podrán 
presentar ante el Oficial de Información una solicitud en 
forma escrita, verbal. electrónica o por cualquier otro 
�io idóneo, de forma libre o en los formularios que 
apruebe el instituto. 
Se deberá entre11r al solicitante una constancia de que 
su solicitud ha sido interpuesta. 
Art. 70. El oficial de Información transmitirá la solicitud 

Diario Ofici,I • I• unidad administr1tiva que ten¡a o pued• poseer I• 
TOl'l"IO 391• Num. información. 

7º·2º11• Abril, 08 Art. 71. SI 1, información requerida exude los 5 años, de 
haberse ¡enuado, el plazo podría ampliarse por 10 días 
hiblln mis. En caso de que no pueda entre¡arse 1, 
inform,clón en tiempo, por la complejidad de la 
inform,ción u otras circunst,ncias exetpcion1les, por 
resolución motivada podrii disponerse de un plazo 

Unidad de Acceso a I• 
Información PUbllu 

•Solicitud de 
Información 

• Constancia de 
recepción 

• Respuesta 

• Notificación de 
Ampll1eión de plazo 

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS 

SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

INDICE LEGISLATIVO Y REPERTORIO DOCUMENTAL 

Nombre de la Secdón: Fondo CNR • SUbfondo: Gestión de Apovo, Sección: Gesdón de La Información Pdblka 

Índice Le1lslattvo Repertorio Documental 

Nombre de a. 
Ley/Norm. 

O.tos de 
Publbdóny ...... Contenido de a. Ley/Norm. que •m1»n1 a. ¡eneradón de 

a. documentadón 

Unidld(et) 
Productora(s) que 
intervie:ne(n) en el 

proceso 

Tipo(s) 
DocumentM(esl 

2010, dJclembre,02 
Ley de Acceso a 
la Información 

Públiu 

Art. 66.Cu1lquler person• o su represent1nte podrán 
presentar ente el Ofici1I de 1nform1eión una solicitud en 
forma escrita, verbal, electrónica o por cualquier otro 
medio Idóneo, de forma libre o en los formularios que 
apruebe el Instituto. 
Se deberá entre¡ar al solicitante una const,ncla de que 
su solicitud h• sido intupuest,. 
Art. 70. El oficl1I de Información transmitirá la solicitud 

Diario Oficl•I a la unidad administrativa que tensa o pueda poseer la 
Tomo 391, Num. Información. 

7º·2º11• Abril, 08 Art. 71. Si la Información requerida excede los S años, de 
haberse ¡entrado, el plazo podría ampliarse por 10dias 
hábiles mh. En caso de que no pueda e:ntre¡arse I• 
inform1clón en tiempo, por 11 compltjld1d de 11 
información u otras circunst,ncias e:xce:pcion1lts, por 
re:soluclón motivada podrii disponerse de un plazo 

Unidad de Acceso• la 
Información PUbllc• 

•Solicitud de 
1nform1eión 

• Const1nci1 de 
recepción 

• Respuest1 

• Not1fle1clón de 
Ampll1ción de plazo 

Expedientes de 
sollcltudH de 

Información 
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2.4 Sub Serie Documental: En la columna “subserie documental”, escribiremos las 
subdivisiones que utilizaremos para distinguir los procesos, en caso que nuestra serie 
documental sea demasiado compleja. 

 
 
 

FACILITADORES: 
Para dar soporte al proceso del llenado del cuadro del índice legislativo y al repertorio 
documental se han puesto a disposición una serie de facilitadores para solventar dudas o 
preguntas. 
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CENTRO NACIONAL DE REGISTROS 

SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

INDICE LEGISLATIVO Y REPERTORIO DOCUMENTAL 

Nombre de la Secdón: Fondo CNR. SUbfondo: Gestión de Apovo, Sección: Gestión de la lnfomiadón Póbllca 

Índice Lqislatfvo R•JM:rtorio Documental 

Fecha dt Aprobación 
Nombredei. 
ley/Nofma 

Contenido de i. ley/Norm. que am.,.r• J.1enerad6n de 
i. documentación 

Art. 66.Cualquiu persona o su representante podrin 
presentar ante ti Oficial dt Información una solicitud en 
forma escrita, verbal, tltctróniu o por cualquier otro 
medio idóneo, de forma libre o en los formularlos que 
apruebe ti instituto. 
se dtbtri tntrt1ar al sollcltantt un• const•ncl• dt ave 
su solicitud h• sido lnttrputsta. 

Unid.Jd(es) 
Productor..-s) que 
intervieM{n) en d 

procieso 

Típo(s) 
Oocument.t(ei) 

•solicitud de 
Información 

• Constancl• dt 
rKtpción 

Serie Oocument.tl Sl.lb-Se:rie Documental 

2010, dlcltmbrt,02 
Ltv M Acceso• o,ario Oficial � :�1:!:���::i::,��::::��t�;."::�:':.':::�:i%d 
l• •�;,r;;;:ión 1:0:1:

9.::i�� Información. 
• ' ' Art. 71. SI la Información ttQutrlda eeceee los S ajl\os, dt 

h1berst 1tntrado, el plazo podrla ampliarn por 10 diH 
hibllH mis. En CHO de que no pueda entre11rst la 
Información en tltmpo, por la complejldad dt la 
información u otrH circunstancias excepcionales, por 
resolución motivada podrá dispontrH de un plaio 

Unid1d de Acctso • •• 
Información Públlu 

• Rtsputsta 

• Not1fiuclón de 
Ampll•clón dt plazo 

Expeditntts dt 
sollcltudtsdt 

Información 
No tiene substtlts 

FACILITADORES UGDA 

Nombre Correo Electrónico Extensión 
Margarita Silva margarita.sitva@cnr.gob.sv 5144 

Yaritza Beatriz Castro yaritza.castro@cnr.gob.sv 
5325 

lucia Janneth Juarez janeth.juarez@cnr.gob.sv 5286 

Veronica Jeannette Pimentel vpimentel@webmail.cnr.gob.sv 
5279 

Alexis Alfredo Mejía alexis.mejia@cnr.gob.sv 5920 

Osear Orlando Castillo 
5279 

oscar.castillo@cnr.gob.sv 

Carlos Armando Gonzalez car1os.gonzalez@cnr.gob.sv 5281 

Gilberto Adonay Flores gflores@webmail.cnr.gob.sv 
5281 

EL SALVADOR ----�� ::::::::: 
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Finalmente: 
“Los archivos no relumbran, pero son minas de oro”. Ángeles Magdaleno 

 
El video puede ser consultado a través del siguiente enlace: 

https://www.youtube.com/watch?v=WBxVSqGZ56U&feature=youtu.be 

''Los archivos no relumbran 
pero son minas de oro" 

Ángeles Magdalena 
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