
UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS,  UGDA 



¿Qué es un Índice Legislativo?   

 

 El Índice Legislativo es una herramienta que 

sintetiza la información sobre el contexto jurídico 

/normativo y el procedimental que afecta la 

institución 



1. Recopilar la normativa institucional 

Constitución  

Leyes especiales u 
orgánica  

Normativa interna y 
de procedimientos  

2. Lectura y Análisis de la normativa  

Máxima 
Autoridad  

• Atribuciones y 
sus 
competencias 

Administración  

• Actividades y 
funciones 
facilitativas o de 
apoyo a la 
gestión  

Finanzas/ 

hacienda 

• Actividades 
relacionadas con 
el manejo de los 
fondos 
económicos 

Servicios  

• Los servicios 
que la 
institución 
brinda a la 
sociedad 



3. Elaboración de matriz de análisis  

Aprobación  Norma  Publicación  Contenido  

Fechas que 

fue aprobada 

la norma  

Nombre de la 

normativa  

Fecha fue 

publicada la 

norma en el 

Diario Oficial 

Resumen 

capitular y por 

artículo  

MÁXIMA AUTORIDAD, ADMINISTRACIÓN, 
FINANZAS O HACIENDA Y SERVICIOS  



4. Identificación del ámbito 

funcional. 

Estos ámbitos son los 
mismos que se definen 
en el paso No. 2 de esta 

Actividad.  

No debe confundirse el 
nombre de la función 
con el de la Unidad 

administrativa 

5. Identificación Documental a partir de la 
normativa  

Tipos Documentales  Series documentales  Unidad productora  

Se obtendrán del 

análisis de cada 

descripción de 

actividad o proceso  

Simple o compuesta  

Creados o recibidos 

por uno o mas sujeto 

productor  

Unidad organizativa 

que sustenta 

determinada función  









EJEMPLO ADMINISTRACIÓN  





 







Índice legislativo debe hacerse llegar en formato de hoja de 
cálculo (Excel) al Email: ugda_csj@hotmail.com 
Es  importante informarle que, cualquier consulta o duda al 
presente comunicarse con  
la Lcda. Roxana de Flores o con el Lcdo. Giovanny  A. Linares  
Sosa a los teléfonos  
2260-7767 o al 2260-8057. 
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