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I. Introduccion

La Unidad de Gestién Documental y Archivos del Centro Nacional de Registros, implementa el
Sistema de Gestién Documental y Archivos (SIGDA), con el propésito de modernizar las gestiones
de los procesos, a través de la administracion 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 articulos 1 y 3 del Lineamiento 1 de Gestién Documental y Archivos,
emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacién Publica, los cuales sefialan la obligatoriedad de
las entidades publicas para implementar dicho sistema.

Para lograrlo, la UGDA sera la responsable de coordinar la ejecucion del proceso de la gestién
documental del CNR, integrado por tres subprocesos, a saber: identificacion documental,
valoracién documental y tratamiento archivistico.

En esta oportunidad, este instructivo busca desarrollar los pasos basicos a cumplir por las
diferentes dependencias del CNR, para implementar el subproceso de identificacion documental.
Al respecto, el subproceso de identificacion documental es el punto de partida del disefio del
Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA), del cual se obtendran los
instrumentos de control y de consulta, tales como el Indice Legislativo y el Cuadro de Clasificacién
Documental, los cuales serviran de insumo para definir los valores y los plazos de conservacién de
las series documentales que produce el CNR. Es en este punto donde radica la importancia de esta
fase, y es ahi donde se requiere contar con el apoyo necesario para garantizar una correcta y
satisfactoria elaboracion del Cuadro de Clasificacion Documental por Procesos del CNR, que
constituye el producto final del subproceso de identificacién.
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I1. Objetivos

General

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

Especificos

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
produccion y resguardo de documentos.

Construir el Cuadro de Clasificacion Documental por procesos especificos para el CNR, como
producto de salida del subproceso de identificacion documental.

IIl. Marco de Referencia

La identificacion documental es una de las fases intelectuales de la gestién documental, que
consiste en la investigacion de las categorias administrativas y archivisticas en que se sustenta la
estructura del fondo documental institucional, como reflejo de sus funciones y actividades.

Al respecto, el subproceso de identificacion 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 identificacion 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 archivistica original.

Estos dos principios permiten identificar al organismo productor, y delimitar las series y subseries

documentales que produce, siendo los componentes bdsicos e imprescindibles para poder
desarrollar el resto de procesos de gestion documental.
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IV. Base Legal

La normativa legal aplicable al subproceso de identificacion documental, se detalla a continuacion:

Ley de Acceso a la Informacion Lineamientos de Gestidn

Publica

Documental y Archivos

oArt. 40: “Corresponderd al
Instituto elaborar y actualizar
los lineamientos técnicos para
la administracién,
catalogacidn, conservacion y
proteccion de informacion
publica en poder de los entes

eLineamiento 3: “El primer
proceso a realizar en la Gestién
Documental es la identificacién
documental de la institucién
para determinar sus funciones
y la informacidn generada que
a partir de ello se constituye el

punto de partida para
fundamentar los procesos de la
gestion documental”

obligados, salvo que existan
leyes especiales que regulen la
administracion de archivos de
los entes obligados. Los
lineamientos tomardn en
cuenta las normas, estandares
y prdcticas internacionales en

kla materia”, ) \ J

V. Términos y definiciones

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL (CCD): Instrumento que esquematiza la clasificacion
jerarquica de un fondo documental.

DOCUMENTO: Registro de informacion fijado en un soporte, que sirve de prueba o testimonio
material de un hecho o acto de las personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, como
consecuencia del ejercicio de sus actividades.

EXPEDIENTE: Unidad organizada de documentos compilados durante la ejecucion de una funcién.

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

IDENTIFICACION DOCUMENTAL: Fase intelectual de la gestién documental que consiste en la
investigacion de las categorias administrativas y archivisticas en que se sustenta la estructura del
fondo documental institucional como reflejo de los procesos de negocio.
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iNDICE LEGISLATIVO: Instrumento que compila la informacién sobre el contexto juridico,
normativo y procedimental que regula la produccién documental.

GESTION DOCUMENTAL: Administracién de la produccién, recepcion, distribucion, tramite,
organizacién, consulta, conservacién, y disposicion final de los documentos analdgicos y
electronicos de las organizaciones, con el fin de lograr una mayor eficacia y economia en la
administracidn del flujo de los documentos.

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

SECCION: Division 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 Gestion Documental y Archivos.

SOPORTE: Medio en el cual se contiene la informacién, este varia seglin los materiales y la
tecnologia que se emplea.

SUBFONDO DOCUMENTAL: Divisién del fondo documental en correspondencia con los tres
macroprocesos institucionales: gestion de apoyo, gestién estratégica y gestidn sustantiva.

SUBSECCION: Divisién de la seccién 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 informacién normalizada.

UGDA: Unidad de Gestién Documental y Archivos.

UNIDAD PRODUCTORA: Unidad administrativa.
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VI. Roles en el Proceso de Identificacion Documental

La identificacién documental conlleva la armonizacién de esfuerzos entre diferentes areas, con
responsabilidades especificas en la gestion documental del CNR, como a continuacién se

describen:
AREA ROLES
e Emite y actualiza este instructivo para realizar la
identificacion documental,
e Socializa el instructivo,
e Orienta a los Comités de Calidad y enlaces de cada proceso
UGDA en la identificacion documental, levantando ayudas

Comité de Gestion
Documental por seccién
(CGDXS)

Enlace del proceso y/o
Enlace de unidad

Enlace UGDA

memoria para cada reunion,

e Organizay lleva a cabo jornadas de validacion de los
instrumentos de identificacion, y

e Consolida el indice legislativo y el repertorio documental.

e Esta 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.

e Construye y valida ante la UGDA el indice legislativo y el
repertorio documental,

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

e Realiza labores de asesoria y acompafiamiento a las
personas enlace de cada proceso o unidad.

VII. Metodologia de trabajo

La metodologia de trabajo a seguir dependerd del grado de avance en la definicién de los procesos

dentro del Sistema de Gestion Estratégica y de la Calidad, ya que sobre esta estructura se basa la

UGDA para la construccién del Cuadro de Clasificacion Documental (ver Anexo |, pag. 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:
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1. Subfondo Gestién de Apoyo

1.1 Seccion Administracion de Bienes, Servicios y Suministros
1.2 Seccion Gestion de Atencion al Usuario

1.3 Seccion Gestion de Infraestructura y su Equipamiento

1.4 Seccion Gestion de la Cooperacion

1.5 Seccion Gestion de la Informacion Publica

1.6 Seccion Gestion de las Adquisiciones

1.7 Seccion Gestion de Quejas, Avisos, Denuncias y Sugerencias
1.8 Seccion Gestion de Seguridad de la Informacion, Bienes y de las Personas
1.9'Seccion Gestion de Tecnologias de:la Informacion

1.10 Seccion Gestion del Talento Humano

1.11 Seccion Gestion Documental

1.12 Seccion Gestion Financiera

2. Subfondo Gestion Estratégica
2,5 Seccion Gestion de las Comunicaciones

2.6 Seccion Gestion de Negocios

2.8 Seccion Planeamiento Estratégico y Operativo |

3. Subfondo Gestion Sustantiva
3.1 Seccion Registro de Garantias Mobiliarias
3.2 Seccion Registro de Propiedad Intelectual

3.3 Seccion Registro Geografico

3.4 Seccién Registro Inmabiliario

3.5 Seccion Reglistro Mercantil

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

Subfondo Gestion ’
de Apoyo

©1.13 Seccidén
Gestion Juridica

Subfondo Gestion
Sustantiva

Subfondo Gestion
Estratégica

3.6 Vinculacion
Registro-Catastro

*2.1 Auditorfa

¢2.2 Direccionamiento
Institucional

Por dltimo, existen tres unidades de staff, que no estén integradas al Sistema de la Calidad, las
cuales también deberdn identificar sus series documentales, y constituir un proceso dentro del
SIGDA, como parte del Subfondo “Gestidn Estratégica”:
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2.3 Gestion Ambiental
2.4 Gestion de Género e Inclusidn Social
2.7 Inspectoria

Por tanto, y tomando en cuenta dichas condicionantes, el trabajo se realizara de la siguiente

forma:
1. Para los procesos que cuentan con Comité de la Calidad, convocaremos al personal que

lo integra a una reunion informativa (1), en la cual se trabajara el llenado del indice
legislativo y repertorio documental, y se firmard una ayuda memoria (2} que refleje los
compromisos en el llenado y entrega final del instrumento. El documento final serd
firmado por el Comité, la persona enlace de la UGDA, con el visto bueno del Oficial de
Gestion Documental y Archivos (3). Posteriormente, como UGDA actualizaremos el Cuadro
de Clasificacion Documental, incorporando las series identificadas en la seccion
documental que corresponda (4).

Para aquellos procesos que no cuentan con Comité de Calidad, o bien aquellas unidades
qgue no estan integradas en el Sistema de la Calidad, convocaremos a la jefatura del drea
a una reunion de acercamiento (1), en la cual se le describa el proceso de identificacion
documental. Al finalizar, se le solicitard que nombre una persona que sirva de enlace (2),
con la cual se trabajara el subproceso. Al finalizar, el indice legislativo y repertorio
documental sera firmado por la persona enlace y la jefatura de la Unidad o proceso, asi
como la persona enlace de la UGDA, con el visto bueno del Oficial de Gestion Documental
y Archivos (3).

VIIL. Pasos para realizar el Proceso de Identificacion
Documental

PASO 1: Llenado del Repertorio Documental

El Comité de Calidad, o la persona enlace de la unidad a
identificar, deberd llenar un instrumento denominado “indice
legislativo y repertorio documental” (ver Anexo I, pag. 17), de
acuerdo con este instructivo, y bajo la coordinacién del equipo
facilitador de la UGDA, quienes lo haran llegar via correo
electrdnico, a través de un archivo de Excel.

UGDA
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En primer lugar, llenaremos el documento a partir del “repertorio documental”, ubicado en la
parte derecha del documento. En esta seccion, escribiremos los nombres de las series
documentales que identifiquemos que produce nuestra drea, y posteriormente detallaremos los
tipos de documentos que la integran, y las partes interesadas que participan en su produccion,
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 identificacion de la seccion “Gestion de la Informacién Puablica”,
la cual posee cinco series documentales:

SERIES DOCUMENTALES SUBSERIES DOCUMENTALES

1. Expedientes de apelacion de respuesta a
solicitudes de informacion
2. Expedientes de Capacitaciones No tiene subseries

No tiene subseries

3. Expedientes de informacion publica oficiosa | No tiene subseries

Actas de declaracion de reserva de informacion
4. Expedientes de informacién reservada indice de Informacién Reservada

indice de desclasificacion de la informacion

5. Expedientes de solicitudes de informacion No tiene subseries
Informes de gestién de solicitudes de
informacién

6. Informes

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 llenaran
las siguientes columnas:

3. Tipos Documentales: En esta columna
ubicaremos los diferentes tipos documentales que se
mencionen, directa o indirectamente, en la normativa
aprobada, que se obtendrdn del andlisis de cada
descripciéon de actividad o proceso contenido en la
normativa.

4, Partes interesadas que intervienen en la
produccion de la serie documental: tiene por objetivo

UGDA 11
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identificar las partes interesadas, sean internas o externas, que participan de forma
integral en la produccién 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 informacién”:

PARTES INTERESADAS

QUE INTERVIENEN EN SERIES SUBSERIES

LA PRODUCCION DE LA HPQS DREUMIENTALES DOCUMENTALES | DOCUMENTALES
SERIE

1. Solicitud de informacién
2. Resolucién de prevencion
3. Constancia de recepcién

4. Resolucion de prevencion
Unidad de Acceso a la

Informacién Publica 5. Transmisién del Expedientes de
Unidades organizativas requerimiento solicitudes de Ninguna
generadoras de informacion
informacién publica 6. Notificacion de

ampliacién de plazo
7. Respuesta

8. Resolucidn final

9. Notificacion de resolucion

PASO 2: Llenado del indice Legislativo

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

Los campos a llenar son los siguientes:

UGDA 12
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e Contenido de la Ley/Norma:

En esta columna escribiremos el contenido legal que sustenta la produccién de las series y
subseries documentales, de la siguiente forma:
a) Copiaremos textualmente el nimero y contenido del articulo, capitulo o
numeral de la Ley, Reglamento o Normativa operativa, de forma separada, y
utilizando filas distintas para cada una de ellas. Para conservar la relacion con
la serie documental, combinaremos celdas en el repertorio documental.
b) A su vez, copiaremos textualmente los articulos que establezcan la creacion de
la unidad organizativa que realiza el proceso. Ademds aquellos articulos que
tratan sobre la produccion documental.

e Datos de la publicacién 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 publicacion en el Diario Oficial, como el tomo, nimero
y fecha (en formato afio, mes, dia).

e Nombre de la Ley/Norma: Escribiremos el nombre completo de la ley, reglamento o
norma, incluyendo el nimero de acuerdo u hoja de instruccion mediante la cual fue
aprobada.

e Fecha de aprobacién: Escribiremos la fecha en que fue aprobada la Ley, Reglamento o
Norma, usando el formato afio/mes/dia.

A manera de ejemplo, realicemos un ejercicio de identificacion del sustento legal del tipo
documental “Solicitud de informacién”, de la serie documental “Expedientes de solicitudes de

informacion”:
. NOMBRE DE LA DATOSDE | : . PN [ ) = .
FECHA DE APROBACION e JRTI T e ey CONTENIDO DE LA LEY/NORMA
3 o LEY/NORMA PUBLICACION Y FECHA ' ALEY !
Art. 66. Cualquier persona o su representante podrdn presentar
ante el Oficial de Informacién una solicitud en forma escrita,
Diatio Oficial \ferbal, electronica o ;?or cualquier otro r.ned.m idéneo, de forma
) libre o en los formularios que apruebe el instituto.
Ley de Acceso ala | Tomo 391, Num. 70,
Informacion Publica 2011, abril, 08 Se deberd entregar al solicitante una constancia de que su
2010, diciembre, 02 solicitud ha sido interpuesta.
Art. 70. El oficial de informacién transmitird la solicitud a la
unidad administrativa que tenga o pueda poseer la informacion.
Art. 71. Si la informacidn requerida excede los 5 afios, de
haberse generado, el plazo podria ampliarse por 10 dias habiles

UGDA 13
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tiempo, por la complejidad de la informacién u otras
circunstancias excepcionales, por resolucién motivada podra
disponerse de un plazo adicional de 5 dias habiles.

Art 72, La resolucion del Oficial de Informacidn deberd hacerse
por escrito y serd notificada al interesado en el plazo.

mds. En caso de que no pueda entregarse la informacién en

PASO 3: Firma del indice legislativo y repertorio documental

UGDA

Por dultimo, procederemos con la firma del indice legislativo. Para ello, ubicaremos los
nombres de todas aquellas personas que integraron el Comité de Identificacion
Documental de la seccién. Es decir, todas aquellas personas que forman parte del Comité
de Calidad del Proceso, la persona enlace de gestion documental del proceso, la persona
enlace de la UGDA que acompaiid la identificacién documental, asi como el Oficial de
Gestion Documental y Archivos.
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Anexo I: Cuadro de Clasificacion

Fondo Documental CNR

mubfondo Gestion de Apoyo
1.2 Seccidn Gestidn de Atencidn al Usuario
1.4 Seccién Gestién de la Cooperacion

1.5 Seccién Gestién de la Informacién Publica
1.6 Seccién Gestidn de las Adquisiciones

las Personas

1.10 Seccién Gestidn del Talento Humano
1.11 Seccidén Gestién Documental

1.12 Seccidn Gestion Financiera

1.13 Seccién Gestion Juridica

.

1.1 Seccién Administracién de Bienes, Servicios y Suministros

1.3.Seccion Gestion de Infraestructura y su Equipamiento

1.9 Seccién Gestidon de Tecnologias de la Informacién

~

1.7 Seccién Gestion de Quejas, Avisos, Denuncias y Sugerencias
1.8 Seccidn Gestidn de Seguridad de la Informacidn, Bienes y de

y

(2. Subfondo Gestidn Estratégica

2.1 Seccién Auditoria

2.2 Seccién Direccionamiento Institucional

2.3 Seccidn Gestion Ambiental

2.4 Seccién Gestion de Género e Inclusién Social

2.5 Seccion Gestidn de las Comunicaciones
2.6 Seccion Gestion de Negocios
2.7 Seccidn Inspectoria

\2.8 Seccidn Planeamiento Estratégico y Operativo y
G. Subfondo Gestién Sustantiva )
3.1 Seccidn Registro de Garantfas Mobiliarias

3.2 Seccion Registro de Propiedad Intelectual

3.3 Seccidn Registro Geografico

3.4 Seccion Registro Inmobiliario

3.5 Seccion Registro Mercantil

k3.6 Seccién Vinculacion Registro - Catastro y
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Elaboracion: X Modificacion:
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
Centro Nacicnal de Registros INDICE LEGISLATIVO Y REPERTORIO DOCUMENTAL
Nombre de la Seccién: = 4 . T
Fondo CNR ~ Subfondo: Gestién de Apoyo, Seccién : Gestién de la Informacién Piblica
indice Legislativo Repertorio Documental
Contenido de la
=0 Partes interesadas que
. Nombre de la Datos de Publicacién y Ley/Norma que : = Tipos
Fecha de Aprobacid: i i
Aprobacién Ley/Nor b amparala generadion intervienen en la B neviat Serie Documental Sub-Serie Documental

de la documentacién

produccidn de la serie

2010-Diciembre-02

Ley de Acceso a la
Informacién Publica

Diario Oficial No. 70
Tomo N2 391,
Fecha: 8 de abril de
2011.

Solicitud de
Informacién

Art. 66.- Cualquier
persona o su
representante podran
presentar ante el
Oficial de Informacién
una solicitud en forma
escrita, verbal,
electrénica o por
cualquier otro medio
idoneo, de forma libre
o en los formularios
que apruebe el
Instituto.

Unidad de Acceso a la
Informacién Publica
Unidades organizativas
generadoras de
informacion publica

Solicitud de
informacion

Expedientes de
solicitudes de
informacién

Ninguna

UGDA
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Elaboraciéon:| x Modificacién:

Anexo IlII: Foro de Gestion Documental

Como herramienta para facilitarles el llenado del indice, hemos creado un foro, el cual contiene
informacion de interés para la construccion de los instrumentos de identificaciéon documental.

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

[ FLSAVADOR ~ UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
Chj N ELSAUADOR - FORO INFORMATIVO -
Centoione s Regiskes | e
I
= Enlaces ripidos @ FAQ
# fndice general

Facha actual Jue, 04 Oct 2018, 14:00

Marcar tados los Foros como leidos

MARCO FILO SGHCO

Misidn

. Dmnlr y ejecutar el modelo de gestion documental y manejo de archivos, que assgure Is gestion, pressrvacién,
custiodia, acceso y difusidn del patnmonto dacumentsl en benefcio de 3 eficada administrativa v prestacién de

los servicios registrales,

A titificacianes @ Mensajes privdos Selszarid0808 =

Su Gltima visita fue: Vie, 31 Ago 2010, 13:55

Visidn
9 Ser Is ynidad fortalecida que consolids el Sistema | de Gestidn | 03,
de forma eficients y oportuna fa informacién oficial, garantizando el acceso a los da:umemns #n todo tipo de

soporte al servicio del CNA, de los entes de control v de I3 poblacién,

{Quiénes somos?

La Unidad de Gestién Documental y Archivos {UGDA) I\Je cveada por Acuerdo del Conseja Du'e:h\'u Na, £85-
@ CNR/2016 de & de abn] de 2016, en de de Gestian [x Archivas
emitidos por el Instituto de Accesa a la Informacidn Publm La UGDA es la encargada de ls |mpkm:nlh:ldn ¥
administracidn del Sistama de Gastin D y Archivas (SIGDA).
10ué hacemos?
@ A través de |a Unidad da Gestidn Documantal y Archivos, se crean los politicas, manuales y practicas que
debarén ser aprobadas por el btular o maxima aut dde la para su i N
desamrolio cantinuo ¥ para garantizar la organizacidn, :am:ruadn, acceso & los documentos y archivas,
Beneficios i 1 Benelicios

por administrador &

La UGDA posee benefitios cormor
Jue, 08 Jun 2017, 10:09

1. Mayor productividad.
2. Ahorro de costos,
3. Ahorro de trempa
bt
5. Mejora en los procesos.
€. Cumplimisnto de las normativas de seguridad
7. Reduccidn del riesgo profesional.
8. Preservacién a largo plazo de los dotumentos electrénicos.
9. Transparencia

FORCL 00 D0 T MT T ICALION DX UME MT AL

por Salazar140889
Mié, 18 Jul 2018, 10:58

administrativas y archivisticas en que se sustenta la del fanda I, Determinar y
validar el instrumento para el ardenamients y |a eintesis de Ia informacién sobre el contexto juridico que afecta a

cada procaso da la insbtucitn,

Proceta de Identificadién Docuinental consiste en la mveﬂwadén ¥ mhmlhuddn de lss u!ﬂanin

Conocimlentos 1 i Seminario-Taller para realiza...
a

por Salazarl 40889

B Aqui encontrard un formato para realizar la identificacidn decumantal y un pequéfio videa tutorial de camo Nenar
Mid, 18 Jul 2018, 10:56

debidamente &l cuadro del indice legislativo y repertorio documental

Indice L ¥y Repertorio D | 2 2 Formulario de indice Legislat...
o

por wilmer.grijalva @
Vie, 27 Oct 2017, 10:45

. Se muestra a través de un video tutorial coma Penar correctaments el indice legislativa y repertono documental,
esto para facilitar ef y fznado del

Conocimientos

La Valaracidn Documental es el proceso intalectual mediante |y cual s& datarmina los valores primanios y z 2
sacundarios de lag series documentalas, con el fin de fijar los plazes de canservacion, accesa, transfarencia y
eliminacion.

por Salazar140069 B
Mg, 18 Jul 2018, 10:10

60 a0 por Salazar140889 8
Mg, 18 Jul 2018, 13:149

iCdmo llenar el Indice Legislativo y Repertorio Doc I? 1 2 Re: Video tutarial de llenado...

Farmulario de Valoracian Dacu,.,

Manual del Proceso de Gestidn.,,

por Salazar140889 &
Mig; 18 Jul 2018, 11:40

Gestidn Estratégica 18 18 HManual del Proceso de Direccd...

por Safazar140839 &
Mid, 18 Jul 2018, 13:41

Gestidn Sustantiva 26 26 Manual del Procesa de Reglstr...

Otros Procesos
ig 18 por Salszar140869 B

Mid, 18 Jul 2018, 10:00

®|® | &

Decloracion de las Nadiones U...

UGDA
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Anexo IV: Video explicativo

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

El video puede consultarse a través del enlace incorporado en el Foro de Gestion Documental.
Desde el Foro de Gestién 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

|||||| H
EL SAVADOR
Cortr Naurd e Rt |

IDENTIFIQUEMOS
NUESTRAS SERIES
DOCUMENTALES
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