GERENCIA ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS (UGDA)

Capacitacion Encargados de Archivos Periféricos, para implementacién del Sistema de Gestién
Documental y Archivos de la Fresidencia de la Reptiblica

Fecha: martes 15 de enero de 2015.
Hora 8:15a.ma 11:15 a.m.
Saldn N2 2 d=l Edificio de Aufas de la Presidencia.

PROGRAMA.
* HORARIO . | ACTIVIDAD ADESARROLLAR -~ | = 7 PARTICIPANTES "
- e <+ Presentacion > Lic. José Ramos Heméndez
Le15amag4dam Procedimientos para determinar Cficial de Cestién Documental y
el espacio flsico, volumen Archivos
docurmental, cajas especiales y
estanteria en los archives.
1000 am. a11:00am | < Parlicipacitn Interactiva sobre Participacién de los asistentas,
linsamientos del IAIP sobre los lineamientos def IAIP
e + 2 foy
1100 ama 1115 am > Preguntas y Respuestas
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Cindy Ofelia Lainez

De: Amilcar Umafia <aumana@presidencia.gob.sv>
Enviado el: viernes, 11 de enerc de 2019 07:38 am.

Para: 'Cindy Ofelia Lainez'

Asunto: RE: convocatoria a capacitacion

Datos adjuntos: imagel0l.png

Confirmande asistencia, Amiicar y Edwin. Saludes cordizles.
Atentamente,

Amilecar Umana

Taocnino Archive instifuciona!
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De: Cindy Ofelia Lainez [mailto:clainez@presidencia.gob.sv]

Enviado el: jueves, 10 de enero de 2019 8:31 a.m.

Para: aumana@presidencia.gob.sv; smartinez@presidencia.gob.sv; bsosa@presidencia.gob.sv;
nbelarano@inclusidnsocial.gob.sv <nbejarano@xn--inclusinsocizl-rob.gob.sv>; yesenia@presidencia.gob.sy;
scisneros@presidencia.gob.sv; cgonzalez@prasidencia.gob.sv; jmalano@presidencia.gob.sv; usci@presidencia.gob.sv;

" 1zavala @presidencia.gob.sv; itorres@presidencia.gob.sv; lgualdado@presidencia.gob.sv; elsa_marinal0@yahoo.es;

" aperez@presidencia.gob.sv

CC:jramos@npresidencia.gob.sv; mgarciz @presidencia.gob.sv; mamaya@presidencia.gob.sv
Asunto: convocatoria a capacitacion

Buenos dias|

Estimados Encargados de Archivos Periféricos,

Con instrucciones superiores, a través de la presente se les convoca a capacitacion a reslizarse en horario de 8:15 2 11:
15 a.m. en el aula 03 del edificio de aulas de CAPRES, el dia 15 de enero de ios corrientes, donde los temas gue se
desarrollaran son “ Medicién de Volumen Documental y Espacio Fisico de los Archivos” y  linearniento s emitidos por el
LAIPY, favor confinar su asistencia al teléfono 2231-8052 o al correo electrdnico jramos®presidencia.gob.sy, en caso de
necesitar audiencia favor enviar su nimero de DU, Cargo vy secretaria al gue pertenece.

Atentamente,



Tema: CALCULO DE VOLUMEN DOCUMENTAL
Fecha: 15 de enero de 2019
Lugar: Edificio de aulas, Sala No. 3

No. Nombre Secretaria y Unidad
1. Francisco Samour SEGOB

2. | Nestor Astul Bejarano Secretaria de Inclusién Social
3, | Amilcar Umafa SETEPLAN

4 Edwin Garcia SETEPLAN

5 Ana Pérez SPTA

6 | Luis Guardado Oliva Franquicias

7 Sandra Cisneros RR.HH

8. | Elsa de Herndndez Auditoria Interna

9 Cristina Gonzalez iTIGES
10. | Carlos José Zavala Secretaria Juridica

11 | Carlos Ernesto Ramos Secretaria Juridica
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PROCEDIMIENTOS PARA DETERMINAR EL ESPACIO FISICO,

CAJAS ESPECIALES Y

ESTANTERIA EN LOS ARCHIVOS

5

ld

VOLUMEN DOCUMENTAL

ENERO DE 2019















LAE

% Facilitar a los encarga'dosf-ﬁrdei__ilos: ‘chiv ~- s, la
forma practica y metodologica, para .f..determlnarf\-- el
volumen documental de los archivos, bodega vy
depositos de documentos.

%  Determinar a través de calculos matematicos el area
fisica de los archivos, de acuerdo al volumen
documental existente.

% Explicar la metodologia a utilizar, para establecer la
cantidad de estantes y cajas especiales en los archivos
de acuerdo al volumen documental existente.
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de 50 kg = 110.00 libras.

Un metro clibico de documentos es igual
a 12.00 metros lineales.

Un centimetro es igual 80 folios-paginas

Un metro lineal es igual a 8,000 folios
Una caja tiene una capacidad de 8 cm de
doc.

El anaquel o bandeja de un estante de
metal tipo dexién, tiene una longitud de
cm, capacidad de 9 cajas y 3 cajas
Cuando estas son de 30 cm ancho
34 cm de alto por 34 cm largo.

Alto 0.30 cm

Ancho 9 cm. Largo 30 cm

Alto 34 cm




< UN ESTANTE DE METAL TIPO DEXION DE'6
ANAQUELES , DE UN SOLO CUERPO Y DE UNA
CARA, TENDRA UNA CAPACIDAD DE 54

CAJAS; DE LAS MEDIDAS SIGUIENTES:

Alto 30 cm; ancho 9.5 emy largo 34 cm.

<+ UN ESTANTE DE METAL TIPO DEXION DE UN
SOLO CUERPO Y DE UNA CARA, TIENE UN

AREA DE 1.07 MTS 2.




34 cm. alfo

30 cm. Largo

9. cm. ancho




& UN ESTANTE DE METAL TIPO DEXION

DE 6 ANAQUELES Y DE DOS (2) CARAS
TIENE UNA CAPACIDAD PARA
INSTALAR 36 CAJAS ESPECIALES DE
ARCHIVO, DE LAS MEDISAS

SIGUIENTES : Aito 30 cm X ancho 30
cm X 34 cm de largo.

UN ESTANTE DE METAL TIPO DEXION
DE DOS (2) CUERPOS Y DE DOS

CARAS, TIENE UN AREA DE 1.79 MTS 2
ESTA AREA PERMITIRA CONOCER EL
N° ESTANTES QUE SERAN UTILIZADOS
EN UN ARCHIVO; PERO SE DE DEBERA
CONOCER EL AREA DEL LOCAL.
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(.'/ I
AREA DE ATENCION
AL PUBLICO

Deberé ser considerado el
20% del drea total del archivo

o local.
, N A
) Y
AREA
ADMINISTRATIVA.
,

Deberd ser considerado el
20% del drea totai del
archivo.

/

Se deberd considerar el
60% del drea total del
archivo.
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ILUMINACION
VENTILACION
LUZ NATURAL
ESPACIO FisSICO
EVITAR LA HUMEDAD

LIMPIEZA

FUMIGACION DOCUMENTAL




La estanteria de una sola cara ocupa
mayor espacio fisico

(IS NTIEN




PROBLEMA:

DETERMINAR CUANTOS ESTANTES
DE UN SOLO CUERPO PUEDEN
COLOCARSE EN UN

AREA DE 60.00 Mts?

SOLUCION DEL PROBLEMA

LOCAL DEL ARCHIVO
LARGO 1.0.00 X ANCHO 6.00 = 60.00Mts?

60 Mts? AREA DEL ACHIVO

AREA QUE OCUPA UN ESTANTE O MODULO
ES = A: 0.40 CM~-FONDO -+ 0.75 CM,. PASILLO
POR 0.93 DE LARGO ES = A: 1.07 MTS

R/ 60.00%40% = 24.00 Mts cuadrados
60.00 — 24.00 = 36 Mts cuadrados
36.00/ 1.07 = 34. Estantes deun S§/C

Py p—s




PROBLEMADS:

DETERMINAR CUANTOS ESTANTES
DE 2 CARAS, SE PUEDEN COLOCAR EN UN
AREA DE 60.00 Mts2

SOLUCION:

60*40% = 24 Mis2, PARA AREA DE TRABAJO
¥ ADMINISTRATIVA.,

60.00 — 24 = 36.00 MTS5.2 PARA AREA DE
DEPOSITO

36.00/1.79 = 20 CUERPQOS DE DOBLE CARA

ANALISIS DEL ESPACIO AHORRADO
CUANDO SE UTILIZAN ESTANTES DE
DOBLE CARA.

40-34 =6 ESTANTES MAS CUANDO SE UTILIZA
ESTANTES DE DOBLE CUERPO.




*

CUANTAS CAJAS SE NECESITA
ARCHIVAR 150.00 Mts. LINEALES DE
DOCUMENTOS.

150%100 = 15,000 cm,
15000/8 = R/ 1,875 CAJAS ESPECIALES

i

CUANTOS ESTANTES DE UN SOLO CUERPO Y DE
DOBLE CARA SE NECESITAN PARA ARCHIVAR
1, 875 CAJAS.

1, 875 MTS /108 = 17.4 ESTANTES DE DOBLE
CARA DE 6 ENTREPANOS CUANDO LAS
CAJAS SON DE 8 cm.




:CUAL SERIA EL PESO EN LIBRASEN
UN VOLUMEN DOCUMENTAL DE
500 MTS. LINEALES?.

DETERMINAR EL NUMERO DE N
ESTANTES DE DOBLE CARA Y DE 5,000/108 = 46 Estantes de
doble cara; si se utilizan

SEIS (6) ANAQUELES , A FIN DE o g
ARCHIVAR 5,000 CAJAS cajas de las medidas
ESPECIALES DE DOCUMENTOS. siguientes: 9 x30X34 cm.

NOTA: EL Numero de estantes dependera del tamafio y la capacidad de
la caja especial.







FECHA: Martes 15 de enero de 2019
LUGAR: Edificio de Aulas, Sala No. 3, CAPRES

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

CAPACITACION PARA ENCARGADOS DE ARCHIVOS PERIFERICOS

tareoto eji’f \IC[.U%'me‘- cfaume nl&f}

HORA : 8:15a.m. a 11:15 a.m.
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PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

GERENCIA ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS {UGDA)
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RESPONSABLE: LIC. JOSE RAMOQS HERNANDEZ



Cindy Ofelia Lainez

De: Cindy Ofelia Lainez <clainez@presidencia.gob.sv>
Enviado el: lunes, 21 de enero de 2019 08:06 a.m.

Para: dramos@presidencia.gob.sv

CcC: Jramos@presidencia.gob.sv; mgarcia@presidencia.gob.sv
Asunto: audiencia

Buenas diast!
Estimada nifia Doris,
A través de la presente le solicito se realice audiencia para el dia de mafana a partir de las 7:30 a.m. parz la siguiente

perscna y asi evitarle inconvenientes al momento del ingreso a CAPRES para la capacitacién a impartirse por la UGDA,
De antemano se le agradece.

= Nombre: Néstor Astul Bejarano Aldana
DUI: 00838432-7
Cargo: Colaborador Administrativo Il
Secretaria: de Inclusidn Social

Asi mismo solicito se nos proporcione café, vasos vy galletas para 17 personas y se entreguen estas zl centro de
capacitacicnes.

Atentamente,



GERENCIA ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS (UGDA}

Capacifacién Encargados de Archivos Periféricos, para implementacion del Sistema de Gestién
Documental v Archivos de [a Presidencia de la Repiblica

Fecha: maites 22 de enero de 2019.
Hora 8:30 a.m a 11:00 a.m.
Salén N2 3 def Edificio de Aulas de la Presidencia.
PROGRAMA.

THORARIO | ACTIVIDADADESARROLLAR |- PARTICIPANTES.

¥ Lic. José Ramos Hernandez

% Presentacién
Oficial de Gestién Documeantal y

06:30 2m & 10:00 a.m Proceso de Recepcion y
Despacho de Correspondencia Archives

10:00 a.ma 10:15 am. % Receso

<+ Discusi6n y avances de femas

-

10:15a.m. a 11.00 a.m anferiores. Participacion de los asistentes,

(UGDA)
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PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

GERENCIA ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS {UGDA)

CAPACITACION PARA ENCARGADOS DE ARCHIVOS PERIFERICOS

) PROCESOS DE RECEPCION Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA
FECHA: Martes 22 de enero de 2019 HORA : 8:30a.m.a 11:00 a.m.
LUGAR: Edificio de Aulas, Sala No. 3, CAPRES
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Cindy Ofelia Lainez

De: Cindy Ofelia Lainez <clainez@presidencia.gob.sv>
Enviado el: lunes, 21 de enero de 2019 08:00 a.m.

Para: Cecilia Estrada (cestrada@presidencia.gob.sv)
Asunto: convocatoria a capacitacion

Buenags dias!
Estimades Encargados de Archivos Periféricos,
Con instrucciones superiores, a través de la presente se les convoca a capacitacién a realizarse en horario de 8:30 a 11:

00 a.m. en el aula 03 del edificio de aulas de CAPRES, el dia 22 de enero de los corrientes, donde los temas que se
desarrollaran son “ Recepcidn y despacho de correspondencia” y “Discusion y avances de los temas anteriores”, favor

- ~onfinar su asistencia al teléfono 2231-8052 o al correo electrdnico irames@presidencia.gob.sv, en caso de necesitar

audiencia favor enviar st ndimero de DUI, Carge y secretaria al que pertenece, se solicita su puntualidad por respeto a
los asistentes y hararios establecidos.

Atentamente,



PRESIDENCIA DE A REPUBLICA
GERENCIA ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
«UGDA»

PROCESO DE RECEPCION Y
DESPACHO DE CORRESPONDENCIA

ENERO DE 2019










o En cada secretaria se debera crear
una unidad de Recepcion y
Despacho de Correspondencia» que
controle la entrada y salida de los
documentos de la Institucion.

_/

 En cada Unidad de Recepcion 'y \
Despacho de Correspondencia, se
debera asignar a una persona
responsable de la unidad, quien
deberéa tener conocimientos en
materia archivistica o ser capacitada

eh materia. J




PASOS PARA LA RECEPCION DE LA
CORRESPONDENCIA




Se debera realizar una revision de los
=ZdO(';umenz‘os »a/-ﬁ=momento:-de-;-iwre-CIblr/os

|u'=“‘ L




Todo _doCLJm_ento recibido se le colocara un sello de recibido, el
cual contendra lo siguientes datos:

- SELLODE ENTRADA DE DOCUMENTOS

NUMERQO DE ENTRADA:

HORA: _ FECHA: f [ 20

GCIA. DTO.O UNIDAD .

SERIE O TIiPO DE DOC. cODIGO DOC.

FIRNM A DE RECIBIDO.

CLASIFICACION DE INFORMACION

OFICIOSA O RESERV ADA R

CONFIDENCIAL c PUBLICA =]




|_.os documentos
deberan ser




‘Los documentos deberan ser
':-:_-agrupa,dos por funcion, o por
_"Iumdad productora y ordenados
~en forma cronologica, por
‘asunto o materia, a fin de
facﬂltar a la J efatura la rev151on'- |

y la margmacmn de 1os=

mismos; por otra hacer la

clasificacion de la informacion
de cada documento.
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CUADRO DE CLASIFICACION FUNCIONAL
DOCUMENTAL

 SECCIONES

COD. FUNCIONAL = PR- 01.A.01.A.01.A



FORMA DE CLASIFICACION DE LOS
DOCUMENTOS POR SERIES

3 SECRETARIA DE HACIENDA

[SERIE R T C(?)MPROBANTE&) CONT‘ABLES
e SUBSERIC R Comwmﬂwmtmw
TIPOa DOGU?.%ENTAL S FER :

n SFHiE B fPLANEs D e
B aUBSERIE '-P'landaAiemtén Bésk:a PAB
e TIPDS DOCUME:NTAL - Programa.;
: L Cronograma di RN
ﬁ.c:ln E:vanmcbén Saguimm oy Ct

SUBSCRIL"» TR
TIPOS DOGUMENTAL:







FORMULARIO DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA
RECIBIDA.

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

Archivo Central o Periferico

: {2} CODIGD DE LA SERIE
DE 201 DOGUMENTAL

(1] FECHA, [it3

(4} SUBFONDO DOCUMENTAL.

[3) FONBO DOCUMENTAL.
{5) BEPENDENCIA C UNIDAD RESEPTORA
(6) HODJA I DE

=.UGDA M°91-201__ FORMULARIO DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA RECIRIDA

UATOS DE LA SERIE 0 TiPO NOCUMENTAL {1} PLAZO DE DISPOSIEIGH FINAL . 5 DISTRIBUGION DEL DOCUHENTC

CONSERYAG. {18} ) GLASIEIGACION DE tHFORMAGION (18) )
P DESERVACIOMNES {20
HORA, ¥ FECHA DE Tlro DE COIHG DEL
HOMBRE DEL RECEPTAR O PROCEDENCIA NCHABRE DE LA SERIE Ho. OEL QESCRIFGIKIN I
W CORR. [} INGNESO BEL DOC, SOFORTE DOCUMEHTO ARACGHIVO DE ELIM.-GONV..DIGT.- HARGIIAGION DEL| FiitMa DEL QUE
! A () [E] ouPaDOS.  {iep [ DOC {11 1) ) [ BREVE DEL DOC, GESTION HUEST OFiG. [ GONF. RESER. DI, GTE, 0 JEFE | REGIBE EL DOG.
B




INSTRUCTIVO DE LOS CONCEPTOS DEL FORMULARIO
DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA

4

Gh e

01 Fecha: Que se inicia la elaboraciéon del documento

02 Cédigo de la Serie documental: Codigo que se le asigné a la Serie documental, segan cuadro de clasificacion

03 Fondo Documental: Presidencia de la Republica

04 Sub-Fondo Documental: Nombre de la Secretaria

05 Unidad Receptora: Nombre de la Unidad Administrativa que recibe el documento

06 Hoja No. De: Numero de hojas que se inicia y que finaliza el documento recibido

07 No. Correlativo: Nimero correlativo de cada registro de la Serie o tipo de bocumento

08 Nombre del receptor o firma: Nombre o firma de la persona que recibe el documento.

09 Procedencia: Institucion que envia el documento

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

11 No. del documento: Namero que se le ha asignado al documento, cuando éste es elaborado por la institucidn
remitente, cuando no existe nlmero se registrara S/N

12 Hora y fecha de ingreso del documento: Hora y fecha que se recibe el documento




~ INSTRUCTIVO DE LOS CONCEPTOS DEL FORMULARIO
DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA

13 Tipo de soporte: Podra ser textual, grafico, imagen, sonoro o digital

14 Cédigo del documento: Codigo asignado a la Serie o tipo de documento, segdn cuadro de clasificacion funcional

15 Resumen del documento: Breve descripcion de la Serie o tipo de documento

16 Plazo de conservacion: Tiempo de conservacion asignado a la Serie o tipo documental.

17 Disposicién final; Eliminacion, conservacion, digitalizacién y muestra: forma en que la Serie o tipo documental se
mantendra en el archivo o destruccion.

18 Clasificacion de informacién: Si es oficiosa, confidencial o reservada

19 Distribucion del documento: Marginacion del director, gerente o jefe: ala unilad o persona que le dara tramite al
documento.

20 Firma de quien recibe: Persona que recibe el documento parr;x ser tramitado

21 Observaciones; Cuaiquier aclaratoria que tenga que ver con el documento registrado.







DOCUMENTOS MARGINADOS POR
LA MAXIMA AUTORIDAD

a.- La Unidad de recepcion de correspondencia,
revisara los documentos recibidos de la Jefatura a fin
de que estén marginados y registrados en el
formulario disefiado den en Excel o en un Sistema de
Archivo; luego los distribuira a las unidades o areas
donde han sido marginados los documentos; El
responsables de la unidad o asistente firmara de
recibido el documento, sea en forma manual o
electronicamente.

b.- Cada Direccion, Gerencia, Dpto. o unidad, debera
contar con un archivo de gestion para controlar los
documentos recibidos y producidos por cada unidad
productora y seguir los mismo pasos realizados por la
Unidad de recepcion y despacho de correspondencia.




UNIDAD DE RECEPCION DE
DOCUMENTOS

RECEPCION DE LA

CORRESPONDENCIA rase #

: ' INSPECIGON DEL DOCUMENTO,
COLOCACION DEL SELLO

CLASIFICACION,

ORDENACION

CODIFICAGION

REGISTRO DEL DOGCUMENTO EN EL
FORMATO DE ENTRDA O EN EL SISTEMA
DE ARCHIVO QUE SE HAYA DISERADO.

ENTREGA DE LOS
DOGUMENTOS A,
RECEPCION

PABO 3

EL DOCUMENTO ES TRASLADADO A LA
JEFATURA SUPERIOR PARA $U REVISION,
MARGINACION Y CLASIFCACION DRDE LA

NEORMACIIN

PASO 4
LA JEFATURA SUPERIOR
CLASIFICA LA INFORMAGIONY
MARGINA LOS DOCUMENTOS, AL
AREAQUE CORRESPONDA, PARA
81U TRAMITE RESPECTIVO,
AQUELLOS DOCUMENTOS QUE
SON SOLOPARA CONOQCIMIENTG
DE LA JEFATURA SON
MARGINADOS PARA ARCHIVO.



UNIDAD DE RECEPCION DE
DOCUMENTOS

RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

LA ASISTENTE REVISA
LOS DOCUMENTOS Y LUEGO
LOSDISTRIBUYE ALAS
AREAS RESPECTIVAS. PARA
DAR RESPUESTA ALO
MARGINADO POR LA
JEFATURA SUPERIOR

PASQS5
LA JEFATURASURPERIOR
TRASLADALOS
DOCUMENTOS MARGINADOG
A LAASISTENTE, PARAQUE
LOS DISTRIBUYAA LAS

AREAS CORRESPONDIENTES

paso 7.

~ Los dosumentas son

elaborados por los Jefas de
Narea y luego son remitidos
a\!\a‘\ asistente de ia jefatura,
para firma, para luego ser
spaghados a la institucion
respectiva.
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PROCEDIMIENTO DE DESPACHO DE
CORRESPONDENCIA

SALIDA DE DOCUMENTOS

NUMEROQO DE SALIDA

GCIA.DPTO.O UNIDAD,

FECHA DE DESPACHO ; / / HORA:

IRMA.:

ENCARGADO DE RECEPCION




REGISTRO

N pOOH g, ‘




UNIDAD DE RECEPCION Y DESPACHO
DE CORRESPONDENCIA

El encargado (a) de la recepcion,
de correspondencia, remitird la
copia a la unidad remitente; para
regisito conftrol y Archivo; por otra
poarte, dicha unidad de podrd
conservar una copia de cada
documento despachado, [os
cuales se ordenardn por nUmero
por cada ano.

Dicho proceso se podrd hacerse
electronicamente sl se cuenta
con un sistema de archivo.




CHIVO DE GESTION

El encargado (a) del archivo de
gestion recibira la copia del
documento despachado vy lo
registrara en el formulario de
correspondencia despachada,
tomando los datos que contiene
el sello de salida del
documento despachado y luego
se archivara en el codigo que
haya sido designado el
documento.




FORMULARIO DE CONTROL DE
CORRESPONDENCIA DESPACHADA.

e ST FECHA,

_DE__

{3) FONDO DOCUMENTAL:

. ... {5 UNIDAD RECEPCION Y DESPACHO CORRESPONDENCIA

F-UGDA N°02-201_ FORMULARIO DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA DESFACHADA

PE0T e

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARGHIVOS (UGDA)

Archivos de Gestidn, Central o Periférico

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
GERENCIA ADMINISTRATIVA

{2) CADIGO DE LA SERIE
. DOCUMENTAL.

{4) SUBFONDO DOCUMENTAL.

L HOsAN' 0 DE

DATOS DEL DOCUMENTO

W
CORR. HOMBRE DEL EMISOR
@ (8}

DESTINATARKD (9]

NOMERE DE LA SERE O
TIPO DE DOC. {10)

PLAZO DE DISPOSICIGN

CODGODEL | HORAVFECHA | DECRIPciON | e pel | COMSERV. (1) [ FINALU36) WDE | AMNEXODEL

DOCIMENTD DEL DESPACHO BREVE DE Dacund. PAGINAG | DOGUMENTD OBSERVACIONES (158}
14) 1123 DOGC.{13 {14 ARCHVQDE FLIM-CONV.- (&} (e
GESTION DIGT-MUESTRA




INSTRUCTIVO DE LOS CONCEPTOS DEL FORMULARIO
DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA DESPACHADA

~Cad

. Fecha: Que .s.e in.icia el registro y control de los documentos

02 Cédigo de la Serie documental: Codigo asignado a la Serie documental, segun cuadro de clasificacion

03 Fondo Documental: Presidencia de la RepUblica

04 Sub-Fondo Documental: Nombre de la Secretaria

05 Unidad Receptora: Nombre de la Direccion, Gerencia o Unidad de recepcion y despacho de correspondencia.

06 Hoja No.____De:;___Numero de hojas que se inicia y que finaliza el documento despachado

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

08 Nombre o firma del emisor: Nombre o firma de la persona responsable que envia el documento.

09 Destinatario: Institucién o persona que va dirigido el documento

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

11 Codigo del documento: Cadigo que se le ha asignado al documento, cuando éste es elaborado por la institucion
remitente, o unidad productora, segun cuadro de clasificacion funcional.

12 Hora y fecha de despacho del documento: Hora y fecha que se despacha el documento
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'CORRESPONDENCIA DESPACHADA

Descripcion breve del Doc. Descripcion breve de la Serie o Tipo de documento

13

14 No. del documento: Nimero corretat.i.vq .asign_a.do a la Serie o tipo de documento.

15 Plazo de conservacion: Tiempo de consew#cién as_igna;[g g la Serie o tipo documental.

16 Disposicion final; Eliminacion, conservacion, digitalizacion y muestra: forma en que la Serie o tipo documental se
mantendra en el archiv.g__o_ se eliminara.

17 No. De paginas: Especiﬂ_c_a la cgrlltidla_d_sig hpj_a; qge_c_on_f_igne e_I..dqcu.m:ent_O._-

18 Anexo del Documento: Es cuand§ se adjur.’l.ta documentos la ﬁota enviada

19 Observaciones: Cualquier aclaratoria que tenga que ver con el documento registrado.









