(vaon)
SOAIY2IY A [DIUBWINIGQ UQIIS3E) 3p popiuf}

‘Sejus)sise sof op ugoedijed <« sejsendsay A sepunbeld < | WEQLLL B WEe 0L,
SOAIYaLY
A [gjusLinooq Uglses) ap jelol0 BLUIS) (5D LOIDBNLIRUOY) &

ZopLiguioH sowey 8Sop o7 <« We g0-th e Weglo

ousbiey « 05839y % | . e CLOL B UWE 000}

SOAILOTY
A [BJUBLINIOCT UOISEL) 8P [E1LO 4oISaL) 80 SOAYILY
ZepuglLisH SOWRY 9S0f 07 < |/ SOj 8p UQIBZIUBBIQ) 8p 05800id <%

-*

ure 00-04 & We ge-go

YAIVYDOHd
"BIOU3PIS2Id D} 3p SDINY ap O3IfIpT [P T 5N UQIDS
WD OE:TL 0 W'D 05:8 DIOH
"‘ST0Z 9P 0ZIDW 3D §T SSLI0W (DYIa

BIljGndey €] op BJoUSPISald £] op SOAIYATy A [BjUSiUNO0Q UQ)SaL) op EWa)SIS
Jop UCIDEjUale|dW] & UQjoBald B] 1(0S 'S0IMSJIIag SOAIYIIY 8p SOPEBIEdUD 50] B LQj0gIBdED

(V@on) SOAHIYY A TYINIWNNI0A NOILSTO 30 AVAINN
VALLYHISINIAQY VIONIHFO




‘Quswielualy

senoiyed oa10 ugs "eluasaadal onb ey e elUE19I09s B) 9p diquwou A euadwasap anb o8lez ‘|Na op

0J43WNY ‘019{d L0 24OLICU NS IBIAUS JoAR) 05248u1 NS eied eajpdadsal e12UIIPNE 2] 9D UQIDBZIESI B] BLIES3IAU 195 3P OSED
ua anb eudjos 3} 25 UFIGUILRT ISE [YQOIS [P 0IUIIWIIBIGRISS 12 A BIDUBPISRId B| UBLLIOILDD anb SBlB]aIIaS SB) 8P BUN
2ped ap sodiaad SoAlYdle SO ap ugiDeZIUREI0 A UQIDBUSNIO 3P 0sa20.d {& PRPINUIIUC) Sjiep ap 0ARs{qo |3 uod 0153
‘S3YdVD UD OPEDIGN SBINE 2P OdYIP2 (9P TO 049WNU BINE [2 U2 3SJEZHRA] B "W'B O€ITT © GT:80 2P OLERJIOY U ‘B1Ulllio
12p DLIBUISP Tz A 6T SEIp Sof uginelnedes e ICAUGD $3| 35 3IUasa4d B 3p SpABJY B ‘S2J01adNS SBUOIIINIISUI 4O

‘50314321439d SOAIYDJE 3P SOPESIBIUS SOPRWILS]

iseip souang

ssucpepdeded B RLOIEIOALOS j03UNSY

As qoB-epuspiseid@ensebul ‘As qob epuspisaid@sowelf 10D

OO0 INOE /6 TOIRUD [AS gob epuspisaidBeieaezy (A qob epuspiseld@zaiede 'Sso'0oyRABQTRULBLLTBS]R

{as gobrepuapisaid@opepiend| [As qobrepuspissud@sancy {As gob epuapissid@eearze (As-gob enuspisald@pen

s qobrepuapisaid@ouelewf ‘as qob enuapiseld@zalezuoto (s qob epuspisaud @soisusps ‘As qob epuspisald@eiuasai
{as'qob-|eposugisnpui@oueiefagu (as qof epuspisaid@zaunlews As qob epuapisald@euswne
Iasqobrepuspissidg@ouelewf {asqofepuspisaid@inen fepensy ey asqofepuspisaid@eleief

‘as gobrepuspisaid@solileld {as gobepuspisalid@zauruewy {oxud ap euwlioy, fsjjep opebjag oulned teded

W'B £H180 6T0C 9P 0ZIeW ap 7T ‘seMElW |0 opeialy

[As'gobB epuspissid@zaulep:oyiew] zswe =40 Apul) :ed

BOCVATES T 30
ONEIIR0D

I OPUDSIOSONYOIS

£G08-LECe €06+

89Z6-8ELL £OG+

As qQoB eiauspiseid@sowel|

JOpeAES |3 'JOPEARS LEG ‘OLUIDE[ UBS QLUEE Q2IX2 "0 [BUY A NS "AY 0| '[El0uspiSeld ESBD-XH
QALOIY A TBIUSLUNDS(] UOS2D) Bp pepiun

SCAIUDY A [BIJUSWUINDSOG UOHSSE) 8D |BI0YO

ZopuewlsH sowey osof

PlvY
‘uoepdedsd eied BLOIE20AUOD 3P OlAUSDY

mmcomumu._um&mu B BLICIEIOALIOD IAY olunsy
as'qobrepuspisaid@elewsw eaed

Ufe LZ0L 6102 Op 0zieW 9p f| ‘seasn( :jo opeiaug
<As'qobenuapisaid @sowells sowey asor 2Q

oze|idien ap eAewy AjPoeay



T E—

N f‘ 'J)u - 3% N ! [y -
ww\,«ﬂ\\f‘\ 3_;’4,— :J, »-“—N 29: &/(Q)\U\\():a) {(\F\'I\f‘(\'? js \f,l‘\«r\\(ﬂ'fﬂ}/ fj-/(at\ et *"'\(_// )
K S% 7 / [t "I ‘\ OT
‘@é w?:{; s ?W’fjfg’-’é',@""”""d'“a -NTO oty ("f\{"_,-” .
) // i . 6
- s ,;--,;/;-;;{zi :J;; ,/c’.'ﬁ “r PRy FV (r) T Ty "_',',_;L.?,}-,- «v:r?‘rﬁ//j‘iyzsz %)?"i{ﬁ’ji’/f )”,i‘)j) i}ﬁj’w i 1"//5 \ .y &” )»j(r‘f’?fr)?"fff‘f"??f& TEtey '?J. )""/ ?/\) /f”" :
r - /“"‘*‘ . J 1 - 8
(\_ ;('L . ,ﬁ_;p{/ (’,) z;;/ L2FUAD /;;7— (;a[—)-l _\_j:'_ "?Z.LJ\ b;z’ (e 7(3 o (T' Lr.c?l A P /_
B! .
Ywﬂhﬁbb %q‘ﬂt 5o boosuapisovd Do J DVQ“’ Corng2) P a0 DA ){ N f?"i
3 e | ' y £ " 1 97‘ |
4 aka NS0 WG NS [ WYY Onilgy YT OjR)
WOISHUTDONOVIRGY :
/ 7l
., Lé*/ Lorriines—d|\ N g OU7PVY) }//6/ L"’f"/ﬂ}’ ‘.
/ / / Ir".v = aé@a" l;rf C - Jf_? ‘L]/ ¥
NS Gob - R SEMe rb2) 10 4 @ 2 2 2
= 97> R G (3 J’}% P u%,/ e Q/f‘y ]’ "’F }
. €
— L (‘J - o P
e I R N EE S S N T A
/ TS y o > ] 7
g X | gty 7V | AT S 0]
" 2 - ! { L% '[ A
YIAYiA '1X3 0 ONO4313L ‘0O3HHOD | VJHVLIUDAS O avaiNn JHANON ‘ON |

"YOIT9Nd3y V1 34 VIONIAISTHd v1 30 SYIHV.LIHOAS SYT 44 TYNOSHId 134 VIONILSISY 34 YNIANON

6102 @

WweQgeTT e W-E0E8 ‘'YHOH
poziew ap 6T savjew YHIIS

LOI1S3D) 3P SOAIYDLY SO} ©p UoPEeZIUBSID 9P SOSa004d ap ugpepede)

STYdVD se[ne ap OIIP3 ‘T'ON BINY  THVYDNT

{(vaDn) SOAIHOYY A TYANIWNDO0AQ NOILSTD 3a avaiNn
YALLVHISINIAGY VIONIYID

vorganNd3ay vi BG VIONIGIS34d

WINEL




L
L

.

«.
o
-

B




-

1y
AGON S )
SEVEIEs g
CASO
SN

AESEY Dy
fitk gy
RIFTITN
SRy gy




\

<
O

SITUACION DE LOS ARCHIVOS DE GEST!







SITUACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION
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TABLA DE RETENCION y
VALORACION DOCUMENTAL:

~ Es un listado de las series
~ documentales, ordenados por cada
~ unidad productora, donde cada serie
~ tendra designada el periodo de

_permanencia en cada fase del ciclo vital
‘del documento; asi como la forma en
ue conservaran los documentos enlos
‘archivos, lo cual podra ser fisica, dign‘al -

]:_;r;_zim/croﬁlm










PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
GERENCIA ADMINISTRATIVA UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVOS (LGDA}

Archivo Central o Periférico
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- . PROCEDEMCL, | HOMBRE DE LA S£RIEQ NP | He. OEL 00G. | HORL Y FECHA LS MORESG | TPG DE COBGO DEL
HICORR. 1) . [KOMGRE DELRECCPTOR O FTRUA  J1) 1 Bot, (o) iy BELDOC. {13 SCPOATE [13)] DOCLMENIG {14}
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~ REGISTRO DE COTROL DE CORRESPONDENCIA
DESPACHADA

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
GERENCIA ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVOS {UGDA])

%Archivos de Gestion, Central o Periférico

e DR o : ; : : : (71 CODIGG D6 La SERIE
S ) RECHA, DE . ... o 264 ; ; . : L ! IBOCUMENRTAL.

S Fc_n__aﬁg GOCUMENTAL: ., o . ) : [ SUBFOHLO BOCUIENTAL .
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Tipos de Archivos




CLASES DE SERIES DOCUMENTALES

AREM TYE
CALIDAD

et ™

T

.

DIRECCION ¥
GEREMOEA

T AREA
TADMINIS, -

Graficos

Electrénicos




POLITICAS DE GESTION DOCUMENTAL Y

o Cada archivo de gestion debera
contar con una persona
responsable de registrar, ordenar
y organizar el archivo de gestion
bajo normas archivisticas. )

~

~

El archivo de gestion, podra

transferir los documentos al

Archivo Central, de acuerdo a lo
establecido en la tabla de
vigencia y retencion documentos. /







T,
ce i

“GESTION DOC]
DHGARIACKSH BE

E DCUL
ARCHIVOS DE CESTIGN

e
Sy

Pago 13, Ubicacion Fislear
Dacumentos do Apsye

e

e

R
e

TrrEdpi

e
ey

b

e
i

Sl

G
o
e
e

S

el

o e

S
s

.

i

i
e
G

iy

S

SR
B
o

e
e

S

e

e

T :-:';sg:zx

e
T

AR,
e
o

e
e

e
St

e
S

i
7




R S
i :

Sl itk

i g

e
e

S

e

kb e R
e

L o

SR

S

\«:'

.

e

e -
Crcammant e
e G

i
ey

Azt T
S
i

e

S

s

afoin)
e

SR

e P e i

S

b it
i

S eae
L

e




PROCESO DE ORGANIZACION DE LOS
ARCHIVOS DE GESTION




PROCESO DE ORGANIZACI
DE LOS ARCHIVOS
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Serie documental: Conjunto de
documentos producidos por un
sujeto en el desarrollo de una
misma competencia y reglado
por la misma norma de
procedimiento







" CLASIFICACION DE LA SERIES
DOCUMENTALES
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ARCHIVOS DE LA
SECRETARIA

[lseccion o uNipAD PRODUCTORA

HnomBRE DE LA FUNCION:
lconico:

ENOMERE DE LAS SERIES:

JCLASIFICACIGN DE LA ENFORMACION,
VIGENCIA DE LA SERIE:
B TRANSFERENCIA




PROCESO DE ORGANIZACION DE LOS
ARCHIVO - FASE i

Paso 1

Centralizar los
documentos que
corresponden al area
de afios anteriores Paso 2.

Tean .f. , ldentificacion de
ransrerencia las series del
primarias origen de

S procedencia.

Clasificacion:

Paso 6. .

- Consulta y « Por series y
. préstamo de sub-series y
~ documentos tipos de

documentos.

: Paso4 Paso 3. |
b n de. Ordenacion Codificacion de la
escripcion ae. . - cronoldgica,  serie documental.

_doc. Inventario, umérica
“indices y guias. - ot
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?B!NC!P!OS DE LOS DOCUMENTOS
ELECTRONICOS
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POLITICAS DE LOS
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DOCUMENTOS ELECTRONICOS
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POLITECAS DE LOS DOCUMENTOS
ELECTRONICOS

4 ‘Los archivos electronicos deberan ser
- registrados y controlados de la mlsma_  ::;;__;{.'-;-
~ forma que los documentos fisicos.

ji3755?55;}.‘;Los documentos electronicos deben Serﬁf.f}5"*':;7?:
retenidos y dar un plazo de vigencia de
acuerdo a los valores de cada sene'{j??ff_'i_ff;;ff;fj
documental, los cuales deben esta r
cOnSIderados enla TRCD. S




POLETICAS DE, LOS DOCUMENTOS
ELECTRONICOS

al momento de crear un
documento electronico se

a la serie que corresponda,

- Documentos, establemda en???f |
el SIGDA.

6.- Cada unidad productora

debera codificar de acuerdo

tomando como base la
Tabla de clasificacion de




Presidencia

Seccidn

Consejo
ministros

Convenios

Acuerdos

Planes

Seccion de

-
(3

Correspondencia

Gestidn de
RRHH

Seccidn
Hacienda

Tesoreria

Pagaduria

Seccifn servicio

1COS
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