ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

UGDA

1) SECCION Administracion o . L S
2) AMBITO (S) FUNCIONAL Sistema de Informacién y Comunicacion
3) UNIDAD PRODUCTORA TEJIDO SOCIAL
/ . PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
ORIGINAL, SERIE CLASIFICACION DE
SERIE/ Subseries DENOMINACION DE LA FUNCION SOPORTE , 3 OBSERVACIONES
/ 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
INFORMES MENSUALES Documentos que amparan el accionar conlas || ¢ ) Fisico/ Digital Publico 1 ARO 3 ANOS ET
Adescos
CONSTITUCION DE DIRECTIVAS Reunién y asamblea general de la comunidad Original Fisico/ Digital Confidencial 1 ANO 3 ANOS ET
ESTATUTOS PARA EL FUNCIONAMIENT Rij | funci i las Di i o o
S uUTOoS UNCIO (0] igen el funcionamiento de las Directivas Original Fisico/ Digital Publico 1 ARO 3 ANOS ET
DE DIRECTIVAS COMUNALES Comunales
ELABORACION DE ACTAS DE DIRECTIVA! R i | i | i0 - o
ORACIO CTAS ¢ S eunion con fa comgnldz?d v ? aboracién de Original Fisico/ Digital Confidencial 1ANO 3 ANOS ET
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 L - . ] . o o
EVENTOS COMUNITARIOS | Original Fisico/ Digital Confidencial 1ANO 3 ANOS ET
comuna
CUADRO GDA Elaboracion Cuadro de Gestion Documental Original Fisico/ Digital Publico 1 ANO 3 ANOS ET
CAPACITACIONES SOBRE DIFERENTES - o~
Talleres con Adescos Original Fisico/ Digital Publico 1ANO 3 ANOS ET
TEMAS A LAS ADESCOS.
EXPEDIENTES DE BECADOS Crear expedientes personales de becados Original Fisico/ Digital Confidencial 1 ANO 3 ANOS ET
Elaboracion de presupuesto para programa de . N
PRESUPUESTO DE BECADOS becas Original Fisico/ Digital Publico 1ANO 3 ANOS ET
SOLICITUD DE NECESIDADES DE LA . .. - X . & &
COMUNIDAD Elaborar solicitud de necesidades de las ADESCOS ||  Original Fisico/ Digital Confidencial 1ANO 3 ANOS ET
SOLICITUDES DE NECESIDADES ETaboracion de Solicitudes de necesiaades ae la - ~ ~
oblacién Original Fisico/ Digital Confidencial 1ANO 3 ANOS ET
PERSONALES DE LA POBLACION P
LISTADO DE ASISTENCIA DE LA - o~
Reuniones con las comunidades Original Fisico/ Digital Publico 1ANO 3 ANOS ET
COMUNIDAD
ACOMPANAMIENTO A GRUPO DE
MUJERES EN AGRICULTURA SOSTENIBLE CYNDY CRISTINA CRUZ MARTINEZ Original fisico/digital publico 1 afio 3 afios ET
CON LA UNIDAD DE LA MUJER
ACTA DE ENTREGA DE INSUMOS PARA " L. . . . ~ ~
- Actas y fotografias Original fisico/digital publico 1 afio 3 afios ET
CELEBRACION NAVIDENA
Ent| idad d tion d tal - - . N N
Elaboracién de cuadros UGDA niregaa unida a::hg‘ez ion documentaly Original Fisico/ Digital Publico 1ANO 3 ANOS ET
ivo.
e AN AL AP 55 AR COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL
NOMBRE Y FIRMA)
"P: Conservacion Permanente 03/04/2024 SELLO DEL CISED
[[m: conservacién por Muestras FECHA DE APROBACION LRI ICH
DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
ET: Eliminacién Total RICARDO ANTONIO VILLALOBOS
FIRMA DE JEFATURA DE LA UNIDAD UNIDAD DE INFORMATICA SELLO
NOMBRE Y SELLO UNIDAD
JORGE ALBERTO REYES LUIS JAIME ALVARADO




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 UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
AR SERI CLASIFICACI® PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
= = RIGIN ERIE Fl N DE
SERIE/ Subseries DENOMINACION DE LA FUNCION SOPORTE OBSERVACIONES
/ COPIA RELACIONADA LA INFORMACION [[ARCHIVO ~ DE|[ ARCHIVO [ DISPOSICION
GESTION CENTRAL FINAL*
Politicas, manuales, reglamentos y planes Instrumentos para la gestion documental y archivo Original Fisico/ Digital Publico 1ANO 3 ANOS ET
Plan de Operativo Anual Contiene las actividades a realizar en el afio Original Fisico/ Digital Publico 1ARO 3 ANOS ET
Informe Mensual de Trabajo Presenta las actividades rmezlslzadas porla unidad en el Original Fisico/ Digital Publico 1ANO 3 ANOS ET
Guia Archivistica Describe el fondo documental de la municipalidad Original Fisico/ Digital Publico 1ARO 3 ANOS ET
Registro de d t tad Contiene la inf ion de | t . .
egistro de documentos prestados o ontiene la informacidn de las personas que prestan o original Fisico/ Digital Publico 1ARO 3 AROS eT
consultados consultan documentos
P | i6 | o .
Inventario Documental del Archivo Central resenta toda la docurnenta-:lon resuardada en e Original Fisico/ Digital Publico 1ANO 3 ANOS ET
Archivo Central
Inventario Documental del Archivo Histérico Presenta toda la d°°‘fme",tac'°,” resuardada en el Original Fisico/ Digital Publico 1 ANO 3 ANOS ET
Archivo Historico
Asistencia, acta de elecc?(?n y acuerdo de Contienen el proceso de eleccion y conformacion del original Fisico/ Digital publico 1AR0 3 AROS -
conformacion CISED
Asistenci ta de eleccié dod Conti | de eleccid f i6n del o -
sistencia, acta de e ecc?x?n y acuerdo de ontienen el proceso de eleccidn y conformacién del Original Fisico/ Digital Publico 1ARO 3 AROS eT
conformacion ccb
Nota de respuesta a UAIP Respuesta a las solicitudes de la UAIP Original Fisico Confiencial 1ANO 3 ANOS ET
Nota de respuesta a Unidades Respuesta a las solicitudes de las unidades Original Fisico Confiencial 1ANO 3 ANOS ET
Contiene los datos de | istent | i o .
Lista de asistencia a reuniones y memorandum ontiene flos datos de os asisten e_s alasreuniones Original Fisico Publico/ Confidencial 1ANO 3 ANOS ET
programadas por la unidad
Cuadro de Clasificacién Documental Original Fisico/ Digital Publico 1ANO 3 ANOS ET
Cuadro de Identificacién Documental Original Fisico/ Digital Publico 1ANO 3 ANOS ET
Cuadro de Diagnostico Documental Original Fisico/ Digital Publico 1ANO 3 ANOS ET
Tabla de Plazo de Conservacién Documental CYNDY CRISTINA CRUZ MARTINEZ Original Fisico/ Digital Publico 1ANO 3 ANOS ET
Inventario de Gestion Documental Original Fisico/ Digital Publico 1ANO 3 ANOS ET
Cuadro de Gestién Documental Original Fisico/ Digital Publico 1ANO 3 ANOS ET
b res e Fh YA B e COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL
(NOMBRE Y FIRMA)
P: Conservacion Permanente 03/04/2024 SELLO DEL CISED
JEFE UNIDAD GESTION
. i6 0 { DO ANTONI ILLALOB
M: Conservacién por Muestras FECHA DE APROBACION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS RICARDO ANTONIO VILLALOBOS
ET: Eliminacién Total
FIRMA DE JEFATURA DE LA UNIDAD NOMBRE Y| SELLO
SELLO UNIDAD DE INFORMATICA UNIDAD
RICARDO ANTONIO VILLALOBOS LUIS JAIME ALVARADO




. ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL UGDA * ;‘\;f‘i-*fj *
1) SECCION Administracion
2) AMBITO (S) FUNCIONAL Sistema de Informacién y Comunicacion
3) UNIDAD PRODUCTORA UNIDAD MUNICIPAL DE LA MUJER
PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
SERIE/ Subseries DENOMINACION DE LA FUNCION ORCI(G)L'\::L/ RELASCElROI:ADA SOPORTE CLAIT\::;EI?I\CIITC":OD: ARCHIVO DE ARCHIVO DISPOSICION OBSERVACIONES

GESTION CENTRAL FINAL*

Son documentos utilizados como medios de
comunicacién, informacion, para dar a Original Fisico/ Digital Publico 1 3 ET
conocer que se debe asistir a una reunion

Correspondencia/ correo electronico,
convocatorias interna y externa

Referencias de denuncias de ciudadanos/as,| Expedientes administrativos para dar

L R . Original Fisico Confidencial 1 7 ET
a instituciones correspondientes tramite
que se realizan durante el afo, y Tos
Planes/ Opﬁ!ratlvo, de Violencia contra las objetivos sirven para alcanzar las metas a Original Fisico/Digital Publico 1 5 -
Mujeres, Plan de Igualdad lograr
Muestra los resultados de las acciones lo
cual sirve para evaluar la ejecucion de una
Informe Mensual X P R ! Original Fisico/digital Publico 1 3 ET
accion o tarea relacionada con una
determinada meta
., Contienen informacion Calsificada y . .. . .
Cuadros de Gestion Documental Original Fisico/ Digital Publico 1 7 ET
Reservada
Cartas Compromisos de Instituciones Son compromisos que se adquieren con la - - - .
Original Fisico/Digital Publico 1 7 ET

Gubernamentales y no Gubernamentales || municipalidad y las diferentes instituciones

Es informacion de actividades que se
Cuadros y Plantilla de actos y mecanismos . L q Original Fisico/Digital Publico 1 3 ET
realizan con Organizaciones

Cuadros de Gestion Documental y Archivo Informacion requerida por la UGDA Original Fisico/Digital Publico 1 4 ET

COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL FECHA DE ELABORACION (NOMBRE Y FIRMA)
P: Conservacién Permanente 03/04/2024 SELLO DEL CISED
~ - JEFE UNIDAD GESTION
M: Conservacion por Muestras FECHA DE APROBACION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS RICARDO ANTONIO VILLALOBOS
ET: Eliminacion Total
FIRMA DE JEFATURA DE LA UNIDAD ELL
JEFATURA v UNIDAD DE INFORMATICA SELLO
NOMBRE Y SELLO UNIDAD
Sara Eugenia Villalta Guido LUIS JAIME ALVARADO




ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA

* o, W
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL UGDA
1) SECCION Administracion
2) AMBITO (S) FUNCIONAL Sistema de Informaciéon y Comunicacion
3) UNIDAD PRODUCTORA REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
5 PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
ORIGINAL, SERIE CLASIFICACION DE LA
SERIE/ Subseries DENOMINACION DE LA FUNCION COPIA / RELACIONADA SOPORTE INFORMACION ARCHIVO DE ARCHIVO DISPOSICION OBSERVACIONES
GESTION CENTRAL FINAL*
ler?sy Formularios de Partidas de ||Registros de l\.la.u.mlentos en el Municipioy Original Fisico/ Digital publico M M
Nacimiento en otros Municipios
Libros y Formularios de Partidas de ||Registros de Matrimonios en el Municipio y » . . .
) R . Original Fisico/ Digital Publico M M
Matrimonio en otros Municipios
Libros y Formularios de Partidas de ||Registros de Defuncién en el Municipio y en - L. - .
., . Original Fisico/Digital Publico M M
Defuncion otros Municipios
Libros y Formularios de Partidas de . . ) . e i
i . Registros de Divorcios Original Fisico/digital Publico M M
Divocios
HLibros de Actas de Matrimonio Registros de Matrimonios en el Municipio Original Fisico/ Digital Publico M M
Lib F larios de Partidas d
l ros.y’ ormularios de Fartidas de Registro de Partidas de Adopcion Original Fisico/ Digital CONFIDENCIAL M M
Adopcion
Libros y Formularios de Partidas de
.y. R Registros de Partidas de Reposiciones de » L. » .
Reposicion de Partidas de . - . Original Fisico/ Digital publico M M
. Partidas de Nacimiento en el Municipio
Nacimiento
Libros de Marginaciones Registro de Marginaciones Original Fisico publico M M
Registros de Partidas de Nacimient
Libros de Modificaciones egls- .ros € rartidas de Nacimientos Original Fisico/ Digital publico M M
Modificadas
Li Regil Patri ial Regi Regi Patri ial |
ibros de. egl.menes atrimoniales egls.tro d.e egimenes Patrimoniales de Original Fisico publico M M
del Matrimonio 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 ,ICIOS reCI' : (,)S y,em”a os, a/y de Original Fisico/ Digital Publico M M
diferentes instituciones
Testimonios de Escritura Publica de » - . .
Folder Palanca . o . . Original Fisico/ Digital publico M M
Identidad, Adecuacion, Divorcios




ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA

Testimonios de Escritura Publica de
Folder 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
Folder Pal Diligencias de Rectificaciones original Fisico/ Digital bi M "

older Palanca Administrativas rigina isico/ Digita publico

Oficios de: Juzgados, RNPN, PNC, FGR, PGR, )
Folder Palanca tc 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 la » L. » . .

Original Fisico/ Digital Publico 1 3 afios ET
UAIP UAIP
DISPOSICION FINAL FECHA DE ELABORACION COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL
(NOMBRE Y FIRMA)
P: Conservacién Permanente 04/04/2024 SELLO DEL CISED
., JEFE UNIDAD GESTION
M: Conservacién por Muestras FECHA DE APROBACION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
ET: Eliminacion Total RICARDO ANTONIO VILLALOBOS
FIRMA DE JEFATURA DE LA UNIDAD SELLO
UNIDAD DE INFORMATICA
NOMBRE Y SELLO UNIDAD

SARA MARCELLA TURCIOS

LUIS JAIME ALVARADO CANIZALEZ




. ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA

: A
4 y, )
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL UGDA **-\;f‘i‘%*
1) SECCION Administracion
2) AMBITO (S) FUNCIONAL Sistema de Informacién y Comunicacion
3) UNIDAD PRODUCTORA UNIDAD DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
. PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
SERIE/ Subseries DENOMINACION DE LA FUNCION LI SERIE SOPORTE Sl el 3 OBSERVACIONES
COPIA RELACIONADA INFORMACION ARCHIVOI DE|| ARCHIVO DISPOSICION
GESTION CENTRAL FINAL*
Archivo d t ias, Inf Not i ibidas de las Instituci , - . - - . o o
rcl '|vo e notas varias, Informes y otas varias recibidas de as nstituciones Original Archivo Fisico/Digital Publico 2 afios 3 afios T
Perfiles Informes y Perfiles
Elab Cuadro de Identificacid i
Cuadro de Identificacion Documental avorar Luadro de fdentiticacion Original Archivo Fisico/Digital Publico 2 afios 5 afios ET
Documental
Tabla de Plazos de Conservacion Elaborar Tabla de Plazos de Conservacion Original Archivo Fisico/ Digital Publico M M M m
) L. Elaborar Cuadro de Diagnéstico . . - - - .
Cuadro de Diagnodstico Documental Original Archivo Fisico/ Digital Publico 1afio M ET
Documental
Plan operativo Anual de Trabajo Actividades de trabajo anuales Original Archivo Fisico/ Digital Plblico 2 afios 2 afios ET m
e Elaborar cuadro de Clasificacion - . . P o ~
Cuadro de Clasificacion Documental Original Archivo Fisico Plblico 2 afios 2 afios ET
Documental
Informes semales a Gerencia Actividades de trabajo semanales Original Archivo Digital Plblico 1afio 3 afios ET m
£T Il
DISPOSICION FINAL FECHA DE ELABORACION COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL
(NOMBRE Y FIRMA)
P: Conservacién Permanente 04/04/2024 SELLO DEL CISED
B . JEFE UNIDAD GESTION
M: Conservacion por Muestras FECHA DE APROBACION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
el 2 RICARDO ANTONIO VILLALOBOS SOLORZANO
ET: Eliminacién Total
FIRMA DE JEFATURA DE LA UNIDAD SELLO
UNIDAD DE INFORMATICA
NOMBRE Y SELLO UNIDAD
JOSE ALBERTO ARGUETA APARICIO LUIS JAIME ALVARADO CANIZALEZ




ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL UGDA
1) SECCION Administracion
2) AMBITO (S) FUNCIONAL Sistema de Informacion y Comunicacion
3) UNIDAD PRODUCTORA Cuerpo de Agentes Municipales
. PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
ORIGINAL/ SERIE CLASIFICACION DE
SERIE/ Subseries DENOMINACION DE LA FUNCION SOPORTE 5 OBSERVACIONES
/ COPIA RELACIONADA LA INFORMACION [|ARCHIVO = DEfj  ARCHIVO || DISPOSICION
GESTION CENTRAL FINAL*
Libro de novedades informe detallado de las actividades diaria Original Fisico/ Digital Publico 1 3 ET
. - |
informe semanal documentacion de las actlwd?des semanales por parte de Original Fisico publico 1 3 eT
la unidad
. . . - - - . Actualmente los radios
Bitacora de radiotelefono Documento que contiene detalle de uso de aparatos Original Fisico/Digital Publico 1 3 ET -
estan fuera de servicio.
Bitacora de Motocicletas Documento que contiene detalle de uso de motocicletas Original Fisico/Digital publico 1 3 ET
Plan Operativo Anual Documento que contiene Ials aftnvndades a realizar durante Original Fisico/Digital piblico 1 3 -
el afio
Informe mensual Documentacién de las actlwdﬁdes mensuales por parte de Original Fisico/Digital publico 1 3 T
la unidad
Cuadro de Gestion Documental Documento sobre la Gestion Documental y su clasificacion Original Fisico/Digital Publico 1 7 ET
Registro de | licitudes de A la infa i0
Informe Anual €gIstro de as solicitudes de Acceso a fa Informacion 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 comunicacion
Convocatorias / Memorandum puntual sobre diversos temas, generados tanto dentro Original Fisico/Digital Publico 1 3 ET
como fuera de la institucion
S EE AR T 55 AR COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL
(NOMBRE Y FIRMA)
"P: Conservacién Permanente 04/04/2024 SELLO DEL CISED [
"M: Conservacion por Muestras FECHA DE APROBACION JEFE UNIDAD GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
ET: Eliminacion Total RICARDO ANTONIO VILLALOBOS
RLIER DEI\IJ(S:/IABTI:JERYAS[:.LL: NRAD UNIDAD DE INFORMATICA USNEII;-:D
OSCAR LUIS RODEZNO LUIS JAIME ALVARADO




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

UGDA

*

1) SECCION

Administracion

3) UNIDAD PRODUCTORA

Recursos Humanos

2) AMBITO (S) FUNCIONAL

Sistema de Informacién y Comunicacion

PLAZO DE CONSERVACION/ANOS

X a 2 ORIGINAL/ SERIE CLASIFICACION DE LA
SERIE/ Subseries DENOMINACION DE LA FUNCION COPIA RELACIONADA SOPORTE INFORMACION ARCHIVO DE|[ ARcHIVO DISPOSICION OBSERVACIONES
GESTION CENTRAL FINAL*
Archivo d dientes d Id
R;cHll_ivo € expedientes de personal de Contenido de expedientes de empleados Original Archivo Fisico Confidencial 3 afios 10 afios M
Archivo de notas varias Notas recibidas de instituciones varias Original Archivo Fisico Confidencial 3 afios 5 afios ET
Realizar inventario de bienes Elaborar Inventario de bienes Original Archivo Fisico/Digital Confidencial 3 afios 5 afios M
Elaborar Cuadro de identificacion
Cuadro de identificaciéon documental Original Archivo Fisico/digital Publico 3 aflos 5 afios ET
documental
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 L . " - . . - . . o o
i Reporte a técnico de informatica Original Archivo Fisico/ Digital Confidencial 3 afios 5 afios ET

control de permisos
Plan operativo anual de trabajo Actividades de trabajo anuales Original Archivo Fisico/ Digital Publico 3 afios 5 afios ET
Formulario de vacaciones del C.A.M.

diart v R : -, y Controlar vacaciones del personal Original Archivo Fisico/ Digital Confidencial 3 afios 5 afios ET
personal de barrido y recoleccion
Cuadro de clasificacion documental Elaborar cuadro de clasificacion documentall|  Original Archivo Fisico Publico 3 afios 5 afios ET
Informes mensuales a Gerencia Actividades de trabajo mensuales Original Archivo Fisico/ Digital Publico 3 afios 5 afios ET
DISPOSICION FINAL FECHA DE ELABORACION COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL

(NOMBRE Y FIRMA)
||P: Conservacion Permanente 04/04/2024 SELLO DEL CISED
i JEFE UNIDAD GESTION

M: Conservacion por Muestras FECHA DE APROBACION

ET: Eliminacién Total

DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

RICARDO ANTONIO VILLALOBOS

FIRMA DE JEFATURA DE LA UNIDAD
NOMBRE Y SELLO

CYNDY CRISTINA CRUZ MARTINEZ

UNIDAD DE INFORMATICA

LUIS JAIME ALVARADO

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 Registro de la carrera administrativa municipal
4 PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
e 2 ORIGINAL/ SERIE CLASIFICACION DE
SERIE/ Subseries DENOMINACION DE LA FUNCION SOPORTE ~ OBSERVACIONES
4 COPIA || RELACIONADA LAINFORMACION [[ARCHIVO ~ DE||  ARCHIVO || DISPOSICION
GESTION CENTRAL FINAL*
Archivo de expedientes Contenido de expedientes de empleados Original Archivo Fisico Confidencial M _ M
Archivo de notas varias Notas recibidas de instituciones varias Original Archivo Fisico Confidencial 3 afios 3 afios ET
Realizar inventario de bienes Elaborar Inventario de bienes Original Archivo Fisico/Digital Confidencial 3 afios _ M
Cuadro de identificacién documental Elaborar Cuadro de identificacion documental Original Archivo Fisico/digital Publico 2 afios 5 afios ET
Tabla de plazos de conservacion Elaborar tabla de plazos de conservacién Original Archivo Fisico/ Digital Publico M M M
Cuadro de diagndstico documental Elaborar cuadro de diagnéstico documental Original Archivo Fisico/ Digital Publico 1 afio M ET
F lario d i f lario d trol d
ormulario de permlsplsrr\;ijorzwu ario de control de Reporte a técnico de informatica Original Archivo Fisico/ Digital Confidencial 5 afios 5 afios ET
Plan operativo anual de trabajo Actividades de trabajo anuales Original Archivo Fisico/ Digital Publico 2 afios 2 afios ET
F lario d i del C.A.M. Id
ormulario de vacaFlones € L, ¥ personal de Controlar vacaciones del personal Original Archivo Fisico/ Digital Confidencial 2 afios 2 afios ET
barrido y recoleccion
Cuadro de clasificacién documental Elaborar cuadro de clasificacion documental Original Archivo Fisico Publico 2 afios 2 afios ET
Informes mensuales a Gerencia Actividades de trabajo mensuales Original Archivo Fisico/ Digital Publico 1 afio 3 afios ET
DISPOSICION FINAL FECHA DE ELABORACION COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL
(NOMBRE Y FIRMA)
||P: Conservacion Permanente 04/04/2024 SELLO DEL CISED
B . JEFE UNIDAD GESTION
M: Conservacién por Muestras AT B3 AANRIEAETE DOCUMENTAL Y ARCHIVOS RICARDO ANTONIO VILLALOBOS
ET: Eliminacién Total
FI DE JEFAT DE NIDAD ELL
WAIALI LIS CLTR UNIDAD DE INFORMATICA S
NOMBRE Y SELLO UNIDAD
Abdén Antonio Duran Quintanilla LUIS JAIME ALVARADO




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
SERIE/ Subseries DENOMINACION DE LA FUNCION CRIEREL) Sl SOPORTE I IcACiON O 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 Fisico/digital Publico 2 afios ET
Almacenamiento de fotografias y archivos audiovisuales
Registro Fotogréfico de las actividades elaboradas por las unidades Original digital Publico 2 afios ET
municipales
- . - Art intent; j laint ion Municipal Original
Disefios digitales para publicaciones €s que intentan m.ejorar ain eracc,lon unictpatcon rlgln_a/ Fisico Publico/Confidencial 2 afios M
el publico en Redes Sociales Copia
) . ) , Original/ P ) ~
Reportes Semanales Presenta la asistencia del publico a las actividades COPIA Fisico/Digital Publico 2 afios M
Convocatorias Instrumento para invitar al publico a las actividades Original Fisico/Digital |[Publica/ Confidencial 2 afios ET
. Documento para la gestion de recurso financiero y . L . N
Solicitudes - Original Fisico Oficiosa 2 afios ET
humano para actividades
. herramienta que establece acciones a realizar durante L L. . . N
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
- H ient: I ion de | i del
Publicaciones erramientas parafa prom.oaon © 1as acclones de fa Original Digital Publica 2 afios M
unidad
Cuadro de gestién 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 Gestién Documental Original Fisico/Digital Publica 3 afios M
Tablas de plazos de conservacion Original Fisico/digital Publica 2 afios M
T naa - COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL
(NOMBRE Y FIRMA)
||P: Conservacion Permanente 04/04/2024 SELLO DEL CISED
B ) JEFE UNIDAD GESTION
M: Conservacién por Muestras AL 12 (AT O DOCUMENTAL Y ARCHIVOS RICARDO ANTONIO VILLALOBOS
ET: Eliminacién Total
FIRMA DE JEFATURA DE LA UNIDAD NOMBRE Y UNIDAD DE INFORMATICA SELLO
SELLO UNIDAD
FRANCISCO ARSENIO GUIDO LUIS JAIME ALVARADO CANIZALEZ




ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA

[, :
2 y, )
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL UGDA **-\;5‘*1*
1) SECCION Administracion 5
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 A OBSERVACIONES
/ Subseries COPIA RELACIONADA INFORMACION ARCHIVO DE|| ARCHIVO DISPOSICION
GESTION CENTRAL FINAL*
D to dond lanifi tividad |
Plan de trabajo Anual ocumento donde se pac‘;rs can actlvidades par Original Fisico/ Digital Publico 1 afio 5 afios M
Documentos donde se consignan las actividades . L. . . . .
Informe mensual . Original Fisico/ Digital Publico 1 afio 5 afios ET
realizadas en el mes
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
Registra la informacién de cada nifio y nifia que
Expedientes escuela Municipal g I I I , v nifa qu Original Fisico/ Digital ||Publico/ Confidencial 1 afio 5 afios M
pertenece a la Escuela de futbol
Hoja de alineacion deportiva Registro de datos de alineacion de jugadores Original Fisico/ Digital Publico 1 afio 5 afios ET
hoja de inscripcion deportiva Registro de datos de inscripcion de jugadores Original Fisico/ Digital ||Publico/ Confidencial 1 afio 5 afios ET
D t licit logisti |
solicitudes de apoyo logistico ocumento para so |?|Aar apoya loglstico en 1as Original Fisico/ Digital Publico 1 afio 5 afios M
actividades
Perfil de gastos Presenta los gastos de un proyecto Original Fisico/ Digital Publico 1 afio 5 afios P
T A T R A COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL
(NOMBRE Y FIRMA)
P: Conservacién Permanente 04/04/2024 SELLO DEL CISED
B . JEFE UNIDAD GESTION
M: Conservacion por Muestras FECHA DE APROBACION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS RICARDO ANTONIO VILLALOBOS
ET: Eliminacién Total
FIRMA DE JEFATURA DE LA UNIDAD SELLO
UNIDAD DE INFORMATICA
NOMBRE Y SELLO UNIDAD
KEVIN ATILIO PEREZ GRANILLO LUIS JAIME ALVARADO




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

UGDA

1) SECCION

Administracion

3) UNIDAD PRODUCTORA

MERCADO MUNICIPAL

2) AMBITO (S) FUNCIONAL

Sistema de Informacién y Comunicacion

) PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
ORIGINAL/ SERIE CLASIFICACION DE
SERIE/ Subseries DENOMINACION DE LA FUNCION SOPORTE . 5 OBSERVACIONES
/ Subsers coriA || ReLacionapa LA INFORMACION [[ARCHIVO ~ DEfl ~ ARCHIVO || DISPOSICION SRR
GESTION CENTRAL FINAL*
NTIENE TIVIDADES A REALIZAR POR LA
PLAN ANUAL DE TRABAJO co LAS ACTIVIDADES A AR PO Original Fisico/ Digital Publico 1 3 ET
UNIDAD
EXPEDIENTES DE ARRENDATARIOS CONTIENE LA INFORMACION DE LOS ARRENDATARIOS ||  Original Fisico/ Digital Confidencial 3 5 P
CONTRATO DE PUESTOS DOCUMENTO LEGAL PARA LOS ARRENDATARIOS Fisico Confidencial 3 5 P
CONTROL DE TIQUETS Y REPORTE DEL
MOVIMIENTO ECONOMICO Y MORA DOCUMENTO CON 'NF%F;':&C'ON DELOSTIQUETS Y Original Fisico/ Digital Confidencial 1 3 ET
RECUPERADA
COMPROBANTES DE DEPOSITO DIARIO CONTIENE INFORMACION CONTABLE Original Fisico/ Digital Confidencial 1 3 P
COPIAS DE DEPOSITOS, CONTROL DE TIQUES || CONTIENE INFORMACION CONTABLE Y DE ESPECIES || Original Fisico/ Digital Confidencial 1 3 3
INGRESOS MENSUALES PRESENTA LOS INGRESOS MENSUALES DEL MERCADO |[ ~ Original Fisico/ Digital Confidencial 1 3 P
MUESTRA LOS BIENES MUEBLES QUE POSEE EL - - . )
INVENTARIO DE BIENES MUEBLES Original Fisico/ Digital Publico 1 3 M
MERCADO
BITACORAS DE TRABAJO CONSTACIA DEL TRABAJO REALIZADO POR LA 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
ISPOSICION FINAL FECHA DE ELABORACION COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL
(NOMBRE Y FIRMA)
P: Conservaciéon Permanente 05/04/2024 SELLO DEL CISED
~ JEFE UNIDAD GESTION
M: Conservacion por Muestras FECHA DE APROBACION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS RICARDO ANTONIO VILLALOBOS
ET: Eliminacion Total
FIRMA DE JEFATURA DE LA UNIDAD SELLO
UNIDAD DE INFORMATICA
NOMBRE Y SELLO UNIDAD
JOSE EVARISTO RAMIREZ LUIS JAIME ALVARADO




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
) PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
a A ORIGINAL/ SERIE CLASIFICACION DE
SERIE/ Subseri DENOMINACION DE LA FUNCION SOPORTE = j
/ Subseries COPIA RELACIONADA LA INFORMACION [[ARCHIVO  DEf| ~ ARCHIVO || DISPOSICION OBSERVACIONES
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,
: utorizacién emitida por gergnaa municipal para usol rlgln.a/ 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
- D t | tion d fi i
Solicitudes ocumento para 1a gestion grfecurso inancieroy Original Fisico Oficiosa 2 afios ET
humano para actividades
h ient tabl i lizar d t
Planes operativos erramienta que esta e;ea:imones 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 promocién de las acciones de la . . i B
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 conservacién Original Fisico/digital Publica 2 afios M
e B YA 15 VAR COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL
(NOMBRE Y FIRMA)
||P: Conservacion Permanente 05/04/2024 SELLO DEL CISED
~ - JEFE UNIDAD GESTION
M: Conservacion por Muestras FECHA DE APROBACION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
ET: Eliminacién Total RICARDO ANTONIO VILLALOBOS
FIRMA DE JEFATURA DE LA UNIDAD NOMBRE Y SELLO
SELLO UNIDAD DE INFORMATICA UNIDAD
FATIMA MARIA ALEMAN LUIS JAIME ALVARADO CANIZALEZ




ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL UGDA
1) SECCION Administracion
2) UNIDAD PRODUCTORA UNIDAD MUNICIPAL DE LA PRIMERA INFANCIA, NINEZ Y 2) AMBITO (S) FUNCIONAL Sistema de Informacién y Comunicacion
) ADOLESCENCIA
5 PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
- a ORIGINAL/ SERIE CLASIFICACION DE
SERIE/ Subseri DENOMINACION DE LA FUNCION PORTE . 3 BSERVACI
/ Subseties © © uNclo COPIA RELACIONADA S0PO LA INFORMACION || ARCHIVO DE||  ARCHIVO || DISPOSICION (| OBS ONES
GESTION CENTRAL FINAL*
Expedientes de Nifios y nifias de las Registro los datos personales del nifio y nifia - - ) .
., . K R original Fisico Confidencial
Centros de Atencidn Inicial. inscrito
Expedientes de educadoras Registra los datos personales de las educadoras original Fisico Confidencial
. . Libro de marcacion de entradas y salidas de .
Control de Asistencia v original fisico
educadoras
Liquidaciones y Facturas Documentos de soporte para los egresos original Fisico confidencial
Plan /Operativo El plan operativo anual original Fisico/ Digital Publico
Informe/ Mensual Informe de trabajo original Fisico/ Digital Publico
Expediente del trabajo del Comité Local de [[Convocatorias, listados de asistencia, actividades - - - publico/
- original Fisico/ Digital . )
Derechos programadas en el afio confidencial
Registro de entregas de informes original Fisico/ Digital publico 1 1 ET
Cuadro de identificaciéon documental original Fisico/ Digital publico 1 3 ET
Cuadro de clasificacién documental original Fisico/ Digital publico 1 3 ET
Cuadro diagnostico documental original Fisico/ Digital publico 1 3 ET
Tabla de plazo de conservacién documental original Fisico/ Digital publico 1 3 ET
Inventario de Gestion Documental original Fisico/ Digital publico 1 3 ET
Convocatorias / memorandum Documentos para convocar a reuniones original Fisico/ Digital publico 1 3 ET
Fotografias original Fisico/ Digital publico 1 3 ET
DISPOSICION FINAL FECHA DE ELABORACION COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL
(NOMBRE Y FIRMA)
||P: Conservacion Permanente 05/04/2024 SELLO DEL CISED
~ - JEFE UNIDAD GESTION
M: Conservacién por Muestras FECHA DE APROBACION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS RICARDO ANTONIO VILLALOBOS
ET: Eliminacion Total
Fi . I . :
irma de jefatura interina de la Unidad UNIDAD|DEININEZ SELLO
Nombre y Sello UNIDAD
LICDA. XIOMARA YAMILETH DURAN LUIS JAIME ALVARADO




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 UNIDAD MEDIO AMBIENTE
. PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
. ORIGINAL/ SERIE CLASIFICACION DE =
SERIE/ Subseries DENOMINACION DE LA FUNCION COPIA RELACIONADA SOPORTE LA INFORMACION ARCHIVOI pell ARCHIVO DISPOSICION OBSERVACIONES
GESTION CENTRAL FINAL*
Plan de trabajo Documento que cc.)thlene la programacion anual de Original FI?I?O/ publico 1 afio 3afios ET
las actividades a desarrollar Digital
Informe mensual Documentacion de las actlvndjades mensuales por Original FI?I?O/ Publico 1 afo 3 Afios ET
parte de la unidad Digital
Ordenanza Desecho sélidos. Contiene las regulaciones d.e_lo_s desechos solidos en Original F|_5|_co/ publico 1 afo 3afios ET
el municipio Digital
Ordenanza sobre la prevencion de la . . -
L = Regula la deforestacion y el cuido de los mantos - Fisico/ . ~ ~
deforestacion y la proteccion de los mantos ) - Original - Publico 1 afo 3afios ET
- acuiferos en el municipio Digital
acuiferos
. . ) . . . . Fisico/ . ~ ~
Bitacora de Trabajo Contiene el trabajo realizado en el municipio Original Digital Publico 1 ano 3afios ET
. P ite al i der tal boles dentro d Fisi ~ ~
Permiso de Tala de Arboles ermite al usuario poder talar arboles dentro de su Original '_SI_CO/ Publico 1 afo 3 Afios ET
propiedad Digital
. . . E invitacio i0 j isi ~ ~
Convocatoria a reuniones de trabajo $ unainvitacion a unlalreu.mon de trabajo en la Original FI,SlFO/ Publico 1 afo 3afios ET
municipalidad Digital
_ _ _ . PP " isi ublico = =
Lista de Asistencia a reuniones Control de quién asistio a !a reunién convocada por Original FI?I(}D/ p : ‘ 1 afio 3afios ET
la unidad Digital confidencial
’ . . . - Fisico/ . ~ ~
Fotografias Soporte de las actividades realizadas por la unidad Original Digital Publico 1 ano 3afios ET
o - Fisico/ . o o
Cuadro de Identificacion Documental Original Digital Publico 1 afo 3 Afios ET
e - Fisico/ . o ~
Cuadro de Clasificacion Documental Original Digital Publico 1 afo 3afos ET
) ) . Fisico/ . ~ x
Cuadro de Diagnostico Documental Original Digital Publico 1 afo 3afios ET
Tabla de plazo de Conservacion - Fisico/ . ~ o
Documental Original Digital Publico 1 afo 3afios ET
Cuadro de Inventario de Gestion - Fisico/ . o ~
Documental Original Digital Publico 1 afo 3afios ET
- . Fisico/ I o o
Cuadro de Gestién Documental Original o Publico 1 afo 3afios ET
Digital
DISPOSICION FINAL CYNDY CRISTINA CRUZ MARTINEZ COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION
DOCUMENTAL (NOMBRE Y FIRMA)
P: Conservacion Permanente 05/04/2024 SELLO DEL CISED
JEFE UNIDAD GESTION
. i6 0 ICARDO ANTONI ILLALOB
M: Conservacion por Muestras FECHA DE APROBACION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS RICARDO ANTONIO VILLALOBOS
ET: Eliminacién Total
FIRMA DE JEFATURA DE LA UNIDAD NOMBRE UNIDAD DE INFORMATICA SELLO
Y SELLO ; UNIDAD
JULIO CESAR MEJIA LUIS JAIME ALVARADO




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 UNIDAD DE PROTECCION CIVIL
AR SERI CLASIFICACI® PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
= = RIGIN ERIE LASIFI N DE
SERIE/ Subseries DENOMINACION DE LA FUNCION SOPORTE OBSERVACIONES
/ COPIA RELACIONADA LA INFORMACION [[ARCHIVO ~ DE|[ ARCHIVO [ DISPOSICION
GESTION CENTRAL FINAL*
Plan de trabajo Entrega de plan de trabajo Original Fisico/ Digital Publico 1ANO 3 ANOS ET
Plan de Castor Entrega y seguimiento al plan castor Original Fisico/ Digital Publico 1ARO 3 ANOS ET
Informe mensual Presentar informe mensual de trabajo Original Fisico/ Digital Publico 1ANO 3 ANOS ET
Asistencia, acta de elecc!?n y acuerdo de Convocar a las mstltucn?rjes publicas y privadas para la Original Fisico/ Digital publico 1ARO 3 ANOS T
conformacién creaciéon de CMPC
Acta de reunidén y acuerdos tomados por la Convocar y planificar acciones a seguir antes, durante y . L. . . o o
. Original Fisico/ Digital Publico 1ANO 3 ANOS ET
CMPC despues de una emergencia
Activar laCMPCy | isi | o o
Acta de Activacién de la CMPC ctivar la CMPCy las Comisiones Comunales ante Original Fisico/ Digital Publico 1ARO 3 ANOS ET
cualquier emergencia
Plan de Verano Entrega y seguimiento al plan de verano Original Fisico/ Digital Publico 1ANO 3 ANOS ET
Plan Invernal Entrega y seguimiento al plan invernal Original Fisico/ Digital Publico 1ANO 3 ANOS ET
o, . Asistir a las capacitaciones impartidas por la Direccidén . L. . . o o
Memorandum, invitacién y fotografias R Original Fisico/ Digital Publico 1ANO 3 ANOS ET
General de Proteccion Civil
Lista de asistencia y memorandum Capacitar sobre prevencion y mitigacion de desastres Original Fisico Confiencial 1ANO 3 ANOS ET
Memorandum, invitacién asistencia y acuerdos Convocar a la CMPCy crear plan para las fiestas Original Fisico Confiencial 1ARO 3 AROS eT
tomados patronales
Memorandum, invitacidn asistencia y acuerdos . . L. . ) ) o .
tomados v Convocar a la CMPC y crear plan navidad segura Original Fisico Publico/ Confidencial 1ANO 3 ANOS ET
Acta de Inspeccion Inspecciones de riesgos en nuestro municipio
Cuadro de Clasificacién Documental Original Fisico/ Digital Publico 1ANO 3 ANOS ET
Cuadro de Identificaciéon Documental Original Fisico/ Digital Publico 1ANO 3 ANOS ET
Cuadro de Diagnostico Documental Original Fisico/ Digital Publico 1ANO 3 ANOS ET
Tabla de Plazo de Conservacién Documental Original Fisico/ Digital Publico 1ARO 3 ANOS ET
Inventario de Gestion Documental Original Fisico/ Digital Publico 1ARO 3 ANOS ET
Cuadro de Gestion Documental Original Fisico/ Digital Publico 1ANO 3 ANOS ET
e Fh A o5 Ve Ty COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL
(NOMBRE Y FIRMA)
P: Conservacion Permanente 05/04/2024 SELLO DEL CISED
~ - JEFE UNIDAD GESTION
M: Conservacion por Muestras P ERROBACION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS RICARDO ANTONIO VILLALOBOS
ET: Eliminacién Total
FIRMA DE JEFATURA DE LA UNIDAD NOMBRE Y| SELLO
SELLO UNIDAD DE INFORMATICA UNIDAD
HILDA MERCEDES MENDOZA LUIS JAIME ALVARADO CANIZALEZ




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 Unidad de Proyectos Estratégicos
6 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*
Perfiles de proyectos Documentos para los diferentes proyectos a gestionar para su ejecucion Original Fisico/digital Publico 1 3 M
Planos Arquitecténicos, constructivos y topograficos Planos con especificaciones técnicas para la ejecucion de proyectos Original Fisico/digital Publico 1 5 ™M
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
D t incl tidades de materiales, inari i o o
Presupuestos ocumento que incluye cantidades de materiales, maquinaria y equipoy| ) Fisico/digital Pblico 1 3 v
personal.
D t lusi daci técni
Informes técnicos ocumentos con conclusiones y recomenclaciones tecnicas que Original Fisico/digital Pablico 1 3 ET
responden 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
Informe Mensual Documentacion de las actividades mensuales por parte de la unidad Original Fisico/digital Publico 1 3 ET
Informe Semanal Documentacion de las actividades semanales por parte de la unidad Original Fisico/digital Publico 1 3 ET
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 campo. Documento que respalda la asistencia de los trabajadores de campo Original Fisico/digital Publico 1 3 ET
Contratos trabajadores eventuales Respaldar las contrataciones de personal Original Fisico/digital Publico 1 3 ™M
Terminos de referencia proyecto: Remodelacién y . X o
Infa d | control de |; tividad: d I
Adecuacion de Casa de Acogida y Centro de Bienestar nformacion requerica para e control de fas ?c vidades a desarroliarpor Original Digital Publico 1 3 M
X 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 desarrollar por| ) , i
"~ . N R . Original Digital Publico 1 3 M
para las familias de Santiago de Maria parte de organizacion realizadora
Formato para la identi y solicitud de la de un proyecto
Formatos y Perfiles Técnicos DOM y anexos dentro del marco del Componente 1 del Proyecto de Desarrollo Local Original Fisico/digital Publico 1 3 M
Resiliente afio 2022 y 2023
Formato para la identificacion y solicitud de la ejecucion de un proyecto
Formato de Perfil Técnico DOM y anexos dentro del marco del Componente 2 del Proyecto de Desarrollo Local Original Fisico/digital Publico 1 3 M
Resiliente.
Cuadro de Indentificacién Documental Original Fisico/digital Publico 1 3 ET
Cuadro de Clasificacién Documental Original Fisico/digital Publico 1 3 ET
Tabla de Plazos de Conservacién Documental Original Fisico/digital Publico 1 3 ET
Cuadro de Gestion Documental Original Fisico/digital Publico 1 3 ET
Inventario de Gestién Documental Original Fisico/digital Publico 1 3 ET
i COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL
DISPOSICION FINAL FECHA DE ELABORACION OMERE Y FIR )
P: Conservacion Permanente 05/04/2024 SELLO DEL CISED
JEFE UNIDAD GESTION
M: Conservacion por Muestras FECHA DE APROBACION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS RICARDO ANTONIO VILLALOBOS
ET: Eliminacién Total
FIRMA DE JEFATURA DE LA UNIDAD SELLO
UNIDAD DE INFORMATICA
NOMBRE Y SELLO UNIDAD
PORFIRIO AMILCAR ORANTES ING. LUIS JAIME ALVARADO




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 CONVIVENCIA CIUDADANA
i PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
~ - ORIGINAL/ SERIE CLASIFICACION DE
SERIE/ Subseries DENOMINACION DE LA FUNCION SOPORTE OBSERVACIONES
d COPIA || RELACIONADA LAINFORMACION [(ARCHIVO ~DE||  ARCHIVO || DISPOSICION
GESTION CENTRAL FINAL*
Documento que sirve de legal aviso a . X Se resguarda la informacion del contraventor hasta
s . . . . . - L Confidencial/reserva o - X ) -
Bitacora de inspecciones. cntribuyentes por contravenciones Original. Fisico/digital d 3 anos 10 Afos E/T que los procesos adquieren calidad de cosa juzgada, y
adminitrativas. @ las contravenciones son ejecutoriadas.
e, Documento de legal notificacion de donde X . Se resguarda la informacion del contraventor hasta
Formato de notificacion por X . . L . Confidencial/reserva o . . ) )
. se establece una posible contravencion Original Fisico/digital 3 anos 10 afos E/T que los procesos adquieren calidad de cosa juzgada, y
contravenciones. . . da. . A -
administrativa las contravenciones son ejecutoriadas.
Invitaciones Comité Municipal de Documento de Convocatoria para reiniones = . . Confidencial/reserva o o El Comité es de caracter Interinstitucional, las
, X X -, Original. Fisico/digital 3 afios 10 anos E/T - - . ;
Prevencién de Violencia C.M.P.V. del comité. da. Instituciones participantes son publicas o privadas
[Documento donde se consigna los nombres
. . . . " . ) . Se resguarda la informacion del contraventor hasta
Listados de Asistencia a reuniones de de los asistentes asignados por las . . . Confidencial/reserva o ~ X ) )
. . Original Fisico/digital 3 anos 10 afos E/T que los procesos adquieren calidad de cosa juzgada, y
CMPV. Instituciones para ser miembros del da | . . .
., as contravenciones son e]eCUtOTIBdBS.
comité.
. Documentos donde se consigna los . - L Confidencial/reserva o o Para dar cumplimiento a la LAIP, si es necesario se
Actas de reuniones de CMPV. g i Original Fisico/digital / 3 anos 10 afos E/T umetim? ; ,I I
acuerdos generados en el comité. da. crean versiones publicas .
. . . Se resguarda la informacion del contraventor hasta
L, i Documento de amonestacion por . L . Confidencial/reserva o - X ) )
Amonestacion verbal escrita. . Original Fisico/digital 3 afios 10 anos E/T que los procesos adquieren calidad de cosa juzgada, y
contravencion. da. . . .
las contravenciones son ejecutoriadas.
. . . Se resguarda la informacion del contraventor hasta
L. . . . Documento donde se conssigna una L. L L. Confidencial/reserva o - . ) )
Amonestacion administrativa escrita. ) . . R Original Fisico/digital 3 anos 10 afos E/T que los procesos adquieren calidad de cosa juzgada, y
contravencion administrativa por escrito. da. . . .
las contravenciones son e]ecutorladas,
Documento donde se informa al Delegado . . Se resguarda la informacion del contraventor hasta
. i ) . . - T Confidencial/reserva o o . ; )
Auto de imposicidn de esquelas Contravencional de la imposicion de una Original Fisico/digital da 3 afios 10 anos E/T que los procesos adquieren calidad de cosa juzgada, y
multa. : las contravenciones son ejecutoriadas.
P . . - . . . Se resguarda la informacion del contraventor hasta
Notificacion de comparecencia a Se Emite de oficio Emplazamiento a los . . L Confidencial/reserva o - X | )
i - . Original Fisico/digital 3 afos 10 afios E/T que los procesos adquieren calidad de cosa juzgada, y
Conciliacién de oficio. involucrados. da. . . .
las contravenciones son ejecutoriadas.
Documentos donde se consigna los § . Se resguarda la informacion del contraventor hasta
P - -, L Confidencial/reserva o o X ) -
Actas de Conciliacion. acuerdos generados por las partes en la Original Fisico/digital d 3 anos 10 afios E/T que los procesos adquieren calidad de cosa juzgada, y
concialiacion a las contravenciones son ejecutoriadas
. Documento de Notificacion a las partes del - - . Confidencial/reserva - . Se resguardala |nformaC|on d.el contravent‘or hasta
Esquelas de emplazamiento. Original Fisico/digital d 3 anos 10 afios E/T que los procesos adquieren calidad de cosa juzgada, y
proceso. a. las contravenciones son ejecutoriadas
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Documento donde se consigna el pago por

Confidencial/reserva

Se resguarda la informacion del contraventor hasta

Recibos de pago de esquelas. ) Copia Fisico 3 anos 10 afos E/T que los procesos adquieren calidad de cosa juzgada, y
contravenciones da. ) . ;
las contravenciones son eJecutorladas
. ) . S da la inf ion del 1 tor hast:
. Documentos donde se legitima la . - Confidencial/reserva o o € resguarcalain ormac'on _e contraven _or asta
Poderes/actas Notariales. L Original Fisico 3 anos 10 anos E/T que los procesos adquieren calidad de cosa juzgada, y
personeria juridica da. . . .
las contravenciones son ejecutonadas
Escritos por no aceptacién de Documentos donde los presuntos § ) Se resguarda la informacion del contraventor hasta
. o . - - Confidencial/reserva o o X ) )
imposicion de esquelas por contraventores se muestran inconformes Original Fisico da 3 afios 10 anos E/T que los procesos adquieren calidad de cosa juzgada, y
contravenciones. con la imposicion de las multas ’ las contravenciones son ejecutoriadas
. . " P ) . Se resguarda la informacion del contraventor hasta
Emplazamiento para audiencia Oral de || Documento de Notificacion a las partes del - - L Confidencial/reserva o o X ) )
o i L . Original Fisico/digital 3 afnos 10 afos E/T que los procesos adquieren calidad de cosa juzgada, y
revision de imposicion de esquela. proceso, para la revision de la esquela da. ) . .
las contravenciones son ejecutoriadas
. . Se resguarda la informacion del contraventor hasta
L . - - Confidencial/reserva o ~ . ) )
Acta de Audiencia Unica Oral. CYNDY CRISTINA CRUZ MARTINEZ Original Fisico/digital d 3 afios 10 afios E/T que los procesos adquieren calidad de cosa juzgada, y
@ las contravenciones son ejecutoriadas
P L. e . . . Se resguarda la informacion del contraventor hasta
Notificacion de Resolucion de Delegado || Documento donde se notifica la resolucion . L . Confidencial/reserva o o X ) )
. L Original Fisico/digital 3 anos 10 afos E/T que los procesos adquieren calidad de cosa juzgada, y
Contravencional. o el fallo de la audiencia da. ) . )
las contravenciones son eJecutorladas
L . Documentos donde se presenta ) . Se resguarda la informacion del contraventor hasta
Recursos: Revisién, Revocatoria, . . = . Confidencial/reserva o o X ) )
Apelaci inconformidad del fallo del delegado de Original Fisico d 3 anos 10 anos E/T que los procesos adquieren calidad de cosa juzgada, y
pelacion. contravenciones a las contravenciones son ejecutoriadas
Documentos donde se consigna el fallo de Confidencial/reserva Se resguarda la informacion del contraventor hasta
Resolucién y Notificacion de Recursos. || cada uno de los recursos, en el momento Original Fisico/digital d 3 afios 10 afios E/T que los procesos adquieren calidad de cosa juzgada, y
procesal que se realiza @ las contravenciones son ejecutoriadas
Plan operativo anual donde se estipulan En este d . fican | diviad
. P . .. - . .. ~ ~ n este documento se especifican Ias activiades
Plan de trabajo todas las actividades a realizarse por la Original Fisico/digital Oficiosa 1afio 10 afios E/T o€ P )
. o calendarizadas a realizar.
Unidad en un afio
Documentos donde se consignan las - - L - ~ &
Informe mensual . ) Original Fisico/digital Oficiosa 1 ano 10 anos E/T
actividades realizadas en el mes
. . Se resguarda la informacion del contraventor hasta
§ Respaldo visual de las actividades . . . . . . ) )
Fotografias . R A ) Original Digital Oficiosa 1 ano 10 afos E/T que los procesos adquieren calidad de cosa juzgada, y
realizadas por la Unidad de Convivencia ) . A
las contravenciones son eJecutonadas
e " Se resguarda la informacion del contraventor hasta
R Istrumento donde se clasifica el tipo de . . . . o - X ) )
Cuadro de Gestion Documental X X ) Original Fisico/digital Publica 1 afo 10 afios E/T que los procesos adquieren calidad de cosa juzgada, y
informacion segun la LAIP ) . )
las contravenciones son ejecutorladas
Solicitudes emitidas por la Unidad de ~ ~
P K Notas e informacion solicitada Original Fisico/digital Publico 1ano 10 anos E/T
Acceso a la Informacion
. X ., Instrumento donde se especifica cada uno
Cuadro inventario de gestion . L . . o o
de los documentos generados por la Original Fisico/digital Publica 1afio 10 afios E/T

documental

Unidad de Convivencia
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DISPOSICION FINAL

FECHA DE ELABORACION

COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL
(NOMBRE Y FIRMA)

"P: Conservacion Permanente

05/04/2024

"M: Conservacion por Muestras

FECHA DE APROBACION

ET: Eliminacion Total

JEFE UNIDAD GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

RICARDO ANTONIO VILLALOBOS

SELLO DEL CISED

FIRMA DE JEFATURA DE LA UNIDAD
NOMBRE Y SELLO

JULIO EDUARDO FLORES VELA

UNIDAD DE INFORMATICA

LUIS JAIME ALVARADO

SELLO

UNIDAD
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL UGDA
1) SECCION Administracion
2) AMBITO (S) FUNCIONAL Sistema de Informacién y Comunicacién
3) UNIDAD PRODUCTORA Unidad de Acceso a la Informacién Publica
. PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
SERIE/ Subseries DENOMINACION DE LA FUNCION LY SERL SOPORTE R caCiON DF OBSERVACIONES
COPIA RELACIONADA LA INFORMACION [|ARCHIVO ~ DE[|  ARCHIVO || DISPOSICION
GESTION CENTRAL FINAL*
otas de Gestion Interna de solicitudes de solicitar informacién a las distintas dependencias de la Original Fisico/ Digital publico 1 3 ET
informacion Art. 10 LAIP a unidades municipalidad para su debida publicacion 8 8
Notas de respuesta de unidades Original Fisico Publico 1 1 ET
Documentacion que contiene la informacion Art. oif te inf L, Original Fisico/Digital publi 5 10 T
10 LAIP solicitada. iferente informacion rigina isico/Digita ublico
. . . - Registro de documentos de las solicitudes de acceso a la . = L . .
Expediente administrativo de solicitudes ) L, Original Fisico/Digital Confidencial 1 10 ET
informacién
) Documento que contiene las actividades a realizar durante . . L .
Plan Operativo Anual ol afio Original Fisico/Digital Publico 1 3 ET
D — | — |
Informe mensual ocumentacion 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 clasificacion Original Fisico/Digital Publico 1 7 ET
D lal 16 institucional
Indice de informacién ocumento que detalla la doafmentauon institucional quey Original Fisico/Digital Publico 1 10 ET
se encuentra en caracter de reservado
Registro de | licitudes de A la inf i6
Informe Anual egistro de fas soficitudes de Acceso a fa informacion 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 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 la institucién
Fotografias Original Fisico/Digital Publico 1 3 ET
A FLAL PECINCEE R ORaCIon COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL
(NOMBRE Y FIRMA)
P: Conservacion Permanente 05/04/2024 SELLO DEL CISED "
M: C i6 M FECHA DE APROBACION JEFE UNIDAD GESTION
: Conservacion por Muestras DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
ET: Eliminacién Total RICARDO ANTONIO VILLALOBOS
FIRMA DE JEFATURA SUPLENTE DE LA UNIDAD SELLO
UNIDAD DE INFORMATICA
NOMBRE Y SELLO . UNIDAD
ROCIO MARISOL SARAVIA PEREZ LUIS JAIME ALVARADO
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL UGDA
1) SECCION Administracion )
= 2) AMBITO (S) FUNCIONAL Sistema de Informacién y Comunicacion
3) UNIDAD PRODUCTORA SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
“ PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
= = ORIGINAL/ SERIE CLASIFICACION DE LA
SERIE/ Subseries DENOMINACION DE LA FUNCION SOPORTE OBSERVACIONES
/ Su L COPIA RELACIONADA INFORMACION ARCHIVO’ DE ARCHIVO DISPOSICION
GESTION CENTRAL FINAL*
. Documento contiene todas las actividades a realizar en . L. . . . N
Plan Operativo Anual ol afio Original Fisico/ Digital Publico 1 Afio 3 Afios ET
Informe Mensual de trabajo Contiene las actividades realizadas durante el mes Original Fisico/ Digital Publico 1 Afio 3 Afos ET
Cuadro de Diagndstico Documental Original Fisico/ Digital Publico 1 Afio 3 Afios ET
Cuadro de Clasificacion Documental Clasifica la documentacion de la unidad Original Fisico/ Digital Publico 1 Afio 3 Afios ET
Cuadro de Identificaciéon Documental Identifica la documentacidn de la unidad Original Fisico/ Digital Publico 1 Afio 3 Afos ET
Tablas de Plazos Documental Establece el plazo de conservacion de los documentos Original Fisico/ Digital Publico 1 Afio 3 Afios ET
M li i | i0 |
Inventario de Gestién Documental uestra todo e |nventaurr|:dtiz a documentacién de la Original Fisico/ Digital Publico 1 Afio 3 Afios ET
Cuadro de Gestion Documental Contiene la drl)clunlﬁlentauo? con su respectiva Original Fisico/ Digital Publico 1 Afio 3 Afos ET
clasificaidon segun la LAIP
Listado de asistencias a reuniones Control de asistentes a las reuniones programadas Original Fisico/ Digital Publico/Confidencial 1 Afio 3 Afios ET
Convocatorias a reuniones Sirve para convocar a reuniones Original Fisico/ Digital Publico 1 Afio 3 Afios ET
Muestra el ti de entrad lida de | idades d
Control de entrada y salida de vehiculos uestra eftiempo de en ra' .ay s'a 'Ca de fas unidades de Original Fisico/ Digital Publico 1 Ao 3 Afios ET
la municipalidad
Requisicidn de gasolina Original Fisico/ Digital Publico 1 Afio 3 Afios ET
Bitdcora de supervision de trabajo Muestra el trabajo realizado en el trabajo Original Fisico/ Digital Publico 1 Afio 3 Afios ET
Bitdcora de supervisjén de ruta de Muestra la supervision delltlrabajo de rutade la original Fisico/ Digital Publico 1 Afio 3 Afios -
recoleccion recoleccion
Requisicion de llant i6n d
equisicion de flantas y reparacion de Original Fisico/ Digital Publico 1 Afio 3 Afios ET
vehiculos
Ordenanza de Desechos Sélidos Original Fisico/ Digital Publico 1 Afio 3 Afios ET
e — N COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL
(NOMBRE Y FIRMA)
P: Conservacion Permanente 05/04/2024 SELLO DEL CISED
~ ) JEFE UNIDAD GESTION
M: Conservacién por Muestras FECHA DE APROBACION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS RICARDO ANTONIO VILLALOBOS SOLORZANO
ET: Eliminacion Total
ERME D;J;;ISI;RYASZT.I{.Q DAIDAD UNIDAD DE INFORMATICA USI:II;ZI)-:\)D
EVER VLADIMIR QUINTANILLA ROMERO LUIS JAIME ALVARADO
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

UGDA

1) SECCION Administracion
2) AMBITO (S) FUNCIONAL Sistema de Informacién y Comunicacion
3) UNIDAD PRODUCTORA CONTABILIDAD
5 PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
RIGINAL, ERIE LASIFICACION DE
SER|E/ Subseries DENOM|NAC|ON DE LA FUNC|ON @ chIA / RELASCIONADA SOPORTE ::.A |T‘1FOCR|\‘/:|:C|ON ARCHIVO DE ARCHIVO D|SPOS|C|ON OBSERVACIONES
GESTION CENTRAL FINAL*
PLANIL N CALCULO DE DESCUENT: PUBLI N
PLANILLAS DE SUELDO LANILLAS CON CALCULO SCUENTOS Original ARCHIVO Fisico/ Digital uBtico 1ARNO M M
APORTACIONES /CONFIDENCIAL
PRESUPUESTOS PROYECCION DE INGRESOS Y EGRESOS Y Original ARCHIVO Fisi PUBLICO 2 ANOS M M
EJECUCION DE OBJETOS ESPECIFICOS rigina sico
DECRETOS DE MODIFICACIONES APROBACION DE MODIFICACIONES DE LAS -
Original ARCHIVO Fisico/Digital PUBLICO 2 ANOS M M
PRESUPUESTARIAS ADIGNACIONES PRESUPUESTARIAS rigina isico/Digita
CODIFICACION DE BIENES MUEBLES DE LA
INVENTARIO MUNICIPAL MUNICIPALIDAD MAYORES DE $600.00 Y Original ARCHIVO Fisico/digital PUBLICO 1ANO M M
MENORES
NOTAS ISDEM/DGCG NOTAS ENTRE INSTITUCIONES Y LA Original ARCHIVO Fisico/ Digital CONFIDENCIAL 1ANO 5 AROS ET
MUNICIPALIDAD rigina I1SICO, 1gita
DETALLA DE INGRESOS DE TASAS E IMPUESTOS N
igi isi igi PUBLICO 1ARO M M
REPORTE DE INGRESOS Y CIERRES DE CAJA POR INGRESO ESPECIFICO Original ARCHIVO Fisico/ Digital
COMPROBANTES CONTABLES RESPALDO DE INGRESO Y EGRESO Original ARCHIVO Fisico/ Digital PUBLICO 2 ANOS M M
PLAN DE TRABAJO ACTIVIDADES A REALIZAR DURANTE EL ANO Original ARCHIVO Fisico/ Digital PUBLICO 1ARO 1ARO ET
. DE DE D EN 5 . .
CUADRO DE GESTION DOCUMENTAL IDENTIFICAR TI'DPISPONI;LEUM TACION Original ARCHIVO Fisico/ Digital PUBLICO 2 ANOS 2 AROS ET
FUNCIONES ACTIVIDADES Y NORMAS DE LA N N
CUADRO DE DIAGNOSTICO DOCUMENTAL UNCIONES AC UNIDA; ORMAS Original ARCHIVO Fisico PUBLICO 2 ANOS 2 AROS ET
CUADRO DE IDENTIFICACION TRAMITES FUNCIONES DE LA UNIDAD Original ARCHIVO Fisico/ Digital PUBLICO 2 ANOS 2 A0S ET
DOCUMENTAL
TABLA DE PLAZO DE CONSERVACION PERIODO DE ARCHIVAR DOCUMENTOS Original ARCHIVO Fisico/ Digital PUBLICO 2 ANOS 2 AROS ET
DISPOSICION FINAL FECHA DE ELABORACION COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL
(NOMBRE Y FIRMA)
"P: Conservacion Permanente 08/04/2024 . SELLO DEL CISED "
[Im: ¢ i6n por Muest FECHA DE APROBACION JEFE UNIDAD GESTION RICARDO ANTONIO VILLALOBOS
. Lonservacion por uestras DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
ET: Eliminacién Total
Firma de jefa:ura dellla Unidad ) ) UNIDAD DEINFORMATICA SELLO
Nombrey Sello TRANSITO SANTIAGO PEREZ LUIS JAIME ALVARADO SRIRAD
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL UGDA
1) SECCION Administracion ’
2) AMBITO (S) FUNCIONAL Sistema de Informacién y Comunicacién
3) UNIDAD PRODUCTORA AUDITORIA INTERNA
ORIGINAL/ SERIE CLASIFICACION DE PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
ERIE i DENOMINACION DE LA FUNCION PORTE BSERVACIONE:
GERIESEE stes OMINACIO Ao COPIA RELACIONADA EORS LA INFORMACION || ARCHIVO DE [ ARCHIVO | DISPOSICIGN OBSERVACIONES
GESTION CENTRAL FINAL*
PLAN OPERATIVO ANUAL ELABORAR Y ENTREGAR AL ALCALDE MUNICIPAL Original ARCHIVO Fisico/ Digital Publico 1 3 M
INFORME MENSUAL DE TRABAJO ELABORAR Y ENTREGAR INFORME MENSUAL DE TRABAJO ||  Original ARCHIVO Fisico/ Digital Publico 1 3 M
ARQUEO DE CAJA REALIZAR ARQUEO DE CAJA Original ARCHIVO Fisico/ Digital Confidencial 1 3 M
ARQUEO DE FONDO CIRCULANTE REALIZAR ARQUEO DE FONDO CIRCULANTE Original ARCHIVO Fisico/ Digital Confidencial 1 3 M
INFORME DEL CUMPLIMIENTO DE CONTROL || REVISAR QUE LAS UNIDADES CUMPLAN CON EL CONTROL original ARCHIVO Fisico/ Digital publico 1 3 -
INTERNO DE LAS UNIDADES INTERNO
INFORME DE AUDITORIA DE LA CORTE DE PRESENTAR INFORMES DE AUDITORIA DE LA CORTE DE . - - )
CUENTAS DE LA REPUBLICA CUENTAS DE LA REPUBLICA Original ARCHIVO Fisico/ Digital Publico 1 3 ET
CONCILIACIONES BANCARIAS REVISAR Y VERIFICAR LAS CONCILIACIONES BANCARIAS Original ARCHIVO Fisico/ Digital Confidencial 1 3 M
E REALIZARA A CADA UNIDAD PARA CONOCER
EXAMEN ESPECIAL s u ONO s Original ARCHIVO Fisico/ Digital Confidencial 3 5 M
TRABAJO
INFORME FINAL POR CADA EXAMEN ESPECIAL || ELABORAR INFORME FINAL POR CADA EXAMEN ESPECIAL ||  Original ARCHIVO Fisico/ Digital Confidencial 1 3 M
NORMAS DE AUDITORIA GUBERNAMENTALY || APROBACION DE MODIFICACIONES DE DECRETOS,LEYES Y original ARCHIVO Fisico/ Digital publico ) 3 M
CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA MANUALES.
NOTAS CORTE DE Cuentas, ISDEM/DGCG NOTAS ENTRE INSTITUCIONES Y LA MUNICIPALIDAD Original ARCHIVO Fisico/ Digital Confidencial 1 3 ET
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL Original ARCHIVO Fisico/ Digital Publico 1 3 ET
CUADRO IDENTIFICACION DOCUMENTAL Original ARCHIVO Fisico/Digital Publico 1 3 ET
CUADRO DIAGNOSTICO DOCUMENTAL Original ARCHIVO Fisico/Digital Publico 1 3 ET
INVETARIO DE GESTION DOCUMENTAL CYNDY CRISTINA CRUZ MARTINEZ Original ARCHIVO Fisico/Digital Publico 1 3 ET
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION Original ARCHIVO Fisico/Digital Publico 1 3 ET
CUADRO DE GESTION DOCUMENTAL Original ARCHIVO Fisico/Digital Publico 1 3 ET
T A CREY AT COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL
(NOMBRE Y FIRMA)
||P: Conservacién Permanente 08/04/2024 SELLO DEL CISED ||
” - JEFE UNIDAD GESTION
||MA Conservacién por Muestras FECHA DE APROBACION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS RICARDO ANTONIO VILLALOBOS
ET: Eliminacion Total
Firma deNjefal:ura (;ellla Unidad UNIDAD DE INFORMATICA US:|LL:
ombre y Sello MARTA ELENA SORTO LUNA LUIS JAIME ALVARADO DAD
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[, :
2 (! X
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL UGDA **-\;5‘%*
1) SECCION Administracion i
2) AMBITO (S) FUNCIONAL Sistema de Informacién y Comunicacién
3) UNIDAD PRODUCTORA ACTIVO FJO
5 PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
SERIE/ Subseries DENOMINACION DE LA FUNCION e SERIE SOPORTE CLASIFICACION DE LA o OBSERVACIONES
COPIA RELACIONADA INFORMACION ARCHIVO’ DE|| ARCHIVO DISPOSICION
GESTION CENTRAL FINAL*
levantamiento de inventario de todas las
Levantamiento de datos . Original Archivo Fisico/ Digital Oficiosa 1 aflos M M
unidades
Inventario de bienes muebles Digitalizacion de todo el inventario Original Archivo Fisico/ Digital Oficiosa 1 afios M M
Col ion de Codi todo el mobiliari
Codificacion de Bienes Mubles olocacion de ,O Ig,o ato o'e mobiliarioy Original Archivo Fisico/ Digital Oficiosa 1 afios M M
equipo informatico
Llevar control de depreciacion de los Dar de baja a los bienes que ya llegaron al L. X L. . L. .
X . X X Original Archivo Fisico/ Digital Oficiosa 1 afios M M
bienes muebles fin de su vida util
Realizar Acta de entrega de Bienes Pasar a cada uniad a la que se le ha hecho . i L. . .
K Original Archivo Fisico Oficiosa 1 afios M M
Muebles al responsable entrega de algun bien mueble
Cuadro de Clasificacién Documental Original Archivo Fisico/ Digital Publico 1 ANO 3 ANOS ET
Cuadro de Identificacion Documental Original Archivo Fisico/ Digital Publico 1 ANO 3 ANOS ET
Cuadro de Diagnostico Documental Original Archivo Fisico/ Digital Publico 1 ANO 3 ANOS ET
Tabla de Plazo de Conservacién o o
3 Original Archivo Fisico/ Digital Publico 1ANO 3 ANOS ET
Documental
Inventario de Gestion Documental Original Archivo Fisico/ Digital Publico 1 ANO 3 ANOS ET
Cuadro de Gestion Documental Original Archivo Fisico/ Digital Publico 1 ANO 3 ANOS ET
DISPOSICIGN FINAL FECHA DE ELABORACION COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL
(NOMBRE Y FIRMA)
P: Conservacién Permanente 08/04/2024 SELLO DEL CISED
. JEFE UNIDAD GESTION
M: Conservacién por Muestras FECHA DE APROBACION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS RICARDO ANTONIO VILLALOBOS
ET: Eliminacién Total
FIRMA DE JEFATURA DE LA UNIDAD SELLO
UNIDAD DE INFORMATICA
NOMBRE Y SELLO UNIDAD
Kenia MarisolDominguez Bernal LUIS JAIME ALVARADO
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL UGDA Jowr
*
1) SECCION Administracion i
2) AMBITO (S) FUNCIONAL Sistema de Informacién y Comunicacion
3) UNIDAD PRODUCTORA FONDO CIRCULANTE
. PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
. a a ORIGINAL/ SERIE CLASIFICACION DE LA
SERIE/ Subseries DENOMINACION DE LA FUNCION COPIA RELACIONADA || SCPORTE INFORMACION _ ||ARcHIVO  DE[[  Archivo || pisposicion OBSERVACIONES
GESTION CENTRAL FINAL*
C lacion d | Viaticos d Realizaci C lacion d | Viat:
ance 'aCIOFI e.va € para Viaticos de ea IZI':ICIOn y ance a«?lon‘ e vale para Ia 'O.S Original Archivo Fisico Oficioso 3 afios 5 afios ET
alimentacion Yy transporte para asistencia a capaC|taC|ones 0 misidn oficial
Reintegro Mensual del Fondo Circulante Tesoreria Orignal Archivo Fisico Confidencial 3 afios 5 afios ET
Cancelacion de cualquier otra adquisicion
de menor cuantia por medio de recibo o Todas las unidades Original Archivo Fisico Oficioso 3 afios 5 afios ET

factura

Se liquidan mediante facturas y recibos, se . . L. § i . .
Liquidacion Anual del Fondo Circulante q K X v . Original Archivo Fisico Confidencial 3 afios 5 afios ET
relaciona con Tesoreria y Contaduria

Cuadro de Clasificacion Documental Original Archivo Fisico/ Digital Publico 1 ANO 3 ANOS ET
Cuadro de Identificacion Documental Original Archivo Fisico/ Digital Publico 1 ANO 3 ANOS ET
Cuadro de Diagnostico Documental Original Archivo Fisico/ Digital Publico 1 ANO 3 ANOS ET
Tabla de Plazo de Conservacion - o
Original Archivo Fisico/ Digital Publico 1ANO 3 ANOS ET
Documental
Inventario de Gestién Documental Original Archivo Fisico/ Digital Publico 1 ANO 3 ANOS ET
Cuadro de Gestion Documental Original Archivo 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 08/04/2024 SELLO DEL CISED
B JEFE UNIDAD GESTION
M: Conservacion por Muestras FECHA DE APROBACION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS RICARDO ANTONIO VILLALOBOS
ET: Eliminacién Total
FIRMA DE JEFATURA DE LA UNIDAD SELLO
UNIDAD DE INFORMATICA
NOMBRE Y SELLO UNIDAD
KENIA MARISOL DOMINGUEZ LUIS JAIME ALVARADO




ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA
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TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL UGDA
1) SECCION Administracion
2) AMBITO (S) FUNCIONAL Sistema de Informacién y Comunicacion
3) UNIDAD PRODUCTORA SECRETARIA MUNICIPAL
— SERIE CLASIFICACION PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
SERIE/ Subseries DENOMINACION DE LA FUNCION SOPORTE DE LA arcHivo pell arcHivo || bisposicion OBSERVACIONES
COPIA RELACIONADA A
INFORMACION || GESTION || CENTRAL FINAL*
Libro de Actas y Acuerdos del concejo Municipal Registra los acuerdos del concejo Municipal Original Fisico/ Digital Pu}:lica{ 1 M Los Libros no ',c'e pueden desechar,
confidencial son de caracter permanente

Regula las materias de su competencia y la prestacion No se pueden desechar, son de

Ordenanzas Municipales .. Original Fisico/digital Publico 1 M )
de los servicios caracter permanente
Correspondencia de documentos Oficiales Recibidos ||Autos, Oficios,Citatorios, Notificaciones, Sentencias, de . . .
, Original Fisico/ Digital Reservados 1 M No se pueden desechar
de Alcaldia Corte de Ctas, CSJ
Correspondencia Recibida General Solicitudes, Comunicaciones, Avisos, Publicaciones Original Fisico/ Digital Publicos 1 2 M

. . Autos, Oficios,Citatorios, Notificaciones, Sentencias, de . o
Correspondencia Enviada Original Digital Reservados 1 M No se pueden desechar
Corte de Ctas, CSJ

Cuadro de identificacién documental Original Fisico/ Digital publico 1 3 ET
Cuadro de clasificacion documental Original Fisico/ Digital publico 1 3 ET
Cuadro diagnostico documental Original Fisico/ Digital publico 1 3 ET
Tabla de plazo de conservacién 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

DISPOSICION FINAL FECHA DE ELABORACION DOCUMENTAL (NOMBRE Y FIRMA)
P: Conservaciéon Permanente 08/04/2024 SELLO DEL CISED

» P JEFE UNIDAD GESTION
M: Conservacion por Muestras L RROBECION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS || RICARDO ANTONIO VILLALOBOS SOLORZANO
ET: Eliminacion Total

Firma de jefatura de la Unidad UNIDAD DE INFORMATICA SELLO

Nombre y Sello UNIDAD
JOSE OMAR GAITAN LUIS JAIME ALVARADO




ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTIAGO DE MARIA

[, :
£ (! Y
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL UGDA **-\;5‘*1*
1) SECCION Administracion
3) UNIDAD PRODUCTORA UNIDAD ADMINISTRATIVA TRIBUTARIA 2) AMBITO (S) FUNCIONAL Sistema de Informacién y Comunicacion
MUNICIPAL
5 PLAZO DE CONSERVACION/ANOS
SERIE/ Subseries DENOMINACION DE LA FUNCION e SERIE SOPORTE CLASIFICACION DE LA o OBSERVACIONES
COPIA RELACIONADA INFORMACION ARCHIVO’ DE|| ARCHIVO DISPOSICION
GESTION CENTRAL FINAL*
Avisos de Cobro Recibo de cobro de impuestos Original ARCHIVO Fisico/ Digital Publico 1 afio 15 ET
Escritura de Perpetuidad documento a entregar para perpetuidad Original ARCHIVO Fisico Publico 1 afio M ET
1-sam Recibo de cobro de impuestos Original ARCHIVO Fisico/Digital Publico 15 ET
Resolucion de Impuesto impuestos a pagar de Empresas Original ARCHIVO Fisico/digital Confidencial 3 ET
Ampos con Fichas Catastrales de . . L . .
Fichas de Empresas Original ARCHIVO Fisico/ Digital Publico ET
Empresas
Ampos con Fichas Catastrales de i . L. B i
Fichas de Inmuebles Original ARCHIVO Fisico/ Digital publico ET
Inmuebles
solvencias Municipal que se encuentran al dia Original ARCHIVO Fisico/ Digital publico 3 ET
informe mensual de trabajo Documentacion de Respaldo Original ARCHIVO Fisico/ Digital publico 3 ET
Archivo de Reserva caja Stgo de Maria Documentacion de Respaldo Original ARCHIVO Fisico/ Digital publico ET
Plan Operativo Anual Documentacion de Respaldo Original ARCHIVO Fisico publico 1 afio 3 ET
Archivo Banco Davivienda Documentacion de Respaldo Original ARCHIVO Fisico/ Digital publico 1 afio ET
Cuadros y Tabla de Gestién Documental
Y Y . : Y Original ARCHIVO Fisico/ Digital publico 1 afio ET
y Archivo
Cuadro Gestion Documental Original ARCHIVO Fisico/ Digital publico 1 afio ET
DISPOSICIGN FINAL FECHA DE ELABORACION COMITE INSTITUCIONAL DE VALORACION Y SELECCION DOCUMENTAL
(NOMBRE Y FIRMA)
||P: Conservacién Permanente 08/04/2024 SELLO DEL CISED
B JEFE UNIDAD GESTION
M: Conservacion por Muestras IFEEIRYS o1 AP AT DOCUMENTAL Y ARCHIVOS RICARDO ANTONIO VILLALOBOS
ET: Eliminacién Total
FIRMA DE JEFATURA DE LA UNIDAD SELLO
UNIDAD DE INFORMATICA
NOMBRE Y SELLO UNIDAD
ANA PATRICIA AYALA LUIS JAIME ALVARADO




