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Fondo: Alcaldía Municipal de Ciudad Colón Elaborado por: Ing. Elmer Carballo
Sub Fondo: Sindicatura Fecha de elaboración: Octubre 2018

Rev. /Modificado: 23/07/2021
Funciones de la Unidad Administrativa: Asesora al Concejo en todo lo relativo a aspectos legales y emite dictámenes en forma razonada y oportuna en los
asuntos que éste le solicite y otras actividades señaladas en el art. 51 del Código Municipal.

N° Serie o tipo documental Descripción Original/Copia Oficinas conquecompartedocumento

Soporte FechasExtremas Plazo de Conservación ObservacionesArchivode gestión ArchivoCentral IntermedioHistórico DisposiciónFinal
1 Libro de ADESCO y Directivas Constancia delaconformaciónde diferentesdirectivas yADESCOS quese formancada año.

Original SecretaríaMunicipal Papel N/A 10 años ET Permanecen enarchivos degestión y seentregan alarchivo central alcompletar losfolios.
2 Informes de evacuaciones deaudiencias-estados familiaressubsidiarios

Aprobar através denotario siprocede o nola diligenciasubsidiaria.

Copia Registro delEstadoFamiliarOriginal.

papel 1 año 10 años 50 años CP

3 Emisión de dictámenes alConcejo Municipal. Copia SecretaríaMunicipal(Original)
Papel 1 año 10 años 50 años CP

4 Registro de ADESCO Documentación queoficializa laconformaciónde unaADESCO.

Original SecretaríaMunicipal Papel 1 año 10 años 50 años CP Por cambio degobierno seactualizo el nuevoCISED, Mayo del2021, Y TPCD.Cambio DeJefatura y elescudo Municipal

Disposición Final
CP: Conservación
Permanente
ET: Eliminación Total
EP: Eliminación Parcial
D: Digitalización
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Y firmamos La presente Tabla de Plazos de Conservación de documentos, queda aprobada según el Comité Institucional de selección y eliminación de
documentos, (CISED) En la Ciudad Colón, a los Veintitrés días del mes de Julio del Año Dos Mil Veintiuno

Licdo. Juan Carlos Panameño Escobar Licdo. Fredy Dennis Martínez Mestizó
Sindico Municipal Asesor del área jurídica

José Antonio Rodas
Unidad de Gestión Documental y Archivo

Sello del CISED
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Fondo: Alcaldía Municipal de Ciudad Colón Elaborado por: José Saúl Mejía
Sub Fondo: Auditoría Interna Fecha de elaboración: Octubre 2018

Rev. /Modificado: 23/07/2021
Funciones de la Unidad Administrativa: Garantiza en forma razonable la adecuada utilización y protección de todos los recursos de la municipalidad, por medio
de controles y supervisión constante.

N° Serie o tipo documental Descripción Original/Copia Oficinas conque compartedocumento
Soporte FechasExtremas Plazo de Conservación ObservacionesArchivodegestión

ArchivoCentral IntermedioHistórico DisposiciónFinal
1 Arqueos Actas dearqueos defondos

Original ContabilidadDespachoMpalTesoreríaSecretaríaMpal

Papel 2 años 10 años ET

2 Informes mensuales Cartas degerencia,aspectosmenores

Original SecretaríaMunicipal Papel 2 años 10 años ET

3 Planes anuales Se detalla loque se harácada mes
Original ConcejoMunicipalSecretaríaMunicipal

Papel 1 año 3 años ET

4 Levantamiento de Inventario Áreasespecificas Original SecretaríaMunicipalDespachoMunicipal

Papel 2 años 10 años EP A medida seactualiza elinventario, seresguarda 10años eldocumento

Disposición Final
CP: Conservación
Permanente
ET: Eliminación Total
EP: Eliminación Parcial
D: Digitalización
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anterior, luegose elimina.5 Notas varias a los auditoresde la Corte de Cuenta Cuando lamunicipalidadse encuentraen auditoríapor la Cortede Cuentas.

Original Papel 2 años 10 años ET

6 Notas internas a jefaturas Original Todas lasunidades. Papel 1 año 10 años ET
7 Notas internas a empleados. Original Papel 1 año 10 años ET8 Levantamiento de inventariosa empresas. Original Papel 1 año 10 años ET
9 Notas a la Corte de Cuentas Original Papel 1 año 10 años ET10 Notas recibidas de auditoresde la Corte de Cuentas Original Papel 1 año 10 años ET
11 Actividades desarrolladas porórdenes del ConcejoMunicipal.

Original Papel 1 año 10 años ET

12 Informes remitidos a la Cortede Cuentas Original Papel 1 año 10 años ET Por cambio degobierno seactualizo elnuevo CISED,Mayo del2021, Y TPCD.Y firmamos La presente Tabla de Plazos de Conservación de documentos, queda aprobada según el Comité Institucional de selección y eliminación de
documentos, (CISED) En la Ciudad Colón, a los Veintitrés días del mes de Julio del Año Dos Mil Veintiuno

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx Licdo. Fredy Dennis Martínez Mestizó
Auditor Interno Asesor del área jurídica

José Antonio Rodas
Unidad de Gestión Documental y Archivo
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Sello del CISED
Fondo: Alcaldía Municipal de Ciudad Colón Elaborado por: Raquel Hernández
Sub Fondo: Secretaría Municipal Rev. José Antonio Rodas

Fecha de elaboración: Octubre 2018
Rev. /Modificado: 23/07/2021

Funciones de la Unidad Administrativa: Es la unidad de asesoría legal y administrativa que apoya el trabajo del Concejo Municipal y del Alcalde. Constituye el
cargo en el cual el alcalde delega la dirección de la gestión administrativa y ejecutora de la municipalidad.

N° Serie o tipo documental Descripción Original/Copia Oficinas conquecompartedocumento

Soporte FechasExtremas Plazo de ConservaciónArchivode gestión ArchivoCentral IntermedioHistórico DisposiciónFinal Observaciones

1 Actas y Acuerdos Libro deregistro deacuerdostomados enreuniones delConcejoMunicipal

Original UAIP Papel/Digital 2 años 10 años 50 años CP

2 Ordenanzas Original CuentasCorrientesReg. yControlTributarioUAIP

Papel 10 años 50 años CP Se deberá haceruna copia y enviaral archivo central.

3 Decretos Original Papel 2 años 10 años 50 años CP
4 Instructivos Original Papel 2 años 10 años 50 años CP
5 Correspondencia Interna(recibida y remitida) Memorándums y cartasenviadas porlas unidadesque integranlamunicipalidadMemorándum

Original/Copia Todas lasunidades Papel 2 años 10 años 50 años ET/CP Correspondenciade carácterrutinario o quetenga informaciónirrelevantedeberá sereliminada antesde hacer las

Disposición Final
CP: Conservación
Permanente
ET: Eliminación Total
EP: Eliminación Parcial
D: Digitalización
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s enviados porparte deSecretaría aotrasunidades.

transferenciasdocumentales.

6 Correspondencia Externa(recibida y remitida) Correspondencia enviadapor otrasinstituciones.Correspondencia enviadapor parte desecretaría aotrasinstituciones.

Original/Copia Papel 2 años 10 años 50 años ET/CP Correspondenciade carácterrutinario o quetenga informaciónirrelevantedeberá sereliminada antesde hacer lastransferenciasdocumentales.7 Licencia de bebidasalcohólicas Original Papel 2 año 7 años ET Serán guardadasen el archivocentralúnicamente laslicencias. Ladocumentaciónque dio aperturaa la inscripciónserá eliminada enel archivo degestión despuésde dos años yaque sondocumentos quese actualizan cadaaño.8 Matriculas de herrar ganadomayor y menor. Original Papel 2 año 7 años ET Serán guardadasen el archivocentralúnicamente lasmatriculas. Ladocumentaciónque dio aperturaa la inscripciónserá eliminada en
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el archivo degestión despuésde dos años yaque sondocumentos quese actualizan cadaaño.9 Correspondencia de AuditoríaInterna Original Papel 2 años 10 años 50 años CP Correspondenciade carácterrutinario o quetenga informaciónirrelevantedeberá sereliminada antesde hacer lastransferenciasdocumentales.10 Correspondencia de AuditoríaExterna Original Papel 2 años 10 años 50 años CP Correspondenciade carácterrutinario o quetenga informaciónirrelevantedeberá sereliminada antesde hacer lastransferenciasdocumentales.11 Registro de ADESCO Original Papel 3 años 10 años 50 años CP
12 Casos de la Corte de Cuentas Original Papel 3 años 10 años 50 años CP Si pasados los 3años en gestión elcaso no ha sidocerrado no podráser transferido alarchivo centralhasta que este secierre.13 Correspondencia vista en elConcejo Municipal Original Papel 3 años 10 años 50 años CP
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14 Expediente de empleados Original Papel CP 10 años 50 años CP Los expedientesde empleadospermanecen enarchivos degestión hasta quecause baja luegodeberá serenviado al archivocentralPor cambio degobierno seactualizo el nuevoCISED, Mayo del2021, Y TPCD.

Y firmamos La presente Tabla de Plazos de Conservación de documentos, queda aprobada según el Comité Institucional de selección y eliminación de
documentos, (CISED) En la Ciudad Colón, a los Veintitrés días del mes de Julio del Año Dos Mil Veintiuno

Licdo. César Giovanni Rodríguez Guerrero Licdo. Fredy Dennis Martínez Mestizó
Secretario Municipal Asesor del área jurídica

José Antonio Rodas
Unidad de Gestión Documental y Archivo

Sello del CISED
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Fondo: Alcaldía Municipal de Ciudad Colón Elaborado por: Ana Beatriz de Pineda
Sub Fondo: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones UACI Fecha de elaboración: Octubre 2018

Fecha de Rev./modifico:23/07/2021
Funciones de la Unidad Administrativa: Desarrollar oportuna y eficientemente todas las actividades relacionadas a los procesos de adquisiciones y
contrataciones de obras, bienes y servicios, así como mantener el registro de las mismas, dando cumplimiento a lo establecido en la ley LACAP, RELACAP y otras
leyes y reglamentos que regulen a la misma.

N° Serie o tipo documental Descripción Original/Copia Oficinas conque compartedocumento
Soporte FechasExtremas Plazo de Conservación ObservacionesArchivodegestión

ArchivoCentral IntermedioHistórico DisposiciónFinal
1 Proyecto por licitaciónpública Es unprocedimiento formal ycompetitivo,deadquisicionesmediante elcual sesolicita, serecibe y seevalúa oferta,para laadquisición debienes, obrasy /o servicios.El monto paralasmunicipalidadescorrespondeal montosuperior a los160 salariosmínimos.

Original Contabilidad Papel 2 años 10 años 50 años(Proyectosclaves de lamunicipalidad)

ET/CP Documentaciónde proyectos queson claves para lainstitucióndeberán serguardados deformapermanente.Otros proyectos,serán eliminadosdespués de 10años.

Disposición Final
CP: Conservación
Permanente
ET: Eliminación Total
EP: Eliminación Parcial
D: Digitalización
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2 Proyecto por libre gestión De naturalezasimplificada yexpeditamediante elcual lainstituciónpública puedeadquirirobras, bieneso servicios oconsultoríasdesde los 20salariosmínimos.

Original Contabilidad Papel 2 años 10 años 50 años(Proyectosclaves de lamunicipalidad)

ET/CP Documentaciónde proyectos queson claves para lainstitucióndeberán serguardados deformapermanente.Otros proyectos,serán eliminadosdespués de 10años.

3 Proyecto por contratacióndirecta Proyectosejecutadoscon lamodalidad decontrataciónex seccionalde obras,bienes yservicios quepuede serutilizado porla instituciónalcomprobarsecualquiera delas situacionesestablecidasen la LACAP YRELACAP,manteniendoel principio decompetenciasiempre quesea posiblegenerarla ydeberá

Original Contabilidad Papel 2 años 10 años 50 años(Proyectosclaves de lamunicipalidad)

ET/CP Documentaciónde proyectos queson claves para lainstitucióndeberán serguardados deformapermanente.Otros proyectos,serán eliminadosdespués de 10años.
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consignarsemedianteresolución oacuerdorazonadoemitido por eltitular o lamáximaautoridad dela institución.4 Expediente de informessemanales de gastos alConcejo Municipal.
Son losprocesos decomprasrealizadas porla institución.

Original SecretaríaDespachoMunicipalConcejoMunicipal

papel 2 años 10 años ET

5 Expedientes de GastosGenerales Solicitudes decompras deaccesorios deoficina.Cuadroscomparativosde ofertas.Actas derecepción desuministros.Actas deentrega desuministros alsolicitante.

Original - Papel 2 años 10 años ET

6 Expediente informes deexistencia monetaria. Existenciafísica ymonetaria depapeleríaaccesoriosinformáticos einsumoscomestibles.

Original ConcejoMunicipalSecretaríaContabilidadTesorería

Papel 2 años 10 años ET

7 Matriz de proyectos anuales. Proyectosejecutados en Original - Papel 2 años 10 años ET
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el año.8 Planes de inversión fondoFODES y Municipales. Planes deinversiónanuales y susmodificaciones.

Original SecretaríaContabilidadTesorería
Papel 2 años 10 años ET Por cambio degobierno seactualizo el nuevoCISED, Mayo del2021, Y TPCD.Y firmamos La presente Tabla de Plazos de Conservación de documentos, queda aprobada según el Comité Institucional de selección y eliminación de

documentos, (CISED) En la Ciudad Colón, a los Veintitrés días del mes de Julio del Año Dos Mil Veintiuno

Licda. Celia Armida Bonilla Platero Licdo. Fredy Dennis Martínez Mestizó
JEFA DE UACI Asesor del área jurídica

José Antonio Rodas
Unidad de Gestión Documental y Archivo

Sello del CISED
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Fondo: Alcaldía Municipal de Ciudad Colón Elaborado por: Jorge Alberto Melgar
Sub Fondo: Supervisión De Proyectos Fecha de elaboración: Octubre 2018

Rev. /Modificado: 23/07/2021
Funciones de la Unidad Administrativa: Realizar inspecciones técnicas de campo en forma periódica a cada uno de los proyectos que ejecuta la municipalidad
en el todo el municipio de Colón e informar todos los aspectos técnicos de los proyectos al señor alcalde.

N° Serie o tipo documental Descripción Original/Copia Oficinas conquecompartedocumento

Soporte FechasExtremas Plazo de Conservación ObservacionesArchivode gestión ArchivoCentral IntermedioHistórico DisposiciónFinal
1 Bitácoras de proyectos Copia UACI(Original) Papel 2 años 10 años ET
2 Informes técnicos Original ConcejoMunicipalUACI

Papel 2 años 10 años 50 años (Soloproyectosclaves de lainstitución)

ET/CP Proyectos clavesde la instituciónlos archivos seránguardados deformapermanente.Proyectos que noson claves, seráneliminadosdespués de 10años.3 Fotografías de proyectos Original N/A Digital 2 años 10 años 50 años (Soloproyectosclaves de lainstitución)

CP/ET Proyectos clavesde la instituciónlos archivos seránguardados deformapermanente.Proyectos que noson claves, seráneliminadosdespués de 10años.

Disposición Final
CP: Conservación
Permanente
ET: Eliminación Total
EP: Eliminación Parcial
D: Digitalización
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4 Actas de recepción Copia UACI Papel 5 años ET Por cambio degobierno seactualizo el nuevoCISED, Mayo del2021, Y TPCD.Y firmamos La presente Tabla de Plazos de Conservación de documentos, queda aprobada según el Comité Institucional de selección y eliminación de
documentos, (CISED) En la Ciudad Colón, a los Veintitrés días del mes de Julio del Año Dos Mil Veintiuno

Licdo. Adán Mauricio Ortiz Navas Licdo. Fredy Dennis Martínez Mestizó
Gerente de Proyectos Asesor del área jurídica

José Antonio Rodas
Unidad de Gestión Documental y Archivo

Sello del CISED
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Fondo: Alcaldía Municipal de Ciudad Colón Elaborado por: Evelyn Raquel Hernández
Sub Fondo: Unidad de Acceso a la Información Pública Fecha de elaboración: Octubre 2018

Rev. /Modificado: 23/07/2021
Funciones de la Unidad Administrativa: Dar trámite a solicitudes de información presentadas a la Alcaldía Municipal de Colón, recabar y difundir la información
oficiosa y propiciar que las entidades responsables las actualicen periódicamente.

N° Serie o tipo documental Descripción Original/Copia Oficinas conquecompartedocumento

Soporte FechasExtremas Plazo de Conservación ObservacionesArchivode gestión ArchivoCentral IntermedioHistórico DisposiciónFinal
1 Expedientes de solicitudes Desde larecepciónhasta laentrega deresolución oinformación.

Original Instituto deAcceso a laInformaciónPública IAIP.

Papel 2014 3 años 10 años ET Se comparteinformación conIAIP en caso deapelaciones.

2 Memorándums internos Enviados a lasunidades parasolicitarinformaciónoficiosa.

Original Todas lasoficinas Papel 2014 3 años 10 años ET Por cambio degobierno seactualizo el nuevoCISED, Mayo del2021, Y TPCD.
Y firmamos La presente Tabla de Plazos de Conservación de documentos, queda aprobada según el Comité Institucional de selección y eliminación de
documentos, (CISED) En la Ciudad Colón, a los Veintitrés días del mes de Julio del Año Dos Mil Veintiuno

Disposición Final
CP: Conservación
Permanente
ET: Eliminación Total
EP: Eliminación Parcial
D: Digitalización
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Evelyn Raquel Hernández de Menjivar Licdo. Fredy Dennis Martínez Mestizó
OFICIAL DE UAIP Asesor del área jurídica

José Antonio Rodas
Unidad de Gestión Documental y Archivo

Sello del CISED
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Fondo: Alcaldía Municipal de Ciudad Colón Elaborado por: José Antonio Rodas
Sub Fondo: Unidad de Gestión Documental y Archivos, UGDA Fecha de elaboración: Octubre 2018

Rev. /Modificado: 23/07/2021
Funciones de la Unidad Administrativa: Organizar, catalogar, conservar y administrar los documentos de la municipalidad. Además, poner a disposición del
público una guía de la organización del archivo y de los sistemas de clasificación y catalogación.

N° Serie o tipo documental Descripción Original/Copia Oficinas conquecompartedocumento

Soporte FechasExtremas Plazo de Conservación ObservacionesArchivode gestión ArchivoCentral IntermedioHistórico DisposiciónFinal
1 Actas de ExpurgosDocumentales Detalle de losdocumentoseliminados.

Original Papel/Digital 1 año 10 años 50 años CP

2 Actas de recepción demateriales para archivos Detalle de losmateriales,muebles yequiporecibido parausos delarchivocentral.

Original Papel 2018 1 año 10 años 50 años ET/CP Solo seconservarán lasactas derecepción demuebles que sudurabilidad espermanente.
3 Cuadro de ClasificaciónDocumental Clasificaciónde losdocumentossegún sufondo.

Original Papel/Digital 2014 3 años 10 años 50 años CP Debe seractualizado sisurge creación dedocumento queno estácontemplado enel cuadro declasificación. Alperder su vigenciaserán transferidosal archivo central.4 Plan de trabajo Anual Se detallan las Original Papel/Di 2017 3 año 3 años ET/CP Se deberán

Disposición Final
CP: Conservación
Permanente
ET: Eliminación Total
EP: Eliminación Parcial
D: Digitalización
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metas haalcanzardurante elaño.

gital conservar deformapermanenteúnicamenteplanes de trabajoque generencambios radicalesen el SIGDA.5 Informes al ConcejoMunicipal Informes deltrabajo que serealiza en launidad, comoevaluacionesrealizadas porel Instituto deAcceso a laInformaciónPública (IAIP).

Copia Papel/Digital 2014 1 año 5 años 50 años CP/ET Los informesrealizados por elIAIP deberán serde CPconservaciónpermanente. Deigual formainformes quecontengainformaciónrelevante.6 Inventarios archivos degestión Detalle de losdocumentoscustodiadospor lasoficinasproductoras.

Original Papel/Digital 2018 1 año 3 años ET

7 Inventarios de ArchivoCentral Detalle de losdocumentostransferidospor lasunidades alarchivocentral.

Original Digital 2010 CP Deben irseactualizandoconforme serealicentransferenciasdocumentales
8 Inventarios de transferenciasdocumentales Junto a lasactas derecepción dedocumentosdetallan losdocumentostransferidos al

Original Papel/Digital 2018 1 año 10 años 50 años CP Conforman unmismoexpediente juntoa las actas derecepción dedocumentos.
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ArchivoCentral.9 Manuales de GestiónDocumental y Archivos Original Todas lasunidades Digital/papel 2017 18 meses/3 años 10 años 50 años CP Según sufranmodificacionesdeberán serenviados alarchivo centralpara suresguardo.10 Política de GestiónDocumental y Archivos Original Todas lasunidades Papel/Digital 2017 18 meses 10 años 50 años CP Según sufranmodificacionesdeberán serenviados alarchivo centralpara suresguardo.11 Tablas de Plazos deConservación de Documentos Original Todas lasunidades Papel/Digital 2014 3 años 10 años 50 años CP Se guardará en elarchivo históricoúnicamente unamuestra de lasprimeras TPCD ylasactualizacionesque se fuerondando.12 Memorándums solicitud decajas y fásteners Entrega dematerialespara elresguardo dedocumentosque serántransferidos alarchivocentral.

Original Papel 2014 2 años 7 años ET

13 Memorándums Internos Original Papel/Digital 2014 3 años 10 años ET/CP Se guardaránpermanentemente únicamentememorándumsque contengan
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informaciónrelevante.14 Formularios de préstamo deDocumentos Original Papel 2018 2 años 10 años 50 años ET/CP Se eliminaran losformularios depréstamo cuandolos documentossean expurgados.Se conservaránlos formulariospermanentemente cuando losdocumentos quese prestan seanhistóricos de lamunicipalidad.15 Libro de registro de préstamode Documentos. Detalle de losdocumentosprestados.
Original Papel 2018 CP 10 años 50 años CP Permanece enarchivo de gestiónhasta completarlos folios luego setransferirá alarchivo central.16 Registro de entrega de cajas yfásteners. Detalle de losmaterialesentregados alas unidadespara mejorconservaciónde losdocumentos.

Original Papel 2014 5 años 5 años ET Por cambio degobierno seactualizo el nuevoCISED, Mayo del2021, Y TPCD.

Y firmamos La presente Tabla de Plazos de Conservación de documentos, queda aprobada según el Comité Institucional de selección y eliminación de
documentos, (CISED) En la Ciudad Colón, a los Veintitrés días del mes de Julio del Año Dos Mil Veintiuno

José Antonio Rodas Licdo. Fredy Dennis Martínez Mestizó
Oficial de UGDA Asesor del área jurídica
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José Antonio Rodas
Unidad de Gestión Documental y Archivo

Sello del CISED
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Fondo: Alcaldía Municipal de Ciudad Colón Elaborado por: José Leonel Torres
Sub Fondo: Tesorería Fecha de elaboración: Octubre 2018

Rev. /Modificado: 23/07/2021
Funciones de la Unidad Administrativa: Colectar, custodiar y resguardar los fondos provenientes de impuestos, tasas, contribuciones especiales, transferencias
de fondos y otros.

N° Serie o tipo documental Descripción Original/Copia
Oficinas conque compartedocumento

Soporte FechasExtremas Plazo de Conservación ObservacionesArchivode gestión ArchivoCentral IntermedioHistórico DisposiciónFinal
1 Libro de remesas Librooriginal.Bouchercopia.

Contabilidad Papel 2 años 10 años ET Se eliminó elcódigo 5correspondiente aConciliacionesBancarías paraevitarduplicidad dedocumentos yaque la Unidadde Contabilidadmaneja eldocumentooriginal.

2 Informe de gastos deespecies municipales VialidadesTítulos aperpetuidadRecibos deingresoCartas deventaCarnet deminoridad

Original Contabilidad Papel 2 años 10 años ET

3 Recibos de ingresos Copia Contabilidad Papel 2 años 10 años ET Por cambio degobierno seactualizo el nuevoCISED, Mayo del2021, Y TPCD.

4 Libro de ingresos Original Contabilidad Papel 2 años 10 años ET6 Cheques emitidos y devueltos Original AuditoríaInterna Papel 2 años 10 años ET

Disposición Final
CP: Conservación
Permanente
ET: Eliminación Total
EP: Eliminación Parcial
D: Digitalización
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Y firmamos La presente Tabla de Plazos de Conservación de documentos, queda aprobada según el Comité Institucional de selección y eliminación de
documentos, (CISED) En la Ciudad Colón, a los Veintitrés días del mes de Julio del Año Dos Mil Veintiuno

Licda. Xiomara Patricia Landaverde Arriaza Licdo. Fredy Dennis Martínez Mestizó
Tesorera Municipal Asesor del área jurídica

José Antonio Rodas
Unidad de Gestión Documental y Archivo

Sello del CISED
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Fondo: Alcaldía Municipal de Ciudad Colón Elaborado por: María del Rosario Martínez
Sub Fondo: Contabilidad Fecha de elaboración: Octubre de 2018

Rev. /Modificado: 23/07/2021
Funciones de la Unidad Administrativa: tiene bajo su responsabilidad diseñar, implementar y sistematizar el registro de operaciones contables en las áreas de
contabilidad gubernamental, con el objeto de emitir oportunamente los estados financieros que reflejen la situación financiera y económica de la municipalidad.

N° Serie o tipo documental Descripción Original/Copia
Oficinas conquecompartedocumento

Soporte FechasExtremas Plazo de Conservación ObservacionesArchivode gestión ArchivoCentral IntermedioHistórico DisposiciónFinal
1 Presupuesto Municipal. Distribuciónde ingresos yegresos

Original Despacho,tesorería,UACI, UAIP
Papel/Digital 2 años 10 años 50 años CP

2 Estados Financieros Informesfinancieros delamunicipalidad

Original ConcejoMpal. Papel 2 año 10 años ET

3 Detalle de la deudapública Municipal. Descripción depasivosfinancieros
Original Tesorería,UAIP Papel 2 años 10 años 50 años CP

4 Planillas salarios alpersonal y dietas aConcejales.
Pago desueldos aempleados ydietas aConcejales.

Original Tesorería, Papel 2 años 50 años ET

5 Listado de donacionesentregadas. Detalle de losrecursosmunicipalesasignados aentes privadosde cualquiernaturaleza

Original UAIP Papel 2 años 10 años ET

6 Inventario de Bienes Detalle de los Original Papel 2 años 10 años ET A medida se

Disposición Final
CP: Conservación
Permanente
ET: Eliminación Total
EP: Eliminación Parcial
D: Digitalización
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muebles e inmuebles. bienesinstitucionales bayaactualizando eldocumento, seresguardará por10 años enarchivo centralluego seráeliminado.
7 Conciliaciones Bancarias Informesfinancieros delamunicipalidad

Original ConcejoMpal. Papel 2 años 10 años ET

8 Documentos de egresos. Documentosde respaldode egresos delamunicipalidad

Original TesoreríaUACI Papel 2 años 30 años ET

9 Libro mayor Original Digital CP
10 Libro diario Original Digital CP
11 Libro auxiliar Original Digital CP Por cambio degobierno seactualizo el nuevoCISED, Mayo del2021, Y TPCD.

Y firmamos La presente Tabla de Plazos de Conservación de documentos, queda aprobada según el Comité Institucional de selección y eliminación de
documentos, (CISED) En la Ciudad Colón, a los Veintitrés días del mes de Julio del Año Dos Mil Veintiuno

Licdo. Francisco Enrique Posada Mendoza Licdo. Fredy Dennis Martínez Mestizó
Jefe de la Unidad Financiera Asesor del área jurídica
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José Antonio Rodas
Unidad de Gestión Documental y Archivo

Sello del CISED
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Fondo: Alcaldía Municipal de Ciudad Colón Elaborado por: Teresa Adelí González
Sub Fondo: Registro del Estado Familiar Fecha de elaboración: Octubre 2018

Rev. /Modificado: 23/07/2021
Funciones de la Unidad Administrativa: Es la unidad encargada de efectuar actividades de registro de los hechos y actos de las personas, tales como: la
expedición de certificaciones de nacimiento, matrimonio, divorcios, defunción, adopción, cambios de nombre y otros enmarcados en el ejercicio de derechos
civiles de las personas.

N° Serie o tipo documental Descripción Original/Copia Oficinas conquecompartedocumento

Soporte FechasExtremas Plazo de Conservación ObservacionesArchivode gestión ArchivoCentral IntermedioHistórico DisposiciónFinal
1 Libro de Actas de Matrimonio Original Papel 1977 CP Se conservan enarchivoespecializado deregistro familiar.2 Libros de partidas denacimiento Original Papel 1898 CP Se conservan enarchivoespecializado deregistro familiar.Por año y tomo3 Libros de partidas dedefunción Original Papel 1900 CP Se conservan enarchivoespecializado deregistro familiar.Por año y tomo4 Libros de partidas dematrimonio 1900 Se conservan enarchivoespecializado deregistro familiar.Por año y tomo5 Libros de partidas dedivorcios Original Papel 1941 CP Se conservan enarchivoespecializado deregistro familiar.6 Libros de partidas de unión Original Papel 1999 CP Se conservan en

Disposición Final
CP: Conservación
Permanente
ET: Eliminación Total
EP: Eliminación Parcial
D: Digitalización



Tablas de Plazos de Conservación de Documentos

Página 28 de

no matrimoniales archivoespecializado deregistro familiar.7 Libros de partidas dereposición de nacimiento Original Papel 1900-1944 CP Tienen respaldos
8 Libros de marginaciones Original Papel 1977 CP Se conservan enarchivoespecializado deregistro familiar.Por año y tomo9 Libros de adopciones Original Papel 1977 CP Se conservan enarchivoespecializado deregistro familiar.10 Libro de modificaciones denacimiento Original Papel 1991 CP Se conservan enarchivoespecializado deregistro familiar.11 Libros de sentencias denacimiento (subsidiario) Original Sindicatura Papel 1978-1990 CP 1991 en adelantese llevancorrelativos.12 Libro del decreto 205(Diferentes lugares denacimiento).

Original Papel 1993 CP Es exclusivo denacimiento parafavorecer a laspersonas que porel conflictoarmado sedestruyeron susasientos.13 Libro de índices de fichas decédula Original Papel 1978 CP Por años
14 Archivos de origen deasientos (plantares) Original Papel 1998 CP Se conservan enarchivoespecializado deregistro familiar.15 Archivos de respaldo dedefunciones Original Papel 1998 CP Se conservan enarchivoespecializado deregistro familiar.
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16 Diligencias de matrimoniocelebradas en oficina Original Papel 1960-1975 CP Están completasdesde 1980 a lafecha.17 Escrituras públicas y oficiosde diferentes tribunales. Original Papel 1991 CP Se conservan enarchivoespecializado deregistro familiar.18 Reportes de carnet deminoridad Original Papel 2 años ET Se conservan enarchivoespecializado deregistro familiar.
Por cambio degobierno seactualizo el nuevoCISED, Mayo del2021, Y TPCD.

Y firmamos La presente Tabla de Plazos de Conservación de documentos, queda aprobada según el Comité Institucional de selección y eliminación de
documentos, (CISED) En la Ciudad Colón, a los Veintitrés días del mes de Julio del Año Dos Mil Veintiuno

Teresa Adeli González Licdo. Fredy Dennis Martínez Mestizó
Encargada del Registro Familiar Asesor del área jurídica

José Antonio Rodas
Unidad de Gestión Documental y Archivo
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Sello del CISED

Fondo: Alcaldía Municipal de Ciudad Colón Elaborado por: Ana Silvia Chávez Disposición Final
CP: Conservación
Permanente
ET: Eliminación Total
EP: Eliminación Parcial
D: Digitalización
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Sub Fondo: Cobro y Recuperación de Mora Fecha de elaboración: Octubre 2018
Rev. /Modificado: 23/07/2021

Funciones de la Unidad Administrativa: Se encarga de gestionar en forma efectiva, el cobro de los saldos morosos de los contribuyentes. Su función permite a
la municipalidad recuperar los fondos que no han ingresado oportunamente a las arcas municipales.

N° Serie o tipo documental Descripción Original/Copia Oficinas conquecompartedocumento

Soporte FechasExtremas Plazo de Conservación ObservacionesArchivode gestión ArchivoCentral IntermedioHistórico DisposiciónFinal
1 Listado de contribuyentes Original Digital CP Son deconservaciónpermanente en elsistema.2 Estados de cuenta .Estados decuentas decontribuyentes.

Original Digital CP Son deconservaciónpermanente en elsistema.3 Copia de estados de cuentas Se envían aloscontribuyentes.Cada 30 díaspierdenvigencia

Copia. Papel 2 años 10 años CP/ET Una vezcumplidos suvigencia yauditados por lacorte seráneliminados.
4 Financiamientos A empresas ycontribuyentes. Tienenhasta 36meses paracancelar.

Original Unidad deCobros pordistribuidora de energíaeléctrica.

Papel/Digital 3 años 10 años ET Se conservan enpapel solo los queno reciben cobrosa través derecibos.
Por cambio degobierno seactualizo el nuevoCISED, Mayo del2021, Y TPCD.
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Y firmamos La presente Tabla de Plazos de Conservación de documentos, queda aprobada según el Comité Institucional de selección y eliminación de
documentos, (CISED) En la Ciudad Colón, a los Veintitrés días del mes de Julio del Año Dos Mil Veintiuno

Ana Silvia Chávez de Cruz Licdo. Fredy Dennis Martínez Mestizó
Jefa de Cobro y Recuperación de Mora Asesor del área jurídica

José Antonio Rodas
Unidad de Gestión Documental y Archivo

Sello del CISED
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Fondo: Alcaldía Municipal de Ciudad Colón Elaborado por: Jorge Alberto Zelada
Sub Fondo: Cementerio Fecha de elaboración: Octubre 2018

Rev. /Modificado: 23/07/2021
Funciones de la Unidad Administrativa: Proveer a todos los habitantes del municipio los servicios referentes al cementerio, garantizando a los usuarios calidad,
prontitud, seguridad, eficiencia y eficacia en la prestación de los mismos.

N° Serie o tipo documental Descripción Original/Copia Oficinas conquecompartedocumento

Soporte FechasExtremas Plazo de Conservación ObservacionesArchivode gestión ArchivoCentral IntermedioHistórico DisposiciónFinal
1 Expedientes de fallecidos -Constanciasdedictámenesmédicos.-Documentosúnicos defallecidos.-Documentosúnicos detestigos defallecidos.

Copia RegistroFamiliar Papel 2014 CP CP A causa de suconstanteconsultapermanecerán enarchivos degestión de formapermanente.

2 Libro de Contribuyentespropietarios de títulos denichos.
Registro depropietariosde nichos enel cementeriomunicipal.

Copia Contabilidad. Original Papel 1955 CP 10 años 50 años CP Permanecen engestión hasta queel libro está llenoluego sontrasladados alarchivo central.3 Títulos de puesto aperpetuidad en el cementeriomunicipal
Títulos depropietariosde puestos enel cementeriomunicipal.

Copia ContabilidadTesorería
Papel 2000 CP 10 años 50 años CP

4 Recibos provisionales decementerio. Copia Papel 1991 CP 50 años ET Permanecen enarchivo de gestiónhasta que eltalonario se

Disposición Final
CP: Conservación
Permanente
ET: Eliminación Total
EP: Eliminación Parcial
D: Digitalización
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completa luegopasa al ArchivoCentral. Suconservaciónayuda en archivosde gestión a loscontribuyentescuando necesitanuna copia pararefrendar cada 7años.5 Libros de registro defallecidos Original Papel 1999 CP CP Permanece enarchivo de gestiónpor su consultaperiódica.
Por cambio degobierno seactualizo el nuevoCISED, Mayo del2021, Y TPCD.

Y firmamos La presente Tabla de Plazos de Conservación de documentos, queda aprobada según el Comité Institucional de selección y eliminación de
documentos, (CISED) En la Ciudad Colón, a los Veintitrés días del mes de Julio del Año Dos Mil Veintiuno

Jorge Alberto Zelada Licdo. Fredy Dennis Martínez Mestizó
Encargado del Cementerio Asesor del área jurídica

José Antonio Rodas
Unidad de Gestión Documental y Archivo

Sello del CISED
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Fondo: Alcaldía Municipal de Ciudad Colón Elaborado por: Guillermo Aly Díaz
Sub Fondo: Cuentas Corrientes Fecha de elaboración: Octubre 2018

Rev. /Modificado: 23/07/2021
Funciones de la Unidad Administrativa: Esta unidad se encarga de llevar en forma actualizada las cuentas de los contribuyentes de la municipalidad, ya que en
base a estas se estiman y perciben los ingresos tributarios que sirven para cubrir los gastos operativos y los costos de los servicios municipales.

N° Serie o tipo documental Descripción Original/Copia Oficinas conquecompartedocumento

Soporte FechasExtremas Plazo de Conservación ObservacionesArchivode gestión ArchivoCentral IntermedioHistórico DisposiciónFinal
1 Recibos de Ingreso Pago deimpuestos.AlcaldíaCentral,Distrito 1 y 2.

Copia Tesorería Papel 3 años ET Archivosoriginales sontransferidos porTesorería alArchivo Central.2 Solvencias Municipales Solvencias depago deimpuestos deloscontribuyentes. Tienen unperiodo devencimientode 30 días.

Copia Papel 3 años ET

3 Estados de cuentas decontribuyentes. Original Digital CP Permanente en elsistema.4 Escrituras de contribuyentes Copia Papel 1 año 10 años 50 años CP Por cambio degobierno seactualizo el nuevoCISED, Mayo del2021, Y TPCD.

Y firmamos La presente Tabla de Plazos de Conservación de documentos, queda aprobada según el Comité Institucional de selección y eliminación de
documentos, (CISED) En la Ciudad Colón, a los Veintitrés días del mes de Julio del Año Dos Mil Veintiuno

Disposición Final
CP: Conservación
Permanente
ET: Eliminación Total
EP: Eliminación Parcial
D: Digitalización
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Guillermo Aly Díaz Sánchez Licdo. Fredy Dennis Martínez Mestizó
Cuentas Corrientes Colon Asesor del área jurídica

José Antonio Rodas
Unidad de Gestión Documental y Archivo

Sello del CISED

Fondo: Alcaldía Municipal de Ciudad Colón Elaborado por: Manuel de Jesús García Disposición Final
CP: Conservación
Permanente
ET: Eliminación Total
EP: Eliminación Parcial
D: Digitalización
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Sub Fondo: Cuerpo de Agentes Municipales (CAM) Fecha de elaboración: Octubre 2018
Rev. /Modificado: 23/07/2021

Funciones de la Unidad Administrativa: Garantizar el cumplimiento de Ordenanzas, decretos y acuerdos. Resguardo patrimonial municipal, recuperación de
espacios públicos, realizar inspecciones y vigilancia. Prestar auxilio a la ciudadanía, llevar el control de licencias a los agentes, informar sobre actividades y
novedades.

N° Serie o tipo documental Descripción Original/Copia Oficinas conquecompartedocumento

Soporte FechasExtremas Plazo de Conservación ObservacionesArchivode gestión ArchivoCentral IntermedioHistórico DisposiciónFinal
1 Reporte de Entradas y Salidas Original
2 Libro de actas Inspeccionesde quejasrecibidas.

Original Papel 3 años

3 Libro de novedades Llevar registrode lasactividadesque al CAM lecompeten.

Original Papel 3 años

4 Libro de Altas y Bajas
5 Informes de Actividades De lasactividadesrealizadas ylas novedadesocurridas enlo que al CAMle compete.

Original Papel 1 año 10 años

6 Memorándums internos Original Papel
7 Expediente de personal Original Papel Por cambio degobierno seactualizo el nuevoCISED, Mayo del2021, Y TPCD.
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Y firmamos La presente Tabla de Plazos de Conservación de documentos, queda aprobada según el Comité Institucional de selección y eliminación de
documentos, (CISED) En la Ciudad Colón, a los Veintitrés días del mes de Julio del Año Dos Mil Veintiuno

Manuel de Jesús García Licdo. Fredy Dennis Martínez Mestizó
Director del CAM Asesor del área jurídica

José Antonio Rodas
Unidad de Gestión Documental y Archivo

Sello del CISED

Fondo: Alcaldía Municipal de Ciudad Colón Elaborado por: Xiomara del Carmen Vásquez Luna Disposición Final
CP: Conservación
Permanente
ET: Eliminación Total
EP: Eliminación Parcial
D: Digitalización
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Sub Fondo: Recursos Humanos Fecha de elaboración: 01 Enero del 2020
Rev. / Modificado: 23/07/2021

Funciones de la Unidad Administrativa Proporcionar un oportuno servicio de apoyo que permita un funcionamiento apropiado de las dependencias de laMunicipalidad, Apoyar y recomendar lineamientos y estrategias de acción del área administrativa, desarrollar y controlar las labores de apoyo a todos losniveles, Supervisar que todos los procesos dentro del ámbito de sus funciones se cumplan a cabalidad y apego a la ley. Supervisar los procesos de contratacióny administración de los recursos humanos para la municipalidad, Elaboración de todo tipo de planillas de pago y previsionales, Ejecutar los trámites dereclamaciones y posterior seguimiento para el cobro de indemnizaciones, Mantener actualizado los expedientes del personal, Supervisión y manejo de losmecanismos utilizados para control de asistencia, Las demás que la máxima autoridad administrativa establezca.
N° Serie o tipo documental Descripción Original/Copia Oficinas conquecompartedocumento

Soporte FechasExtremas Plazo de Conservación ObservacionesArchivode gestiónyEspecializado

ArchivoCentral IntermedioHistórico DisposiciónFinal

1 -Expedientes de Contratos Original CP 10 años 50 años ET
2 -Servicios al Personales Original Papel CP 10 años 50 años ET
3 -Empleados por ley desalario

Original Papel CP 10 años 50 años ET
4 -Empleados por contrato Original Papel CP 10 años 50 años ET
5 -Empleados porjornales

Original Papel CP 10 años 30 años ET
6 -Expedientes laborales Original Papel CP 10 años 50 años CP
7 -Manual de funciones ycompetencias laborales

Original CP 10 años 50 años CP
8 -Registros de asistencia Original Papel CP 10 años 50 años ET
9 -Registro de constancias Original Papel 5 años 10 años 50 años ET
10 -Registro de cotizacionesde empleados

Original Papel 5 años 10 años 50 años CP
11 -Administradora de fondode pensiones

Original Papel 5 años 10 años 50 años CP
12 -Instituto salvadoreño delseguro social

Original Papel 5 años 10 años 50 años CP
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13 -Instituto nacionalde pensiones de losempleado públicos
Original 5 años 10 años 50 años CP

14 -Registro de nominas-Registro de prestacioneslaborales
Original Papel 5 años 10 años 50 años ET

15 -Bonificaciones Original Papel 5 años 10 años ET
-Indemnizaciones porretiro voluntario

Original Papel 5 años 10 años 50 años CP
16 -Seguros Original Papel 5 años 10 años 50 años CP
16 -Registro deretenciones del impuestosobre la renta

Original Papel 5 años 10 años 50 años CP Por cambio degobierno seactualizo el nuevoCISED, Mayo del2021, Y TPCD.
Y firmamos La presente Tabla de Plazos de Conservación de documentos, queda aprobada según el Comité Institucional de selección y eliminación de
documentos, (CISED) En la Ciudad Colón, a los Veintitrés días del mes de Julio del Año Dos Mil Veintiuno

Licdo. Roberto Efraín Reales Ramírez Licdo. Fredy Dennis Martínez Mestizó
Gerente de Recursos Humanos Asesor del área jurídica

José Antonio Rodas
Unidad de Gestión Documental y Archivo

Sello del CISED
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Fondo: Alcaldía Municipal de Ciudad Colón Elaborado por: Ruth Ramírez García
Sub Fondo: Registro Municipal de la Carrera Municipal RMCAM Fecha de elaboración: Abril de 2018

Rev. / Modificado: 23/07/2021
Funciones de la Unidad Administrativa: Recopilar, inscribir y dar certeza de los hechos, actos y resoluciones que emitan los órganos de administración de la
carrera administrativa municipal referente a los empleados municipales incorporados a la carrera administrativa.

N° Serie o tipo documental Descripción Original/Copia Oficinas conquecompartedocumento

Soporte FechasExtremas Plazo de ConservaciónArchivode gestión ArchivoCentral IntermedioHistórico DisposiciónFinal Observaciones

1 Expediente de personal delRegistro Municipal de laCarrera Municipal
Copias dedocumentospersonales ydatos de cadaempleado.

Original/Copia Papel/Digital Hasta queelempleadocause baja

10 años 50 años CP El expedientepermanecerá enarchivo de gestiónhasta que elempleado causebaja, luego pasaraal archivo central.2 Expediente de personal queno está inscrito en la CarreraMunicipal
Copias dedocumentospersonales ydatos de cadaempleado.

Original/Copia Papel/Digital Hasta queelempleadocause baja

10 años 50 años CP El expedientepermanecerá enarchivo de gestiónhasta que elempleado causebaja, luego pasaraal archivo central.3 Expediente de personal queya no labora en la institución Copias dedocumentospersonales ydatos de cadaempleado.

Original/Copia Papel/Digital 0 años 10 años 50 años CP

4 Memorándums enviados Memorándumenviados porparte de laregistradoramunicipal.

Copiascon firmaderecibido

Papel 1 año 3 años ET/CP Los memorándumque contenganinformación quepueda probarderechos ydeberes laboralesadquiridosdeberán serguardados en el

Disposición Final
CP: Conservación
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ET: Eliminación Total
EP: Eliminación Parcial
D: Digitalización
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expediente delempleado/a.5 Acuerdos Creación delRMCAM y denombramiento deregistradora

Original Papel 10 años 50 años CP El acuerdo decreación deRMCAM deberápermanecer enarchivo degestión, elacuerdo denombramiento deregistrador/raserá trasladado alarchivo centralcuando se cambieregistrador/ra.6 Cartas enviadas al InstitutoSalvadoreño de DesarrolloMunicipal (ISDEM).
Solicitud deinscripción deempleados ala carreramunicipal yactualizaciónen el sistema(SIRCAM).

Copia derecibido Papel/Digital 3 años 10 años ET

7 Boletas de recepción deentrega de expedientes alRMCAM
Sonentregados enel RegistroNacional de laCarreraMunicipalcuando sellevanexpedientesde empleadospara seringresados ala carrera.

Original Papel 3 años 10 años 50 años ET

8 Registro de Capacitaciones Capacitaciones impartidasal personal de
Original Papel 1 año 10 años ET
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lamunicipalidad9 Registro de Concursos Convocatoriapara concursode plazas,registro deconcursos.

Original Papel 1 año 10 años 50 años CP

10 Cartas y Documentosrecibidos de ISDEM Original Papel 1 año 3 años/10 años 50 años ET/CP Los documentosque sean decarácter rutinariodeberán sereliminadospasados 3 años11 Elección de Comisión de laCarrera Municipal Original Papel 3 años 10 años ET Se elige cada 3años
Por cambio degobierno seactualizo el nuevoCISED, Mayo del2021, Y TPCD.

Y firmamos La presente Tabla de Plazos de Conservación de documentos, queda aprobada según el Comité Institucional de selección y eliminación de
documentos, (CISED) En la Ciudad Colón, a los Veintitrés días del mes de Julio del Año Dos Mil Veintiuno

Licda. Ruth del Carmen Ramírez García Licdo. Fredy Dennis Martínez Mestizó
RMCAM Asesor del área jurídica

José Antonio Rodas
Unidad de Gestión Documental y Archivo

Sello del CISED
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Institución: Alcaldía Municipal de Ciudad Colón Elaborado por: Miguel Antonio Rubio
Unidad: Desechos Sólidos Fecha de elaboración: 08 Enero de 2021

Revisión: 23/07/2021Funciones de la Unidad Administrativa: Dirige, supervisa y controla sistemáticamente los equipo, materiales y al personal, Asegurar la prestación de larecolección de residuos sólidos y su traslado al sitio de disposición final, Mantener organizadas las rutas de las zonas donde se presta el servicio, Coordinar el mantenimiento del equipo utilizado para la prestación del servicio
N° Serie o tipo documental Descripción Original/Copia Oficinas conquecompartedocumento

Soporte FechasExtremas Plazo de ConservaciónArchivode gestión ArchivoCentral IntermedioHistórico DisposiciónFinal Observaciones

1 Libro de entrada y salidadel personal
Copias dedocumentosestradas ysalidaspersonal

Original/Copia Despachomunicipal Papel/Digital 1 año 30 años ET ET Debe ser remitidaa unidad derecursos humanos

2 Informes mensuales Copias dedocumentosde informesde trabajo

Original/Copia Secretaria Papel/Digital 1 año 10 años ET ET .

3 Bitácoras Copias debitácoras deproblemas
Original/Copia Despachomunicipal Papel/Digital 1 año 10 años ET ET

4 Reporte de Limpieza deTren de Aseo
Copia dereportes delimpieza ycubertura

ConcejoMunicipal 1 año 10 años ET ET Por cambio degobierno seactualizo el nuevoCISED, Mayo del2021, Y TPCD.

Y firmamos La presente Tabla de Plazos de Conservación de documentos, queda aprobada según el Comité Institucional de selección y eliminación de
documentos, (CISED) En la Ciudad Colón, a los Veintitrés días del mes de Julio del Año Dos Mil Veintiuno

Disposición Final
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Licdo. Abel Ernesto Chicas López Licdo. Fredy Dennis Martínez Mestizó
Administrador de Desechos Sólidos Asesor del área jurídica

José Antonio Rodas
Unidad de Gestión Documental y Archivo

Sello del CISED


