GERENCIA ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS (UGDA)

Capacitacion a los encargados de Archivos Periféricos, sobre la creacion e implementacion del
Sistema de Gestion Documental y Archivos de la Presidencia de la Reptblica

Fecha: Jueves 21 de marzo de 2019,
Horg 8:30 a.ma 11:30 a.m.
Salén N2 1 del Edificio de Aulas de la Presidencia.

PROGRAMA.
. . % Proceso de Transferencia de > Lic. José Ramos Hernéndez
08:30 a.ma10:00 am Documentos Primarias Oficial de Gestién Documental y
Archivos
10:00 a.ma 1015 am. & Receso > Refrigerio
1015 am. & 1100 am <+ Proceso de Transferencia de > Lic. José Ramos Hernandez
T Documentos Secundaria Oficial de Gestién Documental y
Archivos
11:00 am. a 11:30 am | % Pregunias y Respuestas > Participacion de los asistentes.

Unidad de Gestién Documental y Archivos
(UGDA)




Cindy Ofelia Lainez

De: Cindy Ofelia Lainez <clainez@presidencia.gob.sv>
Enviado el: miércoles, 20 de marzo de 2019 09:49 a.m.

Para: dramos@presidencia.gob.sv

cC jramos@ presidencia.gob.sv

Asunto: audiencia y refrigerio

Buenos dias!
Estimada nifia Dorls, o

Através de la presente le recuerdo la solicitud para realizarle audiencia para el dia 21 de marzo a partir de las 7:30 a.m.
para la siguiente persona y asi evitarle inconvenientes al momento del ingreso a CAPRES para |a capacitacion a
impartirse por la UGDA. Asi mismo le recuerdo de los materiales a proporcionar para el refrigerio de los cual quedo al
nendiente de su indicacién. De antemano se le agradece.

‘. Nombre: Néstor Astul Bejarano Aldana
DUI: 00838432-7
Cargo: Colzborader Administrativo Ll
Secretaria: de Inclusion Social
Atentamente,
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PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

GERENCIA ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS (UGDA}

LUGAR: Aula No.1, edificio de aulas CAPRES

Capacitacién de Transferencias Primarias y Secundarias de Documentos

FECHA: jueves 21 de marzo de 2019

HORA: 8:30a-ma 11:30a.m

NOMINA DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DE LAS SECRETARIAS DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.
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1 - .3‘": \ui
(_:_{A-L) WA O“/\JL!’ ' é'?;,“tf"z"./(ﬂ )\ - gl ‘QGT = 7L A N @tﬁ‘f\‘c'&r ‘ {rf\@\("}f‘é-‘alL\nV\O(z‘ e (9/ }‘<f
2 ] , .
/?7/"/ A -y //PZQ - // e AU pptann @ ()iu ?}LFSV
3
//&7 /zfé&/z Ao ﬂ,ﬁgj} A7 7’}% 2/4 [:/ / C//A'l/.:? | //W/L,/?Wr%; 4 't j/ /5 %?.7 >
4 Y 22dg- / ]/
'f\ "C{’IQ r"i Ar (ft g }/{;’1 w v 6 0!:’) f C?m/ tot/cf-(éfm;,’ a(,n. ‘ibb«.’bvr: ; /et
> R m—— Jrraf cinns @) e s c:é_ ‘.
p _ . 1 3
JL)//D A - //_,(/UL»{_/ ’ D/:& L ;/4,_J3/ (\4__,%{
6 =t ) - ~J. < =
7 { - \ ; oy : .
Medoe ot Dugave Mdane -] < o, noeiug @eciusiansead.geo sy -
‘ S\2 6 i
8 f\ i - — -
o L{:f-; \) r e /ff_r;l-\_f(,\'\l’_\ 1 & ’,!'_\YL—( KA P( cickencao - o= ( i,
o il A ]
9
10




PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

SR ADMINISTRACION GENERAL
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL YARCHIVOS







TRANSFERENCEA PREMARIA DE
DOCUMENTOS
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POLITICAS DE GESTION DE
ARCHIVOS




PROCESO DE TRANSFERENCIA DE
DOCUMENTOS PRIMARIOS




PROCESO DE TRANSFERENCIA DE
DOCUMENTOS PRIMARIOS







PROCESO DE TRANSFERENCIA DE

DOCUMENTOS.
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FORMULARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

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

(2 €ADIGO DE LA SERIE DOCUMENTAL.

1) FECHA DE DE 201__
3 FONDOD DOCUMENTAL, {4) SUHFONDO,
5} UADAD O DEPENDENCIA PRODUCTORA. {6} HOJAN® DE
7} TRANSFERENCIA N°
F-UGDRA N° 04-201__ FORMULARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
- . RETENCION ¥ PLAZOS <
N CHAS EXTREMAS 0 DESCRIPCION DEL BOCUMENTO £ODIGO DEL O S RUACION DE UBIGACIGN DEL
comp]| SERIECTIPO ?55} DOCUMENTO FECHA! {10} o BOCUMENTO Docggsﬁm ""m DOCUMENTO (14} {15) OBSERVACIONES
o INIGTAL FINAL "2 AciPP|OoMfoP | E | L JE G [Ne

SIMBOLOGIA: AG ARGHIVO DE GESTION =3 AROS, ; PP = PLAZO PRECAUCIONAL O PREVETIVO; GiM: CONSERVAGION POR MUESTRA; CP = CONSERVACION PERMANENTE; E =ELIMINACIONL =LOCAt, E=ESTANTE, G=CUERPQ, NC= NUMERO DE GAJA.

(17) DATOS
DE

(16) DATOS DE ENTREGA

REGIBIDO
LINIDAD REMITENTE: :ELEEIQEQUE
FIRMA FIRMA
SELLO SELLO

NOMBRE DEL JEFE DE LA UNIDAD NOMBRE JEFE DEL ARCHIVO

FIRMA HORA Y FECHA DE REGIBIDO

ELA BORADO POR




Instructivo de los conceptos del formulario de
transferencia de documentos

o1

Fecha: Que se inicia el registro y control de los documentos

02 Codigo de la Serie documental: Céodigo asignado a la Serie documental, segtin cuadro de clasificacion

03 Fondo Documental: Presidencia de la Republica

04 Sub-Fondo Documental: Nombre de la Secretaria

05 Unidad o dependencia: Nombre de la Unidad o dependencia productora.

06 Hoja No.___de: Nimero de hojas que se inicia y que finaliza la serie documental

07 Transferencia No: Niimero correlativo asignado a la transferencia.

08 No. Correlativo: Namero correlativo de cada registro de la Serie o tipo de Documento

09 Serie o tipo documental: Nombre asignado a la Serie o tipo de Documento

10 Fechas inicial y final: Fechas extremas de la serie

11 Descripcién de Documento: Descripcion del contenido del documento

12 Cédigo del documento: El niimero de cédigo que se le asignd al documento

13 Plazos de conservacion del documento: Definir tipo de conservacion: preventivo, por muestra o permanente.

14 Ubicacién del Documento: definir la ubicacién de la serie o tipo de documental; local, estante, cuerpo, anaquet
y himero de caja.

15 Datos de entrega: Unidad remitente, firma y nombre del jefe de la unidad, elaborado por y sello.

16 Datos de Recibido: Unidad que recibe, firma y nombre del jefe de archivo, hora y fecha de recibido.










PRES!DENCIA DE LA REPUBLICA

:  GERENCIA ADMINISTRATIVA =
: UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL YARCHIVOS «UGDA »
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MARZO DE 201












CONGEPTQs Y REFINICIQNES DE
ARCHIVQ

> Transferencia: Es el cambio de custodia, Ia
- propiedad o responsabilidad, de los documentos.

> Traslado de documentos: Movimiento de
- documentos de una ubicacidn a otra.

> Transferencia Secundaria: Es el proceso fisico o

- electrénico de transferir documentos del Archivo
~.Central al Archivo Pasivo o Archivo General de la-
,"a'don y seran aquellos documentos que no 80
consultadosde valor Cultural e histérico- para ‘
‘;fln_stltuuon productora. |




cr D
o g

> Archivo Central: Agrupa los documentos transferidos por los

diferentes archivos de gestion del organismo, una vez finalizado

su tramite y cuando su consulta no es constante. El archivo

central coordina y controla el funcionamiento de los archivos de

gestion.

" histéricos, culturales y cientificos transferidos por las diferentes -
-instituciones publicas del Estado o donaciones y “depdsitos

rivadas.

“proporcionados por personas naturales e instituciones

. > Archivo Historico o AGN: Es aquel archivo que conserva
documentos de manera permanente; como los documentos
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CONGEPTOS Y REFINGIQNES BE ARSHNS

| >> Conservacién: Conjunto de procedlmlentos y medldas destmadas a -
" asegurar, por una parte, las posibles alteraaones f:smas enlos =
documentos y, por otra, la restauraciéon de éstos cuando la

alteracion se ha producido.

> Conservacién permanente: Situacion derivada de la fase de
~ valoracién que afecta los documentos que han desarrollado
valores secundarios y en consecuencia no pueden ser ehmmados

Custodia: . Responsabllldad juridica que implica_la ¢ g
co’nservac:on de los fondos por parte de la mstltumon archIVIstlca
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~_documentos innecesarios en
- el Archivo Central.

e e
~ ** Obtener mayor espacio fisico
_—enlos archivos.

%

Regular el ciclo vital de los

% Lograr un mejor control de los
documentos que han perdido
su vigencia y sus valores
‘primarios y secundarios







POLITIGAS DE GESTION ROGUMENTAL Y
RGHIVOS

M*Los documentos producidos por las instituciones
 publicas en cualquier soporte, seran considerados
patrimonio documental del Estado.

Vs

%% La documentacion podré ser transferida a un archivo

. pasivo o al Archivo General de Nacion, cuando ésta

tenga como minimo 30 afios de haber sido creada por

 la unidad productora y que no sea consultada por la

~ Institucion en lo relativo a lo econémico, SOCIaI pohtlco
e historico. |

o
fo%. Antes de realizar transferencias secundarias; se deb;e*ra

hacer un analisis exhaustivo de la documentamo___
oontemplada en la Tabla de Retencion y conservacno"’"
de documentos




" TRANSFERENCIA SECUNDARIAS
DE DOCUMENTOS.

Transferencia Secundaria: Es el
proceso fisico de transferir:

documentos  del Archivo
Central al Archivo Pasivo o
Archivo General de la Nacion;

y seran aquellos documentos
de valor cultural Informat_ivoSf':?ff’:.f
e historicos, que . |

protegidos vy
para darlo a° con%_’fi”
investigadores e hlsté-riédor__es_
y publico en general.




PRQGESQ PE TRANSFERENGIA RE
ROGUMENTOS

E/ encargado del Archivo Central elaborara un
~Jistado de las series documentales que ha
perdido su valor primario en base la TRCD, y
‘se informara a la UGDA y al CISED, a fin de
"'que éstas den el visto bueno, para realizar la
fransferencia.

Paso -2. El CISED, coordinara con el AGN.
Todo lo relacionado con la transferencia.

fffPAS. 0-3- Si la-UGDA y el CISED, da el visto
bueno, el encargado del Archivo Central,
“pr p_a‘rara la’ transferencia secundaria, —este
p'aso consrste en extraer de las cajas las
er/es y subseries documentales, para que
_sean ‘colocadas en cajas especiales 0O
, mpaquetes




Verlflcar que los documentales a transferir
~al AGN, = se encuentre debidamente
ordenados Codlﬁcados y foliados.

 PASOS.
Rotular las caja o paquetes con los datos |
“siguientes: nombre de la unidad, seccion, |

-tipo de documento o cdédigo, afios, meses |
transferen(:la y N° de caja.

ASO Inventariar  las  Series
o’cumentales que contiene cada caja o
paquete, en el formato de transferencia de
documentos
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PASO 7.
Coordinar con la Unidad de

transporte, para llevar a cabo la
transferencia de los documentos
al AGN, el dia y la hora
establecida, debiéndose
considerar todas las medidas de
seguridad, para evitar el deterioro
o extravio O perd/da de los
documentos. A

PASO 8.
Informar por escrito al AGN el d/a
y hora en que sera em‘regada a

documentacion,




PASOS 9.

~La CIRVD, hara entrega formal
de la ftransferencia  de
~documentos de valor cultural e
historico al AGN. para su
~ proteccion,  conservacion y
~divulgacion.

PAS°1 o

irma del Acta de entrega de la
Imentacion transferida, por




_DE BE20t__

1} FECHA

A FONDG POCUMENTAL,

51 UNIDAG O DEPENDENCIA PRODUCTORA,

. 7) TR SFERENCIA 1"
F-UGDA N° 04-201__ FORMULARIO DE TRANSFERENC!A DE DOGUMENTOS

PRESIDENCIA DE LA REPUBLIGA
GERENCIA ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO (UGDA)

[4] SUBFONDG,

|8} HOJIA W~

12} CONIGD DE LA SERE DOCUMENTAL.

DE

DESCAIFGION NEL DOCUNENTO

cAb#0 DEL

RETENCIGN Y PLALOS
COASEAVAGICH DE

USICACION DEL

AR

.1 * SERIE O TIFD DE DOCUMENTO FECHAS EXTREMAS 6

‘comi.| RIEO TP - EN 19 Ha DOCUMENTO DOCUMENTO [13) DOGUMENTO {14}
o f AN FINAL o8 ACTPPoMler ] ® | L [ E [ C [k

[15] OBSEAVACIONES

SUMBOLOGIA: AC ARCHIVO DE GESTION =9 AllOS, | PP = PLATO PRECAUCIONAL O PREVETIVO; Cntz COH

SELLO

IEERVACION POR WUESTRA;] P = CONSERVACION PERMANENTE; E

{17} DAIGS

;3
RECIBDO

=ELIMIVACION L=LOCAL, € =ESTANTE, C=CUEAFD, JiG = HUMERG DE GRAIA,

LRIBAD QUE
RECIRE:

FIRMA

[OMEBRE JEFE DEL ARGHIVO

HORA ¥ FECHA BE NECIGIDO




Instructivo de los conceptos del Inventario de transferencias

Fecha: Que se inicia el registro y control de los documentos

Cédigo de la Serie documental: Cédigo asignado a la Serie documental, segtin cuadro de
clasificacion :

Fondo Documental: Presidencia de la Republica

Sub-Fondo Documental: Nombre de la Secretaria

Unidad o dependencia: Nombre de la Unidad o dependencia productora.

Hoja No.__de: Ntmero de hojas que se inicia y que finaliza la serie documental

Transferencia No: Numero correlativo  asignado a la transferencia.

No. Correlativo: Niimero correlativo de cada registro de la Serie o tipo de Documento

Serie o tipo documental: Nombre asignado a la Serie o tipo de Documento

Fechas inicial y final: Fechas extremas de la serie

“| Descripcién de Documento: Descripcion del contenido del documento

‘Cédigo del documento: El nimero de codigo que se le asigné al documento

Plazos. de conservacnon del documento: Definir tipo de conservacmn preve ti

.| estante, cuerpo, anaquel y humero de caja.

| Ubicacién dei Documento: definir la ubicacién de la serie o tipo de documental Iocal

::Diéfos de entrega: Unidad remitente, firma y nombre del jefe de la unidad, elaborado pory sello.

xE Datos de Recibido: Unidad que recibe, firma y nombre del jefe de archivo, hora y fecha de recibido;




CONCLUSIONES

Las transferencias primarias 'y
~secundarias  son  importantes
“porque permiten regular las
- diferentes etapas del ciclo vital de
los documentos, en los diferentes
“archivos de la Institucion.

- Las transferencias documentales
~es uno de los procesos del
='i"':;_i'_S-is_tema Integrado de Archivo, que
permite -que- la_documentacién no
edacumule en los archivos de
estion periféricos especializados
ntermedlo central.
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