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GAD MUNICIPAL (
SANTO DOMINGO .
SECRETARIA GENERAL SANTO DOMINGO

Memorando N° GADMSD-SG-2018-032-MC
Santo Domingo, 26 de enero de 2018

PARA : ASESORES
COORDINADORES
DIRECTORES
SUBDIRECTORES Y PERSONAL DEL GAD MUNICIPAL DE
SANTO DOMINGO

Asunto: Catalogo de Series y Disposicién Documental

Con atento saludo, para su conocimiento y aplicacién se notifica el contenido de la
Resolucion No. GADMSD-CVED-S0O-10-2018-01-23-03, por la cual, la Comision de
Valoracién y Evaluacion Documental en sesion ordinaria celebrada el dia martes 23
de enero de 2018, RESOLVIO: “APROBAR EL CATALOGO DE SERIES Y
DISPOSICION DOCUMENTAL DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTO DOMINGO", mismo que rige a
partir de la fecha de su expedicion, sin perjuicio de su publicacion en la Gaceta
Municipal.

Particular que comunico para los fines pertinentes.

Cordialmente,

Dr. Anto epan M nchenfi\d o
SECRE GENERAL
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Adjunto: Catalogo de Series y Disposicion Documental del GADMSD en archivo
digital PDF.
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LA COMISION DE VALORACION Y EVALUACION DOCUMENTAL DEL
GADMSD

CONSIDERANDO:

Que, el Art. 10 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
establece que: “Es responsabilidad de las entidades publicas, personas juridicas de
derecho publico y demas entidades publicas, crear y mantener registros publicos de
manera profesional, para que el derecho a la informacion se pueda ejercer a plenitud,
por lo que, en ningln caso se justificara la ausencia de normas técnicas en el manejo y
archivo de la informacién publica, peor aun su destruccion...”;

Que, la Ley del Sistema Nacional de Archivos, en su articulo 1, define que: “Constituye
Patrimonio del Estado la documentacion basica que actualmente existe o que en
adelante se produjere en los archivos de todas las instituciones de los sectores publico y
privado ....",;

Que, de conformidad con el articulo 2 del Instructivo de Organizacién Basica y Gestion
de Archivos Administrativos: “Las maximas autoridades, jefes de unidades
administrativas y personal encargado del manejo y administracion de documentos y
archivos, seran los responsables de acatar y dar cumplimiento a la formacion de
archivos, facilitar su organizacién y mantenimiento...”;

Que, en el numero lll y V1.1 del Instructivo ibidem, se establece los criterios de
organizaciéon de archivos, entre los cuales indica que los documentos se clasificaran y
ordenaran en series documentales y las instituciones deben disponer de un formato de
tabla de plazos de conservacion documental;

Que, la Secretaria Nacional de la Administracién Publica, expide la Norma Técnica de
Gestion Documental y Archivo que en su disposicion general segunda establece que: la
Direccion Nacional de Archivo de la Administracion Publica, brindara cuando asi se lo
requiera, apoyo a las otras funciones del Estado, entre ellas, los Gobiernos Autonomos
Descentralizados;

Que, el Art. 51 del Reglamento de Administracion y Custodia de Archivos del GADMSD,
establece que el Catalogo de Series Documentales con el que contara el GADMSD,
considerada como una herramienta basica para la organizacion de las Areas de Archivo.
La elaboracion del Catélogo, lo realizarad la Subdirecccion de Archivo Municipal en
coordinaciéon con los responsables de cada area de Archivo, una vez concluido, debera
ser aprobado por la Comision de Valoracion y Evaluacion Documental;

Que, el Art. 90 del Reglamento antes sefialado, determina que la TPCD una vez
conocida y aprobada por la Comisién deberd ser publicada en la Gaceta Oficial
Municipal;

Que, dando cumplimiento a las disposiciones normativas en materia de organizacion de
archivo a través de la elaboracion, validacion e implementacion de los instrumentos
técnicos de control y consulta, se implanta y define las actividades y estrategias
encaminadas a asegurar la guarda y custodia de la documentacion del GADMSD,
aplicando de esta manera las politicas en materia de gestion documental y archivo;

En ejercicio de las atribuciones que le confiere los articulos 51 y 90 del Reglamento de
Administracion y Custodia de Archivos del GADMSD,;

CATALOGO DE SERIES Y DISPOSICION DOCUMENTAL DEL GADMSD Pig.5
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RESUELVE:

Expedir el siguiente: CATALOGO DE SERIES Y DISPOSICION DOCUMENTAL
DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTO
DOMINGO.

Art. 1.- Por la presente Resolucion se expide el Catalogo de Series y Disposicion
Documental del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santo Domingo.

Art. 2.- El Catélogo de Series y Disposicion Documental del GADMSD, regira a partir de
la fecha de su expedicion, sin perjuicio de su publicacién en la Gaceta Municipal.

Art. 3.- A través de Secretaria General comuniquese a todas las direcciones del GAD
Municipal con el contenido de la presente Resoluciéon y publiquese en la Gaceta Oficial
Municipal.

CAPITULO |
GENERALIDADES

1.1 INTRODUCCION

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santo Domingo es una Institucién
publica, con autonomia politica, administrativa y financiera. Esta integrado por las
funciones de legislacion y fiscalizacion; ejecutiva y administracion; y, participacion
ciudadana, previstas en el Cédigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, para el ejercicio de las funciones y competencias que le
corresponden.

De acuerdo a los lineamientos generales para la organizacion y administracion de los
documentos de archivo de las unidades administrativas del GADMSD, establecidos en
el Reglamento de Administracion y Custodia de Archivos del GADMSD, en
concordancia con la Ley del Sistema Nacional de Archivos, el Instructivo de
Organizacion Basica y Gestion de Archivos Administrativos y lo dispuesto en la Ley
Organica y Reglamento General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, el
GAD Municipal de Santo Domingo, expide el presente instrumento técnico.

El Catalogo de Series y Disposicion Documental del GADMSD, se deriva del formato de
Identificacion de Series Documentales, resultado del levantamiento de la informacion
efectuada y elaborado por la Subdireccién de Archivos Municipales en coordinacién con
cada una de las unidades administrativas que conforman el GADMSD.

1.2 MARCO LEGAL

La Ley Orgéanica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Ley del Sistema
Nacional de Archivos y su Reglamento y el Instructivo de Organizacion Basica y Gestion
de Archivos Administrativos para cumplir con lo dispuesto en la Ley Organica y
Reglamento General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, en

CATALOGO DE SERIES Y DISPOSICION DOCUMENTAL DEL GADMSD Pig. 6
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concordancia con el Reglamento de Administracion y Custodia de Archivos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Santo Domingo.

1.3 DEFINICION

El Catalogo de Series y Disposicion Documental es el instrumento técnico de control y
consulta archivistica, que contiene el registro de series documentales que producen las
unidades administrativas del GADMSD, los respectivos valores documentales, plazos de
conservacion, vigencia documental, clasificacion de la informacion; y, el destino final de
los documentos del GADMSD, una vez concluido su ciclo vital.

1.4 OBJETIVO GENERAL

Definir, registrar y codificar la documentacion que se almacena mediante series en las
unidades administrativas del GAD Municipal, para establecer valores legales,
administrativos y financieros, tiempos de conservacion, asegurando la custodia,
transferencia y destino final de los mismos, cumpliendo con la normativa vigente de
archivos, en coordinacién con las areas generadoras de la Municipalidad.

1.5 AMBITO DE APLICACION

Este instrumento esta dirigido y sera aplicado por todo el personal del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Santo Domingo, quienes deberan velar por la
integridad y adecuada conservacion de los documentos de archivo que genere o reciba
la dependencia en cualquier soporte y época.

1.6 USO

El Catalogo se usara para clasificar todos los expedientes producidos en el ejercicio de
las funciones y actividades institucionales, con independencia de su soporte, tipo
documental o época, ya que permite codificar, organizar, ordenar, describir y vincular los
documentos de archivo, de acuerdo a la estructura organica por procesos que les da
origen.

Este instrumento permite identificar de forma rapida y oportuna la documentacion,
facilitando su acceso y conservacion y ademas servira para la implementacion del
Sistema de Administracion de Archivos que presente la Direccion de Informatica y
Redes, asi como los expedientes digitales que deberan clasificarse en las series del
Cuadro.

CATALOGO DE SERIES Y DISPOSICION DOCUMENTAL DEL GADMSD Pig.7
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1.7 FUNCIONES DEL CATALOGO DE SERIES Y DISPOSICION DOCUMENTAL

~» Regular y normar acerca de los plazos de conservacion y guarda de la
documentaciéon que se genera en todas las areas que componen el Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Santo Domingo.

> Aplicar el Cuadro General de Clasificacion Documental, siendo la serie
documental la unidad basica de registro desde la cual se determinan los valores
y vigencias.

v

Controlar la gestion y consulta de los documentos de archivo permitiendo asi
que en cada etapa la documentacion sea tratada de forma accesible.

Integrar los procesos archivisticos contribuyendo a la racionalizacion y control de
la produccion y tramite documental, evitando su acumulacién innecesaria en las
oficinas y facilitando el acceso a ellos, a través de los tiempos de conservacién
establecidos para cada una de sus etapas en los archivos que les corresponda.

Y

Identificar los documentos que sirven de apoyo a la gestion administrativa y que
por sus caracteristicas pueden eliminarse desde el archivo central de cada area.

‘f

Orientar el procedimiento de transferencia de los expedientes en sus diferentes
fases de archivo, garantizando una correcta valoracion, seleccion y conservacion
de los documentos que tienen caracter permanente.

Y

CAPITULO Il

INSTRUCCIONES PARA CONSULTAR EL CATALOGO DE SERIES Y DISPOSICION
DOCUMENTAL

2.1 CONTENIDO DEL CATALOGO DE SERIES Y DISPOSICION DOCUMENTAL

El Catalogo de Series y Disposiciéon Documental contiene los valores documentales, el
plazo de conservacion, la disposicion documental, técnica de seleccioén y la clasificacion
de la informacion, que asigna el GADMSD a cada serie documental, en cumplimiento a
las normas legales y considerando la funcionalidad y naturaleza de la Entidad.

2.2 COMPONENTES DEL CATALOGO DE SERIES Y DISPOSICION DOCUMENTAL

El presente instrumento se constituye por dos componentes de control y consulta
archivistica: El Cuadro General de Clasificacion Documental, que es la lista de
series documentales generadas por GADMSD; y, la Tabla de Disposicién Documental
donde se registran los valores documentales, los plazos de conservacion documental, el
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destino final, la técnica de seleccion documental y clasificaciéon de la informacion para
cada una de las series documentales del Cuadro.

2.3 ESTRUCTURA DEL CATALOGO DE SERIES Y DISPOSICION DOCUMENTAL

La estructura del Catalogo de Series y Disposicion Documental es jerarquica,
atendiendo a los conceptos basicos de fondo, seccién y serie, asi como las atribuciones
y funciones comunes, sustantivas y las coordinaciones de area que integran el Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Santo Domingo y sus unidades administrativas
de acuerdo con la estructura organica de gestion organizacional por procesos del
GADMSD.

Los instrumentos que posibilitaron el proceso de elaboracion del presente Catalogo, son
de organizacion y de normatividad como: El Coédigo Organico de Organizacion
Territorial, Autonomia y Descentralizacion y el Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos del GADMSD, entre otros.

Esta constituido en niveles de Fondo, Secciones y Series Documentales y las secciones
a su vez estan diferenciadas en secciones comunes, identificadas con un nimero
consecutivo y la letra “C”; secciones sustantivas, identificadas con la letra “S” y un
nimero consecutivo; vy, las secciones de coordinacién de area, identificadas con la
letra “B” y un nimero consecutivo.

Cada serie tendra un cédigo, este es el codigo de archivo que constituye el identificador
unico para cada expediente o serie, que sera indispensable en el Sistema Informatico
de Administracién de Archivos.

La estructura jerarquica se enuncia en las siguientes categorias:

» Fondo: Constituye la totalidad de la documentacion producida y recibida por la
Instituciéon en el ejercicio de sus funciones y atribuciones, con cuyo nombre se
identifica. EI nombre del fondo sera el nombre de la Institucion.

» Seccion: Cada una de las divisiones del fondo que corresponde a las funciones y
atribuciones de la dependencia establecidas en la normativa aplicable.

» Serie: Agrupa los expedientes producidos en el desarrolio de una
responsabilidad, funcién o actividad determinada.

En los casos en los que las categorias sean insuficientes para reflejar las atribuciones o
actividades, podran establecer subsecciones y subseries.

La implementacién de esta codificacion permite identificar y agrupar sistematicamente
los documentos semejantes con caracteristicas comunes, teniendo como base la
estructura Organico-Funcional del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
Santo Domingo, por ejemplo:
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EJECUTIVO
LEGISLATIVO
GOBIERNO Y PARTICIPACION
COOPERACION INTERNACIONAL
INSTITUCIONAL
2C. LEGISLATIVO
2cA
2c2 CODIGO MUNICIPAL
2c3 ACTAS DE SESIONES DE CONCEJO

La clasificacion es el resultado de la identificacion del asunto o tema que se le asignara
al expediente, tomando como base el fondo documental identificado con el nombre de
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTO DOMINGO, la
Seccion acorde con la estructura organica y funcional de la Institucién; y, por Gltimo la
Serie que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una
misma funcién o actividad administrativa regulados por la misma norma de
procedimiento, que se refieren a un tema especifico.

2.4 ESQUEMA GRAFICO DE CLASIFICACION

A continuacion se presenta un esquema gréfico de clasificacion con base en el Cuadro
General de Clasificacion Documental, en él se refleja la estructura y funciones del
organismo productor y aporta los datos esenciales de la estructura: fondo, seccién vy
serie.
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NIVEL FONDO: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE
SANTO DOMINGO

NIVEL SECCION

NIVEL SERIE l v

NIVEL SUB SERIE

Subserie: 16S.2.1 "R =
\ =7 J §~ =
Unidad documental Unidad docu

Compuesta (Tipo documental)

(Expediente)

2.5 VALORES DOCUMENTALES
2.5.1 Definicién

La valoracion consiste en el analisis de los documentos para determinar si son
primarios (administrativo, legal o financiero) o secundarios (cientifico, histérico o
cultural), para fijar sus plazos de transferencia y destino final de conservacion o
eliminacion.
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2.5.2 Valores Primarios

Los valores primarios de la documentacion son los siguientes:

VALOR DEFINICION EJEMPLOS
DOCUMENTAL

Administrativo | Este valor se encuentra en todos los documentos de archivo | Planes, programas y proyectos

planeacion y la toma de decisiones entre ofros.
Legal El que pueden tener los documentos para servir como prueba | Ordenanzas, Resoluciones,
ante la Ley. Disposiciones de  Alcaldia,

Financiero El que tienen los documentos para servir como prueba | Comprobantes de pago,
ddawmlumm Noéminas de pago, pélizas,

control presupuestario. Toda documentacién que
sustente la transaccion o desembolso de recursos
econdmicos del GADMSD.

El GAD Municipal de Santo Domingo, cuenta también con documentos legislativos, que
son aquellos que sustentan una Resolucion del Concejo Municipal de Santo Domingo.

Con esta valoracion primaria, se establecen los parametros de utilidad de la
documentacion y, con ello, se facilita la identificacion de los plazos de conservacion de
los documentos de archivo, con base en las necesidades institucionales.

2.5.3 Valores secundarios

Son los documentos de caracter cientifico, cultural e histérico, que genere la Institucion
y que permitan conocer por ejemplo los origenes del Cantén y la Institucion, datos
significativos sobre acontecimientos y datos para la proteccion de los derechos
Institucionales, financieros y juridicos asi como también el proceso de elaboraciéon de
legislacién local, entre otros. Los valores secundarios seran de conservacion
permanente o historica.

2.6. PLAZOS DE CONSERVACION

2.6.1 Definicion.- El plazo de conservacion se define como el periodo de guarda de la
documentacion sea esta en los archivos de gestion, central de unidad administrativa
(Direcciones), General e Histérico.
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2.6.2 Aplicacion de los plazos de conservacién.- Los plazos se aplicaran siempre y
cuando los documentos correspondan a tramites concluidos y no existiere
impugnaciones o instancias pendientes, relacionadas a tal documentacion o expediente.
El expediente se cerrara cuando concluya el tramite o asunto. A partir de este momento
regiran los plazos de conservacion establecidos en la Tabla.

2.7. DISPOSICION FINAL
Comprende el destino final de los documentos: Eliminacién, conservacién y muestreo.
2.7.1 Eliminacién o baja documental

La baja documental consiste en la eliminacién controlada de aquellos expedientes que
han perdido sus valores administrativos, legales, fiscales o contables que no contengan
valores histéricos. De su aplicacion o ejecucion se encargara la Comision de Valoracién
y Evaluacién Documental conforme al presente instrumento.

2.7.2 Conservacién

Corresponde a la caracteristica de los documentos que no pueden ser eliminados, que
son de caracter histérico o de conservacién permanente, mismos que se han
determinado en el Catalogo.

2.8 TECNICA DE SELECCION
2.8.1. Muestreo

Consiste en la seleccion parcial de los expedientes que se conservaran de manera
permanente, siguiendo los criterios previamente determinados por cada una de las
unidades administrativas para inferir el valor de una o varias caracteristicas del conjunto
documental representado en la serie.

2.8.1.2 Selectivo o cualitativo.- Seleccién cualitativa, mediante la cual se trata de
conservar los documentos mas importantes o significativos, estableciendo criterios
predefinidos de acuerdo a las caracteristicas de la dependencia y a su tipologia
documental.

2.8.1.3 Sistematico.- Aquél que establece una pauta y precisa necesariamente de la
homogeneidad de la serie para eliminar conservando un afio, un mes, o bien por
alfabeto o por periodos de tiempo.

2.9. CLASIFICACION DE LA INFORMACION

La Constitucion de la Republica del Ecuador, la Ley Organica de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica Yy en concordancia la Ley del Sistema Nacional de
Registro de Datos Publicos, establecen que toda informacion por principio es publica
salvo las excepciones establecidas por la ley, como reserva o confidencialidad. Ademas,
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de la Norma que Regula la Asequibilidad a Datos Personales de los Registros Publicos,
expedida por la Direccion de Registro de Datos Publicos.

CAPITULO Il

IDENTIFICACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

3.1 Caracteristicas de los documentos de archivo

El documento de archivo es aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico,
fiscal, contable y técnico, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las
facultades y actividades de las dependencias de la Institucion.

Los documentos de archivo estan sujetos al procedimiento archivistico se expedientan,
clasifican, registran, valoran, transfieren y cumplen su destino final.

Estos documentos pueden ser: Estudios, actas, resoluciones, contratos, convenios,
instructivos, memorandos, oficios o0 bien, cualquier otro registro que documente el
ejercicio de las facultades o la actividad de los sujetos obligados y sus servidores
publicos, sin importar su fuente o fecha de elaboracion. Los documentos podran estar
en cualquier soporte, sea impreso, Sonoro, digital, o cualquier otra tecnologia que sea
reproducible por medios de acceso publico.

3.2 Medios audiovisuales

Los medios audiovisuales son aquellos que combinan imagenes y sonido, por lo que el
receptor puede ver y escuchar el mensaje. Los mensajes creados como medio
audiovisual pueden plasmarse en diversos soportes y formatos tales como cintas, DVD,
CD, entre otros.

Las Direcciones del GADMSD que cuenten con medios audiovisuales deberan aplicar la
metodologia archivistica que asegure su localizacion, control y preservacion,
manteniendo los requisitos de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad.

Los archivos audiovisuales que se generen como resultado de las atribuciones y
responsabilidades de las dependencias y unidades del GADMSD, se trataran como
documentos de archivo, por lo que se clasificaran conforme al cuadro y seguiran su ciclo
vital conforme a la Tabla.

3.3 Caracteristicas de los documentos que no son de archivo

Los documentos que no se consideran de archivo, se dividen en dos categorias: a) Los
documentos de comprobacién administrativa inmediata y b) Los documentos de apoyo
informativo. Ambos tipos de documentos no estan sujetos al proceso archivistico, ni
estan considerados en la Tabla, por lo que el proceso para su eliminacién lo seguira la
unidad respectiva.

CATALOGO DE SERIES Y DISPOSICION DOCUMENTAL DEL GADMSD Pig 14

==y JoSgges [SETENd UEEVES SRR _»”_—'_—_'l_—

D’f'T:H"; 8;3'?3“8;;'53“ [ MunicipioSantoDomingo www.santodomingo.gob.ec 1 @ l ﬁ




,1:-.

GAD MUNICIPAL
SANTO DOMINGO -

COMISION DE VALORACION Y EVALUACION DOCUMENTAL SANTO DOMINGO

Resolucion GADMSD-CVED-SO-10-2018-01-23-03
3.4 Documentos de comprobaciéon administrativa inmediata

Son comprobantes de la realizacion de un acto administrativo inmediato, que de manera
enunciativa mas no limitativa pueden ser por ejemplo: vales de fotocopias, registros de
visitantes, listados de envios, vales de papeleria, invitaciones a eventos, tarjetas de
asistencia, entre otros. Si bien son documentos creados o recibidos en el curso de
tramites administrativos o ejecutivos, no son documentos estructurados con relacion a
un asunto, por lo que no siguen el ciclo vital y su baja debe darse de manera inmediata
al término de su utilidad. Su vigencia administrativa es inmediata o de no mas de un
ano.

3.5 Documentos de apoyo informativo

Es la documentacién que se genera o conserva en la oficina y que se constituye por
ejemplares de origen y caracteristicas diversas, cuya utilidad reside en la informacién
que contiene para apoyar las tareas administrativas, tales como impresiones de
documentos localizados en internet, copias de libros y revistas, copias de directorios,
fotocopias de manuales de equipos adquiridos por la dependencia, entre otros.

Los documentos de apoyo informativo no reciben tratamiento archivistico ni siguen el
ciclo vital, se conservan en la oficina hasta el término de su utilidad, al concluir su
periodo deberan desecharse o, si se trata de publicaciones con valor de actualidad,
solicitar su ingreso a la biblioteca.

CAPITULO IV
INTEGRACION Y ORDENACION DE EXPEDIENTES
4.1 CLASIFICACION ARCHIVISTICA POR PROCESOS
Para clasificar y registrar expedientes se debera considerar lo siguiente:

e Identificar la serie documental, cuya actividad, representada por el titulo de dicha
serie, dio origen al asunto del expediente.
Asignar numero de expediente.
Asignar el codigo de clasificacion compuesto, por: La clave del fondo
(GADMSD), iniciales de la dependencia administrativa (SG), la clave de la
seccién (2C), la clave de la serie identificada (.1) y el nimero de expediente (10).
+ Registrar los datos en el formato de inventario.

CAPITULO V
METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DEL CATALOGO DE SERIES Y
DISPOSICION DOCUMENTAL
CATALOGO DE SERIES Y DISPOSICION DOCUMENTAL DEL GADMSD Pig 15
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El Catalogo de Series y Disposicion Documental esta constituido por ocho columnas, en
las que se describen las siguientes caracteristicas de las series documentales: Cédigo
de Series, detalle de la serie, el valor documental, plazo de conservacion, la disposicion
final, técnica de seleccion y la clasificacion de la informacion, asi como una columna de
observaciones para indicar lo que por su naturaleza no pueda ser considerada dentro de
los otros items.

Para su elaboracion se aplico la ficha de identificacion de series documentales.
5.1 Unicidad

Existira un solo Cuadro por dependencia y no se repetirdn secciones ni series. Todas
las unidades podran utilizar todas las series del Cuadro para clasificar sus expedientes.
Se garantizara la delimitacion y confidencialidad entre cada unidad productora, de
manera que se conserve el orden de los expedientes por unidad, aun cuando se utilicen
las mismas series en diferentes unidades.

5.2 Estabilidad del Catalogo

El Catalogo debera ser estable y basarse en las competencias institucionales, ya que
las categorias y subcategorias corresponderan a los procesos, atribuciones y
responsabilidades de las unidades establecidas en las leyes superiores como el
COOTAD, reglamentos o manuales de organizacion. Pero debera actualizarse cuando
haya cambios en los procesos, atribuciones o responsabilidades institucionales, en
general cuando cambie el nombre de las unidades pero mantengan las competencias
no se realizaran cambios al Catalogo.

5.3 Tareas de identificaciéon

En la elaboraciéon del Catalogo de Series y Disposicion Documental, se realizaron las
siguientes tareas:

> Consulta de codigos, leyes, reglamentos que establezcan las funciones vy
atribuciones de la Institucion.

» Compilacién y andlisis de la informacién institucional, reuniendo las
disposiciones legales, actos administrativos y otras normas relativas a la
creacion y a los cambios estructurales del GADMSD.

» Revision de los flujogramas de procesos y normas que controlan la circulaciéon
interna y externa de los documentos en la fase de produccién activa.

» ldentificacion de la estructura interna y las funciones de las dependencias,
mediante el analisis de manuales de procedimientos, organigramas vy
reglamentos internos.
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» Con la finalidad de solventar dudas surgidas en el proceso de la interpretacion
de las disposiciones legales consultadas y materiales consultados y analizados,
fue necesario entrevistar y llenar el formulario con los productores de los
documentos, es decir, los servidores que en el ejercicio de sus funciones los
usan y tramitan.

» A través del formulario se ubicé la procedencia institucional de la documentacion
y en consecuencia la funcién de la cual deriva en relacién directa.

» Se definirda el nombre de las secciones a partir de los grandes procesos y
atribuciones generales; cuando sea posible podran unirse dos o mas funciones
en una sola nomenclatura a efecto de simplificar el Cuadro y agilizar su uso, o
desagregarse secciones debido a la complejidad del proceso.

» Para contribuir a la construccién del Catalogo del GADMSD, cada unidad definira
el nombre de las series que representen las actividades sustantivas o comunes
que lleva a cabo y las fundamentara en la disposicion normativa
correspondiente.

Todo ello permiti6 la identificacion de las caracteristicas de los documentos en relacién
con sus soportes, tipologia, volumen y organizacion, con lo que se pudo integrar cada
uno de los elementos que conforman este instrumento, efectuando una descripcion que
comprende el contenido informativo, la relacion entre serie y funcion, comin o
sustantiva, el periodo que cubre la informacién y la relacion entre la serie en cuestion
con otras series y otras fuentes de informacién afines.

Para determinar los valores primarios y secundarios, asi como, para fijar las vigencias
documentales (plazos de transferencia, conservacién o eliminacién) y determinar los
parametros de utilidad de la documentacion con base en las necesidades
institucionales, fueron tomados en cuenta los criterios de procedencia y evidencia, de
contenido, acorde y cronolégico.

Durante la realizacion del Catalogo de Series y Disposicion Documental y para efectos
del caracter de reserva o confidencialidad de las series documentales, se realizé una
revision de las normas que establece la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
Informacién Puablica y normativa pertinente, a fin de que estuvieran de conformidad.
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5.4 FORMATO - METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA

Cuadro General de Clasificacion Documental

Lista de series documentales Tabla de Disposicion Documental
> >
TECNICA DE
akas i PLAZO DE CONSERVACION EN ; SELECCION ' CLASIFICACION DE
VALOR DOCUMENTAL ARCHIVO: DISPOSICION FINAL LA INFORMACION
Travea | Gomai| ; il , Ik TOTAL TR : o el B
TOTAL
1
] X
2¢.1 ORDENANZAS % hielusip SREV X
vige
igencia FERWANENTE X
2C.2 Durante su
CODIGOS MUNICIPALES X vigercia 5 ANOS X X
igencia PERMANENTE X
2C. Durante su
3 ACUERDOS X vigencia | 5ANOS | X X
PERWANENTE X
ACTAS DE SESIONES DE
2C4 CONCEJO X ARG 10008 A x
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PLANI ESTRATEGICA ADMINIST A muesTReo |CONSERVAC CONFIDENCIAL  |PUBLICA
i ratvo  |MEGAL FINANCIERO  |GESTION CENTRAL GENERAL |VIGENCIA TOTAL |ELIMINAR |CONSERVAR VAL

3 Y
PROYECTOS DE PLANIFICACION
ESTRATEGICA INSTITUCIONAL X 1 afio 3 afios x PERMANENTE X X X
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) X 1 afio 3 afios X PERMANENTE X X X
Ao b DIGTACSEGPRO.SE |
PROYECTOS Y ACTIVIDADES X 1 afio 3 afios " PERMANENTE X X X conservan en formato digital
FLANES ESTRATEGICUS
INSTITUCIONALES X 1 afio 3 afios X PERMANENTE X X X

TOY

EVALUACION DEL PLAN DE
DESARROLLO CANTONAL X 1 afio 3 afios X PERMANENTE X X X
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