ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA

. TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL UGDA
1) SECCION Administracion
2) AMBITO (S) FUNCIONAL Sistema de Informacién y Comunicacién
3) UNIDAD PRODUCTORA Unidad de Gestion Documental y Archivo
PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
) " ORIGINAL, SERIE CLASIFICACION DE
SERIE/ Subseries DENOMINACION DE LA FUNCION TR / EEENEER SOPORTE o OBSERVACIONES
ARCHIVO DE|| ARCHIVO DISPOSICION
GESTION CENTRAL FINAL*
Plan de trabajo anual Documento que refleja actividades Otiginal Fisico/ Digital Publico 1 afios ET
Cuadro de Idenrificacion Identificacion de documentos Original Fisico/Digital Publico 1 afios ET
Cuadro de Clasificacion Clasificacion de documentos Original Fisico/Original Publico 1 afios ET
Cuadro de Diagnostico Lry o Normativa que reguala el documento Original Fisico/Original Publico 1 afios ET
Inventario de Documento Resguardo de documentos Original Fisico/Original Puublico 1 afios M
Cuadro de Gestion Documental Informacion para LAIP Original Fisico/Original Publico 1 afios ET
Manual de Tecnologias Administracion de la Tecnologia Original Fisico/Original Publico M M
Manual de Eliminacion de documentos Eliminacion Documental Original Fisico/Original Publico M M
Manual de Consulta y Pretamo Prestamo de documentos Original Fisico/Digital Publico M M
Informe de Trabajo Mensual Actividades Realizadas Original Fisico/Digital Publica 1afio ET
ST AL TV 7S (ARG COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL
(NOMBRE Y FIRMA)
P: Conservacién Permanente 26/06/2024 SELLO DEL CISED
- , JEFE UNIDAD GESTION
M: Conservacion por Muestras FECHA DE APROBACION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
ET: Eliminacién Total
FIRMA DE JEFATURA DE LA UNIDAD SELLO
UNIDAD DE INFORMATICA
NOMBRE Y SELLO UNIDAD




ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

UGDA

1) SECCION

Administracion

3) UNIDAD PRODUCTORA

2) AMBITO (S) FUNCIONAL

Sistema de Informacién y Comunicacién

PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
2 2 ORIGINAL, SERIE CLASIFICACION DE
SERIE/ Subseries DENOMINACION DE LA FUNCION COPIA / RELACIONADA SOPORTE LA INFORMACION OBSERVACIONES
ARCHIVO DE ARCHIVO DISPOSICION
GESTION CENTRAL FINAL*
RESPALDO CONTABLE DE INGRESOS Y
COMPROBANTES CONTABLES EGRESOS ORIGINAL ARCHIVO FISICO/ DIGITAL PUBLICO M M
REPORTES DE CIERRE CONTABLES
ESTADOS FINANCIEROS ORIGINAL ARCHIVO FISICO/ DIGITAL PUBLICO M M
MENSUALES
REPORTE DE CIERRE DE CONTABLES
ESTADOS FINANCIEROS ORIGINAL ARCHIVO FISICO/ DIGITAL PUBLICO M M
ANUALES
COMPARACION DE MOVIMIENTOS LIBRO Y
NCILIACIONES BANCARIA! RIGINAL ARCHIV FISI DIGITAL PUBLICO M M
CONC CIONES C. S ESTADO DE CUENTA ORIG CHIVO SICO/ DIG
DETALLE DE PERDIDA DE VALOR QUE UN
CUADROS DE DEPRECIACION DE BIENES
BIEN EXPERIEMTA A LO LARGO DE SU VIDA ORIGINAL ARCHIVO FISICO/ DIGITAL PUBLICO M M
MUEBLES MAYORES A $900.00
UTILI
ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL o
PLAN ANUAL DE TRABAJO ARIO ORIGINAL ARCHIVO FISICO/ DIGITAL PUBLICO 1 ANO ET
IDENTIFICAR TIPO DE DOCUMENTACION o
CUADRO DE GESTION DOCUMENTAL DISPONIBLE ORIGINAL ARCHIVO FISICO/ DIGITAL PUBLICO 2 ANOS ET
FUNCIONES ACTIVIDADES Y NORMAS DE LA o
CUADRO DE DIAGNOSTICO DOCUMENTAL UNIDAD ORIGINAL ARCHIVO FISICO/ DIGITAL PUBLICO 2 ANOS ET
CUADRO DE IDENTIFICACION DOCUMENTAL TRAMITES FUNCIONES DE LA UNIDAD ORIGINAL ARCHIVO FISICO/ DIGITAL PUBLICO 2 ANOS ET
TABLA DE PLAZO DE CONSERVACION PERIODO DE ARCHIVAR DOCUMENTOS ORIGINAL ARCHIVO FISICO/ DIGITAL PUBLICO 2 ANOS ET
DISPOSICION FINAL FECHA DE ELABORACIGN COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL
(NOMBRE Y FIRMA)
P: Conservacion Permanente 26/06/2024 SELLO DEL CISED
. JEFE UNIDAD GESTION
M: Conservacién por Muestras FECHA DE APROBACION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
ET: Eliminacién Total
FIRMA DE JEFATURA DE LA UNIDAD SELLO
UNIDAD DE INFORMATICA
NOMBRE Y SELLO UNIDAD
ALEJANDRA MARIA ROMERO ORTIZ




ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN NORTE

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL UGDA
1) SECCION Administracion
2) AMBITO (S) FUNCIONAL Sistema de Informacién y Comunicacion
3) UNIDAD PRODUCTORA Oficialia de Cumplimiento y Contraloria
. PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
. ORIGINAL/ CLASIFICACION DE LA =
SERIE/ Subseries DENOMINACION DE LA FUNCION Copia  |[SERIE RELACIONADA|  SOPORTE INFORMACION | ARcHIVO DE[[ ARcHivo || pisposicion OBSERVACIONES
GESTION CENTRAL FINAL*
P i0 | j la Oficiali
Plan operativo anual rogramacion an'ua. de trabajo de alO icialia de Original Fisico/ Digital Publico 1 3 ET
Cumplimiento y Contraloria
Solicitar a la UCP el listado de procesos de la institucion,
Nota de solicitud de listado de procesos sin importar que estos se encuentren en ejecucién o que Original Fisico Publico 1 3 ET
estos ya hayan sido contratados
Programacion anual de cumplimiento Programa de revision de procesos de compras publicas Original Fisico/Digital Publico 1 3 ET
Matriz de cumplimientos preliminares de Registro de cumplimiento del programa de revision de
P P procesos de compras con la finalidad de verificar de forma || Original Fisico/Digital Confidencial 3 5 ET
procesos de compra X X
continua el estatus de éste.
Plan de Implementacion del Sistema de Gestion Realizacion del Plan de Implementacion del Sistema de . . . .
| F Di | Publ 1 ET
Antisoborno Gestion Antisoborno, segun la norma ISO 37001 Origina isico/Digita dblico 3
Realizacié inf ivi Il |
Informe de actividades mensuales ealizacion de, informes de a'ctlwdades d‘es.arro adas porla Original Fisico/Digital Publico 1 3 ET
Unidad de Oficialia de Cumplimiento
Cuadro de Identificacion Documental Original Fisico/Digital Publico 1 3 ET
Cuadro de Clasificaciéon Documental Original Fisico/Digital Publico 1 3 ET
Cuadro de diagnostico Documental Original Fisico/Digital Publico 1 3 ET
Tabla de Plazos de Conservacion Documental Original Fisico/Digital Publico 1 3 ET
Inventario Original Fisico/Digital Publico 1 3 ET
DISPOSICION FINAL FECHA DE ELABORACION COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL
(NOMBRE Y FIRMA)
P: Conservacién Permanente 05/07/2024 SELLO DEL CISED H
B 6 JEFE UNIDAD GESTION
M: Conservacién por Muestras FECHA DE APROBACION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
ET: Eliminacion Total
FIRMA DE JEFATURA DE LA UNIDAD SELLO
IDAD DE
NOMBRE Y SELLO UNIDA SRECRMATICA UNIDAD




ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL UGDA
1) SECCION Administracién
2) AMBITO (S) FUNCIONAL Sistema de Informacién y Comunicacion
3) UNIDAD PRODUCTORA MERCADO MUNICIPAL
. PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
SERIE/ Subseri DENOMINACION DE LA FUNCION ORIGINAL/ SERIE SOPORTE CLASIFICACION DE OBSERVACIONES
thseries copia | RELACIONADA LAINFORMACION [ ARCHIVO [ ARCHIVO i DISPOSICION
DE GESTION CENTRAL FINAL*
CONTIENE LAS ACTIVIDADES A REALIZAR POR LA
PLAN ANUAL DE TRABAJO Original Fisico/ Digital Publico 1 3 ET
UNIDAD
EXPEDIENTES DE ARRENDATARIOS CONTIENE LA INFORMACION DE LOS Original Fisico/ Digital Confidencial 3 5 P
ARRENDATARIOS rigina ISICO, igita onfridencia
CONTRATO DE PUESTOS DOCUMENTO LEGAL PARA LOS ARRENDATARIOS Fisico Confidencial 3 5 P
CONTROL DE TIQUETS Y REPORTE DEL DOCUMENTO CON INFORMACION DE LOS Original Fisico/ Digital Confidencial 1 3 -
MOVIMIENTO ECONOMICO Y MORA RECUPERADA TIQUETS Y OTROS rigina isteo/ Digita onfidencia
COMPROBANTES DE DEPOSITO DIARIO CONTIENE INFORMACION CONTABLE Original Fisico/ Digital Confidencial 1 3 P
CONTIENE INFORMACION CONTABLE Y DE
COPIAS DE DEPOSITOS, CONTROL DE TIQUES ESPECIES Original Fisico/ Digital Confidencial 1 3 P
PRESENTA LOS INGRESOS MENSUALES DEL
INGRESOS MENSUALES Original Fisico/ Digital Confidencial 1 3 P
MERCADO
INVENTARIO DE BIENES MUEBLES MUESTRA LOS BIENES MUEBLES QUE POSEE EL Original Fisico/ Digital Publico 1 3 M
MERCADO
CONSTACIA DEL TRABAJO REALIZADO POR LA . L - . X R
BITACORAS DE TRABAJO UNIDAD Original Fisico/ Digital || Publico/Confidencial 1 3 M
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL Original Fisico/ Digital Publico 1 3 ET
CUADRO IDENTIFICACION DOCUMENTAL Original Fisico/ Digital Publico 1 3 ET
CUADRO DIAGNOSTICO DOCUMENTAL Original Fisico/ Digital Publico 1 3 ET
INVETARIO DE GESTION DOCUMENTAL Original Fisico/ Digital Publico 1 3 ET
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION Original Fisico/ Digital Publico 1 3 ET
CUADRO DE GESTION DOCUMENTAL Original Fisico/ Digital Publico 1 3 ET
ISR eI AR T B AT COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL
(NOMBRE Y FIRMA)
||P: Conservacién Permanente 04/07/2024 SELLO DEL CISED
~ - JEFE UNIDAD GESTION
M: Conservacion por Muestras FECHA DE APROBACION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
ET: Eliminacién Total
FIRMA DE JEFATURA DE LA UNIDAD NOMBRE Y UNIDAD DE INFORMATICA SELLO
SELLO UNIDAD




ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL UGDA
1) SECCION Administracién
2) AMBITO (S) FUNCIONAL Sistema de Informacién y Comunicacién
3) UNIDAD PRODUCTORA DEPORTES
) PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
a ; ORIGINAL/ SERIE CLASIFICACION DE
SERIE/ Subseri DENOMINACION DE LA FUNCION SOPORTE a 3 OBSERVACIONES
/ Subseries coPIA RELACIONADA LA INFORMACION ||ARCHIVO  DE|| ARCHIVO || DISPOSICION
GESTION CENTRAL FINAL*
Plan de trabajo Anual desarollar las activiades deportivas Original Fisico/ Digital Publico 1afio 5 afios M
Informe mensual actividades de las funciones Original Fisico/ Digital Publico 1afio 5 afios ET
Cuadro de gestion documental Documento que clasifica la informacion Original Fisico/ Digital Publico 1 afio 5 afios ET
Cuadros UGDA Documentos de gestion documental Original Fisico/ Digital Publico 1 afio 5 afos ET
Actas constitucio'n de comites Presenta los comites de.pz.)r?:ivos existentes en el Original Fisico/ Digital ||Publico/ Confidencial 1afo 5 afios M
deportivos municipio
Escuela Municipal Entrenos, juegos Original Fisico/ Digital [[Publico/ Confidencial 1 afio 5 afos M
BSEES R AL R B ARy COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL
(NOMBRE Y FIRMA)
P: Conservacién Permanente 05/07/2024 SELLO DEL CISED
» . JEFE UNIDAD GESTION
M: Conservacion por Muestras FECHA DE APROBACION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
ET: Eliminacion Total
FIRMA DE JEFATURA DE LA UNIDAD SELLO
UNIDAD DE INFORMATICA
NOMBRE Y SELLO UNIDAD




P oo DISTRITO SANTIAGO DE MARIA
MUNICIPIO USULUTAN NORTE

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

UGDA

1) SECCION

Administracion

3) UNIDAD PRODUCTORA

Cuerpo de Agentes Municipales

2) AMBITO (S) FUNCIONAL

Sistema de Informacién y Comunicacion

) PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
ORIGINAL/ CLASIFICACION DE LA
SERIE/ Subseries DENOMINACION DE LA FUNCION SERIE RELACIONADA, SOPORTE 3 OBSERVACIONES
/ COPIA INFORMACION || ARCHIVO DE|| ARCHIVO | DISPOSICION
GESTION CENTRAL FINAL*
Libro de novedades informe detallado de las actividades diaria Original Fisico/ Digital Publico 1 3 ET
. documentacion de las actividades semanales por parte de L - .
informe semanal . Original Fisico Publico 1 3 ET
la unidad
. . X . . - . Actualmente los radios
Bitacora de radiotelefono Documento que contiene detalle de uso de aparatos Original Fisico/Digital Publico 1 3 ET ostan fuera de servicio
Bitacora de Motocicletas Documento que contiene detalle de uso de motocicletas Original Fisico/Digital publico 1 3 ET
D 1 ti las actividad. lizard 1
Plan Operativo Anual ocumento que contiene :IS:ﬁoIVI ades arealizar durante Original Fisico/Digital Publico 1 3 ET
D tacion de | tividad: | rte d
Informe mensual ocumentacion de fas activi E_i ©s mensuales por parte de Original Fisico/Digital Publico 1 3 ET
la unidad
Cuadro de Gestion Documental Documento sobre la Gestion Documental y su clasificacion || Original Fisico/Digital Publico 1 7 ET
Registro de las solicitudes de Acceso a la informacién con
Informe Anual 8 Original Fisico/Digital Publico 1 3 ET
sus resultados
Registro de entrega de informes Original Fisico Publico 1 1 ET
Cuadro de Identificacion Documental Original Fisico/Digital Publico 1 3 ET
Cuadro de Clasificacién Documental Original Fisico/Digital Publico 1 3 ET
Cuadro de diagnostico Documental Original Fisico/Digital Publico 1 3 ET
Tabla de Plazos de Conservacion Documental Original Fisico/Digital Publico 1 3 ET
Inventario Original Fisico/Digital Publico 1 3 ET
Listados de Asistencia Original Fisico/Digital Publico 1 3 ET
Son Documentos usados como medio de comunicacién
Convocatorias / Memorandum puntual sobre diversos temas, generados tanto dentro Original Fisico/Digital Publico 1 3 ET
como fuera de lainstitucién
DISPOSICION FINAL FECHA DE ELABORACION COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL
(NOMBRE Y FIRMA)
P: Conservacién Permanente 03/07/2024 SELLO DEL CISED [
is JEFE UNIDAD GESTION
M: Conservacioén por Muestras FECHA DE APROBACION T is Araujo Avilé
P G eresa de Jesus Araujo Avilés
ET: Eliminacién Total
A AR CEVAILTD Tenel. Alex Romeo Rodriguez Pérez José Joaquin Arias G
UNIDAD DE INFORMATICA
NOMBRE Y SELLO UNIDAD




ALCALDIA MUNICIPAL DISTRITO DE =
*
- . o
SANTIAGO DE MARIA, USULUTAN NORTE L RS
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL UGDA » S5
* x
1) SECCION Administracion
2) AMBITO (S) FUNCIONAL Sistema de Informaciéon y Comunicacion
3) UNIDAD PRODUCTORA REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
) PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
SERIE/ Subseri DENOMINACION DE LA FUNCION LU SERIE SOPORTE CLASIFICACION DE A OBSERVACIONES
ubseries COPIA | RELACIONADA LA INFORMACION [[ARCHIVO  DE|  ARCHIVO | DISPOSICION
GESTION CENTRAL FINAL*
Libros y Formularios de Partidas de[Registros de Nacimientos en el - L » .
- L L Original Fisico/ Digital Publico M M
Nacimiento Municipio y en otros Municipios
Libros y Formularios de Partidas de|Registros de Matrimonios en el - . - .
. R . L Original Fisico/ Digital Publico M M
Matrimonio Municipio y en otros Municipios
Libros y Formularios de Partidas de||Registros de Defuncién en el B . - .
., . L Original Fisico/Digital Publico M M
Defuncion Municipio y en otros Municipios
Libros y Formularios de Partidas de . . X - . - .
. Registros de Divorcios Original Fisico/digital Publico M M
Divocios
. . i Registros de Matrimonios en el - . - .
Libros de Actas de Matrimonio . Original Fisico/ Digital Publico M M
Municipio
Lib F larios de Partidas d
oros y ormularios de Fartidas de Registro de Partidas de Adopcién Original Fisico/ Digital CONFIDENCIAL M M
Adopcion
Libros y Formularios de Partidas de||Registros de Partidas de Reposiciones
Reposicion de Partidas de de Partidas de Nacimiento en el Original Fisico/ Digital publico M M
Nacimiento Municipio
Libros de Marginaciones Registro de Marginaciones Original Fisico publico M M
. e Registros de Partidas de Nacimientos . . - )
Libros de Modificaciones . Original Fisico/ Digital publico M M
Modificadas
Libros de Regimenes Patrimoniales [[Registro de Regimenes Patrimoniales . . .
. . . . Original Fisico publico M M
del Matrimonio del Matrimonio
Indices de Nacimientos Desde 1880 hasta la fecha Original Fisico/ Digital Publico M M
Indices de defunciones Desde 1880 hasta la fecha Original Fisico/ Digital Publico M M
Indices de Matrimonios Desde 1880 hasta la fecha Original Fisico/Digital Publico M M
Indices de Divorcios Desde 1880 hasta la fecha Original Fisico/digital Publico M M
Ofici ibid iados, d
Folder Palanca IIC|05 reCI_ : 95 y.enVIa os, afy de Original Fisico/ Digital Publico M M
diferentes instituciones
Testimonios de Escritura Publica de . - - .
Folder Palanca . L, X . Original Fisico/ Digital publico M M
Identidad, Adecuacion, Divorcios




2Ty ALCALDIA MUNICIPAL DISTRITO DE

CANTHAGOD A LICLILLITA INDTE
Testimonios de Escritura Publica de E MARI/ )y TR AR bl
MFolder Palanca Matrimonios, Reconocimientos Original Fisico/ Digital publico M M
Testimonios de Escritura Publica de
Folder Palanca Identidad Postuma, Defunciones Original Fisico/ Digital publico M M
Diligencias de Rectificaciones B . » .
Folder Palanca Administrativas Original Fisico/ Digital publico M M
Oficios de: Juzgados, RNPN, PNC, FGR, o N o )
Folder Palanca PGR, etc Original Fisico/ Digital publico M M
CUADROS UGDA Registro para UGDA Original Fisico/ Digital Publico M 3 afios P
PLAN OPERATIVO ANUAL Plan Anual de Trabajo Original Fisico/ Digital Publico 1 3 afios ET
INFORME MENSUAL DE TRABAJO [Informe de Trabajo Mensual Original Fisico/ Digital Publico 1 3 afios ET
REQUERIMIENTOS DE SOLICITUD Diferententes informes solicitados por Orieinal Fisico/ Digital publi 1 3 i -
rigina isico/ Digita ublico afios
UAIP la UAIP € €
PR E G AL T B EECEREET COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL
(NOMBRE Y FIRMA)
P: Conservacién Permanente 04/07/2024 SELLO DEL CISED
» . JEFE UNIDAD GESTION
M: Conservacion por Muestras FECHA DE APROBACION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
ET: Eliminacion Total
FIRMA DE JEFATURA DE LA UNIDAD SELLO
UNIDAD DE INFORMATICA
Into. UNIDAD




ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL UGDA
1) SECCION Administracion »
) 2) AMBITO (S) ) 5 -
Sistema de Informacién y Comunicacion
FUNCIONAL
3) UNIDAD PRODUCTORA UNIDAD MEDIO AMBIENTE
) PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
SERIE/ Subseri DENOMINACION DE LA FUNCION CLLLLLY SERIE SOPORTE CLASIFICACION DE OBSERVACIONES
unseries COPIA || RELACIONADA LA INFORMACION [ARCHIVO ~ DE|| ARCHIVO || DISPOSICION
GESTION CENTRAL FINAL*
Plan de trabajo Documento que cz?nFlene la programacion anual Original F|§|Fo/ publico 1 afo 3afios ET
de las actividades a desarrollar Digital
Informe mensual Documentacion de las actlwd?des mensuales Original FI?IFO/ Publico 1 afo 3 Afios ET
por parte de la unidad Digital
. Contiene las regulaciones de los desechos - Fisico, . ~ ~
Ordenanza Desecho solidos. ontiene fas reguaciones e /os ¢ Original St / Publico 1 afio 3afios ET
solidos en el municipio Digital
Ordenanza .S,Obre la prever?(flon dela Regula la deforestacion y el cuido de los . Fisico/ . . -
deforestaciony la proteccion de los X S Original - Publico 1 afio 3afios ET
g mantos acuiferos en el municipio Digital
mantos acuiferos
s . ) . . A . Fisico/ . ~
Bitacora de Trabajo Contiene el trabajo realizado en el municipio Original Digital Publico 1 afo 3afios ET
181
Permiso de Tala de Arboles Permite al usuario poder Falar arboles dentro de Original FI.SIFO/ Publico 1 afo 3 Afios ET
su propiedad Digital
. . . Es una invitacion a una reunion de trabajo en la . Fisico/ . ~ ~
Convocatoria a reuniones de trabajo R Original . Publico 1 afio 3afios ET
municipalidad Digital
. . . . Control de quién asistio a la reunién col ada - Fisico, ublico . .
Lista de Asistencia a reuniones quien asistioa 'a reunion convoc Original St / pu . 1 afio 3afios ET
por la unidad Digital confidencial
Soporte de las actividades realizadas por la . Fisico . ~ ~
Fotografias P R P Original . / Publico 1 afio 3afios ET
unidad Digital
e . L Fisico/ . o o
Cuadro de Identificacién Documental Original Digital Publico 1 afio 3 Afios ET
P - Fisico/ . o o
Cuadro de Clasificacion Documental Original Digital Publico 1 afio 3afios ET
. . . Fisico/ . o o
Cuadro de Diagnostico Documental Original Digital Publico 1 afio 3afios ET
Tabla de plazo de Conservacion . Fisico/ . . .
o |
Documental rigina Digital Publico 1 afio 3afios ET
Cuadro de Inventario de Gestion - Fisico/ .
O | A A
Documental rgina Digital Publico 1 afio 3afios ET
> L Fisico/ . o o
Cuadro de Gestién Documental Original Digital Publico 1 afio 3afios ET
ISR EE G AL R 3% AR RAGEET COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION
DOCUMENTAL (NOMBRE Y FIRMA)
P: Conservacién Permanente 03/07/2024 SELLO DEL CISED
B . JEFE UNIDAD GESTION
M: Conservacion por Muestras FECHA DE APROBACION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
ET: Eliminacion Total
FIRMA DE JEFATURA DE LA UNIDAD UNIDAD DE INFORMATICA SELLO
NOMBRE Y SELLO UNIDAD




b L L,
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL UGDA
PN ALCALDIA MUNICIPAL USULUTAN NORTE
1) SECCION Administracién ’ . . L
2) AMBITO (S) FUNCIONAL Sistema de Informacion Yy Comunicacion
3) UNIDAD PRODUCTORA INFORMATICA
oRIGINAL CLASIFICACION PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
SERIE/ Subseries DENOMINACION DE LA FUNCION COPIA SERIE RELACIONADA SOPORTE DE LA OBSERVACIONES
INFORMACION || ARCHIVO ~ DE ARCHIVO | 1 < OSICION FINAL*
GESTION CENTRAL
1. Efectuar Mantenimieto 1. Efectuar Mantenimieto
. . . . Reporte Mensual y || . . . - N
preventivo a los equipos preventivo a los equipos ORIGINAL . .|| Fisico y Digital [Publica 3 afios 3 afios ET
. . . . Bitacora de trabajo
informaticos. informaticos.
2. Efectuar reparaciones en los 2. Efectuar reparaciones en los
. . . . . . Reporte Mensual y || . . . o o
equipos informaticos que lo equipos informaticos que lo ORIGINAL . 7| Fisico y Digital [Publica 3 afos 3 aios ET
" " Bitacora de trabajo
requieran. requieran.
3. Implementar los diferentes 3. Implementar los diferentes
S|stem§s informaticos qu.e sean 5|stem§s informaticos qu.e sean| o GINAL R.eporte Mensually Fisico y Digital |Publica 3 afios 3 afios ET
requeridos por los usuarios de  [frequeridos por los usuarios de Bitacora de trabajo
los mismos. los mismos.
4. Brindar asistencia tecnica a [|4. Brindar asistencia tecnica a
. . . . Reporte Mensual y || . - . ~ o
los usuarios de los sistemas los usuarios de los sistemas ORIGINAL . | Fisico y Digital [|[Publica 3 afios 3 afios ET
. . . . Bitacora de trabajo
informaticos informaticos
5. Presentar el reporte de control 5. Presentar el reporte de
. . . . Reporte Mensual y || . . - .
de Asistencias del Personal control de Asistencias del ORIGINAL ) | Fisico y Digital [CONFIDENCIAL 3 afios 3 afios ET
. . - . . . Bitacora de trabajo
(sistema Biometrico) Personal (sistema Biometrico)
6. Presentar reportes
6. Presentar reportes mensuales P . Reporte Mensual y || . . o o
. . mensuales de las actividades ORIGINAL . 7| Fisico y Digital [Publica 3 afios 3 afios ET
de las actividades realizadas. . Bitacora de trabajo
realizadas.
7. Presentar Plan Operativo 7. Presentar Plan Operativo Reporte Mensual y . ~ ~
ORIGINAL ) 7| Fisico y Digital [Publica 3 afios 3 afios ET
Anual (POA) Anual (POA) Bitacora de trabajo voe
DISPOSICION FINAL FECHA DE ELABORACION COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL
(NOMBRE Y FIRMA)
P: Conservacion Permanente 04/07/2024 SELLO DEL CISED
- JEFE UNIDAD GESTION DOCUMENTAL Y
M: Conservacién por Muestras FECHA DE APROBACION ARCHIVOS
ET: Eliminacién Total
FIRMA DE JEFATURA DE LA UNIDAD
NOMBRE Y SELLO UNIDAD DE INFORMATICA SELLO UNIDAD




DISTRITO SANTIAGO DE MARIA
MUNICIPIO USULUTAN NORTE
TELEFONO: 2645 8200

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

UGDA

1) SECCION Administracion .
2) AMBITO (S) . " I
) Sistema de Informacion y Comunicacion
3) UNIDAD PRODUCTORA ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA FUNCIONAL
— SERIE CLASIFICACION PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
SERIE/ Subseries DENOMINACION DE LA FUNCION COPIA RELACIONADA SOPORTE DELA ARCHIVO DE ARCHIVO DISPOSICION OBSERVACIONES
INFORMACION GESTION CENTRAL FINAL*
Notas de gestion de solicitudes de informacion a |[solicitar informacion a las distintas dependencias de la . - . :
. . . L Original Fisico/ Digital Publico 1 3 ET
unidades Art. 10 LAIP municipalidad para su debida publicacion
Notas de respuesta de unidades Original Fisico Publico 1 1 ET
Documentacion que contiene la informacion Dif te inf ) original Fisico/Digital publi s 10 e
.. iferente informacion riginal sico/Digita ublico
solicitada Art 10 de la LAIP
. L. . - Registro de documentacion de las solicitudes de Acceso a la . o
Expediente administrativo de solicitudes . ) Original Fisico/digital || CONFIDENCIAL 1 10 ET
informacion
. Documento que contiene las actividades a realizar durante el - . - .
Plan operativo anual . Original Fisico/ Digital Publico 1 3 ET
afio
documentacion de las actividades mensuales por parte de la . L o :
Informe mensual N Original Fisico/ Digital Publico 1 3 ET
unidad
Cuadro de gestion documental Documento sobre la gestion documental y su clasificacion Original Fisico/ Digital publico 1 7 ET
. A ) Documento que detalla la documentacion institucional que se . - o :
Indice de informacion J Original Fisico/ Digital publico 1 10 ET
encuentra en caracter de reservado
Registro de solicitudes de acceso a la informacion con sus . - - .
Informe anual Original Fisico/ Digital publico 1 3 ET
resultados
Registro de entrega de informes Original Fisico publico 1 1 ET
Cuadro de identificacion documental Original Fisico/ Digital publico 1 3 ET
Cuadro de clasificacion documental Original Fisico/ Digital publico 1 3 ET
Cuadro de diagnostico documental Original Fisico/ Digital publico 1 3 ET
Tabla de plazos de conservacion documental Original Fisico/ Digital publico 1 3 ET
Inventario Original Fisico/ Digital publico 1 3 ET
Listados de asistencias Original Fisico/ Digital publico 1 3 ET
Documentacion Utilizada como medio de comunicacion
Convocatorias / Memorandum sobre diversos temas, generados tanto dentro como fuera de Original Fisico/ Digital publico 1 3 ET
la institucion
fotografias Original Fisico/ Digital publico 1 3 ET
COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL
DISPOSICION FINAL FECHA DE ELABORACION (NOMBRE Y FIRMA)
P: Conservacion permanente 03/07/2024 SELLO DEL CISED
JEFE UNIDAD GESTION
M: Conservacion por muestras FECHA DE APROBACION DOCUMENTAEARCHIVO
MUNICIPAL
ET: Eliminacion Total
FIRMA DE JEFATURA DE LA UNIDAD
UNIDAD DE INFORMATICA SELLO UNIDAD
NOMBRE Y SELLO




DISTRITO SANTIAGO DE MARIA
MUNICIPIO USULUTAN NORTE
TELEFONO: 2645 8200

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL UGDA
1) SECCION Administracién 2) AMBITO (S) Sistema de Informacién v Comunicacion
3) UNIDAD PRODUCTORA UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL FUNCIONAL stema de Intormacion y Lomunicaclo
SERIE CLASIFICACT|[ pLAZO DE CONSERVACION/ANOS
ORIGINAL, X | PLAZO DE CONSERVACION/ANOS || ogsgRVACION
SERIE/ Subseries DENOMINACION DE LA FUNCION COPIA / RELACIONA | SOPORTE [ ON DELA [“ARCHIVO [[ARCHIVO [DISPOSICIO| =
DA INFORMACL | DE  [[CENTRALIl NFINAL* |
AVISOS DE COBRO Y FORMULAS 1-ISAM RECIBO DE COBRO DE IMPUESTO Original || ARCHIVO || Fisico/ Publico 1 15 P
TITULO DE PUESTO A PERPETUIDAD DOCUMENTO A ENTREGAR PARA PERPETUIDAD Original || ARCHIVO || Fisico Publico 1 15 P
Py .. I'ISICO/CTI'gI'E CONFIDENTT
RESOLUCION DE IMPUESTOS IMPUESTOS A PAGAR Original | ARCHIVO . N 1 3 ET
-
AMPOS DE FICHAS CATASTRALES DE EMPRESAS ||FICHAS DE EMPRESAS E INMUEBLES Original | ARCHIVO D'f’;:;/l Publico 1 15 P
COMPROBAR QUE EL CONTRIBUYENTE SE ENCUENTRA AL - Fisico/ )
SOLVENCIAS MUNICIPALES DIA Original | ARCHIVO Digita publico 1 3 ET
. . . Documento que detalla Ta documentacion institucional .. Fisico/ R
Indice de informacion e e s o ‘tor o A Original ARCHIVO Oicieal publico 1 3 ET
Fist
INFORME MENSUAL DE TRABAJO DOCUMENTACION DE RESPALDO Original | ARCHIVO legllctzll publico 1 3 ET
ARCHIVO DE RESERVAS C. DE C. STGO. DE MA. ||DOCUMENTACION DE RESPALDO Original | ARCHIVO | Fisico publico 1 3 P
=
PLAN OPERATIVO ANUAL DOCUMENTACION DE RESPALDO Original | ARCHIVO D'Isg'lctf;/l publico 1 3 ET
i
ARCHIVO DE BANCO DAVIVIENDA DOCUMENTACION DE RESPALDO Original || ARCHIVO D'Isg'lct‘;/l publico 1 7 P
) . . Fisico/ i
Cuadro de diagnostico documental Original ARCHIVO Digital publico 1 3 ET
) » Fisico/ X
Tabla de plazos de conservacion documental Original ARCHIVO Digital publico 1 3 ET
A e Fisico/ X
Inventario Original ARCHIVO - publico 1 3 ET
Digital
. . Fisico/ i
Cuadro de gestion documental Original ARCHIVO Digital publico 1 3 ET
COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION
DISPOSICION FINAL FECHA DE ELABORACION DOCUMENTAL
(NOMBRE Y FIRMA)
P: Conservacion permanente 04/07/2024 JEFE UNIDAD GESTION SELLO DEL CISED
M: Conservacion por muestras FECHA DE APROBACION DOCUMENTAL Y
ET: Eliminacion Total ARCHIVO MUNICIPAL
UNIDAD DE SELLO
INFORMATICA UNIDAD




ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL UGDA
1) SECCION Administracion
2) AMBITO (S) FUNCIONAL Sistema de Informacién y Comunicacion
3) UNIDAD PRODUCTORA JUVENTUD
5 PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
. ~ = ORIGINAL/ SERIE CLASIFICACION DE
SERIE/ Subseries DENOMINACION DE LA FUNCION —_ VAR SOPORTE || '\ o MACION |ARCHIVO DE| ARcHIvO || pisposicion OBSERVACIONES
GESTION CENTRAL FINAL*
Ley de Juventud Instrumento juridico para el trabajo de |a juventud Original Fisico/digital Publico 2 afios ET
Cddigo Municipal Normativa municipal para el trabajo de las unidades Original Fisico/digital Publico 2 afios ET
ermisos de uso de la ;asa de Encuentro ||Autorizacion emitida por ge.renaa municipal para uso de| OrlgeraI/ Fisico Publico/Confidencial 2 afios M
Juvenil la Casa de Encuentro Juvenil Copia
Listados de asistencia Presenta la asistencia del publico a las actividades Original Fisico Publica/ Confidencial 2 afios M
Convocatorias Instrumento para invitar al publico a las actividades Original Fisico/Digital ||Publica/ Confidencial 2 afios ET
. Documento para la gestién de recurso financiero y - L. . "
Solicitudes " Original Fisico Oficiosa 2 afios ET
humano para actividades
5 herramienta que establece acciones a realizar durante . L L - o
Planes operativos ol afio Original Fisico/Digital Oficiosa 2 afios M
Propuestas de proyectos Documento con posibles proyectos a realizar Original Fisico/Digital Publica 2 afios ET
L Herramientas para la promocién de las acciones de la L. . . o
Publicaciones X Original Digital Publica 2 afios M
unidad
Cuadro de gestion documental Original Fisico/Digital Publica 2 afios M
Cuadro de identificacion documental Original Fisico/Digital Publica 2 afios M
Cuadro de diagnostico Documental Original Fisico/Digital Publica 2 afios M
Inventario de Gestion Documental Original Fisico/Digital Publica 3 afios M
Tablas de plazos de conservacién Original Fisico/digital Publica 2 afios M
e S AL YR B VAR AERT COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL
(NOMBRE Y FIRMA)
P: Conservacion Permanente 02/07/2024 SELLO DEL CISED
B a JEFE UNIDAD GESTION
M: Conservacion por Muestras FECHA DE APROBACION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
ET: Eliminacion Total
FIRMA DE JEFATURA DE LA UNIDAD NOMBRE Y SELLO
UNIDAD DE INFORMATICA
’7 SELLO UNIDAD




ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

UGDA

1) SECCION

Administraciéon

3) UNIDAD PRODUCTORA

COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

2) AMBITO (S) FUNCIONAL

Sistema de Informacién y Comunicacién

PLAZO DE CONSERVACION/ANOS

. ORIGINAL/ CLASIFICACION DE LA =
SERIE/ Subseries DENOMINACION DE LA FUNCION copia |[SERIE RELACIONADA(|  SOPORTE INFORMACION || ARCHIVO DE[| ARcHivo || pisposicion OBSERVACIONES
GESTION CENTRAL FINAL*
Solicitudes a diferentes medios de comunicacién para
Convocatorias que participen en comunicados emitidos por la Original PUBLICA Fisico/digital Publico 3afios 3afios ET
Almacenamiento de fotografias y archivos
Registro Fotografico audiovisuales de las actividades elaboradas por las Original PUBLICA digital Publico 3afios 5afios ET
unidades municipales
_ . - Artes que intentan mejorar la interaccién Municipal con . - . . . o o
Disefos digitales para publicaciones ) ; Original PUBLICA Fisico Publico/Confidencial 3afios 3afios M
el publico en Redes Sociales
Reportes Semanales Presenta la asistencia del publico a las actividades Original PUBLICA Fisico/Digital Publico 3afios 3afios M
Convocatorias Instrumento para invitar al publico a las actividades Original PUBLICA Fisico/Digital ||Publica/ Confidencial 3afios 3afios ET
. Documento para la gestion de recurso financiero
Solicitudes cumento para fa gestl ? A u tnancieroy Original PUBLICA Fisico Oficiosa 3afios 3afios ET
humano para actividades
. herramienta que establece acciones a realizar durante . L. - L. N N
Planes operativos ol a0 Original PUBLICA Fisico/Digital Oficiosa 3afios 3afios M
Propuestas de proyectos Documento con posibles proyectos a realizar Original PUBLICA Fisico/Digital Publica 3afios 3afios ET
- Herramientas para la promocién de las acciones de la
Publicaciones ' P punida; ! Original PUBLICA Digital publica 3afios 3afios M
Cuadro de gestion documental Original PUBLICA Fisico/Digital Publica 3afios 3afios M
Cuadro de identificacion documental Original PUBLICA Fisico/Digital Publica 3afios 3afios M
Cuadro de diagnostico Documental Original PUBLICA Fisico/Digital Publica 3afios 3afios M
Inventario de Gestién Documental Original PUBLICA Fisico/Digital Publica 3afios 3afios M
Tablas de plazos de conservacion Original PUBLICA Fisico/digital Publica 3afios 3afios M
DISPOSICION FINAL FECHA DE ELABORACION COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL
(NOMBRE Y FIRMA)
P: Conservacion Permanente 04/07/2024 SELLO DEL CISED
. JEFE UNIDAD GESTION
M: Conservacién por Muestras FECHA DE APROBACION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
ET: Eliminacién Total
FIRMA DE JEFATURA DE LA UNIDAD NOMBRE Y UNIDAD DE INFORMATICA SELLO
SELLO UNIDAD




TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

1) SECCION

Administracion

3) UNIDAD PRODUCTORA

TEJIDO SOCIAL

2) AMBITO (S) FUNCIONAL

Sistema de Informacion y Comunicacion

5 PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
SERIE/ Subseri DENOMINACION DE LA FUNCION ORIGINAL/ SERIE SOPORTE CLASIFICACION DE OBSERVACIONES
series . "
. COPIA RELACIONADA LA INFORMACION [ ARCHIVO i ARCHIVO | DISPOSICION
DE GESTION CENTRAL FINAL*
PLAN OPERATIVO ANUAL actividades del afio en curso Original Fisico/ Digital Publico 1 ANO 3 ANOS ET
D t | acci | o -
INFORMES SEMANALES OCUMENTOs que amparan elaccionar confas - 5 ioinal Fisico/ Digital Publico 1 ARO 3 AROS ET
Adescos
CONSTITUCION DE DIRECTIVAS Reunidn y asamblea general de la comunidad Original Fisico/ Digital Confidencial 1 ANO 3 ANOS ET
ESTATUTOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DE Rigen el funcionamiento de las Directivas Original Fisico/ Digital Publi 1 ARO 3 AROS -
DIRECTIVAS COMUNALES Comunales rigina sico/ Digita ublico
ELABORACION DE ACTAS DE DIRECTIVAS Reunion con la comymdéd y _elaborauon de Original Fisico/ Digital Confidencial 1 A0 3 AfioS -
COMUNALES constancias directivas
REESTRUCTURACION DE DIRECTIVAS Reunién y asamblea general de la comunidad Original Fisico/ Digital Confidencial 1 ANO 3 ANOS ET
SOLICITUDES DE LA UAIP Respuesta a solicitudes Original Fisico/ Digital Confidencial 1 ANO 3 ANOS ET
C itaci bre t ded Il . .
EVENTOS COMUNITARIOS dpacitacionss sobre e"I‘as ¢ desarrofio Original Fisico/ Digital Confidencial 1 ARO 3 AROS ET
comunal
CUADRO GDA Elaboracion Cuadro de Gestion Documental Original Fisico/ Digital Publico 1 ANO 3 ANOS ET
CAPACITACIONES SOBRE DIFERENTES Tall Ad Original Fisico/ Digital Publi 1 ANO 3 ANOS ET
TEMAS A LAS ADESCOS. alleres con Adescos rigina isico/ Digita ublico
SOLICITUD DE NECESIDADES DE LA . . - . . N &
COMUNIDAD Elaborar solicitud de necesidades de las ADESCOS || Original Fisico/ Digital Confidencial 1ANO 3 ANOS ET
SOLICITUDES DE NECESIDADES PERSONALES|| Efaboracion de solicitudes de necesidades de la - ~
blacié Original Fisico/ Digital Confidencial 1 ANO 3 ANOS ET
DE LA POBLACION poblacion
LISTADO DE ASISTENCIA DE LA . . . . . & N
Reuniones con las comunidades Original Fisico/ Digital Publico 1 ANO 3 ANOS ET
COMUNIDAD
ACOMPANAMIENTO A GRUPO DE LIDERES
EN AGRICULTURA SOSTENIBLE (FAO) CON FOTOGRAFIA, LISTADO DE ASISTENCIA Original fisico/digital publico 1 afio 3 afios ET
U. DE MEDIO AMB.
ACTA DE ENTREGA DE INSUMOS PARA Actas v fotografias Original fisico/digital bli 1 afi 3 af ET
CELEBRACION NAVIDERA y g rigina isico/digita publico afio afios
, Entrega a unidad de gestion documental y - L. - . - .
Elaboracion de cuadros UGDA archivo Original Fisico/ Digital Publico 1 ANO 3 ANOS ET
DISPOSICION FINAL FECHA DE ELABORACION COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL
NOMBRE Y FIRMA)
P: Conservacion Permanente 03/07/2024 SELLO DEL CISED
M: Conservacion por Muestras FECHA DE APROBACION JEFE UNIDAD GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
ET: Eliminacion Total
[ FIRVIA DE JEFATURA DE LA UNIDAD ELLO |
UNIDAD DE INFORMATICA || >
NOMBRE Y SELLO UNIDAD




