ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA

UK
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL UGDA
1) SECCION Administracion .
) 2) AMBITO (S) . .. s
FUNCIONAL Sistema de Informacién y Comunicacién
3) UNIDAD PRODUCTORA CONVIVENCIA CIUDADANA
’ PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
SERIE/ Subseries DENOMINACION DE LA FUNCION R SERIE SOPORTE CLASIFICACION DE LA o OBSERVACIONES
copia || ReLaciONADA INFORMACION  ||ARCHIVO  DE[|  ARCHIVO | DISPOSICION
GESTION CENTRAL FINAL*
Se resguarda la informacion del
Documento que sirve de legal aviso a
» ) ) ) 9 gatavi . Fisico/digit ||Confidencial/reservad| . o contraventor hasta que los procesos
Bitacora de inspecciones. cntribuyentes por contravenciones Original. al 3 3 anos 10 Afos E/T R i . |
adminitrativas. . adquieren calidad de cosa juzgada, y las
contravenciones son ejecutoriadas.
Se resguarda la informacion del
Documento de legal notificacion de
Formato de notificacion por Y g " I, = Fisico/digit [[Confidencial/reservad - o contraventor hasta que los procesos
contravenciones donde se establece una posible Original al a 3 afios 10 afios E/T ) | ; |
' contravencion administrativa ’ adquieren calidad de cosa juzgada, y las
contravenciones son ejecutoriadas.
El Comité es de caracter
Invitaciones Comité Municipal de Documento de Convocatoria para . Fisico/digit ||Confidencial/reservad o o e . G
. ) ) . o Original. 3 afos 10 afos E/T Interinstitucional, las Instituciones
Prevencién de Violencia C.M.P.V. reiniones del comité. al a. o . )
participantes son publicas o privadas
Documento donde se consigna los Se resguarda la informacion del
Listados de Asistencia a nombres de los asistentes asignados = Fisico/digit [[Confidencial/reservad - o contraventor hasta que los procesos
; S Original 3 afios 10 afios E/T . . .
reuniones de CMPV. por las Instituciones para ser al a adquieren calidad de cosa juzgada, y las
miembros del comité. contravenciones son ejecutoriadas.
Documentos donde se consigna los Fisico/digit ||Confidencial/reservad| . - Para dar cumplimiento a la LAIP, si es
Actas de reuniones de CMPV. € i Original /dig / 3 afios 10 afos E/T . P . '
acuerdos generados en el comité. al a. necesario se crean versiones publicas .
Se resguarda la informacion del
D tod taci Fisico/digit |[Confid ial d ~ ~ contraventor hasta que los procesos
Amonestacién verbal escrita. ocumento de amorTes acion por Original isico/digit ||Confidencial/reserva 3 afios 10 afios E/T - . q . o]
contravencion. al a. adquieren calidad de cosa juzgada, y las
contravenciones son ejecutoriadas.
Se resguarda la informacion del
., L . Documento donde se conssigna una - L . .
Amonestacion administrativa i o . . Fisico/digit ||Confidencial/reservad " - contraventor hasta que los procesos
) contravencion administrativa por Original 3 anos 10 afios E/T R . .
escrita. escrito al a. adquieren calidad de cosa juzgada, y las
contravenciones son ejecutoriadas.
) DOCUMENTO JONde S€ MToTMMa 3 Fisico/digit ||Confidencial/reservad| . N Se resguarda la informacion del
Auto de imposicién de esquelas Delegado Contravencional de la Original 3 anos 10 afios E/T
irnncirinn de 1na mila al a. contraventor hasta que los procesos




Notificacién de comparecencia a
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Se Emite de oficio Emplazamiento a

Fisico/digit

Confidencial/reservad|

Se resguarda la informacion det =
*|
contraventor hasta que los procesos

desarrollo de la audiencia

al

a.

o - - Original n 10 af E/T
Conciliacion de oficio. los involucrados. & al a. 3 afios 0 afios / adquieren calidad de cosa juzgada, y las
contravenciones son ejecutoriadas.
Se resguarda la informacion del
Documentos donde se consigna los . . . i
I - Fisico/digit ||Confidencial/reservad| o o contraventor hasta que los procesos
Actas de Conciliacién. acuerdos generados por las partes en Original | 3 anos 10 afios E/T R . K
a a.
la concialiacion adquieren calidad de cosa juzgada, y las
contravenciones son ejecutoriadas
Se resguarda la informacion del
i Documento de Notificacion a las . Fisico/digit ||Confidencial/reservad " . contraventor hasta que los procesos
Esquelas de emplazamiento. Original 3 afos 10 afios E/T R . i
partes del proceso. al a. adquieren calidad de cosa juzgada, y las
contravenciones son ejecutoriadas
Se resguarda la informacion del
Documento donde se consigna el pago Confidencial/reservad| o - contraventor hasta que los procesos
Recibos de pago de esquelas. nsie pag Copia Fisico / 3 afios 10 afios E/T . . g . P
por contravenciones a. adquieren calidad de cosa juzgada, y las
contravenciones son ejecutoriadas
Se resguarda la informacion del
Documentos donde se legitima la Confidencial/reservad| - o contraventor hasta que los procesos
Poderes/actas Notariales. L g Original Fisico / 3 anos 10 anos E/T i . a i P
personeria juridica a. adquieren calidad de cosa juzgada, y las
contravenciones son ejecutoriadas
. » Documentos donde los presuntos Se resguarda la informacion del
Escritos por no aceptacion de . )
i o contraventores se muestran . . Confidencial/reservad| - . contraventor hasta que los procesos
imposicion de esquelas por inconformes con Ia imposicion de las Original Fisico 5 3 afios 10 anos E/T i . i
contravenciones. i p . adquieren calidad de cosa juzgada, y las
multas contravenciones son ejecutoriadas
Se resguarda la informacion del
Emplazamiento para audiencia Documento de Notificacion a las
P o P . o . . Fisico/digit [[Confidencial/reservad o o contraventor hasta que los procesos
Oral de revision de imposicion de || partes del proceso, para la revision def| Original al 3 3 anos 10 afos E/T daui lidad d . d |
esquela. la esquela : adquieren calidad de cosa juzgada, y las
contravenciones son ejecutoriadas
Se resguarda la informacion del
. Documento donde se consigna el Fisico/digit [[Confidencial/reservad o o contraventor hasta que los procesos
Acta de Audiencia Unica Oral. € Original /dig / 3 afos 10 afios E/T q P

adquieren calidad de cosa juzgada, y las
contravenciones son ejecutoriadas
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. . S
Se resguarda la informacion det =
*|
contraventor hasta que los procesos

documental

diarias, los documentos generados
por la actividad propia de la Unidad

al

Notificacién de Resolucién de Documento donde se notifica la . Fisico/digit ||Confidencial/reservad o -
4 . o Original 3 anos 10 afios E/T R . .
Delegado Contravencional. resolucion o el fallo de la audiencia al a. adquieren calidad de cosa juzgada, y las
contravenciones son ejecutoriadas
Se resguarda la informacion del
L, X Documentos donde se presenta § i
Recursos: Revision, Revocatoria, || . R . . Confidencial/reservad| " . contraventor hasta que los procesos
Apelacic inconformidad del fallo del delegado Original Fisico 3 anos 10 afios E/T K . i
elacion. a.
p de contravenciones adquieren calidad de cosa juzgada, y las
contravenciones son ejecutoriadas
Se resguarda la informacion del
., L Documentos donde se consigna el . . § i
Resolucién y Notificacién de . Fisico/digit ||Confidencial/reservad " . contraventor hasta que los procesos
R fallo de cada uno de los recursos, enell|  Original | 3 anos 10 afios E/T R . .
ecursos. a a.
momento procesal que se realiza adquieren calidad de cosa juzgada, y las
contravenciones son ejecutoriadas
Plan operativo anual donde se . . .
) i o » Fisico/digit - . - En este documento se especifican las
Plan de trabajo estipulan todas las actividades a Original al Oficiosa 1 afo 10 afios E/T iviad lendarizad r
realizarse por la Unidad en un afio activiades calendarizadas a realizar.
Documentos donde se consignan las . .
- . . - Fisico/digit . . N
Informe mensual actividades realizadas en un periodo Original | Oficiosa 1 ano 10 afios E/T
a
de treinta dias
Se resguarda la informacion del
Respaldo visual de las actividades
) : . » . . - ~ contraventor hasta que los procesos
Fotografias realizadas por la Unidad de Original Digital Oficiosa 1 ano 10 afios E/T . . .
Convivencia adquieren calidad de cosa juzgada, y las
contravenciones son ejecutoriadas
Se resguarda la informacion del
Istrumento donde se clasifica el tipo Fisico/digit o " contraventor hasta que los procesos
Cuadro de Gestion Documental ) ) ) P Original /dig Publica 1 afio 10 afos E/T R . d . P
de informacion segun la LAIP al adquieren calidad de cosa juzgada, y las
contravenciones son ejecutoriadas
Solicitudes emitidas por la Unidad Fisico/digit ~ o
P i Notas e informacion solicitada Original /dig Publico 1 ano 10 anos E/T
de Acceso a la Informacion al
Instrumento donde se especifica cada
Cuadro inventario de gestion P . Fisico/digit . o o
uno de los documentos generados por|| Original Publica 1 afio 10 afios E/T
documental . . ) al
la Unidad de Convivencia
Instrumento donde se especifica e
Cuadro de identificacion identifica por medio de las actividades Fisico/digit ~ o
p Original /dig Publica 1 afio 10 afios E/T
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Instrumento donde se especifica ya
identificadas las actividades y los
y . Fisico/digit , N . i
documentos generados por estos, los|| Original al Publica 1 afio 10 afios E/T
plazos de conservacion de los
documentos
Se resguarda la informacion del
Escrito de apoyo administrativo a || Documentos generados por la Unidad i .

. . . . . . Publica/Oficiosa/Conf| o o contraventor hasta que los procesos
diferentes unidades de la en apoyo a diferentes Unidades Original Digital idencial/reservada 1 ano 10 afios E/T R . i
Municipalidad. Administrativas : adquieren calidad de cosa juzgada, y las

contravenciones son ejecutoriadas
DISPOSICION FINAL FECHA DE ELABORACION COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION
DOCUMENTAL (NOMBRE Y FIRMA)
P: Conservacion Permanente 03/10/2024 SELLO DEL CISED
i JEFE UNIDAD GESTION

M: Conservacién por Muestras FECHA DE APROBACION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
ET: Eliminacién Total

FIRMA DE JEFATURA DE LA JULIO EDUARDO FLORES VELA SELLO

UNIDAD DE INFORMATICA
UNIDAD NOMBRE Y SELLO JOAQUIN ARIAS UNIDAD
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL UGDA
1) SECCION Administracion
Y o — UNIDAD MUNICIPAL DE PRIMERA INFANCIA, NINEZ Y 2) AMBITO (S) FUNCIONAL Sistema de Informacién y Comunicacion
ADOLESCENCIA
PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
~ A ORIGINAL/ SERIE CLASIFICACION DE
SERIE/ Subseri DENOMINACION DE LA FUNCION SOPORTE . IrARcAIVO DEI._ARCHIVO Il DISPOSICION |
/ Subseries COPIA RELACIONADA LA INFORMACION [[ARCHIVO DE[| ARCHIVO || DISPOSICION || OBSERVACIONES
GESTION CENTRAL FINAL*
Expedientes de Nifios y nifias de las Registro los datos personales del nifio y nifia . . ) )
L. - . . original CBI Fisico Confidencial
Centros de Atencion Inicial. inscrito
Expedientes de educadoras Registra los datos personales de las educadoras original CBI Fisico Confidencial
Tibro de marcacion de entradas y salidas de
Control de Asistencia ¥ original CBI fisico Publico
Liquidaciones y Facturas Documentos de soporte para los egresos original IC Fisico confidencial
Plan /Operativo El plan operativo anual original GERENCIA Fisico/ Digital Publico 1 1 ET
Informe/ Mensual Informe de trabajo original GERENCIA Fisico/ Digital Publico 1 1 ET
Expediente del trabajo del Comité Local de ||Convocatorias, listados de asistencia, actividades . . . = publico/
N original UMPINA Fisico/ Digital i . 1 1 ET
Derechos programadas en el afio confidencial
Registro de entregas de informes original UMPINA Fisico/ Digital publico 1 1 ET
Cuadro de identificacion documental original UGDA Fisico/ Digital publico 1 3 ET
Cuadro de clasificacién documental original UGDA Fisico/ Digital publico 1 3 ET
Cuadro diagnostico documental original UGDA Fisico/ Digital publico 1 3 ET
Tabla de plazo de conservacién documental original UGDA Fisico/ Digital publico 1 3 ET
Inventario de Gestion Documental original UGDA Fisico/ Digital publico 1 3 ET
Convocatorias / memorandum Documentos para convocar a reuniones original UMPINA Fisico/ Digital publico 1 3 ET
Fotografias original UMPINA Fisico/ Digital publico 1 3 ET
DISPOSICION FINAL FECHA DE ELABORACION COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL
(NOMBRE Y FIRMA)
||P: Conservacion Permanente 03/10/2024 SELLO DEL CISED
L JEFE UNIDAD GESTION
M: Conservaciéon por Muestras FECHA DE APROBACION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
ET: Eliminacién Total
Firma de jefatura de la Unidad SELLO
Nombre y Sello UNIDAD DE INFORMATICA UNIDAD




DISTRITO SANTIAGO DE MARIA
MUNICIPIO USULUTAN NORTE
UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL
TELEFONO: 2645 8200

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL UGDA
1) SECCION Administracién 2) AMBITO (S) Sistema de Informacion v C L.
‘macién y Com
3) UNIDAD PRODUCTORA UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL FUNCIONAL y Comunicacion
] ] — — CLASIFICACION PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
SERIE/ Subseries DENOMINACION DE LA FUNCION COPIA RELACIONADA SOPORTE DELA 5 ARCHIV(E) DE ARCHIVO DISPOSICION OBSERVACIONES
INFORMACION GESTION CENTRAL FINAL*

IAVISOS DE COBRO Y FORMULAS 1-ISAM RECIBO DE COBRO DE IMPUESTO Original ARCHIVO Fisico/ Digital Publico 1 10 P
TiTULO DE PUESTO A PERPETUIDAD "DOCUMENTO A ENTREGAR PARA PERPETUIDAD Original ARCHIVO Fisico Publico 1 10 P
RESOLUCION DE IMPUESTOS |impuEsTOS A PAGAR original ARCHIVO || Fisicordigital || CONFIDENCIAL 1 3 Er
IAMPOS DE FICHAS CATASTRALES DE EMPRESAS "FICHAS DE EMPRESAS E INMUEBLES Original ARCHIVO Fisico/ Digital Publico 1 10 P
[SOLVENCIAS MUNICIPALES J[COMPROBAR QUE EL CONTRIBUYENTE SE ENCUENTRA AL DIA Original ARCHIVO [ Fisico/ Digital publico 1 ET

|;1dice de informacion Docurr!ento que detalla la documentacion institucional que se encuentra Original ARCHIVO Fisico/ Digital publico 1 3 T
"INFORME MENSUAL DE TRABAJO | DOCUMENTACION DE RESPALDO Original ARCHIVO Fisico/ Digital publico 1 3 ET
IARCHIVO DE RESERVAS C. DE C. STGO. DE MA. "_DOCUMENTACION DE RESPALDO Original ARCHIVO Fisico publico 1 3 P

[PLAN OPERATIVO ANUAL ALDO Original ARCHIVO Fisico/ Digital publico 1 3 ET
ARCHIVO DE BANCO DAVIVIENDA | DOCUMENTACION DE RESPALDO Original ARCHIVO Fisico/ Digital publico 1 7 P
Cuadro de diagnostico documental Original ARCHIVO Fisico/ Digital publico 1 3 ET

[Tabla de plazos de conservacion documental Original ARCHIVO _ ][ Fisico/ Digtal publico 1 3 ET
Inventario Original ARCHIVO Fisico/ Digital publico 1 3 ET
[Cuadro de gestion documental Original ARCHIVO || Fisico/ Digital publico 1 3 ET
I— COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL FECHA DE ELABORACION NOMBRE Y FIRMA)
(lP: conservacion permanente | 18/10/2024 JEFE UNIDAD GESTION SELLO DEL CISED
||M: Conservacion por muestras FECHA DE APROBACION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

ET: Eliminacion Total WUIET

UNIDAD DE INFORMATICA SELLO UNIDAD




DISTRITO SANTIAGO DE MARIA
MUNICIPIO USULUTAN NORTE
TELEFONO: 2645 8200

1) SECCION Administracion .
2) AMBITO (S) . - N
i FUNCIONAL Sistema de Informacion y Comunicacién
3) UNIDAD PRODUCTORA ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
— SERIE CLASIFICACION PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
SERIE/ Subseries DENOMINACION DE LA FUNCION COPIA RELACIONADA SOPORTE DELA 5 ARCHIV? 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 - .
R . . o 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 Diferente informacion Original Fisico/Digital Publi s 10 .
rigina Isico/Digital ublico
solicitada Art 10 de la LAIP € ¢
. - . - 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 . . . i
Plan operativo anual . Original Fisico/ Digital Publico 1 3 ET
documentacion de las actividades mensuales por parte de la . L. - .
Informe mensual . 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
. . . Documento que detalla la documentacion institucional que se » » » _
Indice de informacion . Original Fisico/ Digital publico 1 10 ET
encuentra en cardcter 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 comunicacién
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 "01/10/2024 SELLO DEL CISED
JEFE UNIDAD GESTION
||M: Conservacion por muestras FECHA DE APROBACION DOCUMENTALYARCHIVO
MUNICIPAL
ET: Eliminacion Total
FIRMA DE JEFATURA DE LA UNIDAD
UNIDAD DE INFORMATICA SELLO UNIDAD
NOMBRE Y SELLO




TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

UGDA

lm_l

1) SECCION Administracién p . » L
2) AMBITO (S) FUNCIONAL Sistema de Informacién y Comunicacion
3) UNIDAD PRODUCTORA TEJIDO SOCIAL
5 PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
- ~ ORIGINAL/ SERIE CLASIFICACION DE
SERIE/ Subseries DENOMINACION DE LA FUNCION SOPORTE OBSERVACIONES
/ COPIA RELACIONADA LA INFORMACION || ARCHIVO [ 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 el acclonarconias - g einal Fisico/ Digital Publico 1 ARO 3 AROS ET
Adescos
CONSTITUCION DE DIRECTIVAS Reunion y asamblea general de la comunidad Original Fisico/ Digital Confidencial 1 ANO 3 ANOS ET
ESTATUTOS PARA EL FUNCIONAMIENT Rij | funci iento de las Directi - o
uTOS UNCIO ° fgen el funcionamiento de fas Directivas Original Fisico/ Digital Publico 1ANO 3 ANOS ET
DE DIRECTIVAS COMUNALES Comunales
ELABORACION DE ACTAS DE DIRECTIVAS Reunion con la comynldéd y felaboracmn de Original Fisico/ Digital Confidencial 1 ANO 3 ANOS T
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
Capacitaciones sobre temas de desarrollo - - - ) . N &
EVENTOS COMUNITARIOS comunal Original Fisico/ Digital Confidencial 1ANO 3 ANOS ET
CUADRO GDA Elaboracion Cuadro de Gestion Documental Original Fisico/ Digital Publico 1 ANO 3 ANOS ET
CAPACITACIONES SOBRE DIFERENTES o o
Talleres con Adescos Original Fisico/ Digital Publico 1ANO 3 ANOS ET
TEMAS A LAS ADESCOS.
SOLICITUD DE NECESIDADES DE LA - - - ) ! N N
COMUNIDAD Elaborar solicitud de necesidades de las ADESCOS||  Original Fisico/ Digital Confidencial 1ANO 3 ANOS ET
SOLICITUDES DE NECESIDADES ETaboracion de solicitudes de necesidades de la N -
PERSONALES DE LA POBLACION poblacién Original Fisico/ Digital Confidencial 1ANO 3 ANOS ET
LISTADO DE ASISTENCIA DE LA Reuniones con las comunidades Original Fisico/ Digital Publico 1 ANO 3 ANOS ET
COMUNIDAD
ACOMPANAMIENTO A GRUPO DE
LIDERES EN AGRICULTURA SOSTENIBLE FOTOGRAFIA, LISTADO DE ASISTENCIA Original fisico/digital publico 1 afio 3 afios ET
(FAO) CON U. DE MEDIO AMB.
ACTA DE ENTREGA DE INSUMOS PARA
- Actas y fotografias Original fisico/digital publico 1 afio 3 afios ET
CELEBRACION NAVIDENA
Ent idad d tion d tal . o
Elaboracién de cuadros UGDA niregaa unida eﬁes 1on documentaly Original Fisico/ Digital Publico 1 ARO 3 ANOS ET
archivo.
SR E G AL T 55 TR COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL
NOMBRE Y FIRMA)
"P: Conservacién Permanente 07/10/2024 SELLO DEL CISED
[[m: conservacién por Muestras FECHA DE APROBACION JEFE UNIDAD GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
ET: Eliminacién Total
FIRMA DE JEFATURA DE LA UNIDAD NI ADIDENE ORI AT CA SELLO
NOMBRE Y SELLO UNIDAD




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 y Comunicacion
3) UNIDAD PRODUCTORA Recursos Humanos FUNCIONAL
CLASIFICACION PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
N ORIGINAL/ SERIE
SERIE/ Subseries DENOMINACION DE LA FUNCION COPIA RELACIONADA SOPORTE DELA ARCHIVO DE|| ARCHIVO || DISPOSICION || OBSERVACIONES
INFORMACION GESTION CENTRAL FINAL*

Plan operativo anual de trabajo Actividades de trabajo anuales Original Archivo Fisico/ Digital Publico 3 afios 5 afios ET
Informes mensuales a Gerencia Actividades de trabajo mensuales Original Archivo Fisico/ Digital Publico 3 afios 5 afios ET
Archivo de expedientes de personal de RRHH Contenido de expedientes de empleados Original Archivo Fisico Confidencial 3 afios 15 afios P
Curriculum Vitae Recibir curriculum vitae Original Archivo Fisico Confidencial 3 afios 3 afios ET
Archivo de notas varias Notas recibidas de instituciones varias Original Archivo Fisico Confidencial 3 afios 3 afios ET
Cuadro de identificacion documental Elaborar Cuadro de identificacién documental Original Archivo Fisico/digital Publico 3 afios 5 afios ET
[Tabla de plazos de conservacion Elaborar tabla de plazos de conservacion Original Archivo Fisico/ Digital Publico 3 afios 5 afios M
Cuadro de diagndstico documental Elaborar cuadro de diagndstico documental Original Archivo Fisico/ Digital Publico 3 afios 5 afios ET
Formulario de permisos y formulario de control de permisos Reporte a técnico de informatica Original Archivo Fisico/ Digital Confidencial 3 afios 5 afios ET
Plan operativo anual de trabajo Actividades de trabajo anuales Original Archivo Fisico/ Digital Publico 3 afios 5 afios ET
F lario d i del CAM. | de barrid!

ormu arw/o € vacaciones de v personal ce barrido y Controlar vacaciones del personal Original Archivo Fisico/ Digital Confidencial 3 afios 5 afios ET
recoleccién
Cuadro de clasificacion documental Elaborar cuadro de clasificacién documental Original Archivo Fisico Publico 3 afios 5 afios ET
Planilla de salarios de empleados Elaborar planillas Original Archivo Fisico Confidencial 3 afios 15 afios P
Informes mensuales a Gerencia Actividades de trabajo mensuales Original Archivo Fisico/ Digital Publico 3 afios 5 afios ET
DISPOSICION FINAL FECHADE ELABORACION COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION

DOCUMENTAL (NOMBRE Y FIRMA)
P: Conservacion Permanente 07/10/2024 SELLODELCISED ||
M: C i6 Muest FECHA DE APROBACION RS R
: Conservacién por Muestras DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
ET: Eliminacion Total
JOAQUIN ERNESTO ARIAS
FIRMA DE JEFATURA DE LA UNIDAD NOMBRE Y SELLO UNIDAD DE INFORMATICA CORTEZ Uﬁ;‘:[)
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A %
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL UGDA e
1) SECCION Administracion
2) AMBITO (S) FUNCIONAL Sistema de Informacién y Comunicacién
3) UNIDAD PRODUCTORA Unidad de Proyectos Estratégicos
6 PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
ORIGINAL/ SERIE CLASIFICACION DE LA|
SERIE/ Subserit DENOMINACION DE LA FUNCION SOPORTE OBSERVACIONES
/ Subseries COPIA RELACIONADA INFORMACION ARCHIVO DE ARCHIVO DISPOSICION
GESTION CENTRAL FINAL*
D t los dife t t ti
Perfiles de proyectos ocumentos para fos di ere.n es Proyec 05 & gestionar para su Original Fisico/digital Publico 1 3 ™M
ejecucion
o ficaci oo 12 ejecucion d
Planos Arquitecténicos, constructivos y topograficos anos con especificaciones tecnicas para fa ejecucion ce Original Fisico/digital Publico 1 5 ™M
proyectos
Modelos 3D de construccién y visualizacién Modelos 3d para su renderizado. Original Digital Publico 1 3 M
Renderizados. Imagenes finales de los disefios y propuestas. Original Fisico/digital Publico 1 5 ET
Documento que incluye cantidades de materiales, maquinaria y K o o
Presupuestos ) Original Fisico/digital Publico 1 3 ™M
equipo y personal.
D t lusi daci técni
Informes técnicos ocumentos con c?"C usiones y recomencaciones tecnicas que | g iz Fisico/digital Pablico 1 3 ET
esponden a un problema
Levantamiento de datos de bacheo Detalle de los baches que se encuentran en el municipio Original Digital Publico 1 3 ET
Requisiciones Solicitud de materiales o equipo a UACI Original Fisico/digital Publico 1 3 ET
D tacion de las actividad, I rte de |
Informe Mensual ocumentacion cle fas actividaces mensuales por parte de fa Original Fisico/digital Publico 1 3 ET
unidad
D¢ tacion de | tividads I rte de |
Informe Semanal ocumentacion de fas activi ‘a €5 semanales por parte de fa Original Fisico/digital Publico 1 3 ET
unidad
Bitacoras de trabajo Documento que detalla las actividades realizadas en un proyecto.|[  Original Fisico Publico 1 3 ET
Fotografias Original Digital Publico 1 3 ™M
Control de Asistencia de trabajadores: personal de Documento que respalda la asistencia de los trabajadores de N — N
Original Fisico/digital Publico 1 3 ET
camng camng
Contratos trabajadores eventuales Respaldar las contrataciones de personal Original Fisico/digital Publico 1 3 ™M
Terminos de referencia proyecto: Remodelacién y » X X
Inf d | control de | tividad
Adecuacion de Casa de Acogida y Centro de Bienestar ntormacion requerica para e} control de as,ac \vidadesa Original Digital Publico 1 3 M
X desarrollar por parte de la empresa realizadora.
Infantil Mercedes Llach
Bitacoras de seguimiento para Techos Seguros y Dignos Informacién requerida para el control de las actividades a X :
- : 3 o N Original Digital Publico 1 3 M
para las familias de Santiago de Maria desarrollar por parte de organizacion realizadora
Formato para la identificacién y solicitud de la ejecucién de un
Formatos y Perfiles Técnicos DOM y anexos proyecto dentro del marco del Componente 1 del Proyecto de Original Fisico/digital Publico 1 3 ™M
Desarrollo Local Resiliente afio 2022 y 2023
Formato para la identificacion y solicitud de la ejecucion de un
Formato de Perfil Técnico DOM y anexos proyecto dentro del marco del Componente 2 del Proyecto de Original Fisico/digital Publico 1 3 ™M
Desarrollo Local Resiliente.
Cuadro de Indentificacion Documental Original Fisico/digital Publico 1 3 ET
Cuadro de Clasificacion Documental Original Fisico/digital Publico 1 3 ET
Tabla de Plazos de Conservacion Documental Original Fisico/digital Publico 1 3 ET
Cuadro de Gestién Documental Original Fisico/digital Publico 1 3 ET
Inventario de Gestién Documental 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 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 SELLO

UNIDAD DE INFORMATICA
SELLO UNIDAD




ALCALDIiA 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 PRESUPUESTO
PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
SERIE/ Subseries DENOMINACION DE LA FUNCION ISR SR SOPORTE AL ELEE OBSERVACIONES
COPIA RELACIONADA INFORMACION  (lARcHivO DE|| ARCHIVO || DISPOSICION
GESTION CENTRAL FINAL*
P ion De | YE Y .-
Presupuesto ;:::;I;): D: ;t?jzsostspeg:;iscTs Original Archivo Fisico/ Digital Publico 2 afios 3 afios ET
Decretos de Modificaci Aprobacion De Modificaci De L -
ecretos ce . odificaciones pro ?uon_ e Mod! |caC|ones- ©as Original Archivo Fisico/ Digital Publico 2 afios 5 afios ET
Presupuestarias Asignaciones Presupuestarias
Tabla de Plazos de Conservacion Elaborar Tabla de Plazos de Conservacion Original Archivo Fisico/ Digital Publico M M M
Elab Cuadro de Diagndsti -
Cuadro de Diagndstico Documental aborar Luadra de Liagnostico Original Archivo Fisico/ Digital Publico 1 afio W\ ET
Documental
Plan operativo Anual de Trabajo Actividades de trabajo anuales Original Archivo Fisico/ Digital Publico 2 afios 2 afios ET
El Clasificacié -
Cuadro de Clasificacién Documental aborar cuadro de Clasificacién Original Archivo Fisico/ Digital Publico 2 afios 2 afios ET
Documental
R AL T G VAT COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL
(NOMBRE Y FIRMA)
P: Conservacion Permanente 09/10/2024 SELLO DEL CISED
JEFE UNIDAD GESTION
M: Conservacidn 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




ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN NORTE

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL UGDA
1) SECCION Administracion )
2) AMBITO (S) FUNCIONAL Sistema de Informacién y Comunicacién
3) UNIDAD PRODUCTORA Oficialia de Cumplimiento en Compras Publicas
. PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
. ORIGINAL/ SERIE CLASIFICACION DE
SERIE/ Subseries DENOMINACION DE LA FUNCION COPIA RELACIONADA SOPORTE LA INFORMACION ARCHIVO DE| ARCHIVO DISPOSICION OBSERVACIONES
GESTION CENTRAL FINAL*
) Programacion anual de trabajo de la Oficialia de . L. L .
Plan operativo anual Original Fisico/ Digital Publico 1 3 ET

Cumplimiento en Compras Publicas

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 ejecucion o que Original Fisico Publico 1 3 ET
estos ya hayan sido contratados

Programacién anual de cumplimiento Programa de revision de procesos de compras publicas Original Fisico/Digital Publico 1 3 ET

Registro de cumplimiento del programa de revision de
procesos de compras con la finalidad de verificar de forma Original Fisico/Digital Confidencial 3 5 ET
continua el estatus de éste.

Matriz de cumplimientos preliminares de procesos|
de compra

Plan de Implementacidn del Sistema de Gestiéon Realizacién del Plan de Implementacién del Sistema de

Antisoborno Gestidn Antisoborno, segun la norma ISO 37001 Original Fisico/Digital Plblico ! 3 ET

Informe de actividades mensuales F:Je:ilcijzz-xaddj:gfeiciir;fl(i)a"::ijj;;?itri:ii::foefe:zsoar:s:?sd:f]t:iocralsa Original Fisico/Digital Publico 1 3 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

COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL FECHA DE ELABORACION (NOMBRE Y FIRMA)

P: Conservacion Permanente 07/10/2024 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
NOMBRE Y SELLO UNIDAD DE 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 MERCADO MUNICIPAL
% PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
. . ORIGINAL/ SERIE CLASIFICACION DE
ERIE i DENOMINACION DE LA FUNCION PORTE . 3 BSERVACIONE
SERIE/ subseties ° © UNclo COPIA RELACIONADA S0P0 LA INFORMACION [[ARCHIVO ~ DEl ARCHIVO i DISPOSICION OBSERVACIONES
GESTION CENTRAL FINAL*
PLAN ANUAL DE TRABAJO CONTIENE LAS ACTIVIDADES A REALIZAR POR LA Original Fisico/ Digital Publico 1 3 ET
UNIDAD
NTIENE LA INFORMACION DE Lt
EXPEDIENTES DE ARRENDATARIOS o A INFORMACIO 0s Original Fisico/ Digital Confidencial 3 5 P
ARRENDATARIOS
CONTRATO DE PUESTOS DOCUMENTO LEGAL PARA LOS ARRENDATARIOS Fisico Confidencial 3 5 P
CONTROL DE TIQUETS Y REPORTE DEL DOCUMENTO CON INFORMACION DE LOS Oriinal Fisico/ Digital Confidencial 1 3 -
MOVIMIENTO ECONOMICO Y MORA RECUPERADA TIQUETS Y OTROS '8! tsico/ Digl laend
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
INGRESOS MENSUALES PRESENTA LOS INGRESOS MENSUALES DEL Original Fisico/ Digital Confidencial 1 3 P
MERCADO 8 8
MUESTRA LOS BIENES MUEBLES QUE POSEE EL o o - ]
INVENTARIO DE BIENES MUEBLES Original Fisico/ Digital Publico 1 3 M
MERCADO
NSTACIA DEL TRABAJO REALIZADO POR LA
BITACORAS DE TRABAJO CONS UNIDJ(A)D O PO 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
DISPOSICION FINAL FECHA DE ELABORACION COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL
(NOMBRE Y FIRMA)
||P: Conservacién Permanente 02/10/2024 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 NOMBRE Y e, SELLO
SELLO UNIDAD




ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL UGDA
1) SECCION Administracion o
) AR, Sistema de Informacién y Comunicacion
FUNCIONAL v
3) UNIDAD PRODUCTORA UNIDAD MEDIO AMBIENTE
. PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
. ORIGINAL/ SERIE CLASIFICACION DE =
SERIE/ Subseries DENOMINACION DE LA FUNCION COPIA RELACIONADA SOPORTE LA INFORMACION ARCHlVO’ DE ARCHIVO DISPOSICION OBSERVACIONES
GESTION CENTRAL FINAL*
Plan de trabajo bocumento que cc?r1lt|ene la programacién Original Fl,SIFO/ Publico 1 afio 3afios ET
anual de las actividades a desarrollar Digital
Informe mensual Documentacién de las actlvndjades mensuales Original FI‘SIFO/ Publico 1 afio 3 Afios ET
por parte de la unidad Digital
Ordenanza Desecho sdlidos. Contiene las_regmac'ones d?_lo_s desechos Original F'?"_:o/ Publico 1 afio 3afos ET
solidos en el municipio Digital
ordenanza.s,Obre la preveljgon de la Regula la deforestacion y el cuido de los mantos . Fisico/ . ~ ~
deforestacion y la proteccién de los " | - Original Digital Publico 1 afo 3afios ET
mantos acuiferos acuiferos en el municipio igita
o . ) ) A o - Fisico/ ’ - .
Bitacora de Trabajo Contiene el trabajo realizado en el municipio Original Digital Publico 1 afo 3afios ET
. P ite al i der tal boles dent Fisi ~ ~
Permiso de Tala de Arboles ermite alusuario poder talar arboles dentro Original '_SI_CO/ Publico 1 afio 3 Afios ET
de su propiedad Digital
. . . Es una invitacion a una reunidn de trabajo en la . Fisico/ . ~ ~
Convocatoria a reuniones de trabajo o Original - Publico 1 afio 3afos ET
municipalidad Digital
_ _ _ . I i isi ublico = P
Lista de Asistencia a reuniones Control de quién asistio a !a reunién convocada Original Fl,SIFO/ P X . 1 afo 3afos ET
por la unidad Digital confidencial
Fotografias Soporte de las actlv@ades realizadas por la Original F|§|F0/ Publico 1 afio 3afios ET
unidad Digital
e - Fisico/ . o o
Cuadro de Identificacion Documental Original Digital Publico 1 afio 3 Afios ET
o - Fisico/ ! o o
Cuadro de Clasificacion Documental Original Digital Publico 1 afio 3afios ET
. . . Fisico/ . ~ ~
Cuadro de Diagnostico Documental Original Digital Publico 1 afo 3afios ET
Tabla de plazo de Conservacion . Fisico/ . o o
Documental Original Digital Publico 1 afio 3afios ET
Cuadro de Inventario de Gestién - Fisico/ . o o
Documental Original Digital Publico 1 afio 3afios ET
L - Fisico/ . ~ x
Cuadro de Gestion Documental Original o Publico 1 afio 3afios ET
Digital
T —— AT COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION
DOCUMENTAL (NOMBRE Y FIRMA)
||P: Conservacion Permanente 02/10/2024 SELLO DEL CISED
i6 5 I LI T Teresa de Jesus Araujo Aviles
M: Conservacion por Muestras FECHA DE APROBACION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS /]
ET: Eliminacién Total
FIRMA DE JEFATURA DE LA UNIDAD UNIDAD DE INFORMATICA SELLO
NOMBRE Y SELLO B UNIDAD
JULIO CESAR MEJIA Joaquin Murcia




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 JUVENTUD
6 PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
A A ORIGINAL/ SERIE CLASIFICACION DE
SERIE/ Subserie: DENOMINACION DE LA FUNCION SOPORTE 5 OBSERVACIONES
4 * COPIA || RELACIONADA LAINFORMACION [[ARCHIVO  DEf}  ARCHIVO | DISPOSICION
GESTION CENTRAL FINAL*
Ley de Juventud Instrumento juridico para el trabajo de la 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
Permisos de uso de la Casa de Encuentro [[Autorizacié itid i icipal Original,
: utorizacion emitida por gerfencla municipal para uso| rlgera / Fisico Publico/Confidencial 2 afios M
Juvenil de 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 L. . .
Solicitudes " Original Fisico Oficiosa 2 afios ET
humano para actividades
. herramient tabl i lizar d t - L . .
Planes operativos lenta que esta e;ea:(;cmnes arealizar durante Original Fisico/Digital Oficiosa 2 afios M
Propuestas de proyectos Documento con posibles proyectos a realizar Original Fisico/Digital Publica 2 afios ET
. . Herramientas para la promocion de las acciones de la . L . .
Publicaciones R 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 conservacion Original Fisico/digital Publica 2 afios M
DISPOSICION FINAL FECHA DE ELABORACION COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL
(NOMBRE Y FIRMA)
||P: Conservacion Permanente 02/10/2024 SELLO DEL CISED
] JEFE UNIDAD GESTION
M: Conservacién por Muestras FECHA DE APROBACION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
ET: Eliminacion Total
FIRMA DE JEFATURA DE LA UNIDAD NOMBRE Y UNIDAD DE INFORMATICA SELLO
SELLO UNIDAD




TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL UGDA
ALCALDIA MUNICIPAL USULUTAN NORTE

1) SECCION Administracion ’ . s C
2) AMBITO (S) FUNCIONAL Sistema de Informacion y Comunicacion
3) UNIDAD PRODUCTORA INFORMATICA
oRIGINAL TG PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
SERIE/ Subseries DENOMINACION DE LA FUNCION COPIA SERIE RELACIONADA SOPORTE DE LA OBSERVACIONES
INFORMACION || ARCHIVO DE ARCHIVO . "
GESTION CENTRAL || P'SPOSICION FINAL
1. Efectuar Mantenimieto 1. Efectuar Mantenimieto
. . . . Reporte Mensual y || _. . - . = o
preventivo a los equipos preventivo a los equipos ORIGINAL . || Fisico y Digital ||Publica 3 afos 3 aios ET
: . ) . Bitacora de trabajo
informaticos. informaticos.
2. Efectuar reparaciones en los  [[2. Efectuar reparaciones en los
equipos informaticos que lo equipos informaticos que lo ORIGINAL Reporte Mensual y Fisico y Digital ||Publica 3 aios 3 afos ET
- - Bitacora de trabajo
requieran. requieran.
3. Implementar los diferentes 3. Implementar los diferentes
sistemas informaticos que sean  [sistemas informaticos que sean Reporte Mensualy || . . . . . ~
: . . . ORIGINAL . 7 || Fisico y Digital ||Publica 3 afios 3 afios ET
requeridos por los usuarios de  [[requeridos por los usuarios de Bitacora de trabajo
los mismos. los mismos.
4. Brindar asistencia tecnicaa  [[4. Brindar asistencia tecnica a
- . - . Reporte Mensualy || _. . . . o ~
los usuarios de los sistemas los usuarios de los sistemas ORIGINAL . 7| Fisico y Digital ||Publica 3 aiios 3 afios ET
. . . . Bitacora de trabajo
informaticos informaticos
5. Presentar el reporte de control ||5. Presentar el reporte de
. . . . Reporte Mensual y || _. . . ~ o
de Asistencias del Personal control de Asistencias del ORIGINAL . 7 || Fisico y Digital | CONFIDENCIAL 3 aiios 3 aios ET
. . . . . . Bitacora de trabajo
(sistema Biometrico) Personal (sistema Biometrico)
6. Presentar reportes mensuales ||6. Presentar reportes mensuales ORIGINAL Reporte Mensual y Fisico y Digital ||Publica 3 afios 3 afios ET
de las actividades realizadas. de las actividades realizadas. Bitacora de trabajo
7. Presentar Plan Operativo 7. Presentar Plan Operativo Reporte Mensual y . o
ORIGINAL . .|| Fisico y Digital ||Publica 3 afios 3 aios
Anual (POA) Anual (POA) Bitacora de trabajo R ET
DISPOSICION FINAL FECHA DE ELABORACION COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL
(NOMBRE Y FIRMA)
||P: Conservacion Permanente 07/10/2024 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




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 DEPORTES
) PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
’ ’ ORIGINAL/ SERIE CLASIFICACION DE LA]
SERIE/ Subseri DENOMINACION DE LA FUNCION SOPORTE ’ OBSERVACIONES
/ Subseries COPIA RELACIONADA INFORMACION ARCHIVO DE|| ARCHIVO DISPOSICION
GESTION CENTRAL FINAL*
Plan de trabajo Anual desarollar las activiades deportivas Original Fisico/ Digital Publico 1 afio 5 afios M
Informe mensual actividades de las funciones Original Fisico/ Digital Publico 1 afio 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 afios ET
Actas constitucion de comites Presenta los comites deportivos existentes en el . L . . . i . N
. o Original Fisico/ Digital ||Publico/ Confidencial 1 afio 5 afios M
deportivos municipio
Escuela Municipal Entrenos, juegos Original Fisico/ Digital ||Publico/ Confidencial 1 afio 5 afios M
T T T R A A COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL
(NOMBRE Y FIRMA)
P: Conservacién Permanente 07/10/2024 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




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 COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL
) PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
A " ORIGINAL/ SERIE CLASIFICACION DE
SERIE/ Subseries DENOMINACION DE LA FUNCION SOPORTE OBSERVACIONES
/ COPIA RELACIONADA LA INFORMACION ARCHIVOI DE[| ARCHIVO DISPOSICION
GESTION CENTRAL FINAL*
Solicitudes a diferentes medios de comunicacion para
Convocatorias que participen en comunicados emitidos por la Original PUBLICA Fisico/digital Publico 3 afios 3 afios ET
Almacenamiento de fotografias y archivos audiovisuales
Registro Fotogréfico de las actividades elaboradas por las unidades Original PUBLICA digital Publico 3 afios 5 afios ET
municipales
L - L Artes que intentan mejorar la interaccion Municipal con . . . . . . .
Disefios digitales para publicaciones . . Original PUBLICA Fisico Publico/Confidencial 3 afios 3 afios M
el publico en Redes Sociales
Reportes Semanales Presenta la asistencia del publico a las actividades Original PUBLICA Fisico/Digital Publico 3 afios 3 afios M
Convocatorias Instrumento para invitar al publico a las actividades Original PUBLICA Fisico/Digital |[Publica/ Confidencial 3 afios 3 afios ET
. D ¢ | tion d fi i
Solicitudes ocumento para 1a gestion e_r.ecurso fnancieroy Original PUBLICA Fisico Oficiosa 3 afios 3 afios ET
humano para actividades
. herramienta que establece acciones a realizar durante . L. L . N N
Planes operativos ol afio Original PUBLICA Fisico/Digital Oficiosa 3 afios 3 afios M
Propuestas de proyectos Documento con posibles proyectos a realizar Original PUBLICA Fisico/Digital Publica 3 afios 3 afios ET
- H ient: I ion de | i del
Publicaciones erramientas para 'a pr;?j:;o" clasacciones dela |l original PUBLICA Digital Publica 3 afios 3 afios M
Cuadro de gestién documental Original PUBLICA Fisico/Digital Publica 3 afios 3 afios M
Cuadro de identificacion documental Original PUBLICA Fisico/Digital Publica 3 afios 3 afios M
Cuadro de diagnostico Documental Original PUBLICA Fisico/Digital Publica 3 afios 3 afios M
Inventario de Gestién Documental Original PUBLICA Fisico/Digital Publica 3 afios 3 afios M
Tablas de plazos de conservacion Original PUBLICA Fisico/digital Publica 3 afios 3 afios M
e AV COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL
(NOMBRE Y FIRMA)
||P: Conservacion Permanente 03/10/2024 SELLO DEL CISED
B . JEFE UNIDAD GESTION
M: Conservacién por Muestras FECHA DE APROBACION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
ET: Eliminacién Total
FIRMA DE JEFATURA DE LA UNIDAD NOMBRE Y SELLO
UNIDAD DE INFORMATICA
SELLO UNIDAD




P oo Y DISTRITO SANTIAGO DE MARIA

£ MUNICIPIO USULUTAN NORTE

N

TELEFONO: 2645 8200

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL UGDA
1) SECCION Administracién
2) AMBITO (S) FUNCIONAL Sistema de Informacién y Comunicacién
3) UNIDAD PRODUCTORA Cuerpo de Agentes Municipales
) PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
. ORIGINAL/ SERIE CLASIFICACION DE =
SERIE/ Subseries DENOMINACION DE LA FUNCION COPIA RELACIONADA SOPORTE LA INFORMACION ||ARCHIVO  DEf|  ARCHIVO DISPOSICION OBSERVACIONES
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 . . .
informe semanal ) Original Fisico Publico 1 3 ET
la unidad
) . . L - - . Actualmente los radios
Bitacora de radiotelefono Documento que contiene detalle de uso de aparatos Original Fisico/Digital Publico 1 3 ET L
|lestan fuera de servicio.
Bitacora de Motocicletas Documento que contiene detalle de uso de motocicletas Original Fisico/Digital publico 1 3 ET
Dy t tiene | tividad. lizar d t
Plan Operativo Anual ocumento que contiene ealsaaﬁcolw ades a realizar durante Original Fisico/Digital Publico 1 3 ET
Informe mensual Documentacion de las act|V|d.ades mensuales por parte de Original Fisico/Digital publico 1 3 ET
la unidad
Cuadro de Gestion Documental Documento sobre la Gestion Documental y su clasificacién|[  Original Fisico/Digital Publico 1 7 ET
Registro de |. licitudes de A la inf i6
Informe Anual CBISERO 6€ 185 SCICIEICES (6 ALCES & 4 INTAIMACIon Con 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 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 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 la institucion
N — e —— COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL
(NOMBRE Y FIRMA)
P: Conservacién Permanente 04/10/2024 SELLO DEL CISED I
M: Conservacion por Muestras FECHA DE APROBACION JEFE UNIDAD GESTION

ET: Eliminacién Total

DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

Teresa de Jesus Araujo Avilés

FIRMA DE JEFATURA DE LA UNIDAD
NOMBRE Y SELLO

Tcnel. Alex Romeo Rodriguez Pérez

UNIDAD DE INFORMATICA

José Joaquin Arias

SELLO
UNIDAD




ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN NORTE
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

UGDA

o'y

1) SECCION Administracion .
2) AMBITO (S) FUNCIONAL Sistema de Informacion y Comunicacién
3) UNIDAD PRODUCTORA AUDITORIA INTERNA
PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
SERIE/ Subseries DENOMINACION DE LA FUNCION OlzlgL'T:Ll REL:(EI%I: ADA SOPORTE CLL:IS;:;::;L%TO[LE = OBSERVACIONES
ARCHIVO DE|| ARCHIVO DISPOSICION
GESTION CENTRAL FINAL*
EXAMEN ESPECIAL DE INGRESOS Y
EGRESOS MAYO - DICIEMBRE 2024
[ACA - CONTROL ADMINISTRATIVO
AC',M - Correspondencia Remitida a a Correspondencia Original Archivo Fisico Confidencial 1 3 M
Entidad y Terceros
ACAZ - Correspondencia Recibida de la Correspondencia Original Archivo Fisico Confidencial 1 3 M
Entidad y Terceros
[ACA3 - Plan Anual de Trabajo de Auditoria Plan de Trabajo aprobado por el Concejo Original Archivo Fisico Publico 1 3 M
ACP - FASE DE PLANIFICACION
[ACP1 - Declaracion Anual de Independencia || Declaraciones del equipo de Auditoria Interna Original Archivo Fisico Confidencial 1 3 M
[ACP2 - Archivo Permanente de la Entidad Documentacién historica de la institucion Original Archivo Fisico Confidencial 1 3 M
[ACP3 - Antecedentes de la Entidad Documentacion histérica de la institucion Original Archivo Fisico Confidencial 1 3 M
\CP4 - Aprobacion de Manuales, Normativa legal y técnica de la institucion Original Archivo Fisico Confidencial 1 3 M
Reglamentos, Ordenanzas y otros
[ACP5 - Presupuesto Municipal Presupuesto Municipal aprobado por el Concejo Original Archivo Fisico Confidencial 1 3 M
ﬁfgg;:egmmlento aRecomendaciones de Informes de auditoria de la Corte de Cuentas Original Archivo Fisico Confidencial 1 3 M
[ACP7 - Fondo Circulante Liquidaciones del Fondo Circulante Original Archivo Fisico Confidencial 1 3 M
ACP8 - Estudio y Evaluacion de Sistema de Cuestionarios de Control Interno Original Archivo Fisico Confidencial 1 3 M
Control Interno
IACP9 - Estrategia de la Auditoria Manual de Auditoria Interna del Sector Original Archivo Fisico Confidencial 1 3 M
Gubernamental

[ACP10 - Normativa Interna y Externa Normativa legal y técnica aplicable a la institucion|] ~ Original Archivo Fisico Confidencial 1 3 M




ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN NORTE
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

UGDA

o'y

1) SECCION Administracion .
2) AMBITO (S) FUNCIONAL Sistema de Informacion y Comunicacién
3) UNIDAD PRODUCTORA AUDITORIA INTERNA
PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
SERIE/ Subseries DENOMINACION DE LA FUNCION OTSL'T:LI REL:(EI%I: ADA SOPORTE cLL:ISNIEg::I\(II:L%TO[:‘IE = OBSERVACIONES
ARCHIVO DE|| ARCHIVO DISPOSICION
GESTION CENTRAL FINAL*
[ACP11 - Cronograma Cronograma aprobado por el Concejo Original Archivo Fisico Publico 1 3 M
[ACP12 - Memorando de Planificacion Memorando de Planificacion finalizado Original Archivo Fisico Confidencial 1 3 M
IACP13 - Programa y Procedimientos Programa y Procedimientos finalizado Original Archivo Fisico Confidencial 1 3 M
[ACP14 - Cédula de Notas Cuestionarios de Control Interno Original Archivo Fisico Confidencial 1 3 M
ACP15- Comunicacion de Deficiencias de Cuestionarios de Control Interno Original Archivo Fisico Confidencial 1 3 M
Control Interno
[ACP16 - Respuesta de la Administracion Correspondencia Original Archivo Fisico Confidencial 1 3 M
[ACP17 - Informe de Evaluacion de la N - . - .
Efoctividad del S.C.. Cuestionarios de Control Interno Original Archivo Fisico Publico 1 3 ET
ACE - FASE DE EJECUCION
ACE1 - Requerimiento de Informacion Comunicaciones de auditoria Original Archivo Fisico Confidencial 1 3 M
[ACE2 - Egresos con Fondos Municipales Documentacion de §9porte tesoreria y Original Archivo Fisico Confidencial 1 3 M
contabilidad
ACE3 - Planillas de Concejales Documentacién de soporte tesoreria y Original Archivo Fisico Confidencial 1 3 M
contabilidad
IACE4 - Planillas de Salarios Documentacién de soporte tesoreria y Original Archivo Fisico Confidencial 1 3 M
contabilidad
IACES - Recélculos a Junio y Diciembre Documentacion de §9por1e tesoreriay Original Archivo Fisico Confidencial 1 3 M
contabilidad
[ACESG - Centralizacion de Fondos Propios Cédula narrativa Original Archivo Fisico Confidencial 1 3 M
ACE7 - Fianzas Cédula narrativa Original Archivo Fisico Confidencial 1 3 M
ACES - Conciliaciones Bancarias Cédula narrativa Original Archivo Fisico Confidencial 1 3 M
ACE9 - Aguinaldos Cédula narrativa Original Archivo Fisico Confidencial 1 3 M




ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN NORTE
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

UGDA

o'y

1) SECCION Administracion .
= 2) AMBITO (S) FUNCIONAL Sistema de Informacion y Comunicacién
3) UNIDAD PRODUCTORA AUDITORIA INTERNA
PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
SERIE/ Subseries DENOMINACION DE LA FUNCION 0%'82::"’ REL:(EI?)I: ADA SOPORTE CLL:‘ISJ::;::;L%TO[LE = OBSERVACIONES
ARCHIVO DE|| ARCHIVO DISPOSICION
GESTION CENTRAL FINAL*

[ACE10 - Ingresos Percibidos por Impuestos | Documentacion de §9porte tesoreria y Original Archivo Fisico Confidencial 1 3 M
Tasas contabilidad
A(;E11 - Control y Actualizacién de la Mora Documentacion de §9porte tesoreria y Original Archivo Fisico Confidencial 1 3 M
Tributaria contabilidad
éggl)zi:azl - Transferencias Corrientes y de Cédula narrativa Original Archivo Fisico Confidencial 1 3 M
[ACE13 - Incrementos Presupuestarios Documentacién de soporte de presupuesto Original Archivo Fisico Confidencial 1 3 M
[ACE14 - Narrativa de Transferencias Documentacién de §9porte tesoreriay Original Archivo Fisico Confidencial 1 3 M

contabilidad
ACR - FASE DE INFORME
ACR.” -’Comunlcamones Preliminares de Hallazgos de auditoria interna Original Archivo Fisico Confidencial 1 3 M
Auditoria
IACR?2 - Borrador de Informe de Auditoria Comunicaciones preliminares de auditoria Original Archivo Fisico Confidencial 1 3 M
ACR3 - Convocatqr|a§ aLectura de Borrador Comunicaciones de auditoria Original Archivo Fisico Confidencial 1 3 M
de Informe de Auditoria
ACR4 - Acta de. LeF tura de Borrador de Acta firmada por personal notificado para lectura Original Archivo Fisico Confidencial 1 3 M
Informe de Auditoria
[ACRS5 - Informe de Auditoria Borrador de Informe de Auditoria Original Archivo Fisico Publico 1 3 ET
CUADRO DE CLASIFICACION - . . .
DOCUMENTAL Original Archivo Fisico Publico 1 3 ET
CUADRO IDENTIFICACION DOCUMENTAL| Original Archivo Fisico Publico 1 3 ET
CUADRO DIAGNOSTICO DOCUMENTAL Original Archivo Fisico Publico 1 3 ET
INVETARIO DE GESTION DOCUMENTAL Original Archivo Fisico Publico 1 3 ET




ALCALDIA MUNICIPAL DE USULUTAN NORTE
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

UGDA

1) SECCION Administracion .
= 2) AMBITO (S) FUNCIONAL Sistema de Informacion y Comunicacién
3) UNIDAD PRODUCTORA AUDITORIA INTERNA
PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
SERIE/ Subseries DENOMINACION DE LA FUNCION OIZISI;T:LI REL:(EI%I: ADA SOPORTE cLL:ISNIEg:RAI\(II:L%TO[:JE = OBSERVACIONES
ARCHIVO DE ARCHIVO DISPOSICION
GESTION CENTRAL FINAL*
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION Original Archivo Fisico Publico 1 3 ET
CUADRO DE GESTION DOCUMENTAL Original Archivo Fisico Publico 1 3 ET m
’ n COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL
DISPOSICION FINAL FECHA DE ELABORACION (NOMBRE Y FIRMA)
||P: Conservacion Permanente 07/10/2024 SELLO DEL CISED
i JEFE UNIDAD GESTION
M: Conservacion por Muestras FECHA DE APROBACION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
ET: Eliminacion Total
FIRMA DE JEFATURA DE LA UNIDAD SELLO
NOMBRE Y SELLO UNIDAD DE INFORMATICA UNIDAD




