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Son creados en
unidades o
dependencias que se
encuentran en el
interior del pais y son

Son aquellos archivos
que se encuentran en las
unidades
administrativas de cada
- secretaria, en donde la

documentacion esta en depend}entes de la
tramite, sometida a Institucion Principal.
continua utilizacién y Cumplirin las mismas
consulta. funciones del Archivo

. | . Central .
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Son de gestion y manejan

PR

tratamiento especial.

expedientes propios del servicio
que presta la institucién; requieren

......

se considera de conservacion
permanente.

Archivo historico: Contiene
documentacién que una vez evaluada

__________________________________

........

....................................

‘Centraliza los documentos transferidos por
los diferentes archivos de gestion de las
unidades administrativas, una vez
finalizado su tramite y cuando su consulta
no es constante

................................

Clasificacion: Operacién intelectual que
consiste en el establecimiento de las
categoriasy grupos que reflejan la
estructura jerarquica del fondo
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NORMAS Y POLITICAS
ARCHIVISTICAS
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NORMAS Y POLITICAS ARCHIVISTICAS

2. El ente obligado designara

un local para el Archivo

periférico o Central, el cual

debera tener las condiciones

minimas siguientes:

a. Espacio fisico

b. Accesibilidad.

c. Seguridad.

d. Luz natural.

e. Ventilacion.

f. El archivo debera contar con
tres areas:

Area de atencion al usuario
Area de trabajo




Primera fase

PROCESO DE ORGANIZACION

DEL ARCHIVO PERIFERICO
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DEL ARCHIVO PERIFERICO

PROCESO DE ORGANIZACION




PROCESO DE ORGANIZACION
DEL ARCHIVO PERIFERICO
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PROCESO DE ORGANIZACION DEL
ARCHIVO PERIFERICO
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PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
SECRETARIA PRIVADA

ARCHIVO PERIFERICO

NOMBRE O CODIGO DE LA UNIDAD PRODUCTORA:

NOMBRE 0 CODIGO DE LA FUNCION:

NOMBRE O CODIGO DE LA SERIE DOCUMENTAL;

NOMBRE O CODIGO DE LA SUB-SERIE DOCUMENTAL: _

NOMBRE O CODIGO DE LOS TIPOS DCCUMEN?ALES:

ANOS: MESES,

TRANSFERENCIA N® CLASIFICACION DE INFORMACION:
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EN LA EST

Paso 10




PROCESO DE ORGANIZACION
DEL ARCHIVO-PERIFERICO
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Ver a continuacién el formulario de transferencia
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Paso 12

i o e

tt) FECHA DE

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
SECRETARIA DE ASUNTOS LEGISLATIVOS ¥ JURIDICOS
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

DE 201

(3) FONDO DOCUMENTAL.

(6} DEFPENDEMCIA G UNIDAD.

(4) SLEFONDO,

(2) CODIGO DE LA SERIE DOCUMENTAL.

F-UGDA N° 04-2013 FORMULARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMEN TOS.

{8)

16}

HOJA P° (o)}
TRAMNFERERCIA

Fit

PECHAL EXT
CORA. {%}

SERIE O YIPO O DOCUMENTO

HEMAE

(7
" 1RICIAL

FiitaL

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO
10}

CODIGOD DEL
DOCUMENTO
{11)

BLaZOE v CONSERYVRCION
PEQQGURENTE (11}

UBICAQION DEL DOCUMENTO
1z)

G

AL

FE

| &R E S £ [

Hi

QBSERVACICNES {13)

EBTANTE, C=CHERPD, HNC=HNHUMERO DE GAJA,

(1 DATOS DE ENTREGA

UNIDAD REMIVENTE

FIRM A

HOMEBRE DEL JEFE BE EAITRIDAD

FIRKAAL

ELA BORADD POR,

sello

(t8) AUTEHTICADOD

CH3ED.

{16) DATGS DE RECIBIDG

SIMBOLOGIA: A.G ARCHIVO DE GE STION : AR= ARGHIVO CENTRAL: PP = PLAZD FREGAUCIONAL O PREVETIVC; Gt CONSEAVACIOH POR MSUESTRA; CPF = COHSERVADION PERTMANE NTE;

E S ELIMIMNACION L= LGCAL, E =

UHIDAD SIUE HECIBE;

|[EIRMA

HOMBRE JEFE DEL ARCHIVO

SELLOD

HORAY FECHA DE RECIBIDG




PROCESO DE ORGANIZACION DEL ARCHIVO
PERIFERICO.




PROCESO DE ORGANIZACION

DEL ARCHIVO PERIFERICO




PROCESO DE ORGANIZACION DEL
ARCHIVO PERIFERICO

tsUs caJas en orden correlatlvo en
--cada | transferenma env1ada al




PROCESO DE ORGANIZACION DEL
ARCHIVO PERIFERICO




PROCESO DE ORGANIZACION
DEL ARCHIVO PERIFERICO
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PROCESO DE ORGANIZACION DEL
ARCHIVO PERIFERICO

e Paso 7. El encargado del Archivo
Periférico una vez haya revisado la
documentacion de las cajas con
inventario de la transferencia de
documentos; procedera asignar un
nimero a cada caja en orden
correlativo.

e De igual forma debera realizarse con
todas las transferencias recibidas,
tomando en cuenta siempre el ultimo
numero asignado, de tal forma que
ninguna de las cajas de las
transferencias recibidas tenga un
ndmero igual.




PROCESO DE ORGANIZACION DE
ARCHIVO PERIFERICO.
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PROCESO DE ORGANIZACION
DEL ARCHIVO PERIFERICO
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INSTRUMENTO DE ARCHIVO

INSTRUMENTOS DE
CONSULTA

JNSTQUMENTGS DE
- CONTROL |

Instrumentos de

identificacion

- Frhero de tipes
:_ﬁ@éu%’*@ﬁiﬁ%

- Repartorio ﬁ?@ g@“ﬁiﬁ%

-: iﬁm&ﬁi{ ode _g&&ﬁ?ﬁ&ié@éﬁ}

Registros topograh

- Registro gféf%m{f@?
depdsites :

instrumentos de

valoracion

ﬁ@gﬁ%{ﬁ de ente radias
y satidas, : -

Calendarios de
CORLAFYAIIEN
Felgriones da
Smingrisn,
- Belaciones de
testign

INSTRUMENTOS DE
REFERENCIA

instrumentos

de descripcion

- Las pulas
= inventarios

Catdlogos

Instrumentos de
difusion

Catdlogos de
eEpORicn,

D¥recionos de
archivis,

Consos de archvos




FUNCIONES DEL ENCARGADO DEL
ARCHIVO PERIFERICO
( |

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES.

Centralizar la documentacion acumulada de afios anteriores.

Crear la clasificacion topografica del archivo periferico.

Organizar la documentacion acumulada de afios anteriores

Recibir y registrar las transferencias de documentos (primarias).
Asesorar y capacitar a los encargados de los archivos de gestion.
Realizar la descripcidon de los documentos del archivo periférico
Desarrollar periddicamente el proceso de Seleccion Documental
Atender solicitudes de préstamos de documentos e informacion.
Realizar inspecciones y asesorar a los archivos de gestion.
Elaborar semestralmente informes del avance de los archivos.
Apoyar a los jefes de las unidades administrativas en la elaboracion de
repertorios de funciones y series documentales.

Conservar y proteger el acervo documental.

Formar parte el CISED, para valoracién de los documentos
Realizar Transferencias secundarias al Archivos Histérico o al AGN.
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FECHA: Jueves 13 de diciembre de 2018

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
GERENCIA ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS (UGDA)

CAPACITACION PARA ENCARGADOS DE ARCHIVOS PERIFERICOS

LUGAR: Edificio de Aulas, Sala No. 3, CAPRES
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PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

GERENCIA ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS (UGDA)
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