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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 modernizar las gestiones 
de los procesos, a través de la administración eficiente de los documentos que respaldan sus 
actividades cotidianas. 

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 Índice Legislativo y el Cuadro de Clasificación 
Documental, los cuales servirán de insumo para definir los valores y 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. 
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11. 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. 

III. 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 subproceso 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 von 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. 

UGDA 
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IV. Base Legal 

La normativa legal aplicable al subproceso de identificación documental, se detalla a continuación: 

•Art. 40: "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". 

V. Términos y definiciones 

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" 

CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL (CCD): Instrumento que esquematiza la clasificación 
jerárquica de un fondo documental. 

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. 
UGDA 6 
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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 expedientes producidos de manera continuada o seriada por un 
sujeto como resultado de una misma competencia y regulado por la misma norma de 
procedimientos. 

SIGDA: Sistema Institucional 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. 

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

SUBSECCIÓN: División de la sección documental. 

SUBSERIE: Subconjunto de expedientes que dependen de una serie. 

TIPO DOCUMENTAL: Documento singular producido por un ente en el desarrollo de una 
competencia concreta y con una estructura de la información normalizada. 

UGDA: Unidad de Gestión Documental y Archivos. 

UNIDAD PRODUCTORA: Unidad administrativa. 

UGDA 
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VI. Roles en el Proceso de Identificación Documental 

La identificación documental conlleva la armonización de esfuerzos entre diferentes áreas, con 

responsabilidades específicas en la gestión documental del CNR, como a continuación se 
describen: 

ÁREA ROLES 

UGDA 

Comité de Gestión 
Documental por sección 

(CGDXS) 

Enlace del proceso y/o 
Enlace de unidad 

Enlace UGDA 

• Emite y actualiza este instructivo para realizar la 
identificación documental, 

• Socializa el instructivo, 
• Orienta a los Comités de Calidad y enlaces de cada proceso 

en la identificación documental, levantando ayudas 
memoria para cada reunión, 

• Organiza y lleva a cabo jornadas de validación de los 
instrumentos de identificación, y 

• Consolida el índice legislativo y el repertorio documental. 
• Está formado por las personas integrantes de los Comités 

de la Calidad por cada proceso definido para el CNR, o bien 
la jefatura de Unidad y una persona enlace, cuando no haya 
comité constituido. 

• Construye y valida ante la UGDA el índice legislativo y el 
repertorio documental, 

• Coordinan entre la UGDA y el Proceso o Unidad, las 
actividades relacionadas con la identificación documental. 

• Realiza labores de asesoría y acompañamiento a las 
personas enlace de cada proceso o unidad. 

VII. Metodología de trabajo 

La metodología de trabajo a seguir dependerá del grado de avance en la definición de los procesos 
dentro del Sistema de Gestión Estratégica y de la Calidad, ya que sobre esta estructura se basa la 
UGDA para la construcción del Cuadro de Clasificación Documental (ver Anexo I, pág. 14). De esta 

manera, del conjunto de procesos que integran el Sistema de la Calidad, observamos que 20 

procesos cuentan con un Comité de Calidad funcionando, los cuales son los siguientes: 

UGDA 8 
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l. Subfondo Gestión de Apoyo 

1.1 Sección Administración de Bienes, Servicios y Suministros 

1.2 Sección Gestión de Atención al Usuario 

1.3 Sección Gestión de Infraestructura y su Equipamiento 

1.4 Sección Gestión de la Cooperación 

1.5 Sección Gestión de la Información Pública 

1.6 Sección Gestión de las Adquisiciones 

l. 7 Sección Gestión de Quejas, Avisos, Denuncias y Sugerencias 

1.8 Sección Gestión de Seguridad de la Información, Bienes y de las Personas 

1.9 Sección Gestión de Tecnologías de la Información 

1.10 Sección Gestión del Talento Humano 

1.11 Sección Gestión Documental 

1.12 Sección Gestión Financiera 

UGDA 
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Institucional 
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2. Subfondo Gestión Estratégica 

2.5 Sección Gestión de las Comunicaciones 

2.6 Sección Gestión de Negocios 

3. Subfondo Gestión Sustantiva 

3.1 Sección Registro de Garantías Mobiliarias 

3.2 Sección Registro de Propiedad Intelectual 

3.3 Sección Registro Geográfico 

3.4 Sección Registro Inmobiliario 

3.5 Sección Registro Mercantil 

Gestión Jurídica 

e 

Por otra parte, existen 4 procesos que no cuentan con Comité de Calidad integrado, para los 
cuales utilizaremos una metodología de trabajo distinta: 

e 

Por último, existen tres unidades de staff, que no están integradas al Sistema de la Calidad, las 
cuales también deberán identificar sus series documentales, y constituir un proceso dentro del 
SIGDA, como parte del Subfondo "Gestión Estratégica": 
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2.3 Gestión Ambiental 
2.4 Gestión de Género e Inclusión Social 
2.7 lnspectoria 

Por tanto, y tomando en cuenta dichas condicionantes, el trabajo se realizará de la siguiente 
forma: 

1. Para los procesos que cuentan con Comité de la Calidad, convocaremos al personal que 
lo integra a una reunión informativa (1), en la cual se trabajará el llenado del índice 
legislativo y repertorio documental, y se firmará una ayuda memoria (2) que refleje los 
compromisos en el llenado y entrega final del instrumento. El documento final será 
firmado por el Comité, la persona enlace de la UGDA, con el visto bueno del Oficial de 
Gestión Documental y Archivos (3). Posteriormente, como UGDA actualizaremos el Cuadro 
de Clasificación Documental, incorporando las series identificadas en la sección 
documental que corresponda (4). 

2. Para aquellos procesos que no cuentan con Comité de Calidad, o bien aquellas unidades 
que no están integradas en el Sistema de la Calidad, convocaremos a la jefatura del área 
a una reunión de acercamiento (1), en la cual se le describa el proceso de identificación 
documental. Al finalizar, se le solicitará que nombre una persona que sirva de enlace (2), 
con la cual se trabajará el subproceso. Al finalizar, el índice legislativo y repertorio 
documental será firmado por la persona enlace y la jefatura de la Unidad o proceso, así 
como la persona enlace de la UGDA, con el visto bueno del Oficial de Gestión Documental 
y Archivos (3). 

VIII. Pasos para realizar el Proceso de Identificación 
Documental 

PASO 1: Llenado del Repertorio Documental 

El Comité de Calidad, o la persona enlace de la unidad a 
identificar, deberá llenar un instrumento denominado "índice 
legislativo y repertorio documental" (ver Anexo 11, pág. 17), de 
acuerdo con este instructivo, y bajo la coordinación del equipo 
facilitador de la UGDA, quienes lo harán llegar vía correo 
electrónico, a través de un archivo de Excel. 

UGDA 10 
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En primer lugar, llenaremos el documento a partir del "repertorio documental", ubicado en la 
parte derecha del documento. En esta sección, escribiremos los nombres de las series 

documentales que identifiquemos que produce nuestra área, y posteriormente detallaremos los 
tipos de documentos que la integran, y las partes interesadas que participan en su producción, 
llenando las siguientes columnas: 

1. Serie Documental: Las Series Documentales son el conjunto de expedientes 
producidos por un sujeto en el desarrollo de una misma competencia y regulado por la 
misma norma de procedimientos. 

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

Por ejemplo: trabajaremos con la identificación de la sección "Gestión de la Información Pública", 
la cual posee cinco series documentales: 

Posteriormente, identificaremos aquellos tipos documentales que se deriven de las actividades o 
procesos que llevemos a cabo, de acuerdo con la base legal de los mismos. Para ello, se llenarán 
las siguientes columnas: 

11 

3. Tipos Documentales: 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. 

4. Partes interesadas que intervienen en la 
producción de la serie documental: tiene por objetivo 

UGDA 

SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES 

1. Expedientes de apelación de respuesta a 
No tiene subseries 

solicitudes de información 
2. Expedientes de Capacitaciones No tiene subseries 
3. Expedientes de información pública oficiosa No tiene subseries 

Actas de declaración de reserva de información 
4. Expedientes de información reservada Índice de Información Reservada 

Índice de desclasificación de la información 
s. Expedientes de solicitudes de información No tiene subseries 

6. Informes 
Informes de gestión de solicitudes de 
información 
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identificar las partes interesadas, sean internas o externas, que participan de forma 
integral en la producción de una serie documental. Se escriben una por una, en forma 
de lista. 

A manera de ejemplo. veamos los tipos documentales y las partes interesadas que se derivan de la 
serie documental "Expedientes de solicitudes de información": 

PARTES INTERESADAS 
QUE INTERVIENEN EN 

TIPOS DOCUMENTALES 
SERIES SUBSERIES 

LA PRODUCCIÓN DE LA DOCUMENTALES DOCUMENTALES 
SERIE 

1. Solicitud de información 

2. Resolución de prevención 

3. Constancia de recepción 

4. Resolución de prevención 
Unidad de Acceso a la 

Información Pública 5. Transmisión del Expedientes de 
Unidades organizativas requerimiento solicitudes de Ninguna 

generadoras de información 
información pública 6. Notificación de 

ampliación de plazo 

7. Respuesta 

8. Resolución final 

9. Notificación de resolución 

PASO 2: Llenado del Índice Legislativo 

Posteriormente, conforme los datos recopilados por cada 
serie documental, procederemos al llenado del Índice 
Legislativo, ubicado en la parte izquierda del documento 
(Ver Anexo 11, pág. 17). 

Los campos a llenar son los siguientes: 

UGDA 
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ALTO 
El llenado del sustento legal lo 
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• Contenido de la Ley/Norma: 

En esta columna escribiremos el contenido legal que sustenta la producción de las series y 
subseries documentales, de la siguiente forma: 

a) Copiaremos textualmente el número y contenido del artículo, capítulo o 
numeral de la Ley, Reglamento o Normativa operativa, de forma separada, y 
utilizando filas distintas para cada una de ellas. Para conservar la relación con 
la serie documental, combinaremos celdas en el repertorio documental. 

b) A su vez, copiaremos textualmente los artículos que establezcan la creación de 
la unidad organizativa que realiza el proceso. Además aquellos artículos que 
tratan sobre la producción documental. 

• Datos de la publicación y fecha: En esta columna escribiremos la fecha y el medio por el 
cual fue publicado el reglamento, ley o normativa interna aprobada. Si se trata de una Ley, 
escribiremos los detalles exactos de publicación en el Diario Oficial, como el tomo, número 

y fecha (en formato año, mes, día). 

• Nombre de la Ley/Norma: Escribiremos el nombre completo de la ley, reglamento o 
norma, incluyendo el número de acuerdo u hoja de instrucción mediante la cual fue 

aprobada. 

• Fecha de aprobación: Escribiremos la fecha en que fue aprobada la Ley, Reglamento o 
Norma, usando el formato año/mes/día. 

A manera de ejemplo, realicemos un ejercicio de identificación del sustento legal del tipo 
documental "Solicitud de información", de la serie documental "Expedientes de solicitudes de 
información": 

FECHA DE APROBACIÓN 
NOMBRE DELA DATOS DE 

CONTENIDO DE LA LEY /NORMA 
LEY/NORMA PUBLICACIÓN Y FECHA 

Art. 66. Cualquier persona o su representante podrán presentar 
ante el Oficial de Información una solicitud en forma escrita, 

Diario Oficial 
verbal, electrónica o por cualquier otro medio idóneo, de forma 
libre o en los formularios que apruebe el instituto. 

Ley de Acceso a la Tomo 391, Núm. 70, 
Información Pública 2011, abril, 08 Se deberá entregar al solicitante una constancia de que su 

2010, diciembre, 02 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 
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FECHA DE APROBACIÓN NOMBRE DELA DATOS DE 
CONTENIDO DE LA LEY /NORMA LEY/NORMA PUBLICACIÓN Y FECHA 

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 dfas hábiles. 

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

PASO 3: Firma del índice legislativo y repertorio documental 

Por último, procederemos con la firma del índice legislativo. Para ello, ubicaremos los 
nombres de todas aquellas personas que integraron el Comité de Identificación 
Documental de la sección. Es decir, todas aquellas personas que forman parte del Comité 
de Calidad del Proceso, la persona enlace de gestión documental del proceso, la persona 
enlace de la UGDA que acompañó la identificación documental, así como el Oficial de 
Gestión Documental y Archivos. 
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Anexo 1: Cuadro de Clasificación 

Fondo Documental CNR 

l. Subfondo Gestión de Apoyo 

1.1 Sección Administración de Bienes, Servicios y Suministros 

1.2 Sección Gestión de Atención al Usuario 

1.3.Sección Gestión de Infraestructura y su Equipamiento 

1.4 Sección Gestión de la Cooperación 

1.5 Sección Gestión de la Información Pública 

1.6 Sección Gestión de las Adquisiciones 

1.7 Sección Gestión de Quejas, Avisos, Denuncias y Sugerencias 

1.8 Sección Gestión de Seguridad de la Información, Bienes y de 
las Personas 

1.9 Sección Gestión de Tecnologías de la Información 

1.10 Sección Gestión del Talento Humano 

1.11 Sección Gestión Documental 

1.12 Sección Gestión Financiera 

1.13 Sección Gestión Jurídica 

�- Subfondo Gestión Estratégica " 
2.1 Sección Auditoría 

2.2 Sección Direccionamiento Institucional 

2.3 Sección Gestión Ambiental 

2.4 Sección Gestión de Género e Inclusión Social 

2.5 Sección Gestión de las Comunicaciones 

2.6 Sección Gestión de Negocios 
2. 7 Sección lnspectoría 

\...2.8 Sección Planeamiento Estratégico y Operativo � 

r � 
3. Subfondo Gestión Sustantiva 

3.1 Sección Registro de Garantías Mobiliarias 

3.2 Sección Registro de Propiedad Intelectual 

3.3 Sección Registro Geográfico 

3.4 Sección Registro Inmobiliario 

3.5 Sección Registro Mercantíl 

3.6 Sección Vinculación Registro - Catastro � "'- 
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Anexo 11: Índice Legislativo y Repertorio Documental 
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CENTRO NACIONAL DE REGISTROS 
SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

Instructivo para realizar la Identificación Documental 

Elaboración:[] Modificación: D 
Anexo III: Foro de Gestión Documental 

Como herramienta para facilitarles el llenado del índice, hemos creado un foro, el cual contiene 
información de interés para la construcción de los instrumentos de identificación documental. 

Podrás acceder a través del enlace: http://srv-ws12trainfo.cnr.gob.sv/foro/ 

ti.'SAi.v� --- C.,,h,l-deRt9>ffl � :::::::::;;--::: 

5 Enttcca rfp.dos O fAQ 

.... fndlte 01:nu.l 

�cha adu,1/ Jue, 0-4 Od 2018, H:00 

UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 
- FORO INFORMATIVO· leu�ur 

Su última vitit.l fue: V,e, 31 A90 20111, 13:55 

M.ttur todos tos Foroa como /efdos 

Mll1ón 
li'\ O.r.g1r y eJecuWr el modf:lo d• oub_ón d0<um1rit.ll � m•MJO de archroos, que asegu1e Ja r,e1ti6n, p,-ettr..-•c-6n, W cwt.odll, acuso y d.fusl6n del p1tnmon<0 dowme11l1l en t>.ntMtO dt le �(ami edmftltll•tiva y l,'lfUUci6n de 

lo11 W!l'Wtclo, remslrales. 
VhfM 

l7i'\ Ser I• unided fo11.,fe.Cid1 Que {Oflsol.Se el .s11tem1 1n1t1tvoom1l de GHti6n 0ot.ument11I y Archivos, admm�tn,"6o 
\.!::) de fo1ma ef,aente y oPotttH"ls b 1nform1ci6n ofic1:1I, guanb:ando eJ actea.o• k.s docum1nto1 en todo hpo de 

«1po1té al urv,aa del CHR, de lo1 e.ntH de control V de la pobbción, 

LQu4 hacemcnl 
ti"\. A trovts de la Uffld1d de Gub6n Oocume�tAI y Ar(.hrvot, H uean IH pol.b«is, m1m;1lu y p,.ícbut que 
\!:Y dcberln st.r •Pfol>lldu iior ti l>tular o m.í .. ma au1ond1d de la ln.tblu66n, �r• su 1111rleinen�cUn, c.umplimlcnto, 

6es111Tolo contítluo y Ptr• t1.ror.t.1Ur .. or9,�1,ci6n, connrvaQ6fl, acotso • to, documlt'lto1 y 1rchivo1. 
Beneflclm 
U UGDA eesee bcncf!C'tOs como: 
1, H.l'fO( productJ'llkfld, 
2. Al\orro de co1tos. 

© 3, Ahorro de �cmpo 
4.Homo�ci4n. 
5. M.ejor11 en lo, prou,os. 
6. Cumpl¡rruento dt: bs normatwas de HOundad 
7. RedU<:ci6n del nuoo l)fofes,on,91, 
8. Pnserv11ci6n • l.1,vo p&aio de tos doturnu,tos clettróoko,. 
9. Tran�p.arcnaa 

ConoclmJenlos 

© Procuo de ldtoliflatd6n OOcumcntiil conw.te en le in-1uliqad6n v suternatJi.ci6n del.u gte,oorlu 
adm11,..s,lr-.bvas y udN\·�bCH en �u, H &UJt� le et.ttuctu,e del fondo documenlll insbtuoonal, Ott.erm1ner y 
valldu el lnltrutf\ento pan el 01dcn1mi1nlo )' la s'nte,1s dc la lnlormatidn sobre el contuto jurldr<o q..- afe� a 
t.ada O(OC.UO de b INbwaól't, 
lndtce lt&hlattvo y Repertorio Documental 

© �l,M ef\COntrarili � formato i,.r• rotiz.r la tdenbít<.aodn doc:umental y un pcquelk, video Wtori•I de CO,no )lenar 
dtbidtmMle ti cvadro del 1rtd,ce lt9l1htivo y rep.e,tono documcnt.11 

¿Cómo llenar el Indice l•&hlatJvo y Repertorio OotumentAl1 
t.\ Se mvHtra • trevh d1 un video tutonal como llen.1, corr�t.amcnte cJ fo-dice leoW.abvo )' re�rtono d0<umtnt•I, \..!:/ este pira fec,Lt.1t ef enu:ndttniento y nen1dG del documenlo. 

Conocfmj•nl05 

© La Valof4dÓn Oocumcnl<II u el pro«io int.1!:lectual mtdi•nte 11 cufl ff det.annlf'I.I IO'I v11ofn pnmeno.. y 
1ecundano1. de lu une.s documenta le,, con el fin de fiJar los pinos de con1crvtdol't, 1«uo, 1tan1ferenoa y 
d.min1ci,6n. 

@ Gutldn de At>CffO 

@ Gestión Estret.l1lca 

@ Ce1tldn Suuantlva 

UGDA 

lkndldos 
POt admlnbl�dor D 
Jue,05Jun2017, l0:09 

S�minario·T•llu pln'II �•!ha. .• 
por Sal1Utr1"018911 
t,W, 18 Jut 2018, 10151 

fom1uh1rio de Indice Legl•la1 ... 
por SalluHA0389 D 
Mif, 18 Jul 2018, 10t56 

Re: Video lulortnl de llc.111do ... 
por \'i1fmer.gnJ1lv1 D 
V1e,270ct2017, ID:4'5 

Fon1ml1rio de ValorKlón Oom ... 
por Sat.rer140U9 O 
P f, 11 Ju! 2'010, 10:10 

60 60 Manual dd Procuo de Gc.sllóu ••• 
por S1�ur1coan G 
H;é, 11 )uf 201,, 13:49 ,. IB �IIUII drl Proceso de 011'1:<d ... 
PO, Seluuuout O 
f.161, J8Jul20UI, 11:-40 

26 26 Henual d!!I Procuo de Rr,;,lstr, •• 
por 511.tnrJ•Ol!H fJ 
M'4, 18 J� 20111, 13:•I 

18 IB Oec.l1nK16n de tu Hi1donu u ... 
por Sa�iar1COU9 a 
Mté, lf Ju! 2016, 10:00 
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CENTRO NACIONAL DE REGISTROS 
SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

Instructivo para realizar la Identificación Documental 

Anexo IV: Video explicativo 

También puedes contar con la ayuda de un video explicativo, el cual desarrolla el llenado paso a 
paso del Índice Legislativo y el Repertorio Documental, utilizando la hoja de cálculo de Excel. Los 
detalles y el contenido del video puedes consultarlo en la Guía del Video Explicativo. 

El video puede consultarse a través del enlace incorporado en el Foro de Gestión Documental. 
Desde el Foro de Gestión Documental: http://192.168.221.14/foro/viewtopic.php?f=21&t=11 
Youtube: https://www.youtube.com/watch ?v=JKovw 7iSvw&feature=youtu.be 

UGDA 

IDENTIFIQUEMOS 
NUESTRAS SERIES 

DOCUMENTALES 
- � \1\1\\'<llr.gnhw 

:C 6 \,l O • 4111 ..:;.. 0 111 "" /'l 
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