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1. INFORMACION DEL PROCESO

El presente instructivo es de uso y aplicacion obligatoria para todas las instancias y unidades que
intervengan en el proceso de la Subdireccién de Archivo General.

NOMBRE DEL MACROPROCESO: Staff de Alcaldia.

TIPO DE PROCESO: Adjetivo - habilitante de asesoria.

NOMBRE DEL PROCESO - SUBPROCESO: Secretaria General — Subdireccién de Archivo General

PROCEDIMIENTOS Y PRODUCTOS DEL SUBPROCESO:

Subdireccién de Archivo General

Procedimientos:

Productos o Entregables:

Contratacién y Administracion de Proyectos

Actas de Entrega — Recepcién Definitiva

Normativa Interna Archivistica

Reglamento de Administracion y Custodia de

Archivo del GADMSD

Instructivo Basico De Archivo

Cuadro General de Clasificaciéon Documental y
Tabla de Plazos de Conservacion Documental

Visitas Técnicas y Evaluacion del Cumplimiento
de la Normativa Archivistica

Informes de Visitas Técnicas

Talleres de Capacitacién en Materia
Archivistica

Registro de Asistencia a Talleres

Transferencia Documental

Actas de Entrega Recepcién de Archivo Pasivo
desde Unidades Administrativas al Archivo

General

Préstamo Documental

Ficha de Préstamo Documental

Emision de copias certificadas

Memorando de entrega de documentos

Expedientes de Eliminacién Documental

Actas de Eliminacién y Baja Documental
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2. OBJETIVO DEL PROCESO

Establecer los procedimientos que ayudan al cumplimiento de la misién de la unidad, de acuerdo a
Reforma al Reglamento de Administracion y Custodia de Archivo del GADMSD:

“Normar los procedimientos de organizacién, mantenimiento y administracion de la documentacion que
generan las areas administrativas del GAD Municipal de Santo Domingo, permitiendo la conservacién y
el facil acceso a la informacion, siguiendo los lineamientos archivisticos establecidos por el Sistema
Nacional de Archivos a través de la Regla Técnica Nacional”.

3. ALCANCE

Administrar los archivos del GADMSD, desde la definicion de las politicas de administracion y custodia
de los archivos de las unidades del GADMSD vy recepcion de documentos hasta la eliminacion
documental o conservacion parcial de los archivos de acuerdo a lo determinado en la Tabla de Plazos
de Conservacion Documental.

4. RESPONSABLE DEL PROCESO / SUBPROCESO

Responsable del Proceso: Dr. Camilo Torres Cevallos / Secretario General
Responsable del Subproceso: Ing. Vanessa Ruales Ruiz / Subdirectora de Archivo General.

5. DISPARADOR

e Normativa archivistica;
e Actualizacién de las herramientas archivisticas, y;
e Requerimientos de las Unidades Administrativas en materia archivistica.

6. SUBPROCESOS

La Subdirecciéon de Archivo no cuenta con unidades adicionales.

7. ENTRADAS

Detalle de los documentos o actividades previas que se requieren para cumplir los procedimientos.

Contratacion y Administracion de Proyectos
Plan Operativo Anual

Normativa Interna Archivistica
Memorando para designar al técnico de area la busqueda de la reglamentacién y normativa vigente

Visitas Técnicas y Evaluacion del Cumplimiento de la Normativa Archivistica
Memorando circular para informar sobre la visita técnica a todas las areas del GADMSD

Talleres de Capacitacion en Materia Archivistica
Memorando solicitando capacitacion al nuevo custodio de las areas administrativas del GADMSD

Transferencia Documental
Memorando de solicitud de revision de inventario digital Excel y archivo fisico del area productora.

Préstamo Documental
Memorando de solicitud de préstamo de expedientes transferidos legalmente al archivo general
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Emisién de Copias Certificadas
Memorando de solicitud de copias certificadas

Expedientes de Eliminacién Documental
Memorando de solicitud de eliminacién documental

8. SALIDAS

Contratacion y Administracién de Proyectos
Actas de Entrega — Recepcién Definitiva

Normativa Interna Archivistica

Reglamentos Internos: Reglamento de Administracion y Custodia de Archivos del GAMDSD;
Instructivo Basico de Archivo;

Cuadro General de Clasificacion Documental y Tabla de Plazos de Conservacion Documental.

Visitas Técnicas y Evaluacion del Cumplimiento de la Normativa Archivistica
Informe de Visitas Técnicas

Talleres de Capacitacion en Materia Archivistica
Registros de Asistencia a Talleres - Informe de capacitacion.

Transferencia Documental
Actas de entrega recepcién de archivo pasivo desde Unidades Administrativas al Archivo General

Préstamo Documental
Ficha de Préstamo Documental

Emision de Copias Certificadas
Memorando de entrega de documentos

Expedientes de Eliminacién Documental
Actas de eliminacion y baja documental

9. TIPO DE USUARIO

Internos: Unidades del GAD municipal, Servidores del GAD municipal.
Externos: Entidades del sector publico y empresas adscritas.

10. CONTROLES

Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

Ley Del Sistema Nacional De Archivos;

Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos Publicos
Reglamentos Internos: Reglamento de Administraciéon y Custodia de Archivos del GADMSD
Instructivo Basico de Gestion Documental y Archivo;

e Herramientas Archivisticas.

11. RECURSOS

e Profesionales con conocimiento y experiencia en administracion archivistica;
e Manejo de equipos de computo y ofimatica;
e Insumos y equipos para conservacion documental.
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12. GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINOS DEFINICION
CGCD Cuadro General de Clasificacion Documental
GADMSD Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santo Domingo
PAC Plan Anual de Compras
POA Plan Operativo Anual
Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los
AU LA Archivos Publicos
SERCOP Servicio Nacional de Contratacion Publica
SIGEPRO Sistema Integrado de Gestion por Procesos
TPCD Tabla de Plazos de Conservacion Documental

13. DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCESO

Los diagramas de flujo del proceso se encuentran anexos en la Ficha Técnica del Proceso.

14. RIESGOS OPERATIVOS DEL PROCESO

Los riesgos operativos del proceso se encuentran identificados en la Matriz de Administracién de

Riesgos de la Unidad.

15. INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO

Los indicadores se encuentran detallados en la Ficha Técnica del Proceso.

Procedimiento Plan

DO ENTO |

Plan Operativo

1 Direccion de Comunica Plan Operativo Anual
Operativo Anual Planificacion aprobado Anual
2 Disponer elaboracion Subdirectora de Dispone la elaboracion del proyecto
de proyecto archivo constante en plan operativo anual
En la elaboracion del proyecto se
justifica con la situacién actual, base Perfil del
3 Elaborar proyecto Analista / Técnico legal, objetivos, metas, inversion,
L proyecto.
cronograma, duracion del proyecto y
vida util, y financiamiento.
. . Revisa proyecto. De haber
4 Revnsa;g Zg{gbar el Subc:rrcerc]:xéa <l observaciones coordina para su
proy correccion. Aprueba con su firma.
Elabora memorando solicitando a
- bodega municipal se certifique que los
Elaborar solicitud de ) A
E certificacion de Analista / Técnico bienes a adquirir no hay.en bedega. Memorando
Recaba firma de Subdirectora de
stock. . .
Archivo y entrega al asistente para su
envio.
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Registrar y enviar Asistente . . -
6 Solicitud A dnfifistrativo Registra y Envia la Solicitud.
Procedimiento
Emision de Subdireccion de . - . . Certificacion de
7 Certificacion de Administracion de Stgtéiga CIE R el 32 S i existencia en
Productos o Bienes y Bodega stock
Servicios
Recibe y registra la certificacion,
8 Recibir y registrar Asistente recaba sumilla de Subdirector de
certificacion administrativo Archivo y entrega al servidor a cargo
del proceso.
. . Informe de
o . . Elabora informe de necesidad .
Rzglt;iics:teer::g;a:fn justificando con antecedentes, base ST 2
9 . - legal, objetivos, analisis de la
sto;l;o)imegaz:rar (pallaa aldcnica necesidad de la adquisicion, beneficio,
necesidad eficiencia o efectividad, detalle de la
necesidad.
Revisar y aprobar : Revisa el informe de necesidad. De
10 informe de Subdlrec.tora de haber observaciones coordina para su
. archivo .
necesidad correccion. Aprueba con su firma.
Elabora especificaciones técnicas o
términos de referencia, justificando con
Elaborar antecedente, base legal, objetivos, Especificaciones
especificaciones metodologia de trabajo, técnicas o
1 técnicas o términos Analista / Técnico especificaciones técnicas y o términos de
de referencia condiciones de bienes, plazo y referencia
ejecucion, presupuesto referencial,
formas y condiciones de pago, multas y
sanciones, garantia y lugar de entrega
e o
12 especificaciones Subdirectora de e PEaNackrei conr d'ﬁa i
técnicas o términos archivo correteion. ABruebe (;ong r?r::;
de referencia - AP ufirma.
Elabora memorando para solicitar se
ciaborar solctud d e L
13 pd::gg:&tggsaar?a Analista / Técnico proyecto a ejecutar, recaba firma de Memorando
Subdirectora de archivo y entrega al
asistente para su envio
Registrar y enviar Asistente . . -
14 solicitud bdmbilatrativo Registra y envia la solicitud.
Procedimiento J .
iy Subdireccién de . .
Emision de . - . . - . Certificacion
15 Certificagiones Prg?ete;rjvir;csl?; y Emite certificacion presupuestaria presupuestaria
Presupuestarias 2P
- . Recibe y registra la certificacion
ReC|b|r_ y reg!strar Asistente presupuestaria, recaba sumilla de
16 certificacion dmini . Subdi hi
resupuestaria administrativo ub irectora de Archivo y entrega al
P servidor a cargo del proceso.
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Elasbglrigirt;;zrgzr?ando Recibe certificacion presupuestaria con
méxima:audoridad la sumilla y elabora memorando
17 stitorizacian de inicio Analista / Técnico solicitando a la maxima autoridad Memorando
de process de autorizacioén de inicio de proceso de
P 5 contratacion.
contratacion
18 Autorizar inicio del Alcalde del cantén o Autoriza el inicio del proceso de Memorando
proceso su delegado/a contratacion del proyecto. autorizado
19 Proceso Direccion de Desarrollar el proceso precontractual
Precontractual Compras Publicas en el sistema SERCOP
Direccion De
20 | Proceso Contractual Compras Pblicas Elabora contrato Contrato
21 Recibir copia de Asistente Recibir y registrar copia de contrato y
contrato Administrativo entregar a Subdirectora de Archivo
. . - . Realiza supervision para la correcta
22 Supe(;\el;izrn?::g ueion Subc:rrgrt‘:it\?ora s ejecucion del contrato. Designa un
servidor para apoyo en la supervision
Recopila la documentacién que Infoarrr;r;iggal y
Recopilar y elaborar ev;iegcrl:iﬁlf:rtrjnmepfl;rr::?r:gtg?jlecgm::t(; Acta de entrega
23 | documentacion para Analista / Técnico y prepare ! e 9 recepcion.
recepcion y memorando solicitando el
el pago h Memorando
pago. Entrega a Subdirectora de solicitando el
Archivo para revisién pago.
Revisa la documentacioén para el pago.
. De haber observaciones coordina para
B a'grobar Subdirectora de su correccion.
24 | documentacion para : .
archivo Firma documentos y entrega al
el pago . 4 - iy
asistente para su envio a direccion
financiera solicitando el pago.
. y . - . Realiza el procedimiento de ejecucion
25 Ejecucion de Pago Direccién financiera de pago del proceso.
FIN
PROCEDIMIENTO 2: Normativa Interna Archivistica
N. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Dispone a asistente administrativo la
. A . redaccion de memorando para designar al
1 D_|s_goner inicio d? Subdlrec.tora de técnico de area la busqueda de la normativa Memorando
revision de normativa Archivo ; o
vigente, para su actualizacion, y entrega al
Técnico de Archivo
2 N ——— Técnic.o de Recibg disp.osicién y analiza la normativa en
Archivo vigencia para la sustentacion legal
3 Elaborar proyecto de Técnico de Elabora el proyecto de normativa y entrega a Proyecto de
normativa Archivo Subdirectora de Archivo para su revision. normativa
pag. 6
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Revisa el proyecto de normativa.
Se pregunta: ;Existen observaciones?
4 Revisar proyecto de | Subdirectora de
normativa Archivo Sl: Pasa a actividad 3 para que realice
correcciones.
NO: pasa a actividad 5.
D::zz?;raizsla;’ge Subidrectbiia de Dispone a asistente administrativo la
5 Solialiar Inforr?'le - Architd redaccion de memorando solicitando informe
Juridico juridico para la aprobacion de normativa
. Elabora memorando, recaba firma de
6 Elaborarer:\tlaig\rorando A d':\nsi':it;?atzvo Subdirectora, registra, escanea y despacha el Memorando
y memorando dirigido a juridico
INFORME Procuraduria o —— . -
7 JURIDICO Sindica Emita informe juridico sobre la normativa Informe Juridico
8 Recibir y registrar Asistente Registra y escanea informe juridico, y
informe juridico Administrativo entrega Subdirectora de Archivo
Disponer se elabore Dispone a asistente administrativo la
9 memorando para Subdirectora de redaccién de memorando solicitando a Mamorando
solicitar aprobacién Archivo Alcaldia la aprobacion de la normativa, firma
de Alcaldia el memorando y dispone su envio.
Elaborar memorando
10| Y enviar solicitud de Asistente Registra, escanea y despacha el memorando
aprobacién de Administrativo dirigido a Alcaldia
Alcaldia
Aprobar normativa y Recibe memorando, toma sumilla de Alcalde
11 disponer a Sindico Alcaldia disponiendo a Procuraduria Sindica la
elabore Resolucion elaboracion de la Resolucién
12 RESOLUCIONES Procuraduria Reciben disposicion y elaboran Resolucion Resolucion
ADMINISTRACION Sindica Administrativa Administrativa
Recibir y re_glstrar Asistente Registra y escanea resoluciéon administrativa,
is Resolucion Administrativo registra y entrega Subdirectora de Archivo
Administrativa 9 y 9
Dispone a asistente administrativa la
Disponer notificar a i redaccion de memorando notificando a las
14 las unidades SUbi':sﬁit\%a cs unidades administrativas la normativa
administrativas expedida, firma el memorando y dispone su
envio.
Elaborar notificacion Asistente R?Q'?‘ra' sapanealy despa'cha ?l memorando Memorando
15 iy Adiministigtivo dirigido a unidades administrativas. Entrega Oiellar
y expediente a Custodio de Archivos
16 Archivar Asistente El asistente Custodio de Archivos realiza las
documentacion Administrativo acciones para el archivo del expediente

FIN
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PROCEDIMIENTO 3: Visitas Técnicas y Evaluacion del Cumplimiento de la Normativa

Archivistica ‘
N. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Disponer la creacion de . Dispone al técnico de archivo la
1 cronograma de visitas Sub%:sﬁit\%a oL creacion de cronograma para las Memorando
técnicas visitas técnicas.
Analizar los temas para Analiza los procesos archivisticos
2 elaborar cronograma Técnico de Archivo para elaborar cronograma de visitas
de visitas técnicas técnicas
Elaborar cronograma Elabora cronograma de visitas Memorando
e o o . A~ . circular
3 de visitas técnicas y Técnico de Archivo | técnicas y presenta a Subdirectora de c d
circular Archivo fanograma oe
visitas técnicas
Revisar y Aprobar Subdirectora de Reussy Samete condgEmy- e
4 cronoy raFr)na Archive requerirse, realiza ajustes con
9 Técnico de Archivo
. . Registra, escanea y despacha el
(3 Ci?(?:l:':larr m;?noc:a?:rga A dpr;;lr\sitset?atl(taivo memorando circular, anexando el
y 9 cronograma de visitas técnicas.
6 Realizar la visita Técnico o Analista Ewdeanr((‘,:lhai:liesl tii \éasnaciggalzsn%rggesos Ficha de visita
técnica de Archivo administrativa técnica
Elaborar informe las .
o . Informar las novedades de visita
7 encgr?t\:aegaagzsn las Tecglé:%?cﬁir;ihsta técnica, suscribir y entregar a Informe Técnico
e P Subdirectora de Archivo General
visitas técnicas
Elaborar memorando Subdiractora de Emitir informe de novedades a
8 de novedades Arohia Secretaria General para las Memorando
encontradas sanciones pertinentes de ser el caso
. . Registra, escanea y despacha el
9 Enwa:\g:grg:;:r;do 20 A dpr:i'rfitset?;(teivo memorando dirigido a Secretaria
General para los fines pertinentes.
. . El asistente Custodio de Archivos
10 docﬁ:rfg::ltgizién A d/r\nsil:itsetlr'];(teivo realiza las acciones para el archivo
del expediente
FIN
PROCEDIMIENTO 4: Talleres de Capacitacion en Materia Archivistica
N. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
- o : Registra y escanea solicitud de
1 eSr'norI':mc:tzrriga:::ﬂit\zgt?ga Ugi%dﬁggel capacitacion de nuevo custodio, y Memorando
entrega Subdirectora de Archivo
Recibir y registrar Asistente Registra y escanea solicitud de
2 solicitud de Adminisirativo capacitacion de nuevo custodio, y Memorando
capacitacion entrega Subdirectora de Archivo
. . . . Dispone a Técnico de Archivo realizar
3 Dlspclmer la e!tecqglon Subg::gﬁit\?;a de la capacitacion al nuevo custodio del
S8 Capaclagion area solicitante
pag. 8
-
023 836 320 il
Al aond .V. € o antend Do i _"m ‘




MUNICIPALIDAD

Santo

=

X Domingo

GAD MUNICIPAL
SANTO DOMINGO

Elabora el temario de capacitacion
4 Elaborar temario de Técnico o Analista para el custodio de area requirente, e Temario de
capacitacién de archivo informa a la Subdirectora de Archivo Capacitacion
para su aprobacién.
Capacita al custodio nuevo asignado
Realizar capacitacién al | Técnico o Analista acerca de la normativa vigente de Ficha de
5 nuevo custodio de archivo archivo, entrega de formatos e capacitacion
instructivos para la guarda y custodia
de la documentacién.
Elabora el informe técnico de
Elaborar informe de Técnico o Analista capacitacion realizada y entrega a A
6 capacitacion realizada de archivo Subdirectora de Archivo para su Informe tecnico
revision.
Ll Dispone a Asistente Administrativo
. Revisar '“f°”‘.“e y Subdirectora de elabore memorando dando a conocer
7 disponer se remita a la Archi ia Unidad . | inf
unidad requirente rchivo a la Unidad requirente e informe
técnico de la capacitacién
Elaborar memorando,
8 tomar firma de Asistente Registra, escanea y despacha el —
Subdirector y enviar Administrativo memorando dirigido al area requirente
informe de capacitacion
o | ot pustete | ELasients Qo de s,
documentacién Administrativo del expediente
FIN
PROCEDIMIENTO 5: Transferencia Documental
N. | ACTIVIDAD | | ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
Solicitar se realice la . . . .
1 tantferencia Ugi?)dl\(/lesé lc)iel Realizan sohm;t:gh(ii\(/aotsransferenma de Memorando
documental )
ReC|b1.ry [Rgistrar I Registra y escanea solicitud de
2 soliciiud de Asistente transferencia documental, y entrega
transferencia Administrativo Subditectora da Arc;hivo
documental
Disponer la revision : Dispone a Técnico de Archivo revisar
3. | de la documentacién Sub%;(\:it\?cr)a de el inventario Excel y archivos fisicos
del area productora remitente
Revisa los archivos a transferir
Realizar la revision A . Se pregunta: ;existen
4 de archivos fisicos e Tecr;l:oarc;ar\;ghsta observaciones?
inventario Sl: Pasa a actividad 5
NO: Pasa a actividad 8
Se elabora memorando para que la
EpIZ?: rcac>rrrr2§::?:r:aegdyo Técnico o Analista unidad requirente realice las
5 : correcciones indicadas. Se recaba Memorando
tomar firma de de frchivo firma de Subdirectora y se entrega a
Subdirectora . y 9
Asistente.
Asistente Se registra y remite a las areas
6 Devolver Gaso Administrativo requirentes
Realizan las correcciones indicadas
- Corregir inventario Unidades del en el memorando de la Subdireccion Mambrando
y/o foliacion GADMSD de Archivo General. Regresa a la
actividad 1.
pag. 9
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Verificar foliacién y

Técnico o Analista

Se realiza revision de la foliacion de
los documentos fisicos y el estado de
las cajas de conservacion para el
traslado documental. Cuando el
volumen de cajas es considerable, se
solicita el apoyo de Asistente

8 estado de las cajas 96 archive Administrativo para estas tareas.
de conservacion
Se pregunta: ;existen
observaciones?
Sl: Pasa a actividad 9
NO: Pasa a actividad 11
Se elabora memorando para que la
EI::): :;a:)rrggcr;ril;)r::;rs\do Técnico o Analista CdadiisqtuSntel=atcsias
9 P tormar firma de y dearehio correcciones indicadas. Se recaba Memorando
Sibdiractor firma de Subdirector y se entrega a
Asistente.
Asistente Se registra y remite a las areas
10 | Devolver Caso Administrativo requirentes
Elaborar informe . . Elabora informe favorable para la Informe favorable y
11 favorable y acta de Tecggc;&ﬁr\:ihsta transferencia de archivos y el acta de acta de entrega
entrega recepcion entrega recepcion. recepcion
Revisa los documentos; de haber
correcciones coordina con el Técnico
Revisar y Legalizar Subdirectora de ° Anallsta_c'ie Gisse s
12 documentacion Archivo elaboracion y en conjunto legalizan
informe y el acta de entrega
recepcion para formalizar la
transferencia documental
Registra, escanea y despacha el
Enviar informe y acta Asistente memorando dirigido al area
12 de entrega recepcién Administrativo requirente, anexando informe LUl
favorable y acta de entrega recepcién
El directivo de &rea recibe Informe
A favorable para transferencia
Recibir informe y acta g .
de entrega recepcién - : documgntal M J}Jnto son ?I custodio de Inventario Excel en
14 Y Yol it Area Administrativa archivo del area legalizan con su fisico
para leg s firma el Acta de entrega recepcion,
enviar inventario. : : ; {
enviando junto con el inventario Excel
en fisico para finalizar la transferencia
Recibir y registrar Asistente Registra y escanea documentacién
13 documentacion Administrativo legalizada Ll
16 Trasladar cajas de Asistente Traslada cajas de conservacion a los
conservacion Administrativo repositorios correspondientes
17 Registrar archivo Subdirectora de Sube informacion del archivo digital a
digital en Data Center Archivo la data center
. . El asistente Custodio de Archivos
Archivar Asistente : . :
18 dacurnentaeian Administrativo realiza las acciones para el archivo
del expediente
FIN

pag. 10

E

Av. Quito y Tulcén
023 836 320
MunicipioSantoDomingo

J“\\\




{

MUNICIPALIDAD

Santo

\
%Dm.ingo

GAD MUNICIPAL
SANTO DOMINGO

PROCEQ!MIENTC 6: Préstamo Documental

N. |  ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
e Mediante memorando realizan
1 Soh(:tnar ?g s(i:mgmos Ug;ﬁ\%dﬁggel solicitud de préstamo de documentos Memorando
P que reposan en Archivo General
Recibir y registrar Asistente Registra y escanea solicitud de
2 solicitud de préstamo A dr\ninistrativo préstamo documental, y entrega
documental Subdirectora de Archivo
. : s Revisa en el inventario de
3 Rew:la E);Z)rcn:?gn bl Sub(z\l:ﬁﬁsga de transferencia y data center de la
I documentacion solicitada
4 Disponer la busqueda Subdirectora de Dlls%qne a 'Lecgltio dehArcplv_o rzalllzar
de archivo fisico Archivo L e Bl L L Ll
documentacién solicitada
1 o
est\a/r?trg:'(i::rcea:': ?; der Verificar el nimero de estanteria, caja
5 donde a5 ‘en éueynt ro &t Técnico de Archivo y folder donde se encuentre el
expediente expediente y entrega a Subdirectora
Registra la informacion en la ficha de Ficha de
Registrar datos en la ; préstamo documental, legaliza la préstamo
6 ficha de préstamo Sub(/i\l:grc];;(\%a de misma, pactando el plazo de documental,
documental y legalizar devolucién de la documentacién anexando
prestada expedientes
Registrar y despachar Registra y escanea ficha de préstamo
7 ficha de préstamo Asistente documental, y remite junto con los
documental con los Administrativo expedientes solicitados a la unidad
expedientes solicitados requirente
ol Y Las unidades reciben el expediente
Re;'ﬂ;gg?enlinsasgon Unidades del solicitado, una vez cumplido el plazo
8 devolver al Archivo coh GADMSD de devolucion de la documentacion Memorando
memorando prestada, eIaporan memorando para
su devolucién al Archivo General
Recibir y registrar El asistente administrativo, recibe el
9 memorando con los Asistente memorando para la devolucién de la
expedientes devueltos Administrativo documentacién prestada, registra y
entrega a Subdirectora
Revisar que : s
AP ) Revisa el archivo fisico que
10 docc:r:gﬁztrzg'%g:ifo A d?nsi:itset?;?ivo concuerde con el archivo digital de la
inventario Excel documentacién prestada
Archivar la
Documentacion en el Busca y archiva en el repositorio la
1" folder, caja y estanteria | Técnico de Archivo | caja donde reposa la documentacion
correspondiente que fue prestada
12 Archivar Asistente El asistente realiza las acciones para
documentacion Administrativo el archivo de los documentos

FIN
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PROCEDIMIENTO 7: Copias Certificadas

N. ACTIVIDAD ’ ROL DESCRIPCION DOCUMENTO
S . : Registra y escanea solicitud de
Recibir solicitud de copias Asistente ; ;
1 certificadas Administrative copias qenlﬁcadas, y en_trega Memorando
Subdirectora de Archivo
N . . Revisa en el inventario de
2 Revnsard;faorcn;::el?n en el Subﬂ:grc]:it\%a de transferencia y data center de la
documentacion solicitada
3 Disponer realizar la Subdirectora de rg;?gg?f 1T§cni%° d dee'lo‘;::xvi\(/)
busqueda del archivo fisico Archivo AT 1a busgueda °

fisico de la documentacion solicitada

Verificar el Numero de

estanteria, caja y folder Técnico de Realiza la verificacion del Numero
4 SondERE e Atchiva de estanteria, cajay foldgr donde se
. encuentre el expediente
expediente
5 Realizar copias del Asistente Realiza copias de la documentacion
expediente solicitado Administrativo solicitada por las unidades
6 Realizar la certificacién Subdirectora de Certifica la documentacion solicitada
documental Archivo por el area requirente
Redactar memorando para Redacta el memorando de emisién
7 entregar copias Asistente de copias certificadas, registra y
certificadas y legalizar con Administrativo entregar a Subdirectora para
Subdirectora. legalizacion.
Registrar y despachar las Asistente Registra y escanea la certificacién
8 copias certificadas de los Adniinistrativo de documentos, para la entrega al Memorando
expedientes solicitados area requirente
. El asistente Custodio de Archivos
9 Archivar documentacion el

realiza las acciones para el archivo

Administrativo del expediente

FIN
PROCEDIMIENTO 8: Eliminacién Documental ;
N. ACTIVIDAD ROL DESCRIPCION ' DOCUMENTO
. Identifica las series documentales
1 Identificar las series Subtx:(e;rc]:it\?cr)a e que cumplieron su plazo de
conservacion en el Archivo General
Disponer a Técnico la
2 verificacion del destino Subdirectora de | Dispone al Técnico la verificacion del Memorando
final de los archivos Archivo destino final de los archivos
Valorar el destino final de Procede a valorar, ratificar o modificar
3 los archivos en la Tabla de Técnico de el destino final establecido en la Tabla
Plazos de Conservacion Archivo de Plazos de Conservacion
Documental Documental
Elabora informe técnico anexando el
Elaborar informe técnico Técnico de Inventario y I"’? ,F'Cha Técnica de Informe técnico
= de Prevaloracion Archivo Prevaloracion y entregar a de Prevaloracion
Subdirectora de Archivo para su
revision
pag. 12
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Revisar informe técnico de

Subdirectora de

Revisa el informe técnico.
Se pregunta: ;Existen
observaciones?

5 ” : SI: Devuelve a Técnico de Archivo
RS SoEion e para correcciones. Regresa a
actividad 3
NO: pasa a actividad 5.
Redactar oficio de emisién Redacta el oficio de emision de
6 deihfbene e Asistente informe de Prevaloracién, entrega a Oficio
. Administrativo Subdirectora de Archivo para revision
Prevaloracion y legalizacion
Registra y escanea solicitud dirigida a
Enviar oficio de solicitud de [aiblieccio ide i eidaicellc
7 | validacidnide cumplimiefits Asistente Administracion Publica para la
dé directricgs Administrativo validacién del cumplimiento de las
directrices emitidas en la Tabla de
Plazos de Conservacion Documental
Direccién de En base al Inventario de Baja
Emitir dictamen final del Archivo de la Documental, la TPCD y la Ficha Oficio con
8 proceso de baja Admini Stracitn Técnica de Prevaloracion dictamen final
documental Publica Documental, emitira el dictamen final
del proceso de baja documental
9 Ret:rféregft:;ng:_:el Asistente Recibe y registra oficio de la
P y Administrativo Administracién Puablica
documental
Elabgrar convocatorie paa Elabora la convocatoria para sesion
oA de la Comision de Asistente de la Comisién de Evaluacién y Convocatoria
Evaluacioén y Valoracién Administrativo Valoracion Documental, entrega a la
Documental Subdirectora para legalizacién
Adistarito Registra en SIGEPRO y despacha la
11 Enviar convocatoria Alifnlnistrativo convocatoria sesion de Comisién de
Evaluacion y Valoracién Documental
Presentar informe de baja Presenta.\, ., "Comlsnon o Inventario de baja
ey ; Evaluacion y Valoracion Documental,
documental a la Comisién | Subdirectora de . . ; documental y
12 = i . el inventario de baja documental y L
de Evaluacion y Valoracién Archivo A - ficha técnica de
Documental ficha técnica de pre valoracion para reivaloration
su revision y aprobacion. P )
Elaborar Acta de ; Elabora acta con los resultados, que
13 Resultados, con SUb?\';gﬁit\%a de incluira las resoluciones adoptadas r:\sclt?tsagc?s
resoluciones por la Comision
Realizar acta de entrega Realiza acta entrega - recepcion a la )
recepcion del acervo Subdirectora de Direccion de Gestion Ambiental para Afetca:edecizgtre;rz
14 | documental a la Direccion Archivo destruccién de archivos, en atencion dest?uc oi 62 e
de Gestién Ambiental, para a los procedimientos establecidos por archivos
su destruccion. el Ministerio del Ambiente.
El asistente Custodio de Archivos
15 Atchivarldbcumertatidn Asistente realiza las acciones para el archivo

Administrativo

por cada expediente que fue
aprobado para baja documental

FIN
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TIEMPO DE

PROCEDIMIENTO ATENCION FRECUENCIA VIGENCIA
Contratacion y Administracion de . Hasta la entrega recepcion
Proyectos DAl fte definitiva
: - . Hasta la expediciéon de una
Normativa Interna Archivistica 50 dias Anual e S
Visitas Técnicas y Evaluacion del . . .
Cumplimiento de la Normativa 13 dias Semanal Hasta la ejec;gcuﬁ_n de otra visita
S écnica
Archivistica
Talleres de Capa_clyacllén en Materia N Samanal Hasta la elaboraqlén_t'iel informe de
Archivistica capacitacion.
. . De acuerdo a la tabla de plazos de
Transferencia Documental 5 dias Semanal Soreeruaclin docuriantal
Hasta la devolucién de los
Préstamo Documental 3 horas Mensual e
Emision de Copias Certificadas 3 horas Mensual Hasta la atencién de lo solicitado
Expedientes de Eliminacion . Hasta la emision de Acta de
Documental 36 dlas e Eliminacién y Baja Documental

18. RESPONSABILIDADES EN EL PROCESO

Contrataciéon y Administracion de Proyectos

RESPONSABLE

Subdirectora de Archivo
Técnico de Archivo

Normativa Interna Archivistica

Subdirectora de Archivo
Analista Administrativo
Técnico de Archivo

Visitas Técnicas y Evaluacién del Cumplimiento de la
Normativa Archivistica

Subdirectora de Archivo
Analista Administrativo
Técnico de Archivo

Talleres de Capacitacién en Materia Archivistica

Subdirectora de Archivo
Analista Administrativo
Técnico de Archivo

Transferencia Documental

Subdirectora de Archivo
Analista Administrativo
Técnico de Archivo

Préstamo Documental

Subdirectora de Archivo

Emisién de Copias Certificadas

Subdirectora de Archivo

Expedientes de Eliminacién Documental

Subdirectora de Archivo
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19. NIVEL DE AUTORIDAD
" Servidor/funcionafio |

Subdirector

0.-0-0:-0-0.-0.

GAD MUNICIPAL
SANTQ DOMINGO

Firma documentos de salida

Dispone funciones a los subalternos

Sumilla documentos para su direccionamiento
Delega acciones por escrito

Autoriza permisos a sus subalternos

Autoriza los cambios en los requisitos del servicio

Analistas/Técnicos

Previa disposicion:

o Sumilla los documentos que elabora

o Preparainformes

o Realiza procesos de actualizacién de Reglamentos

Asistentes

o Cumple disposiciones de Subdirectora
o Organiza documentacion fisica y digital

20. REQUISITOS DEL SERVICIO

Los requisitos del servicio se encuentran descritos en el formulario CAL-D-08, dentro del aplicativo del

Sistema de Calidad.

21. SERVICIO NO CONFORME

Contratacién y Administracion de Proyectos

No elaborar proyectos dentro del cronograma de POA - PAC

Normativa Interna Archivistica

Se considera un servicio no conforme, cuando no se realiza
la actualizacién de la normativa, en funcién de cambios en el
Estatuto Organico del GADMSD y Normativa de entidad
competente.

Visitas Técnicas y Evaluacion del Cumplimiento de
la Normativa Archivistica

Inasistencia o retraso a la solicitud de asistencia técnica e
‘incumplimiento a la normativa archivistica en las areas
. administrativas del GADMSD.

Talleres de Capacitacion en Materia Archivistica

Inasistencia o retraso a la solicitud de capacitacion, no
facilitar los formatos establecidos para gestionar y
desarrollar los procesos archivisticos.

Transferencia Documental

Se devolvera el archivo digital Excel o los documentos
fisicos cuando no cumplan con lo que establece Reglamento
de Administracion y Custodia de Archivo

Préstamo Documental

Demora en el préstamo documental por desorganizacion
interna (no mayor a 10 dias)

Emision de Copias Certificadas

Demora en la certificacion de copias solicitadas por las
areas administrativas del GADMSD (no mayor a 10 dias)

Expedientes de Eliminacién Documental

No ejecucion de baja documental por no actualizaciéon de
normativa para ejecutar dicho proceso.
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22. OPORTUNIDADES DE MEJORA

SPERADO

Capacitar al personal que labora en " Rual Humano Lto'gra?r ¢l clc>no<I:|;n|eInto
los Archivos de Gestion del ng. Vanessa Ruales | g atica ecnico y fegal ce fos dic-24
GADMSD Subdirectora de Nortativa responsables de las areas
Archivo General de archivos
Aglicacion de las herramientas
técnicas que brinda la normativa;
Reglamento de Administracion y Ing. Vanessa Ruales Humano Actualizacion de formatos
Custodia de Archivo, actualizacién Subdirectora de Ofimatica de Fichas técnicas y dic-24
de Cuadro General de Clasificacion Archivo General Normativa operativas
Cocumental y Tabla de Plazos de
Conservacion Documental
23. PLAN DE COMUNICACION
PROCEDIMIENTO / - TIEMPO PARA UNIDAD A MEDIOS DE . RESPONSABLE
PRODUCTO COMUNICAR COMUNICAR COMUNICACION
CONTRATACION Y
ADMINISTRACION DE A través del sistema
PROYECTOS Al dia siguiente de SERCOP SERCOP para Subdirectora de

Actas de entrega —
recepcion definitiva

la aprobacion

cerrar el proceso.

Archivo

NORMATIVA INTERNA
ARCHIVISTICA

Memorando Subdirectora de
Al dia siguiente de Todas las unidades Circular Archivo
Resolucién Administrativa la aprobacion del GADMSD Correo Electrénico
actualizaciéon normativa Institucional Asistente
Administrativo
VISITAS TECNICAS Y
EVALUACION DEL Subdirectora de
CUMPLIMIENTO DE LA Archivo
HOEMETIN AR EViSTIE R S siguiente de Ala Unidad Informe — numero
Informie de Visitas la e_misién del Adm'in'istrativa de caso SIGEPRO Asjs}entg
. informe visitada Administrativo
Técnicas
TALLERES DE Al dia siguiente de Ala Unidad Informe — nimero
CAPACITACION EN la emision del Administrativa de caso SIGEPRO Subdirectora de
MATERIA ARCHIVISTICA informe capacitada Archivo
Informe de capacitacion Asistente
Administrativo
TRANSFERENCIA Subdirectora de
DOCUMENTAL A la Unidad Archivo
Al dia siguiente de Administrativa que Informe — numero
Acta de Entrega Recepcién | la emision del Acta realiza la de caso SIGEPRO Asistente
transferencia Administrativo
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PRESTAMO Al dia siguiente de Ala Unidad Subdirectora de
DOCUMENTAL la emisién de la Administrativa Archivo
Ficha de préstamo Ficha solicitante Memorando numero
documental de caso SIGEPRO Asistente
Administrativo
EMISION DE COPIAS Subdirectora de
CERTIFICADAS A la Unidad Archivo
Al dia siguiente de Administrativa Memorando numero
Memorando de entrega de su elaboracion solicitante de caso SIGEPRO Asistente
documentos Administrativo
EXPEDIENTES DE Subdirectora de
ELIMINACION Archivo
DOCUMENTAL Al dia siguiente de A la Administracion Oficio
la emision del Acta Publica del Archivo Asistente
Actas de Eliminaciéon y Nacional Administrativo
Baja Documental

24. ANEXOS

Se anexa al presente documento la Ficha Técnica del Proceso.

/\1\0 oescswp‘,\
Firma Aprobado por: 3 A 00\\
? 2\

S D.IRECCION /
SUBDIRECTORA DE ARCHY MO GENERJ@L

MTo n(\\"

TECNICO DE ARCHIVO
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PROCEDIMIIENTO 2: NORMATIVA INTERNA ARCHIVISTICA

| SUBDIRECTORA DE TECNICO DE ASISTENTE PROCURADURIA
| ARCHIVO ARCHIVO ADMINISTRATIVO SINDICA ALCALDIA PaCTENe
| = ‘ |
Inicio : ‘
| B |
1 V T=30 min T=10 dias| ‘
! f Disponer inicio \ Bl Memorando de 1|
| derevisionde I Analizar normativa ff------eeoeeeseeseese sl disposicion
| normativa | ‘ _ Sposien
\
, =30 dias| ;
: e —| '
| > Elaborar proyecto || R - Proyecto de |
de normativa L T’E@“{_@_, |
. _w T=2Mrs
Revisar proyecto de
normativa }
= ‘
v
Sl Existen |
s observa
.“ ciones? |
‘ 1 No
gy T=5min | ‘
r v | T=15min |
| Disponer se elabore 1 | — |
memorando para || Elaborar memorando { ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, - Memorando ||
solicitar Informe a | ||y enviar a Juridico k J—
YrH | | j | Ry
Jurrilfilco | !v—--_T—"- B T=10 di; |
| l | |
INFORME | Inf \
L 1 - I IR nforme Juridico
»  JURDICO | | pr ]
| L | — !
{ ‘ |
‘ | |
w T=5min
]
‘ L | Recibiry registrar
VT‘ 5 min ! informe Juridico ‘ ]
' Disponer se elabore \ I
‘memorando para | SN NN SR Memorando 15
‘ olicitar aprot?acién 1 T=10 min T=1hr /A,Q:
1 desicaldls | [ Elaborar Aprobar _——
| d memorando y enviar normativa y
4 solicitud de 4 disponer a
% aprobacién de Sindico elabore
f | Alaldia | _Resnjfmin_
! |
3 ¢ T=1hr ]
‘ ‘ RESOLUCIONES | Reselucon i
‘ 7771': 2hrs i T=10 min | ‘ ADMINISTRATIVAS : """"" Administrativa ‘
Dlsponer notificar a ][ Recibir y registrar H ; [ -
‘:1‘ las Unidades ,“1 Resolucion ’# —
| Administrativas | ~ Administrativa |
| I
} ‘ T=2hrs - ]
1 | — 1
‘ ' B "" Elaborar | Merporando :
‘ - notificacién y enviar Cllta ‘
| i. i I
+ T=10 min R
Archivar
; documentacién
N | —
| | L Ly Em )
| ~ S



Aprobacién de flujograma de Procedimiento: NORMATIVA INTERNA ARCHIVISTICA

Fecha: 25 de abril de 2024 .

Elaborado por:

T4 N/
a. Pa ordon Torres Ing. Vanessa Rua 3
Técnico de Archivo Subdirectora de Archivo-Ge




PROCEDIMIENTO 3: VISITAS TECNICAS Y EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA ARCHIVISTICA

B
|
|
|

SUBDIRETOR DE ASISTENTE
ARCHIVO GENERAL 4 TECNICO DE ARCHIVO ADMINISTRATIVO SECRETAR]A GENERAL |
\ Inicio /‘
f % T=10 min ;
Ir i —
|| Disponer la creacion de Memorando de \
i Cronograma d@ VISIta [ - 7 7 s e disposicién ‘
| técnica L5l _— ‘
\ L‘ Analizar los temas para — ‘
———————P» elaborar cronograma de ‘
} visitas técnicas 3
|
| !
3 T=3hrs Memorando ‘ !
1 ; ‘
Elaborar cronogramade | Crori:c;rcr:';; e i ‘
‘ visitas técnicas y circular visi tasgt cnicas ‘
| | oneas
; : f
* T=10 min T=30 min
‘ [
‘ Revisar y aprobar Enviar memorando
‘ cronograma circular y cronograma
‘ + T= 10 dias
: Realizar las visitas T Ficha Técnica | ‘
Il técnicas | |
It — |
. ‘ .
\ 4 T=2dias | l
Elaborar informe de las | ‘
‘ novedades encontradas en [-[-=--sccsrooresemrsmsmos oo oo Informe Técnico }
3 las visitas técnicas - :
@ | J
| |
| + T=1hr |
|| Elaborar memorando de !
|| novedades encontradas || Membtanto }
(| dirigido a Secretaria I
‘ GenFraI ‘ T=10 min — ‘
' ‘ ; : i 1
| H\ Enviar memorando de | :
" novedades | |
‘ / T=20 min }
Recibir memorando, i
T analizar y disponer 4‘
acciones pertinentes. 1
|
r 1
v T=10 min
;“ = e ¢ “
| . . i
| Archivar documentacion | |
\ | ‘
L | |
1 |

|
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PROCEDIMIENTO 4: TALLER DE CAPACITACION EN MATERIA ARCHIVISTICA

|

TECNICD ARCHIVOI

ANALISTA ADWNIST RATIVO ‘DOCUMENTOS

y ASISTENTE SUBDIRECTOR DE
AREAS ADMINISTRATIVAS ADMINISTRATIVO ARCHIVO GENERAL
‘ \ Inicio )
v‘ T=20 min
} Solicitar capacitaciénen | |
iLﬁ. r_natena archivistica T=10 mir
1 i
| L > Recibir y registrar
1 solicitud de capacitacién
T=10 min

=

Disponer la ejecucién de la
capacitacion

L >

Memorando

T=1hr
Elaborar temario de
capacitacion

Temario de |
""" capacitacion
‘ -

¢ T=1hr
Realizar capacitacion

Ficha de ||

| anuevo custodio capacitacion |
i

i T=30 min 1
|

|
Elaborarinforme dela | | Informe Técnico i
capacitacion realizada I
|
I |
|
\
+ T= 05 min
Revisar informe y disponer
se remita a la unidad L
\ requilrente |
| |
‘ |
| |
morando, | T ‘
tomar frmade (| Memorando | |
Subdirector y enviar S
. i — e
|
archivar documentacion | ‘
o
{ Fin
i |
i
|
|
i
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PROCEDIMIENTO 5: TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

AREAS ADMINISTRATIVAS

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

SUBDIRECTOR DE
ARCHIVO GENERAL

TECNICO DE ARCHIVO!
ANALISTA ADMINISTRATIVO

( Inicio

\
|
/

#

| o
Solicitar se realice ‘\

' | transferencia documental |

T=20 min |

| — S —
| I

T=10 min |

Recibir y registrar T
solicitud de transferencia -
documental ‘

|
J

| DOCUMENTOS

L m,,»

Disponer la revision de la
documentacion

T=2 dias

\
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, »l Memorando J

—

Realizar la revisiéon de
archivos fisicos e inventario

// \
No e .
,/ ¢Existen ™.
observa

O

ciones?

sl
T=30 min

[
| Elaborar memorando
. para correcciones y

tomar firma de
Subdirector

[ i
r
LN Devolver caso :

T
|
|
|

v B T=1dia

| Corregir inventario y/o ‘
foliacion
L

T=1dia
| Verificar la foliacion y el

P> estado de las cajas de
' conservacion

///
/

No ¢Existen
< observaci
. ones?

s \
S
™
9 -

AN
SI
T=30 min

Elaborar memorando
para correcciones y

tomar firma de
Subdilrector

»>

|
|
|
|
|
|
|
|
|

i
\ 4

T=10 min | ‘

| +L T=30 min

|

Memorando con
observacion

1
|

Memorando con ||
observacion

Elaborar informe favorable
y acta de entrega

f
\
(
‘L recepcion

»

Informe favorable |
y Acta de entrega |

recepcion_ |
| recepck

Revisar y legalizar
documentacion

1|
\
|

Y Tomn

Enviar informe y acta de I
entrega recepcion |

1‘




‘1 PROCEDIMIENTO 5: TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
ASISTENTE ~ SUBDIRECTOR DE TECNICODEARCHVO/ | o
HYAS | ADMINISTRATIVO ~ ARCHIVO GENERAL ANALISTA ADMINISTRATIVO | DOCUMENTOS
| : 1
v
* T=1hr
Recibir informe y acta —_— *771
de entregarecepcion | | A Inventario impres/oj
para legalizacién; l [
enviar inventario. |
% T=10 min
Recibir y registrar
documentacion
L T=45 min
Trasladar cajas de
conservacion a los
repositorios

T=30 min
[ — Registrar archivo digital en

Data Center
L T=10 min

Archivar documentacion
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| PROCEDIMIENTO 6: PRESTAMO DOCUMENTAL

. ASISTENTE SUBDIRECCION DE
d_fREAS ADMINISTRATIVAS ADMINISTRATIVO _ ARCHIVO GENERAL

| “TECNICO DE ARCHIVO.

{ Inicio

; T=20 min ; ' ;

e ! ?LMemorando ;
T=10 min U

| Solicitar documentos en
|

préstamo
{ Recibir y registrar
—— P solicitud de préstamo
documental ; _ T=15 min

[

| . .
| Revisar Informacion en
el Data Center

T=30 min
T=5min
Verificar el N.° de

estanteria, caja y folder
donde se encuentre el
expediente

. + T= 30 min ‘

) Ficha de préstamo |
Registrar datosenla  }-----ooooo

Disponer la busqueda
del archivo fisico

—

E : ! documental
[ ficha de préstamo —
’ documental y legalizar
|
¥ T=10min
Registrar y despachar
ficha de préstamo |
documental con los |
expedientes solicitados
“ !
_ r |
* T=10 min - ‘
Recibir documentacion y
| luegodesuusodevolver | | | Memorando

al Archivo con o |
| memorando T=10 min o

Recibir y registrar
' P memorando con los ‘

expedientes devueltos

J

# T= 10 min T= 10 min
Revisar que | | Archivar la
documentacién fisica l L Documentacién en el
concuerde con el | folder, caja y estanteria
inventario Excel | correqundiente
o |
* T=10 min
Archivar la i
Documentacién i
% i
| ( Fin \, ;
\ —~—
]
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO

SUBDIRECCION DE ARCHIVO

PROCEDIMIENTO 7: COPIAS CERTIFICADAS

TéCNICO i)E‘«ARCHiV_OI

bq UMENTOS

GENERAL
Inicio \\
¥ T=10 min
; |
Recibir solicitudde | | Memorando |
copias certificadas T=10 min J—
|
| Revisar Informacion en
>I el Data Center
! ) T= 30 min
¥ _T=5min
. . Verificar el Nimero de
DISporeriea|zar (a estanteria, caja y folder
ESSoved asliandhive —"_—'} donde se ’encuentre el
fi5g expediente
|
| T=60 min
¥ T=30min
i i Realizar la certificacion
| Realizar copias del | documental y elaborar
} expediente solicitado | memorando para entregar
| N copias certificadas |
J
-
:( - _
o V¥ T=10min
]
Redactar memorando ‘
paraentregar copias | | Memorando |
certificadas y legalizar |
con Subdirectora. _—

# T= 10 min

Registrar y despachar
las copias certificadas de
los expedientes

solicitados
|
T=10 min ‘
Archivar la } ‘
Documentacion |
¢ |
Fin )
|
|
|
|
1
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PROCEDIMIENTO 8: ELIMINACION DOCUMENTAL

r T=3hrs
| i ja |
| Presentar informe d_e .baja E Elaborar acta de
documental a la Comisién de | resultados, con
Evaluacién y Valoracion resolucio;1es
| Documental
* T= 2 dias f

=

[ |
o

proceso de baja documental

de baja documental

+ T=6 hrs

Elaborar convocatoria para
sesioén de la Comisién de
Evaluacién y Valoracién
Documental entrega a la

| Subdirectora para legalizacion

+ T=10 min
]

Registrar, escanear y enviar
convocatoria

|

Recibir dictamen del proceso ' .

SUBDIRETOR DE TECNICO DE ASISTENTE {* ADMINISTRACION COMISION DE E BoctNEos
ARCHIVO GENERAL ARCHIVO ADMINISTRATIVO PUBLICA VALORACION :
e |
( nicio ) |
T=8 dias
[ Identificar las series
L documentales |
T=30 min
(ﬁ Sumillar y disponer a L |
| Técnico la verificacion del e B e R TTTT o P Memorando J
|_destino final d“e los archivos | T=8 dias -
4 Valorar el destino final de ‘
| N ‘7_»’ los archivos en la Tabla de ‘
Plazos de Conservacion
) Documental |
T= ]
T v L | Informe Técnico de | f
- **—Hjlaborar informe técnico } """"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" .‘[ Pre valoracién ‘
4 ‘ P
; T=2hrs | T=2hrs —
I S ' o Redactar oficio de emision | | ofici ,
; ; Revisar informe técnico ! [ ’ de informe de pre valoracién‘!' ”L |<17F‘1
v W T=10 min ”
s 7N Enviar oficio de solicitud de
v validacién de cumplimiento T= 15 dias
gExisteq ‘ de directrices [
observacio B = — ]
nes? ) yd Emitir dictamen final del

Realizar acta de entrega
recepcion del acervo

documental a la Direccién de

Gestién Ambiental, para su
destruccién.

i

T=10 min

|

Registrar, escanear y archivar
el proceso de baja documental

|

( Fin )

******************* == destruccion de |
archivos |
e — s

Oficio

L= ]

I
Acta de entrega - ‘ 1
recepcion para ||
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