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REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO PUBLICO '
PROCURADURIA DE LA ADMINISTRACION
DESPACHO SUPERIOR

RESOLUCION No.DS-SA-DAL-012-2021
(De 20 de mayo de 2021)

“Por medio de la cual se modifica el articulo PRIMERO de la Resolucién No.DS-
SA-DAL-007-2021 de 22 de marzo de 2021 “Por medio de la cual se deja sin
efecto la Resolucion No.DS-356-16 de 20 de diciembre de 2016 y se adopta el
Manual General de Gestion Archivistica de la Procuraduria de la Administracion,
que incluye la nueva Tabla de Retencién Documental”.

El Procurador de la Administracion,
en uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO:

Que conforme a lo normado en el articulo 10 de la Ley 38 de 31 de julio de 2000,
el Procurador de la Administracion es la autoridad administrativa de la institucion,
quien ejerce su representacion legal y es el responsable de dictar las politicas y
administrar las directrices.

Que a través del numeral 2 del articulo 17 de Ley 38 de 31 de Jjulio de 2000 el
Procurador de la Administracion tendré como atribuciones la de elaborar,
conjuntamente con los responsables de las secretarias y las direcciones, los
manuales y reglamentos para funcionamiento de la institucién, su modemizacién %
adecuacion administrativa.

Que en cumplimiento a lo dispuesto en el literal b, del articulo 8 de la Ley 13 de
1957, Orgénica de los Archivos Nacionales de la Replblica de Panama; la Ley 51
de 22 de julio de 2008, que define y regula los documentos electrénicos y las
firmas electrénicas y la prestacién de servicios de Almacenamiento Tecnolégicos
de Documentos y de -certificacion de firmas electrénicas y adopta otras
disposiciones; y el Decreto Ejecutivo 684 de 18 de octubre de 2013, que
reglamenta la Ley 51 de 2008, que regula el almacenamiento fecnolégico de
documentos, el proceso de servicio y la fiscalizacién de los prestadores de
servicios de almacenamiento tecnoldgico de documentos en el territorio de la
Republica de Panama, incluyendo la Procuraduria de |Ia Administracion, y con el
objetivo de establecer una adecuada organizacion y clasificacién de los archivos
de fodas las unidades administrativas de Ia institucion, incluyendo a las
Secretarias Provinciales y los Centros de Mediacién Comunitaria de Ia
Procuraduria de la Administracién, en cumplimiento a las normas que rigen el
citado proceso, se elabor6 el Manual General de Gestién Archivistica.

Que en consecuencia, se confeccioné la Resolucion No.DS-SA-DAL-007-2021 de
22 de marzo de 2021, “Por medio de la cual se deja sin efecto la Resolucién
No.DS-356-16 de 20 de diciembre de 2016 y se adopta el Manual General de
Gestion Archivistica de la Procuraduria de la Administracion, que incluye la nueva
Tabla de Retencién Documental”.
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Que hemos advertido la importancia y necesidad comprobada d
cambios significativos al documento denominado “Manual General
Archivistica”, por lo tanto,

RESUELVE:

PRIMERO: MODIFICAR el articulo PRIMERO de la Resolucién No.DS-SA-DAL-
007-2021 de 22 de marzo de 2021, el cual quedars asi:

‘PRIMERO: ADOPTAR la versién “Mayo 2021” del
Manual General de Gestién Archivistica de Ia
Procuraduria de la Administracién adjunto, que consta de

cincuenta y siete (57) fojas, y que forma parte integral de
la presente Resolucion”.

SEGUNDO: La presente Resolucion modifica el articulo PRIMERO de |a
Resoluciéon No.DS-SA-DAL-007-2021 de 22 de marzo de 2021, “Por medio de la
cual se deja sin efecto la Resolucion No.DS-356-16 de 20 de diciembre de 2016 y
se adopta el Manual General de Gestién Archivistica de la Procuraduria de la
Administracién, que incluye la nueva Tabla de Retencién Documental”. Todo lo
demas contenido en la Resolucién No.DS-SA-DAL-007-2021 de 22 de marzo de
2021, se mantiene inalterable.

TERCERO: La presente Resolucioén entrara a regir a partir de su promulgacién.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Articulos 10, 17 (numeral 2) de la Ley 38 de 31
de julio de 2000; articulo 8 literal b, de la Ley 13 de 23 de enero de 1 957; articulo 1
de la Ley 51 de 22 de julio de 2008; numerales 4, 5, 6 y 10 del articulo 4 de la Ley

83 de 9 de noviembre de 2012; Decreto Ejecutivo 684 de 18 de octubre de 2013 y
Decreto Ejecutivo 275 de 11 de mayo de 2018.

Dado en la ciudad de Panamé, a los veinte (20) dias del mes de mayo de dos mil
veintiuno (2021).

PUBLIQUESE Y CUMPLASE,

< {
0:16%@ GON. LFZ MONTENEGRO
Procurador de la Administracion
%!CA CASTILL JONA

cretaria General

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO PUBLICO
PROCURADURIA DE LAADMINISTRACION

La suscrita SECRETARIA GENERAL de la Procuraduria
de la Administracion, CERTIFICA que la presente es fiel
copia del documento oniginal que reposa en nuestros archivos.

Panama,_c” 7 de ‘;i‘"" de 20=2/
General )

i PEET
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ANTECEDENTES

Con miras a fortalecer el sistema y funcionamiento de los archivos considerando que los mismos
representan un patrimonio documental por ser un eje importante para el desarrollo y crecimiento
de la institucién y de acuerdo al Reglamento Interno de la Procuraduria de la Administracion,
emitido mediante Resolucion DS-16-2013 de 7 de noviembre de 2013 que establece en su articulo
5 que “El Procurador de la Administracion determinara la estructura organizativa y funcional, asi
como las unidades administrativas que sean necesarias y sus funciones sobre la base de las

facultades que le otorgan las disposiciones legales vigentes”.

En ese sentido, y debido a la creacion de nuevas unidades administrativas y visualizando las
ventajas de obtener un sistema de gestion documental centralizado, se crea el Departamento de
Archivos y Biblioteca Especializada mediante Resolucion N°0.I.R.H.-213 de 20 de octubre de 2016,
con el objetivo de recibir, custodiar y salvaguardar toda la documentacién que se recibe en dicha

unidad, siguiendo los parametros y normas archivisticas.
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1. INTRODUCCION

La Procuraduria de la Administracion con el fin de fortalecer los sistemas de archivos de acuerdo a
las normas y lineamientos establecidos, optimizando y adecuando los espacios fisicos destinados
para tal fin, con la responsabilidad de velar por su conservacion temporal o definitiva, requiere

implementar un sistema de gestidn archivistica.

Debido a la importancia de la documentacion por su valor legal o juridico, administrativo,
contable, e historico, se elabord el presente Manual General de Gestion Archivistica, el cual
consta de dos facetas, en la primera parte nos encontramos con el comportamiento del soporte
papel desde su inicio hasta su destino final y la segunda parte contempla la digitalizacién de los
documentos, donde se describen los lineamientos y politicas por parte de la Procuraduria de la

Administracion.

El Departamento de Archivos y Biblioteca Especializada, para la elaboraciéon del citado manual,
gestiond con cada una de las Unidades Administrativas, Secretarias Provinciales, Centros de
Mediacion Comunitaria, entrevistas con la finalidad de evaluar la organizacion de los archivos, y
revisar las series documentales que se generan en cada una de las unidades para asi determinar
el ciclo de vida de los documentos, de acuerdo a las leyes, hormas y procedimientos que rigen la

materia.

Es importante sefalar, que el contenido, los aportes y sustentaciones en este manual han sido el
resultado de la encuesta aplicada a todas las unidades administrativas, razon esta que nos
permitid conocer a través de los fondos documentales el flujo de los documentos, la tipologia
documental de la institucién desde su creacion, recepcion, clasificacién, almacenamiento, hasta la

conservacion de los documentos que lo requieran.

2. OBJETIVOS GENERALES

» Establecer los procedimientos que permitan la organizacion, conservacién y acceso a la
informacion que genera la institucion, siguiendo los parametros y lineamientos archivisticos
establecidos.

= Unificar criterios en cuanto a la organizacion y clasificacion de los archivos a nivel de todas
las unidades administrativas, las Secretarias Provinciales y los Centros de Mediacion
Comunitaria de la Procuraduria de la Administracion, cumpliendo con las normas que rigen

el proceso de la gestién documental.

7
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» Programar y ejecutar la preservacion documental a través del proceso de organizacion,
clasificacién, custodia, digitalizacion de los documentos y expedientes en lotes de acuerdo

con las necesidades de la institucion.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Poder establecer lineamientos para las unidades administrativas de la institucion, en cuanto
a la administracion, control y conservacion de los documentos en sus diferentes soportes
fisico, electrdnico, digital desde su inicio hasta su destino final.

» Aplicar los procedimientos vigentes en materia de gestidn, organizacion, inventario
transferencia, digitalizacion y descarte de los documentos de acuerdo a las disposiciones

legales vigentes.

4. MARCO JURIDICO

= Constitucion Politica de la Republica de Panama.

»= Ley N°13 de 23 de enero de 1957, que establece normas para formar, organizar, clasificar,
guardar, manejar, evaluar y disponer, asi como facilitar el acceso a la consulta de
documentos existentes en las oficinas de la Republica y velar por la conservacidon adecuada
de los fondos documentales del pais.

= Articulo 8 de la Ley N°13 de 23 de enero de 1957, organica de los Archivos Nacionales de la
Republica de Panamd, que establece que las dependencias del Estado, tiene la obligacion
de mantener en su seno programas de manejo de los documentos de su pertenencia.

= Ley N°38 del 31 de julio de 2000, que aprobd el estatuto organico de la Procuraduria de la
Administracion.

= Ley N°51 de 22 de julio de 2008, en su articulo 1 autoriza el sistema de almacenamiento
tecnoldgico de documentos, mediante microfilmacién o sistema dptico y/o magnético en los
archivos de las oficinas estatales y municipales.

» Decreto 214-DGA de 8 de octubre de 1999, por el cual se emiten las normas de control
interno gubernamental para la Republica de Panama.

= Decreto Ejecutivo N°684 de 18 de octubre de 2013, que reglamenta la Ley N°51 de 22 de
julio de 2008, por la cual se regula el almacenamiento tecnoldgico de documentos.

= Decreto Ejecutivo N°275 del 11 de mayo de 2018, que reglamenta los numerales 4, 5, 6 y
10 del articulo 4 de la Ley 83 de 9 de noviembre de 2012.

» Ley 6 de 6 de febrero de 2017, que establece la gestion integrada de residuos sélidos en las

instituciones publicas (papel, carton y otros).
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Accesibilidad: Facilidad de consultar los documentos de archivo, determinada por la normativa

vigente, su control archivistico y su estado de conservacion.

Acceso a la Informacion: Es un derecho esencial para promover la transparencia de las

instituciones publicas y para fomentar la participacion ciudadana en la toma de decisiones.

Acta de descarte: Documento de caracter oficial la cual es firmada por los representantes
involucrados en el proceso, en la misma se especifica la documentacién eliminada, lugar, fecha,

hora y motivo de la destruccién, entre otros detalles.

Administrador de Documentos: Persona a cargo de administrar todo lo referente a los

documentos de una institucion.

Archivo Central: Unidad Administrativa donde se agrupan documentos transferidos o
trasladados por los distintos archivos de gestion de la unidad respectiva una vez finalizado su

tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas.

Archivo Electronico: Es el conjunto de documentos electrénicos, producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura organico-funcional del productor, acumulados en un

proceso natural por una persona o institucion publica o privada en el transcurso de su gestion.

Base de datos: es un conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y almacenados

sistematicamente para su posterior uso.

Clasificacion documental: Es la labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las
agrupaciones documentales, de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad.
Clasificar implica, identificar la procedencia de los documentos teniendo en cuenta la estructura

organica y las funciones desarrolladas por la institucion a lo largo de su gestion.

Conservacion: Conjunto de procedimientos y medidas precautelares destinadas a asegurar, por
una parte, la preservacién o prevencion de posibles alteraciones fisicas en los documentos, y por

la otra, la restauracion de éstos cuando la alteracion se ha producido.
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Custodia: Es la responsabilidad juridica que implica el control y vigilancia de la adecuada
conservacion de los fondos documentales, de una institucion, cualquiera que sea la titularidad de

los mismos.

Digitalizacion de documentos: Proceso tecnoldgico por el cual un documento en papel o
cualquier otro formato material es reproducido digitalmente utilizando un sistema de digitalizacion

que garantiza la obtencién de una imagen fiel e integra del documento original.

Documentos de archivos: Registro de informacién producida o recibida por una persona o
entidad en razén de sus actividades o funciones, que tiene un valor administrativo, fiscal, legal,
cientifico o histérico y debe ser objeto de conservacién en el tiempo, con fines de consulta

posterior.

Documento fisico: Escritos, escrituras, certificaciones, copias, impresos, planos, dibujos,
cuadros fotografias, grabaciones magnetofonicas, boletos, telegramas, en general todo aquello

que tenga caracter representativo o declarativo de un hecho, una imagen, un sonido o una idea.

Documento electronico de archivo: Registro de informacidon generada, producida, recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios durante su
ciclo vital, es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades o funciones y debe

ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento digital: Representaciéon de un documento impreso, texto, imagenes, sonidos o
videos, en un medio digital. El documento digital contiene la informacién que puede ser leida,
visualizada o duplicada mediante el uso de dispositivos o aplicaciones informaticas. El documento

digital puede ser también un documento electrdnico.

Documento original: Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracteristicas

que permite garantizar su autenticidad e integridad.

Eliminacion documental: actividad resultante de la disposicion final sefialada en la tabla de
retencion o de valoraciéon documental para aquellos documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histdrico sin perjuicio de

conservar su informacion en otros soportes.

Escaneo: Pasar un texto o una imagen a través de un escaner para convertirlo en un conjunto de

datos procesables por una computadora o un sistema informatico.
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Expediente digital o digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos documentos
originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electrénico mediante procesos de

digitalizacion.

Eliminacion: Destruccion fisica de unidades o series documentales que hayan perdido su valor
administrativo, probatorio o constitutivo o extintivo de derechos y que no hayan desarrollado ni se
prevea que vayan a desarrollar valores histdricos. Esta destruccion se debe realizar por cualquier

método que garantice la imposibilidad de reconstruccion de los documentos.

Expurgo: Proceso que permite seleccionar, conservar y eliminar aquellos documentos que
habiendo perdido su vigencia no tienen, ni se prevé que tengan valor histérico. Es una operacion

técnica de evaluacion

Indexacion: Ordenacion de una serie de datos o informacion de acuerdo a un criterio comuUn

para facilitar su consulta y analisis.

Legajo: Conjunto de documentos atado o empastados para facilitar su manipulacion.

Metadatos: Literalmente significa “mas alla de los datos” aludiendo a datos que describen otros
datos, el uso del término desde un enfoque informatico toma como punto de partida esta
concepcidn genérica, tanto de forma individual como cuando un grupo de metadatos describe a

un grupo de datos o recursos.

Serie documental: Conjunto de documentos de estructura y contenido emanados de un mismo

organo o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Subserie documental: Conjunto de documentos que forman parte de una serie, identificadas de

forma separada de estas por su contenido y sus caracteristicas especificas.

6. FONDOS DOCUMENTALES

El fondo documental constituye la totalidad de la documentaciéon producida y recibida por la
Procuraduria de la Administracién, en el ejercicio de sus funciones, que son testimonio de las
actividades que realiza en defensa de los intereses del Estado y particularmente, los de la

administracion publica.
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Las secciones del fondo documental, son cada una de las divisiones de acuerdo a la disposicion

establecida legalmente en el organigrama institucional. En este caso las unidades administrativas.

Cuando nos referimos a series documentales es la division de una seccién que corresponde a la
agrupacion de los documentos en los archivos de gestion y se forman a partir del conjunto
ordenado de los expedientes o unidades documentales que se producen de manera continua,
como resultado de una misma actividad o funcion. Siendo asi, cada serie documental estara
registrada, segun el cuadro de clasificacion elaborado por el Departamento de Archivos y cada

documento seran identificados por el cddigo asignado.

Cabe sefalar, que cada serie documental debe estar individualizada, dependiendo del tema o
asunto y sera responsabilidad de cada unidad administrativa colocar el cédigo asignado para cada

tipo de documento, segin aparece mas adelante en el Cuadro de Clasificacién.

La subserie documental, no es mas que el conjunto de unidades documentales que forman parte
de una serie, y se jerarquiza e identifican en forma separada del conjunto de la serie por los tipos

documentales que varia de acuerdo con el tramite de cada asunto.

El objetivo de este instructivo es fortalecer la administracién de los documentos, la cual consiste
en agrupar de acuerdo al fondo, seccion, serie, y la subserie a la que pertenecen, segiin ha sido
definido en el cuadro de clasificacion archivistica, dentro de cada serie, los expedientes que la
forman deberan ser individualizados, cada uno se refiere al cumplimiento de funciones especificas,

manteniendo agrupados todos los documentos en el orden en que han sido producidos.

6.1 CUADRO DE CLASIFICACION POR TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Codigo
coD. SERIE de las SUBSERIES
Subseries

01 Actas de descartes (bienes)

02 Actas de eliminacién de documentos
01 ACTAS 03 Actas del Comité Editorial

04 Actas de reuniones (Pacto de Estado por la Justicia)

. 01 Solicitud de Avallos

02 AVALUOS ) 02 Avallos recibidos
03 CERTIFICACION 01 Certificaciones de vigencia de normas
04 CONVENIOS 01 Conven!os Naaonalgs

02 Convenios Internacionales

01 Notas enviadas y recibidas
05 CORRESPONDECIAS 02 Memorando enviados y recibidos

03 Circulares enviadas y recibidas
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01 Contratos de Servicios
02 Contratos de Arrendamientos
06 CONTRATOS 03 Contratos de Capacitaciones (diplomados)
04 Contratos de obras
05 Contratos de suministros
01 Expedientes de anulaciones
02 Expedientes de actos publicos adjudicados
03 Expedientes de actos publicos desiertos
04 Expedientes de adecuaciones por areas
07 EXPEDIENTES 05 Expedientes de pdlizas de autos
ADMINISTRATIVOS 06 Expedientes de estudiantes
07 Expedientes de docentes
08 Expedientes de pasantias
09 Expediente de acuerdos en estado de cumplimiento (CMC)
10 Expediente de acuerdos incumplidos (CMC)
01 Expedientes de consulta juridica
02 Expedientes de queja — derecho de peticion
03 Expedientes de queja por vigilancia
04 Expedientes de queja por competencia
05 Expediente de queja por improcedente por imposibilidad
06 Expedientes de denuncias
EXPEDIENTES 07 Exped?entes de invg;tigacién de _oficio
08 : 08 Expedientes de peticiones especiales
JURIDICOS . o
09 Expedientes de notas de seguimiento c.c.
10 Expedientes de consultas municipales
11 Expedientes de quejas contra regimenes municipales
12 Expedientes de denuncias municipales
13 Expedientes de notas c.c. de asuntos municipales
14 Expediente de investigaciones municipales oficiosas
15 Expedientes de denuncias (Procesos Judiciales)
01 Ordenacion de pagos tramitados
02 Certificacién de retencion
09 GESTION DE COBRO 03 Ceﬂi_ﬁg:aciép _de transferencia internacional
04 Servicios basicos
05 Viaticos
06 Reembolso de caja menuda
01 Fotocopias
02 Ley
10 INGRESOS DIARIOS 03 Alquiler
04 Certificaciones
05 Actividades académicas
01 Informes Técnicos/ejecutivos
02 Informes estadisticos
03 Informes de auditoria
04 Informes de combustible
11 INFORMES 05 Informes diario de_panco
06 Informe de recepcion y despachos
07 Informe de reporte de despachos de las U.A.
08 Informe de gestion anual
09 Informe de avance trimestral
10 Informe de estados financieros
01 Inventario de Activos Fijos
02 Inventario de Almacén
12 INVENTARIOS 03 Inventario de equipos tecnoldgicos
04 Inventario de equipos telefénicos
) 05 Inventario bibliografico
13 ORDENES 01 Ordenes de compra
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Codigo
CoD. SERIE de las SUBSERIES
Subseries
01 Plan Operativo Anual
14 PLANES 02 Plan Estratégico
03 Plan de Adquisiciones
01 Vistas en interés de la Ley y en la defensa de los intereses del
Estado
02 Vistas en Procesos Constitucionales
15 PROCESOS 03 Sentencias de plena jurisdiccién y de indemnizacion
JUDICIALES 04 Autos
05 Sentencias (todo tipo de sentencia, incluyendo las del Pleno de
la Corte Suprema de Justicia)
06 Cobro coactivo
01 Programas académicos (mallas curriculares)
02 Diplomados
03 Congresos
04 Cursos
05 Cursos de jueces de paz
16 PROGRAMAS 06 Cursos de mediacién comunitaria
07 Seminarios
08 Actividades por ejes tematicos
09 Conferencias
10 Conversatorios
11 Talleres (actividades recreativas)
01 Anteproyecto de presupuesto
02 Ejecucion presupuestaria
17 PROYECTOS 03 Mejoras a las instalaciones
04 De Inversion
05 De Funcionamiento
01 Solicitudes de despacho de Almacén
18 SOLICITUDES 02 Solicitudes de renovacién de placa
03 Solicitudes de bienes y servicios
01 Resoluciones de adjudicacion
02 Resoluciones desiertas
03 Resoluciones de cancelacion
19 RESOLUCIONES 04 Resolucién admin_istr_ativglde contrato
05 Resoluciones de liquidacion
06 Resoluciones Administrativas
07 Resoluciones de delegacién
08 Resoluciones de Accion de Personal

El cuadro de clasificacion documental ha sido el resultado de las entrevistas con el responsable de
cada unidad y su equipo de trabajo, para poder conocer y determinar los documentos que
generan cada una de ellas, a la vez poder conocer el periodo de vida de los documentos. Si bien
es cierto, el cuadro de clasificacion que arriba se describe, puede estar sujeto a cambios y/o

modificaciones sin que se afecte la estructura del mismo.

6.2 CLASIFICACION ARCHIVISTICA

El cuadro de clasificacion consiste en agrupar la documentacidn por conceptos o categorias dentro
de una estructura jerarquica y ldgica desde lo general a lo mas especifico.
Las ventajas de tener el cuadro de clasificacion de documentos en la institucién nos permitira lo
siguiente:
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= Conocer la estructura logica o jerarquica de la documentacidn que se genera y se recibe en
la Procuraduria de la Administracion.

= El facil acceso a la informacion contenida en el patrimonio documental.

= Mejor control, manejo y localizacion de los documentos o expedientes tanto en soporte

papel o de forma electrénica.

Los codigos utilizados en el cuadro de clasificacién de esta entidad son de tipo numérico. Es
decir, estan formados por numeros que identifican a cada serie y subseries, de forma
individualizada, pero siempre manteniendo agrupado los documentos que los integran en el orden

que se produjeron.

7. VALOR DE LOS DOCUMENTOS

El valor primario es “el valor que tiene un documento mientras se encuentra en las fases activa
y semiactiva de su ciclo vital, es decir, mientras sirve de consulta a la unidad productora como
instrumento y referencia para el desarrollo de la gestion institucional. Esta valoracion esta

estrechamente vinculada con la finalidad por la cual, fue generado el documento.

Los valores primarios pueden ser administrativos, juridicos, legales, fiscales, contables, técnicos,
etc. Ahora bien, el valor secundario estd relacionado con la finalidad historica, cientifica,
informativa, de aquellos documentos que una vez concluida su utilidad primaria es valiosa, para

el patrimonio documental de la institucion y se requiere de su conservacion permanente.

Los valores primarios y secundarios de las series documentales, nos serviran como criterios para
seleccionar los plazos de conservacion; sin embargo, se podra diferenciar por la finalidad del

mismo. Es importante considerar el documento de acuerdo a su valor:

Administrativo: la finalidad es dejar constancia de la gestion de una determinada actividad.
Fiscal o contable: el objetivo es servir como testimonio del cumplimiento de las obligaciones
tributarias o de justificacion de operaciones relacionadas con la contabilidad.

Legal o juridico. es aquel del cual se derivan derechos u obligaciones legales reguladas por el
derecho comun, o bien sirven de testimonio ante la ley.

Informativo: la finalidad es servir de referencia para la elaboracion o reconstruccién de cualquier
actividad administrativa y también ser testimonio de la memoria colectiva

Histodrico: el objetivo es servir de fuente primaria para la investigacién histdrica y la accion

cultural.
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8. CUADRO GENERAL DE CODIFICACION POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

CODIGO CODIGO SUB . CODIGO DE LA CODIGO DE
FONDO DEFONDO SUB FONDO FONDO SECCION SECCION SUBSECCION SUBSECCION
Despacho del Procurador 00
Secretarfa General 01
PROCURADURIA .
DELA 37 | DESPACHOSUPERIOR 01 Subsecretaria General 02
ADMINISTRACION Oficina de Relaciones Piblicas 03
Oficina de Equiparacion de
A 04
Oportunidades
Oficina de Planificacion y 05
Cooperacién Técnica Internacional
Oficina de Auditoria Interna 06
CODIGO CODIGO SUB . CODIGO DE LA CODIGO DE
FONDO DE FONDO SUB FONDO FONDO SECCION SECCION SUBSECCION SUBSECCION
Despacho de la Secretaria
A 00
Administrativa
Unidad de Bienes Patrimoniales 01
PROCURADURIA ) Depto. de Asesoria Legal 02
DELA 37 SECRETARIA 02 Depto. de Presupuesto 03
ADMINISTRACION ADMINISTRATIVA Depto. de Compras o
Depto. de Contabilidad 05
Depto. de Tesorerfa 06
Depto. de Servicios Generales 07 Unidad de Transporte 01
Unidad de Almacén 08
Depto. de Seguridad 09
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CODIGO CODIGO SUB CODIGO DE LA CODIGO DE
FONDO DE FONDO SUB FONDO FONDO SECCION SECCION SUBSECCION SUBSECCION
PROCURADURIA
DELA 37 OFICINA DE INFORMATICA 03
ADMINISTRACION
CODIGO CODIGO suB CODIGO DE LA CODIGO DE
FONDO DE FONDO SUB FONDO FONDO SECCION SECCION SUBSECCION SUBSECCION
Despacho de la Directora (or) 00
PROCURADURIA Depto. de Planillas 01
DELA “ Depto. de Acciones de Personal 02
ADMINISTRACION Ed R o ee0s 04
Depto. de Reclutamiento, Seleccion
o - 03
y Evaluacion del Desempefio
Departamento de Bienestar del 04
Servidor Publico
CODIGO CODIGO suB CODIGO DE LA CODIGO DE
FONDO DE FONDO SUB FONDO FONDO SECCION SECCION SUBSECCION SUBSECCION
Despacho de la Directora (or) 00
Depto. De Documentacion Juridica o1
e Investigacion
PROCURADURIA - IR,
DE LA Depto. De Etica y Gstién Publica 02
S DIRECCION DE INVESTIGACION Y
ADMINISTRACION 37 o 05
Depto. De Archivos y Biblioteca 03
Especializada
Departamento de Derechos 04
Humanos
Departamento de Derecho 05
Administrativo
CODIGO CODIGO suB - CODIGO DE LA CODIGO DE
FONDO DE FONDO SUB FONDO FONDO SECCION SECCION SUBSECCION SUBSECCION
PROCURADURIA SECRETARIA DE
DE LA 37 CONSULTAS Y ASESORIA 06
ADMINISTRACION JURIDICA
CODIGO CODIGO SUB CODIGO DE LA CODIGO DE
FONDO PR EENES) SUB FONDO o SECCION o SUBSECCION SN
PROCg:ﬁKUR'A 37 SECRETARIA DE o7
ADMINISTRACION PROCESOS JUDICIALES
CODIGO CODIGO sUB CODIGO DE LA CODIGO DE
FONDO DE FONDO SUB FONDO FONDO SECCION SECCION SUBSECCION SUBSECCION
PROCURADURIA .
DE LA 37 ASUiE%ZEJCE:ggiLES o8 Unidad de Coordinacién Provincial o1
ADMINISTRACION
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I
CODIGO CODIGO SUB < CODIGO DE LA CODIGO DE
FONDO DE FONDO SUB FONDO FONDO SECCION SECCION SUBSECCION SUBSECCION

Oficina de la Jefatura 00
CMC-Parque Lefevre (Panamd) 01
CMC - San Miguelito (Panamd) 02
CMC - Pedregal (Panamd) 03
CMC - Chepo (Panamd) 04
CMC - Chorrera (Panamé Oeste) 05
CMC - Alcalde Diaz 06
CMC- Sabanitas (Colén) 07
- OFIC. DE COORD. DEL CMC- Colén (Colén) 08
PROC;:SURIA 37 PROGRAMA DE 09 CMC- Portobelo (Colén) 09
ADMINISTRACION MEDIACION CMC- David (Chiriqui) 10
COMUNITARIA CMC- Guararé (Los Santos) 11
CMC- Macaracas (Los Santos) 12
CMC- Las Tablas (Los Santos) 13
CMC - Pedasi (Los Santos) 14
CMC - Santiago (Veraguas) 15
CMC- Sona (Veraguas) 16
CMC- Llano Bonito (Herrera) 17
CMC- Ocl (Herrera) 18
CMC- San Juan Bautista (Herrera) 19
CMC- Antén (Coclé) 20
CMC- Penonomé (Coclé) 21
CMC- Nole Duima (Comarca 2

Ngobe Buglé)
CMC- Changuinola (Bocas del 23

Toro)

CMC - Meteti (Darién) 24

pag. 13



20

No. 29300 Gaceta Oficial Digital, jueves 03 de junio de 2021
I
CODIGO CODIGO SUB : CODIGO DE LA CODIGO DE
FONDO DE FONDO SUB FONDO FONDO SECCION SECCION SUBSECCION SUBSECCION
Secretaria Provincial de Herrera 10
Secretaria Provincial de Los
Santos 11
Secretarfa Provincial de
PROCURADURIA Veraguas 12
DE LA 37 |Secretaria Provincial de Cock 13
ADMINISTRACION Secretaria Provincial de Colon 14
Secretaria Provincial de Darién
con sede en Chepo 15
Secretarfa Provincial de Chiriqui 16
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El Proceso de la clasificacion:

Cuando un despacho o unidad administrativa recibe o genera un documento deberd realizar los

siguientes pasos:

1.
2,

Cuando se recibe un documento, identificar su procedencia y asunto.

Identificar si el documento pertenece a un expediente o habra que crear un nuevo
expediente.

Describir mediante la codificacion todo el elemento necesario en la carpeta
gue permita ubicar o localizar el expediente o documento al momento de su solicitud.

Establecer criterios de identificacion para facilitar la busqueda.

. Se recomienda integrar cada documento en su expediente desde el momento de su

produccion, ya que trascurrido el tiempo sera mas dificil hacerlo correctamente.

6. Evitar la duplicidad de expedientes y de copias sobre un mismo tema.

No extraer documentos originales de los expedientes.

8. La ordenacién de los documentos va a depender del tipo de expediente o actividad que

genera la unidad administrativa, y del asunto que contiene el mismo expediente.

. Retirar de las carpetas lo que no forma parte de un expediente como por ejemplo: tarjetas

de invitacidn, sobres, borradores de notas o apuntes, paginas en blanco, etc.

9. PRINCIPIOS BASICOS PARA LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION

Cada unidad administrativa y seccion tendra la responsabilidad de mantener en forma ordenada los

archivos de gestion, mediante la formacion de expedientes y series documentales de acuerdo a los

criterios archivisticos previamente establecidos.

Los archivos podran ser organizados bajo los siguientes criterios:

1.
2.
3.

Los documentos se clasificaran y ordenaran en series documentales.

Los documentos se clasificaran respetando la procedencia del documento.

Los documentos se ordenaran en base al siguiente orden: cronoldgico (fecha del documento)

0 numérico (numero del nota 0 memorando).

Los documentos se ordenaran en base al asunto, cddigo de la unidad administrativa.
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Organizacion de los documentos de gestion que “no forman expediente”

Para la organizacion de los archivos de las unidades administrativas, relacionada con la
documentacién enviada y recibida (memorandos, notas, otros.) que no forman un expediente y
como quiera que es copia de un original que reposa en la unidad administrativa y que la involucra en
un proceso de gestion o tramite, debe conservarse en cada unidad de acuerdo al periodo de
retencion determinado para estos documentos, segln consta en la Tabla de Retencion Documental y

no deben formar parte en el proceso de digitalizacién.

Observacion: Esta documentacion no deberd ser enviada al Archivo Central, salvo que su contenido
tenga una instruccion que amerite ser preservada por €l tiempo que la unidad productora lo

determine.

Organizacion de los documentos de gestion “que forman un expediente”

Un expediente es el conjunto de los documentos relacionados con un mismo asunto, tema o persona
natural o juridica, los cuales deben organizarse sucesivamente, en el orden en que se producen las
actuaciones administrativas que dan lugar a su produccién. Un expediente puede estar conformado
en una o varias carpetas, y debera ser foliado y codificado para asegurar su integridad y facilitar el

acceso a la informacion del expediente en su forma fisica y digital.

En el caso de la organizacion de los memorandos y oficios (notas) se deberan archivar tanto los
documentos recibidos como los enviados, organizados en expedientes, es decir, anexado el
documento enviado con su respectiva respuesta, esto facilitara la ubicacion y consulta al momento de
un tramite. Los documentos no deben ser ordenados en carpetas enviadas y recibidas, ya que al
momento de la digitalizacién atrasa o dificulta el proceso.

10. FUNCIONES DEL ARCHIVO CENTRAL:

El departamento de Archivos y Biblioteca Especializada fue creado mediante Resolucion N° O.I.R.H.-
213-2016 de 20 de octubre de 2016 y dentro de sus funciones esta la responsabilidad de recibir,
clasificar y organizar toda la documentacidon con el objetivo de custodiar y salvaguardar los mismos
en soporte papel hasta que cumpla con su ciclo de vida.

Para el cumplimiento de los objetivos es competencia de esta unidad:
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Proporcionar asesoramiento técnico en materia archivistica a las unidades que asi lo
requieran.

Organizar y custodiar la documentacion que son transferidos a esta unidad.

Elaborar los instrumentos documentales para el tratamiento de la documentacién, en
colaboracién con las unidades administrativas.

Facilitar el acceso del patrimonio documental de la Procuraduria de la Administracion.

Llevar un registro de las cajas con documentos que son recibidas.

Revisar y verificar el inventario de los documentos que se recibe en la unidad central de
archivos.

Atender las solicitudes de préstamos de expedientes o documentos.

Sera responsable del documento o expediente quien lo solicite al Archivo Central. El mismo
debera regresar de manera integra tal y cual fue entregado, adjunto con el formulario de
préstamo debidamente firmado.

En el caso que el documento o expediente se transfiera a otra oficina sigue siendo
responsable la persona que lo haya solicitado.

No se atenderan solicitudes de documentos o expedientes via telefonica, solamente via correo
electrdnico, considerando el orden de las solicitudes recibidas, salvo casos excepcionales.
Seguimiento y control relacionado a los préstamos de la documentacion.

Los préstamos de documentos o expedientes serd por un periodo de 10 dias, de requerirlo
mas tiempo debera comunicarlo via correo electronico a la unidad central de archivo.

Por ninguna razén se debe proceder a realizar destruccion de documentos sin el debido
procedimiento de descarte tal y como lo establece el Manual.

Es responsabilidad del Archivo Central, informar a cada unidad administrativa cuando sus
documentos hayan cumplido con su ciclo de vida, de acuerdo a la Tabla de Retencién para

proceder a su eliminacion.

11. PARAMETROS PARA LA (-EESTIéN DE LOS ARCHIVOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS, SECRETARIAS PROVINCIALES Y CENTROS DE MEDIACION
COMUNITARIA

Cada unidad administrativa y seccion tendra la responsabilidad de mantener sus archivos de gestién

debidamente organizados, con un responsable, al menos que en un momento dado pueda localizar e

identificar los documentos.
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La ordenacion se define como el proceso por el cual, se agrupan y relacionan los documentos

consecutivos de cada serie documental de acuerdo con un criterio preestablecido. Podemos ordenar

los documentos dentro de una carpeta de la siguiente manera: cronoldgica (por fecha de inicio),

numeérica (por nimero de expediente), o por asunto o tema.

Para facilitar el cumplimiento de las funciones en lo que a materia archivistica se

establece:

Evitar la acumulacion de documentos y expedientes en los archivos.

Crear inventario de expedientes que manejan en su unidad.

Solo debera reposar en las unidades administrativas el afio de gestion y el afio anterior para
evitar la acumulacion de documentos y poder utilizar los espacios en las areas donde se
encuentran los archivos.

Los expedientes de los estudiantes que reciban formacion académica, permaneceran bajo
custodio de cada unidad administrativa, y se mantendran en un archivo de gestién por ser
expedientes de constante actualizacion. Igualmente, reposaran en la unidad gestora del
programa académico los expedientes de los docentes, con toda la documentacién que

respalda dicho expediente.

Si por algin motivo estos expedientes necesitan ser consultados, serd con la previa
autorizacion del jefe inmediato de la unidad administrativa, y los mismos deberan ser

consultados en su lugar de origen para evitar el extravio de expedientes.

Para las Secretarias Provinciales, se recomienda crear los expedientes que tengan que ver
con los actos académicos (seminarios, conferencias, talleres), organizarlos por ejes tematicos.
Esta metodologia facilitara el manejo de la informacién y a la vez minimiza espacios en los

archivos y asi se evitara abrir carpetas para cada capacitacion.

La documentacidon que generan y reciben las Secretarias Provinciales y que son copias de un
original que emigré a una unidad administrativa, para la realizacion de un tramite, su
conservacion en el archivo sera de acuerdo a lo establecido en la Tabla de Retencion, en este
caso aplica: los memorandos, notas, solicitudes, informes mensuales, entre otros, y que no
ameritan ser traslados al Archivo Central, con este mecanismo estariamos evitando la

duplicidad de documentos.
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Las Secretarias Provinciales deberan mantener en soporte papel de manera permanente copia
de toda la documentacidon que por su valor legal, amerita ser resguardada como lo son: los
expedientes de consultas y asesorias juridicas, los expedientes de consultas de asuntos
municipales y los expedientes de quejas administrativas, contratos y convenios, ya que, les

servird como referencia y evitar el tramite al Archivo Central.

En el caso de documentos de caracter informativo creados en la institucion se recomienda
enviar tres ejemplares a la Biblioteca Especializada, mas no al Archivo Central. (Ejemplo:

revistas, boletines, informe de gestion, entre otros).

Los documentos que forman un expediente debera venir debidamente foliado para preservar

su integridad.

Los Centros de Mediacion Comunitaria se le realizarda la visita de supervisién
periddicamente, para orientar en materia archivistica. En el caso de los acuerdos
incumplidos, las carpetas se deberan retenerse en el centro por un periodo de 2 afos y
cumplido este periodo, deberan ser trasladadas al Archivo Central para su custodio por 3 afios,
tal y como lo establece la Tabla de Retencion Documental. (Lineamiento emanado de la Oficina

de Coordinacién del Programa de Mediacién Comunitaria).

Los responsables de los Centros de Mediacion Comunitaria deberan escanear los acuerdos
cumplidos y mantendran las carpetas en fisico por un periodo de 2 afios. Transcurrido este
periodo, el responsable del centro coordinara con el Archivo Central para el procedimiento de
descarte. (Lineamiento emanado de la Oficina de Coordinacién del Programa de Mediacion

Comunitaria).

12. CATEGORIZACION DE LOS ARCHIVOS

Cada unidad administrativa es responsable de la organizacion, administracion y custodia de los

documentos en tramite y de aquellos considerados como activos.

Para efectos de aplicacion mencionamos cada una de las fases:

FASE 1: Archivo de Gestion (Activo)
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Son aquellos documentos generados por cada uno de los procesos, su funcién es la organizacién y la
preservacion de los documentos, mientras su permanencia sera de 2 a 3 afos, considerando lo que

establece la Tabla de Retencion Documental.

Una vez, la unidad administrativa considere que las series documentales que reposan en sus archivos
como: notas externas, memorandos y que por su contenido no forman parte de un tramite y no
contienen informacion relativa a una instruccion pueden ser descartados en su propia unidad

administrativa.

Este procedimiento se realizara con la previa notificacion y autorizacion del Departamento de Archivos
y Biblioteca Especializada, quien le dara el debido seguimiento al proceso de descarte que realice
dicha unidad.

Es responsabilidad de la unidad administrativa clasificar y enlistar toda la documentacién que aplica el
descarte.

Después de cumplir con el parrafo anterior se llevara a cabo la eliminacion de los documentos

descartados.

Se exceptua la documentacion que de acuerdo a su valor (juridico-legal, contable-fiscal, o histdrico)

amerita ser transferido al Archivo Central para su custodio.

FASE 2: ARCHIVO CENTRAL (Intermedio)

Es responsabilidad de esta unidad participar activamente en el proceso de supervision de la
documentacién que esta bajo su custodia. Una vez haya culminado su periodo de vida, se le notificara

a la unidad productora de los documentos que el mismo ha culminado su ciclo vital.

De acuerdo a esta disposicion se procedera a levantar el acta de descarte, donde participara un

representante de la unidad administrativa, el auditor interno y un representante de archivos.
FASE 3: ARCHIVO HISTORICO (Permanente)
Se retendra toda la documentacién original y seleccionada en las anteriores evaluaciones y constara

de los documentos trascendentales que por su valor histérico o institucional puedan ser conservados
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indefinidamente como es el caso de las consultas emitidas por la Procuraduria de la Administracion,

quejas, informes contables financieros, entre otros.

13. CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS

La Procuraduria de la Administracion a través del Departamento de Archivos y Biblioteca

Especializada, esta en la obligacién de establecer programas y capacitaciones dirigidas a orientar a

las unidades administrativas, en cuanto a la conservacion y la importancia del acervo documental,

como testimonio de una gestion realizada.

En funcion de lo anterior, podemos sefialar algunas de las disposiciones en cuanto a la conservacion

de los mismos:

1.

13.1

Las series documentales deben conservarse en buen estado fisico, salvaguardarse en una
carpeta libre de material metalico.

No se debe forzar la capacidad de las carpetas ni de los archivadores, si es necesario, se
abriran varias carpetas y se enumeran: volumen I, II y asi sucesivamente.

Evitar los dobleces en las paginas, manchas, los mismos deberan ser conservados en su
nitidez tal y cual fueron producidos desde su génesis.

Considerar la capacidad establecida de los archivadores metdlicos para evitar la saturacion y
asi el deterioro de los expedientes.

Deben estar debidamente foliados, indexados, clasificados y organizados en series
documentales, segun las funciones que ejerzan en la unidad administrativa.

El cuidado fisico y la nitidez del expediente da como garantia la conservacion de la
autenticidad y valor del documento que custodia la unidad administrativa.

Evitar la acumulacion de expedientes o documentos sueltos en las gavetas de su unidad de

trabajo.

MEDIDAS DE CONTROL DE AMBIENTE:

Existen medidas preventivas para la conservacion de los documentos en soporte papel, las cuales

deben ser tomadas en cuenta:

Contra luz, no colocar los documentos al lado de ventanas, la luz solar no debe incidir
directamente sobre el papel.
La iluminacion (luz) donde se encuentren los documentos deberd ser fluorescente o luz

blanca.
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= Contra la humedad, no archivar documentos en zonas cerca de las cafierias o en lugar de
riego de inundarse.

= Contra el polvo.

Los documentos reproducidos por medio electronico, informatico, dptico, gozaran de la validez del
documento original, siempre y cuando cumpla con los requisitos exigidos por las normas vigentes y se
garantice su autenticidad e integridad de la informacion.

Toda la informacion que se genere o se reciba en la institucion debe contar con un respaldo a través
de soportes informaticos o magnéticos de comprobada durabilidad y calidad de acuerdo a lo que
estable el Decreto Ejecutivo N°275 de 11 de mayo de 2018, que reglamenta los numerales
4,5, 6 y 10 del articulo 4 de la Ley 83 de 9 de noviembre de 2012.

13.2 CICLO DE VIDA DE LOS DOCUMENTOS:

La administracion de los documentos reconoce que estos tienen un ciclo vital, que inicia cuando son
producidos, en el curso de la gestion cotidiana de la institucion y tienen una utilidad inmediata, es
decir, cuando se encuentran en su fase activa y se conservan en el archivo de tramite. En el caso de
asuntos ya concluidos, pero que pueden ser consultados de manera esporadica, deben conservarse
como informaciéon semiactiva, debido a sus valores administrativos, legales o fiscales como se

muestra a continuacion en la Tabla de Retencion Documental.

13.3 FOLIACION DE LOS DOCUMENTOS:

En primer lugar debemos tener claro el significado de la foliacion. No es mas que controlar la cantidad
de folio de una unidad de conservacion dada, para evitar que existan faltantes y evidenciar el respeto
al principio de orden original y la conservacion de la integridad de la unidad documental, siendo asi la

foliacidn es el respaldo técnico y legal de la gestion administrativa.

Cabe resaltar, que es responsabilidad de cada unidad administrativa o despacho la foliacidon de un
determinado documento que conforme un expediente, por lo tanto este proceso debe realizarse, al
momento en que se reincorporan los documentos al expediente, preferiblemente con lapiz de
punta negra (no tinta) en la parte superior derecha, el Ultimo nimero debe corresponder al

ultimo documento recibido.

Pasos previos a la foliacion:
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Antes de foliar su documentacion debe estar debidamente clasificada y ordenada, lo que le

= Al foliar debe respetar el principio de orden original, es decir, que esté de acuerdo a los

tramites que dieron lugar a su produccion.

= La foliacién se hace de manera consecutiva, sin omitir o repetir nimeros.

= Si un documento contiene texto por ambas cara, solo se foliara la hoja por la parte delantera,

no debe foliarse al dorso de la pagina.

= El nimero debe ser legible, sobre un espacio en blanco sin alterar membretes, sellos, textos o

numeraciones originales.

14. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL:

Procuradria ce Ia Adminisracion | 102705 | Permanente | Permanente
SSﬁglzﬂmﬁissgg Cl%np rocuraduria 10 afios | Permanente | Permanente
Circulares 10 afios Permanente | Permanente
sors | | semice
Notas enviadas, notas recibidas 5 afios Permanente Semiactivo
Plan de adquisiciones 3 afos -- Semiactivo
Solicitud de bienes y servicios 3 afios - Semiactivo
Movimiento de activos fijos 3 afios -- Semiactivo
oI g | | senicto
Circulares 10 afios Permanente | Permanente
Certificaciones y/o autenticaciones 5 afos - Permanente
Notas enviadas, notas recibidas 5 afios Permanente Semiactivo
SECRETARIA GENERAL anznnlgrrgﬁggz (rag(\:/iEiiiIg?s’ 5 afios Permanente Semiactivo
Plan de adquisiciones 3 afios Permanente Semiactivo
Solicitud de bienes y servicios 3 afios - Semiactivo
Solicitud de materiales al almacén 2 afios - Semiactivo
Movimiento de activos fijos 3 afios Permanente | Semiactivo
SUBSECRETARIA GENERAL Circulares 10 afios Permanente Perm.ane.nte
Informes 5 afios - Semiactivo
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Notas enviadas, notas recibidas 5 afios Permanente Semiactivo
Memorando enviados, 5 afios Permanente | Semiactivo
memorandos recibidos
Solicitud de bienes y servicios 3afios | Permanente | Semiactivo
Solicitud de materiales al almacén 2 afios - Semiactivo
Plan de adquisiciones 3 afios - Semiactivo
Movimiento de activos fijos 3 afios - Semiactivo
Solicitud de bienes y servicios 2 afios -- Semiactivo
Solicitud de materiales al almacén 2 afos -- Semiactivo
Plan de adquisiciones 2 afios -- Semiactivo
OFICIN:ESSEECIONES Plan operativo an’ual 2 afos -- Semiactivo
Informe de gestion anual 3 afnos -- Semiactivo
Movimiento de activos fijos 3 afios -~ Semiactivo
Notas enviadas, notas recibidas 3 anos - Semiactivo
Memorandos enviados, 3 afios . Semiactivo
memorandos recibidos
Informes técnicos y mensuales 2 anos - Semiactivo
OFICINA DE Plan de adquisiciones 3 afos -- Semiactivo
EQUIPARACION DE Plan operativo anual 3 afos -- Semiactivo
OPORTUNIDADES Informe de gestion anual 3 afos -- Semiactivo
Expediente de programas
académicos:
~seminarios 5 afos Digitalizacion Semiactivo
-Cursos
-conferencias
-conversatorios
Solicitud de materiales al almacén 1 afo Semiactivo
Solicitud de bienes y servicios 2 anos -- Semiactivo
Solicitud de viaticos 1 afio -- Semiactivo
Expedientes de funcionarios E/o 10 afos Permanente Permanente
Movimiento de activos fijos 3 afios -- Semiactivo
Notas enviadas, notas recibidas 3 afnos -- Semiactivo
Memorandos enviados, 3 afnos -- Semiactivo
memorando recibidos
Circulares recibidas 5 afios -- Semiactivo
Informes de auditoria 10 afios Permanente Permanente
Informes técnicos y mensuales 2 afos - Semiactivo
OFICINA DE AUDITORIA | Informe de gestion anual 3 anos - Semiactivo
INTERNA Solicitud de viaticos 2 afios - Semiactivo
Solicitud de bienes y servicios 1 afo -- Semiactivo
Solicitud de materiales al almacén 2 afos -- Semiactivo
Plan de adquisiciones 2 afios -- Semiactivo
Plan operativo anual 3 afnos -- Semiactivo
Movimiento de activo fijo 3afos -- Semiactivo
OFICINA DE Notas enviadas, notas recibidas 3 afios -- Semiactivo
PLANIFIC,ACI('?N Y Memorandos enviados, 3 afios _ Semiactivo
COOPERACION TECNICA | memorandos recibidos
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INTERNACIONAL Circulares 5 afios -- Semiactivo
Informes técnicos y mensuales 2 afos - Semiactivo
Plan operativo anual (consolidado) 10 afios Permanente Permanente
Informt_a de gestion anual 10 afios Permanente Permanente
(consolidado)
Plan Estratégico (consolidado) 10 afos Permanente Permanente
Solicitud de bienes y servicios 2 afos -- Semiactivo
Solicitud de materiales al almacén 2 afos -- Semiactivo
Plan de adquisiciones 1 afio - Semiactivo
Solicitud de viaticos 2 afos -- Semiactivo
Convenios nacionales e ~ -
. . ] 5 afos Permanente
internacionales (copias)
Movimientos de activos fijos 3afios -- Semiactivo
Memorandos enviados, 3 afios _ Semiactivo
memorandos recibidos
Plan Operativo Anual (digital) 2 afios -- -
Informe de gestion anual (digital) 3 afos -- --
Plan de adquisiciones 2 anos Permanente Semiactivo
Movimientos de activos fijos ~
. L. 10 anos Permanente Permanente
(equipos tecnoldgicos)
OFICINA DE Sol!c!tud de m_aterlales al _a!macen 1 ano -- Sem!act!vo
A Solicitud de bienes y servicios 3 anos -- Semiactivo
INFORMATICA — ; -
Solicitud de salida de equipo o -
.. . 3 anos Permanente Semiactivo
tecnologico del almacén
Solicitud de viaticos 1 afio -- Semiactivo
Solicitud de servicios a ~ -
3 anos - Semiactivo
proveedores
Ordenes de servicios de ~ -
5 anos Permanente Semiactivo
proveedores
Notas enviadas, notas recibidas 3 afnos -- Semiactivo
Memorandos recibidos, o N
. 3 anos - Semiactivo
memorandos enviados
SECRETARIA Informes técnicos/ejecutivos 5 afios - Semiactivo
ADMINISTRATIVA Solicitud de bienes y servicios 2 afios -- Semiactivo
Plan de adquisiciones 2 afios -- Semiactivo
Plan operativo anual 5 afios -- Semiactivo
Solicitud de viaticos 1 afo -- Semiactivo
Solicitud de materiales al almacén 2 afos -- Semiactivo
Movimiento de activos fijos 5 afos -- Semiactivo
Notas enviadas, notas recibidas 3 afnos -- Semiactivo
Memorandos recibidos, ~ -
- 3 anos - Semiactivo
UNIDAD DE memorandos enviados
Consecutivo del activo fijo o
BIENES PATRIMONIALES | (piacas) 10 afios | Permanente | Permanente
Informe del movimiento de activo = Permanente
fijo (consolidado) 10 anos Permanente
Inventario del activo fijo 10 afios | Permanente | Permanente
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Actas de descarte (bienes) 10 afios Permanente Permanente
Solicitud de viaticos 2 afos -- Semiactivo
Solicitud de bienes y servicios 1 afo -- Semiactivo
Plan de adquisiciones 2 afos -- Semiactivo
Solicitud de materiales al almacén 1 afo -- Semiactivo
Custodio de garantias (bienes) 10 afos Permanente Permanente
Notas enviadas, notas recibidas 3 afos -- Semiactivo
Memorandos recibidos, 3 afios . Semiactivo
memorandos enviados
Circulares recibidas 3 afnos -- Semiactivo
Solicitud de bienes y servicios 2 afos -- Semiactivo
Solicitud de avallos 5 afos Permanente Semiactivo
Avaltios recibidos 5 afios Permanente Semiactivo
Solicitud de viaticos 2 anos - Semiactivo
Movimiento de activos fijos 3 afnos -- Semiactivo
Convenios nacionales e ~
- - 5 afios - Permanente
Internacionales (copias)
Informes técnicos y ejecutivos 3 afos -- Semiactivo
Plan operativo anual 2 afios -- Semiactivo
Plan de adquisiciones 3 afos -- Semiactivo
Informe de gestion anual 3 afnos -- Semiactivo
DEPARTAMENTO DE Contratos
ASESORIA LEGAL -servicios
-obras
-arrendamiento 10 afos Permanente Semiactivo
-capacitacion
-alquiler de salén de capacitacion
-consultorias
Resoluciones
-adjudicaciones
-desiertas
-rechazo de propuesta
-cancelacion o
—resolucion administrativa de 10 anos Permanente Permanente
Contratos
-liquidacion
-administrativa
-delegacion
Notas enviadas, notas recibidas 3 afios - Semiactivo
Memorandos recibidos, ~ -
. 3 anos - Semiactivo
memorandos enviados
Solicitud de materiales al almacén 2 anos -- Semiactivo
DEPARTAMENTO DE Sglicitud de b?epes y Servicios 2 ar:los -- Sem?act!vo
COMPRAS Circulares I’eCIbI(-j’aS 5 afos Permanente Sem!act!vo
Informe de gestion anual 3 anos -- Semiactivo
Expedientes de anulaciones 5 afios Permanente Semiactivo
Expe dientes de actos publicos 5 afios Permanente Semiactivo
desiertos
Expedientes de actos publicos 10 aflos Permanente Permanente
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adjudicados
Expedientes de resoluciones de ~ .
! . . 5 anos Permanente Semiactivo
asignaciones especiales
Movimientos de activo fijo 3 afios -- Semiactivo
Plan de adquisiciones 2 afios -- Semiactivo
Notas enviadas, notas recibidas o -
3 afhos - Semiactivo
Memorandos recibidos, N o
memorandos enviados 3 anos - Semiactivo
Circulares recibidas 5 afos Permanente Semiactivo
Movimientos de activos fijos ~ - Semiactivo
3anos
Solicitud de materiales al almacén . o
2 anos - Semiactivo
Solicitud de viaticos 2 anos -- Semiactivo
Ingresos diarios
-fotocopias
DEPARTAMENTO DE -ley
TESORERIA -certificacion de normas 10 anos Permanente Permanente
-alquiler
-programas académicos
(diplomados, cursos)
Gestion de cobros
-ordenacién de pagos tramitados Permanente Permanente
-certificacion de retencion 10 afios
-certificacion de transferencia
internacional
Informe diario de banco 2 afnos Permanente Permanente
Plan operativo anual 2 afos -- Semiactivo
Informe de gestién anual 3 afios -- Semiactivo
Informes mensuales 2 anos -- Semiactivo
Notas recibidas 3 afios -- Semiactivo
Memorandos enviados, 3 afios - Semiactivo
memorandos recibidos
Informes mensuales 2 afnos - Semiactivo
Inventario mensual 5 afos - Semiactivo
Recepcion y despachos 5 afios -- Semiactivo
Reporte de despachos de las 5 afios _ Semiactivo
; unidades administrativas
UNIDAD DE ALMACEN Reporte de inconsistencia 3afios -- Semiactivo
Actividades diarias de la unidad 5 anos -- Semiactivo
Plan de adquisiciones 2 afios -- Semiactivo
Movimiento de activo fijo 3 afios -- Semiactivo
Plan Operativo Anual 2 afios - Semiactivo
Circulares recibidas 5 afios - Semiactivo
Informe de gestién anual 3 anos - Semiactivo
Solicitud de bienes y servicios 2 afios - Semiactivo
DEPARTAMENTO DE Memorando, notas y circulares 2 afos - Semiactivo
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PRESUPUESTO recibidas
Solicitud de viaticos 2 afos -- Semiactivo
Plan Operativo Anual 2 afios -- Semiactivo
Plan de Adquisiciones 2 afios -- Semiactivo
Informes:
-ejecucion presupuestaria
-actualizacion de ejecucion 10 afios Permanente | Permanente
presupuestaria (pag. web)
-anteproyecto de presupuesto
Notas enviadas, notas recibidas 3 afios -- Semiactivo
Memorandos enviados, o -
L 3 anos - Semiactivo
memorandos recibidos
Circulares recibidas 5 afos -- Semiactivo
Solicitud de bienes y servicios 2 afos -- Semiactivo
DEPARTAMENTO DE Solicitud de viaticos 2 anos -- Semiactivo
CONTABILIDAD Solicitud de materiales al almacén 2 afios -- Semiactivo
Informes:
-plan operativo anual
-plan de adquisiciones 2 afios -~ Semiactivo
-gestion anual
-movimiento de activo fijo
Memorandos enviados , 3 afios _ Semiactivo
memorandos recibidos
Planos 10 afos Permanente Permanente
ngpedlentes de adecuaciones por 10 afos Permanente Permanente
DEPARTAMENTO DE areas o . —
SERVICIOS GENERALES Sol!c!tud de V|_at|cos _ 2 afos -- Sem!act!vo
Solicitud de bienes y servicios 2 afnos -- Semiactivo
Solicitud de materiales al almacén 2 afos -- Semiactivo
Plan de adquisiciones 2 afos -- Semiactivo
Movimiento de activo fijo 3 afnos -- Semiactivo
EXPe.d lente de flota vehicular 10 afios Permanente | Permanente
(original)
Informes de combustible 3 afos -- Semiactivo
Solicitud de viaticos lafio -- Semiactivo
UNIDAD DE TRANSPORTE | awvoconducto L afio . Semiactivo
Solicitud de renovacion de placa 1 afo -- Semiactivo
Solicitud de bienes y servicios 1 afo -- Semiactivo
Movimiento de activo fijo 3 afios - Semiactivo
Plan de adquisiciones 1 afo -- Semiactivo
Notas enviadas y notas recibidas 2 afos -- Semiactivo
Memorandos enviados y recibidos 2 afios -~ Semiactivo
Informes 1 afio - Semiactivo
DEPARTAMENTO DE Solicitud de materiales de 1 afo -- Semiactivo
SEGURIDAD Almacén 1 afio - Semiactivo
Solicitud de viaticos 3 afos -- Semiactivo
Movimiento de activo fijos 1 afio -- Semiactivo
Solicitud de bienes y servicios
DIRECCION DE Departamento de Planilla
RECURSOS HUMANOS Pago de salarios fijos
Pago de la partida del décimo
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tercer mes
Pago de vacaciones vencidas y
Proporcionales

Gasto de representacion

10 afos

Digitalizacién

Permanente

Departamento de Accion de
Personal
Traslados

Designacién de nuevas funciones 10 aflos Digitalizacién | Permanente
Reclasificacion de cargos
Informe de asistencia del personal 2 afios Semiactivo
(tardanzas, permiso personal,
omision de marcacion, otros)
Resoluciones:
Licencia con salario/sin salario
Por gravidez
Por vacaciones vencidas 10 aflos Digitalizacién | Permanente
Por vacaciones proporcionales
Por duelo
Por sobresueldo por Antigliedad
Decretos:
Nombramiento
Destitucion
Sanciones 10 aflos Digitalizacién | Permanente
Amonestaciones
Certificaciones por afios de
servicios
Departamento de
Reclutamiento y Seleccion 1 afio Semiactivo
Pruebas Psicoldgicas e informes
Otra documentacion:
Informe de gestién Anual de la
Direccién de Recursos Humanos 10 afios Digitalizacién Semiactivo
Certificados por afios de servicios 5 afios Digitalizacién | Permanente
Certificados por mérito (fechas
memorables) 5 afios Digitalizacién | Permanente
Notas enviadas y recibidas 3 afios Digitalizacién Semiactivo
Memorandos enviados y recibidos 3 afios Digitalizacién Semiactivo
Solicitud de bienes y servicios 2 afnos -- Semiactivo
Solicitud de materiales al Almacén 1 afio -- Semiactivo
Plan de Adquisiciones 1 afio -- Semiactivo
Solicitud de viaticos 1 afio -- Semiactivo
Notas enviadas, notas recibidas 2 afios - Semiactivo
Memorandos enviados, ~ .
L 2 anos -- Semiactivo
memorandos recibidos
p Circulares enviadas 2 afios -- Semiactivo
INRIII?SE'IFI%II?C':ODIE Y Circulqres recibidas 2 afios -- Semiactivo
CAPACITACION Expedientes de docentes 10 afios Digitalizacion | Permanente
Programas de capacitaciones 10afios Digitalizacién | Permanente
Programas académicos 10 afios Digitalizacién | Permanente
Expedientes de estudiantes 10 afios Digitalizacién | Permanente
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Expedlentgs de participantes a los 10 aflos Permanente Permanente
cursos de jueces de paz
Plan anual de capacitacion 2 ano - Semiactivo
Informes ejecutivos/técnicos 3 afos - Semiactivo
Informe de gestién anual 3 anos - Semiactivo
Solicitud de bienes y servicios 1 afio -- Semiactivo
Solicitud de materiales al almacén 1 afo -- Semiactivo
Solicitud de viaticos 1 afio -- Semiactivo
Plan de adquisiciones 2 anos -- Semiactivo
Movimiento de activo fijo 5 anos - Semiactivo
Registro de Participantes a los 1 af .
o, ano - Semiactivo
Programas de Capacitacion
Evaluacion de los Facilitadores 1 afio -- Semiactivo
Notas enviadas, notas recibidas 2 anos -- Semiactivo
Memorandos enviados, ~ o
e 2 anos - Semiactivo
memorandos recibidos
Estadisticas de las certificaciones 3 afios Permanente Semiactivo
de vigencias emitidas a la S.G
DEPARTAMENTO DE Copias de fallos emitidos por la o
DOCUMENTACION E T 5 anos Permanente Permanente
INVESTIGACION Corte Suprema de Justicia N -
JURIDICA Informes mensuales 2 anos - Semiactivo
Plan de adquisiciones 3 afios -- Semiactivo
Plan operativo anual 2 afios - Semiactivo
Solicitud de bienes y servicios 2 afos -- Semiactivo
Informe de gestién anual 3 afios -- Semiactivo
Movimiento de activo fijo 3 afnos -- Semiactivo
Notas enviadas, notas recibidas 2 anos - Semiactivo
Memorandos enviados , 2 afios _ Semiactivo
memorandos recibidos
Informes mensuales 2 afnos -- Semiactivo
Informe de gestién anual 3 afios -- Semiactivo
Plan de adquisiciones 3 afios -- Semiactivo
Plan operativo anual 2 afios -- Semiactivo
Actas de descartes de 5 anos Permanente Semiactivo
documentos
Control de préstamo de ~ -
DEPARTAMENTO DE expedientes 3 anos - Semiactivo
ARCHIVO Y BIBLIOTECA | Contrato de la plataforma e-libro- ~ N
ESPECIALIZADA (copia) 2 ahos - Semiactivo
Expediente de programas
acad_em!cos 5 anos Permanente Semiactivo
-Seminarios
-Talleres
Inv_e r_1tar|os de documentos 10 anos Permanente Permanente
recibidos
Solicitud de bienes y servicios 3 afnos -- Semiactivo
Solicitud de materiales al almacén 2 anos - Semiactivo
Solicitud de viaticos 2 afnos -- Semiactivo
Movimiento de activo fijo 3 afios -- Semiactivo
Notas enviadas, notas recibidas 2 anos -- Semiactivo
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Memorandos enviados,

Y GESTION PUBLICA | memorando recibidos 3 afos - Semiactivo
Circulares 5 afos -- Semiactivo
Informes técnicos/mensuales 3 afios - Semiactivo
Plan de adquisiciones 3 afios - Semiactivo
Plan operativo anual 2 afios - Semiactivo
Informe de gestién anual 3 afios - Semiactivo
Expedientes por programas
académicos
-diplomados
“eursos 5afios | Digitalizacion | Semiactivo
-seminarios
-conferencias
-conversatorios
-Talleres
Solicitud de viaticos 2 afos -- Semiactivo
Solicitud materiales al almacén 2 afos -- Semiactivo
Solicitud de bienes y servicios 2 afios -- Semiactivo
Circulares 5 afios - Semiactivo
Movimientos de activos fijos 3 afios -- Semiactivo
Notas enviadas, notas recibidas 2 anos -- Semiactivo
Memorandos enviados, ~ -
. 3 anos -- Semiactivo
memorandos recibidos
Expediente por programas
académicos
-diplomados o Digitalizacion | Semiactivo
-CUrsos 5 anos
-seminarios
DEPARTAMENTO DE -conferencias
DERECHOS HUMANOS -conversatorios
Informes técnicos/mensuales 3 afos -- Semiactivo
Plan de adquisiciones 3 afos -- Semiactivo
Plan operativo anual 2 afios -- Semiactivo
Informe de gestién anual 3 afios -- Semiactivo
Solicitud de bienes y servicios 2 afnos -- Semiactivo
Solicitud de despacho al almacén 2 afos -- Semiactivo
Movimiento de activo fijo 3 afios - Semiactivo
Notas enviadas, notas recibidas 2 afnos -- Semiactivo
Circulares 5 afios -- Semiactivo
Memorandos enviados, ~ -
e 3 anos - Semiactivo
memorandos recibidos
Expediente por programas
DEPARTAMENTO DE académicos
DERECHO -diplomados
ADMINISTRATIVO -Cursos o e, -
S 5 anos Digitalizacion Semiactivo
-seminarios
-conferencias
-conversatorios
-Talleres
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Informes técnicos/mensuales

3 afos

Semiactivo

Informe de gestion anual 3 afios -~ Semiactivo
Plan operativo anual 2 afos - Semiactivo
Plan de adquisiciones 3 afos -- Semiactivo
Solicitud de viaticos 2 afos -- Semiactivo
Solicitud de bienes y servicios 2afos -- Semiactivo
Solicitud de materiales al almacén 2 afos -- Semiactivo
Movimiento de activo fijo 3 afios -- Semiactivo
Notas enviadas y reC|_b!das (Pacto 3 afos Permanente Permanente
de Estado por la Justicia)
Informes Ejecutivos 3 afios Permanente Permanente
Actas de reuniones (Pacto de o
. 3anos Permanente Permanente
Estado por la Justicia
Notas enviadas, notas recibidas 3 anos - Semiactivo
Memorandos enviados, 3 afios . Semiactivo
Memorandos recibidos
Opiniones de la Procuraduria de la 10 afios Permanente | Permanente
Administracion
Expedientes de consultas 10 afios | Permanente | Permanente
Expedientes de quejas 10 afios | Permanente | Permanente
E;(_p.ediente de investigaciones de 10 afios Permanente | Permanente
oficio
Proyecto de ley 10 afios Permanente | Permanente
SECRETARIA DE Financiamientos Publicos 10 afios Permanente Permanente
CONSULTAS Y ASESORIA | Solicitudes especiales de
JURIDICA investigacién solicitada por el 10 afios | Permanente | Permanente
Procurador de la Administracién
Expedientes de denuncias 10 afios Permanente | Permanente
Notas de seguimiento CC 10 afios Permanente | Permanente
Expediente de proyectos y ante 10 afos Permanente | Permanente
proyecto de ley
Borradores de respuesta a 3 af -
anos -- Semiactivo
consultas, notas y proyectos
Informes secretariales 5 afios -- Semiactivo
Plan de adquisiciones 3 afnos - Semiactivo
Informe de gestion anual 3 afos -- Semiactivo
Movimiento de Activos fijos 5 afios -- Semiactivo
Plan Operativo Anual 2 afos -- Semiactivo
Notas enviadas, notas recibidas 2 anos - Semiactivo
Memorandos enviados, 7 afios . Semiactivo
memorandos recibidos
SECRETARIA DE El)'((;y::jcite?qst :Z gliiasd.'sucas 5 anos Permanente Semiactivo
PROCESOS JUDICIALES 5 afios Permanente Semiactivo
mensuales
Cuadro diario de recibidos de la ~ -
- 5 afios Permanente Semiactivo
Corte Suprema de Justicia
Solicitudes de bienes y servicios 2 afos -- Semiactivo
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Solicitudes de despacho de 2 afios __ Semiactivo
almaceén
Vistas emitidas en interés de la ley
y en defensa de los intereses del 10 afos Permanente Permanente
Estado
Vlstas_ err_utldas €N procesos 10 afos Permanente Permanente
constitucionales
Informes técnicos/mensuales 3 afios -- Semiactivo
Informe de gestion anual 3 afios -- Semiactivo
Plan de adquisiciones 3 afios -- Semiactivo
Plan operativo anual 3 afnos -- Semiactivo
Movimiento de activo fijos 3 afios -- Semiactivo
Notas enviadas, notas recibidas 2 anos -- Semiactivo
Memorandos enviados, 3 afios - Semiactivo
memorandos recibidos
Circulares 5 afios - Semiactivo
Expedientes de consultas 10 afos Permanente | Permanente
Expediente de quejas contra 10 afos Permanente | Permanente
regimenes municipales
Consultas municipales 10 afios Permanente | Permanente
Notas CC de asuntos municipales 10 afios Permanente Permanente
SECRETARIA DE ASUNTOs | CXPediente de denuncias 10 afios | Permanente | Permanente
municipales
MUNICIPALES Expedientes de investigaciones ~
L 10 anos Permanente Permanente
oficiosas
Exped_lentes de peticiones 5 afios Permanente Permanente
especiales
Estadisticas 2 afios -- Semiactivo
Solicitud de materiales al almacén 2 afios -- Semiactivo
Solicitud de bienes y servicios 2 afios -- Semiactivo
Solicitud de viaticos 2 afios -- Semiactivo
Movimiento de activos fijos 3 afios -- Semiactivo
Informes Secretariales 2 afios -~ Semiactivo
Plan de adquisiciones 3 afos -- Semiactivo
Movimiento de activos fijos 3 afios -- Semiactivo
Plan Operativo Anual 2 afios -- Semiactivo
OFICINA DE Notas enviadas, notas recibidas 2 anos -- Semiactivo
COORDINACION DEL Memorandos enviados, o .
PROGRAMA DE memorandos recibidos 3 anos B Semiactivo
MEDIACION Expediente por programas
COMUNITARIA académicos:
-diplomados
~eursos 5 afios Digitalizacién Semiactivo
-seminarios
-conferencias
-conversatorios
-Talleres
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Copia autenticada de los
certificados de cursos de
formacion de mediadores

10 aflos Digitalizacién | Permanente

comunitarios.

Informes mensuales 2 afos Permanente Semiactivo
Informes técnicos/mensuales 3 afos --- Semiactivo
Informe de gestién anual 3 afios Semiactivo
Plan operativo anual 2 afos - Semiactivo
Plan de adquisiciones 3 afios Semiactivo
Acta de supervision a los CMC 2 afios -- Semiactivo
Expedientes de pasantias 5 afios Permanente Semiactivo
Estadisticas mensuales 2 afos -- Semiactivo
Solicitud de bienes y servicios 2 afos -- Semiactivo
Solicitud de materiales al almacén 2 afos -- Semiactivo
Solicitud de viaticos 2 afios -- --

Movimiento de activos fijos 3 afios -- Semiactivo
Notas enviadas, notas recibidas 2 anos -- Semiactivo

Memorandos enviados,

e 2 afos -- Semiactivo
memorandos recibidos
Circulares 2 afios - Semiactivo
Informes técnicos/mensuales 2 afnos -- Semiactivo
Informe de gestion anual 3 afios -- Semiactivo
Plan operativo anual 2 afos -- Semiactivo
Plan de adquisiciones 3 afos -- Semiactivo
Informe de combustible 3 afnos -- Semiactivo

Expedientes de programas
académicos por ejes

] tematicos:
SECRETARIAS -ética y gestién publica
PROVINCIALES -derecho administrativo

N o 5 afios Digitalizacion Semiactivo
-mediacién comunitaria

-derechos humanos
-equiparacion de oportunidades

-Cursos
-talleres
Expediente de consultas 10 afos Digitalizacién Semiactivo
Expediente de quejas 10 afos Digitalizacion Semiactivo
Contrato de alquiler del local 3 afos -- Semiactivo
(copia)
Solicitud de bienes y servicios 2 afos -- Semiactivo
Solicitud de viaticos 2 afos -- Semiactivo
Solicitud de materiales al almacén 2 afios -- Semiactivo
Salvoconducto 1 afo -- Semiactivo
Control de inventario de mobiliario ~ -
- 2 anos - Semiactivo
y equipos
Movimiento de activos fijos 3 afios Permanente Semiactivo
Notas enviadas, notas recibidas 2 anos -- Semiactivo
CENTROS DE MEDIACION | Memorandos enviados y recibidos 2 afios -- Semiactivo
COMUNITARIA Acuerdos cumplidos 5 afos Digitalizados Semiactivo
Acuerdos en estado de archivo N
S . Permanente Semiactivo
cumplimiento activo
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. Pe:::do Pe:iodq ’de o -
. . . . ipo de 2 retencion isposicion
Unidad Administrativa Documento Retencion soporte Final
s digital
papel
Acuerdos incumplidos 5 afios - Semiactivo
Mediacion sin acuerdo 2 afos -- Semiactivo
Informes mensuales 2 anos -- Semiactivo
Informes estadisticos 2 afos -- Semiactivo
Plan operativo anual 2 afos - Semiactivo
Solicitud de bienes y servicios 2 afos -- Semiactivo
Control de inventario de mobiliario o -
. 2 ano -- Semiactivo
y equipo
Solicitud de viaticos 2 afios -- Semiactivo
Solicitud de materiales al almacén 2 anos -- Semiactivo
Movimiento de activos fijos 3 aflos Permanente Semiactivo

15. PROCEDIMIENTO DE DESCARTE

El procedimiento de eliminacion de documentos esta constituido por las actividades que permiten que
las series documentales que hayan perdido su valor técnico, administrativo, financiero, legal o

cumplido con su plazo de conservacion documental, sean retirados de los archivos para el descarte.

Ambito de aplicacion
Las unidades administrativas, Secretarias Provinciales y los Centros de Mediacién Comunitaria, que
han culminado su plazo de conservacién en soporte papel de acuerdo a la Tabla de Retencién

Documental.

Expurgo y eliminacion de documentos

El expurgo es el proceso que permite seleccionar, conservar y eliminar aquellos documentos que
habiendo perdido su vigencia no tienen, ni prevé que tenga valor histdrico. Es una operacién técnica
de evaluacién con vistas a la retirada del documento. El expurgo conlleva una operacion, la seleccién

y una tarea de la eliminacion.

DOCUMENTOS QUE HAN DE ELIMINARSE EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
Cada unidad administrativa procedera a realizar la operacién de la siguiente manera, considerando los
siguientes aspectos:

1. Primeramente identificar los documentos que seran descartados y que ya hayan cumplido su

ciclo de vida, segun consta en la Tabla de Retencién Documental.
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2.

Seleccionar los documentos (separar) y proceder a elaborar una lista de la documentacion a
eliminar indicando las generales mas relevantes de la documentacion, de manera que estas
sirvan de fuentes de informacidn para consultas posteriores.

La logistica del procedimiento de descarte debe realizarse de forma paralela con la Unidad de
Archivo Central, para coordinar el dia, hora y fecha que se realizara la disposicion final.

Se hace necesario en este procedimiento la presencia de un representante de las unidades
administrativas relacionadas a la eliminacion documental, en este caso seria: un representante
de la unidad administrativa solicitante, el auditor interno y personal del Archivo Central.

La presencia de un representante de cada unidad administrativa garantiza la transparencia de
la eliminacion y a su vez da fe que los documentos que aparecen en la lista son realmente los
documentos que seran destruidos.

Al finalizar el procedimiento se genera el Acta de Descarte como constancia o evidencia de la
accion, a dicha acta se debe anexar muestras graficas o imagenes del acto.

Se le entrega copia del acta a cada representante.

8. Verificar que los documentos fueron destruidos en su totalidad, de manera que no puedan ser

consultados por nadie. Para el proceso de destruccidn se considera la utilizaciéon de trituracién
de documentos o programas de reciclaje institucional garantizando la imposibilidad de

reconstruir la informacion contenida en los documentos originales.

DOCUMENTOS QUE HAN DE ELIMINARSE EN EL ARCHIVO CENTRAL

Periddicamente, esta unidad revisara la documentacion que se encuentra bajo la custodia y debera

comunicar a la unidad administrativa, que el periodo de los documentos ha culminado.

16. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE DESCARTE:

1. El jefe de la unidad planifica periédicamente el descarte de los documentos que han
cumplido con su periodo de vida de acuerdo a la Tabla de Retencion Documental.

2. Asigna las tareas inherentes a la identificacion y depuracion al responsable (archivista).

3. El archivista identificara las cajas que de acuerdo a lo establecido en la Tabla de Retencién
Documental, ya han cumplido con su periodo de vida.

4. Verifica que los documentos contenidos en las cajas previamente identificadas cumplan
con lo establecido en la Tabla de vida documental.

5. Extraer los formularios de traslado de archivos de cada una de las cajas depuradas para

ser adjuntadas al acta de descarte.

pag. 36

42



No. 29300 Gaceta Oficial Digital, jueves 03 de junio de 2021

6. Se le procedera a notificar mediante un correo electrénico al auditor interno para que
participe del procedimiento de depuracion de documentos.

7. En presencia de todas las partes se procedera a verificar el contenido de las cajas contra el
listado de transferencia.

8. Se confecciona y se firma el acta de depuracion en presencia de cada una de las partes
involucradas.

9. Se entrega copia del acta de depuracion a las partes involucradas.

17. RECICLAJE DEL PAPEL ESTATAL

En cumplimiento al programa de reciclaje institucional y de acuerdo a la Decreto Ley N° 6 de
febrero de 2017 que establece la gestidn integrada de residuos sdlidos en las instituciones publicas,
por consiguiente las Unidades Administrativas, las Secretarias Provinciales y los Centros de Mediacion,

se regiran de acuerdo a los procedimientos que se establezcan en el manual disefiado para este fin.

18. DOCUMENTOS ELECTRONICOS Y LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

Ciertamente, son dos términos que no significan lo mismo, por lo que debemos conocer su
significado, los documentos electrénicos son “informacién en soporte informatico registrada,
producida o recibida en el inicio, en el proceso o en la resolucién de una actividad de una institucion o
de un particular, y que consta del contenido, del contexto y de la estructura suficiente para proveer a

la actividad de valor probatorio”.

La digitalizacion de documentos es el proceso tecnoldgico por el cual un documento en papel o
cualquier otro formato material son reproducidos digitalmente utilizando un sistema de digitalizacion
que garantiza la obtenciéon de una imagen fiel e integra del documento original. La implementacion de
la digitalizacion nos permite un mecanismo mas sencillo, eficiente y rentable para almacenar,

administrar y consultar los documentos en forma de imagenes digitales.

Hoy por hoy, nos encontramos frente a un mundo desafiante en cuanto a las herramientas
tecnoldgicas, es por ello, que la digitalizacién propiamente dicha es un asunto que nos toma poco
tiempo, pero la preparacidon de los documentos, la organizacion y clasificacion de este proceso nos

conlleva tiempo y dedicacion.
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Es importante destacar que la uniformidad de criterios de digitalizacion, es un requisito indispensable

para alcanzar los objetivos fundamentales de este proyecto.

Son muchas las ventajas que ofrece la digitalizacion, mencionaremos las que tienen un impacto en

diferentes aspectos operacionales dentro de la institucion:

= Permite el almacenamiento de grandes volimenes de documentos.
= Facilita la busqueda, recuperacion y consulta de los documentos.
= Permite la consulta simultanea a multiples usuarios internos.
= Garantiza la custodia adecuada de los documentos en papel para preservarlos de la constante
manipulacion.
= Permite mejorar el uso de los espacios fisicos en las oficinas.
En cuanto a las desventajas tenemos:
= Actualizaciones de los sistemas de gestion documental.
= Mantenimiento.

= Partida presupuestaria.

19. PROCESO DE LA DIGITALIZACION

Es indispensable resaltar que un proyecto de digitalizacion de documentos conlleva un proceso y es
por ello, que mencionaremos las siete fases que se deben contemplar segin la norma ISO 15489,

y que a continuacién enumeramos textualmente:

1. Incorporacion de los documentos. Los procedimientos de la gestion de documentos
tienen que contemplar la forma en que un documento entra a formar parte del sistema, es
decir, qué se tiene que hacer cuando se decide archivar o capturar digitalmente un
documento. Este proceso comporta seleccionar los documentos que hay que capturar.

2. Registro. La finalidad del registro es formalizar la incorporacién de un documento-dejar
constancia de que un documento ha sido creado o recibido- mediante un identificador Unico y
una breve informacion descriptiva que facilite su posterior recuperacion. Los documentos se
han de registrar en el momento de su incorporaciéon, de manera que no pueda tener lugar

ningun otro proceso documental hasta que no se haya efectuado el registro.

3. Clasificacion. Se ha de identificar la categoria a la que pertenece un documento, teniendo
en cuenta la actividad de la organizacion con la cual esta relacionada y de la cual es evidencia.

Este proceso se lleva a cabo concretando el lugar que ocupa cada documento en el cuadro de
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clasificacion. Este instrumento, que normalmente se codifica, debera proporcionar una vision
general de todos los procesos y actividades de la organizacion, de forma que el cédigo de
clasificacion indique la “direccion” de un determinado documento, especificando su ubicacién y

facilitando su posterior recuperacion.

Almacenamiento. Este proceso tiene por objeto mantener y preservar los documentos
asegurando su autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad durante el periodo de
tiempo necesario. Responde a uno de los principios enumerados en la norma 1SO15489 para
llevar a cabo un plan de gestion de documentos y garantizar que los documentos se
conserven en un entorno seguro. Por eso, hay que controlar las condiciones de
almacenamiento y las operaciones de manipulacion, a fin de proteger los documentos contra
el acceso y la destruccion no autorizados, de prevenir su deterioro o pérdida y el reducir los
riesgos ante posibles robos o desastres.

5. Acceso. Se ha de regular a quién se permite llevar a cabo una operacion relacionada con un

documento (creacion, consulta, modificacion, eliminacion...) y en qué circunstancias, aplicando
los controles previstos en la tabla de acceso y seguridad. Los derechos de acceso de los
usuarios del sistema de gestion de documentos dependeran de los requisitos legales (por
ejemplo, la privacidad de los documentos que contienen datos de caracter personal) y de las
necesidades de la organizacion (por ejemplo, la confidencialidad de los documentos con

informacion estratégica o financiera).

6. Trazabilidad. Se ha de controlar el uso y movimiento de los documentos de forma que se

garantice, por un lado, que Unicamente los usuarios con los permisos adecuados llevan a cabo
actividades que les han sido asignadas y, por otro lado, que los documentos pueden ser
localizados siempre que se necesiten. El seguimiento del rastro de un documento permite
mantener un control adecuado de los procesos documentales desde que es incorporado al

sistema de gestion de los documentos hasta que se aplica la disposicion final.

Disposicion. Agotado el plazo de conservacion establecido para un documento determinado,
se aplica la disposicion prevista en el calendario de conservacion (eliminacién, conservacion
permanente, transferencia a otro sistema archivistico). No se deberia llevar a cabo ninguna

accion de disposicidn sin autorizacién y sin haber comprobado previamente que el documento

pag. 39

45



No. 29300

Gaceta Oficial Digital, jueves 03 de junio de 2021

ya no tiene valor para la organizacién, que no queda ninguna tarea pendiente y que no existe

ningun pleito o investigacion en curso que implique la utilizacion del documento como prueba.

Por otro lado, no deja de ser importante dentro del proceso de digitalizacién considerar los

siguientes aspectos y que deben ser tomados en cuenta al momento de su ejecucion:

1.

Inventario y ubicacion fisica: se deberd hacer una evaluacion del material a digitalizar y
un inventario del material documental con el que se cuenta, el mismo debera ser ordenado
y foliado.
Preparacion de la documentacion: con la documentacion recibida se procedera a:

o Extraer documentos de las carpetas.

o Eliminar grapas u otros elementos extrafos de la documentacion que ha de ser

digitalizada.

Digitalizacion: una vez realizado el paso anterior, se procedera a la digitalizacion de los
documentos uno por uno, mediante escaneres.
Control de calidad: una vez realizada la grabacion de los datos del expediente es
aconsejable, garantizar la calidad de los datos, realizar un proceso de verificacion.
Indexacion: en esta fase lo que se hace es organizar la informacion de la imagen del
documento digitalizado, de forma que permite un busqueda sencilla por diferentes criterios
y segun estandares seleccionados.
Salida-grabacion de imagenes: una vez realizada la digitalizacién, y en su caso la
indexacion la informacion almacenada tendra su respaldo mediante dispositivos electrénicos.
Archivos de documentos: finalmente una vez terminada todas estas fases el papel fisico
se archiva en su respectiva carpeta codificada, en espera de su disposicién final de acuerdo
a la Tabla de Retencién Documental.

20. PARAMETROS PARA LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS EN CUANTO A LA
DIGITALIZACION

En este punto, cabe sefialar que los expedientes o documentos que pasen para digitalizacion deben

pertenecer a asuntos concluidos, por lo tanto se consideran expedientes cerrados, de lo contrario no

deben ser remitidos para digitalizacién. Otro factor importante, es que cada responsable de la unidad

administrativa, es quien debe autorizar la transferencia de expedientes o documentos para la

digitalizacion.
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Del mismo modo, la unidad administrativa dispondra las condiciones de acceso al documento o

expediente, segln sea el caso.

A continuacion los aspectos fundamentales:

1.

Realizar la seleccion y clasificacion de la documentacion o expedientes que enviara al Archivo
Central para su digitalizacion.

Preparar la lista de inventario de la documentacion o expediente que transfiere al Archivo
Central para la digitalizacion.

Los documentos o expedientes deberan venir con un sello al dorso de la Ultima pagina, para
saber dénde se almacenard y facilitar la blUsqueda al momento que lo requieran.
(Posteriormente las instrucciones se daran a través de memorando por parte de la Unidad de
Archivo Central).

Retirar y eliminar los duplicados asi como los documentos y formularios no Utiles para los
tramites administrativos. Esto debe hacerse de acuerdo a la Tabla de Retencion Documental.
Tener presente que no se puede eliminar ningin documento producido o recibido en la
unidad administrativa producto de los tramites realizados por la naturaleza de su trabajo, sin
el aval del Archivo Central.

Verificar que la documentacion vaya en completo orden de acuerdo al debido tramite como se
llevd a cabo la gestion del mismo.

Verificar antes de iniciar la digitalizacion que la descripcion hecha corresponda a cada
documento o expediente de su unidad administrativa.

Foliar los expedientes.

Rotular debidamente las cajas. (Véase las instrucciones del Manual de Procedimientos para la

tramitacion y custodio de documentos pag.7).

21. CRITERIOS DE CAPTURA Y RECUPERACION DE LOS DOCUMENTOS

En el proceso de la digitalizacion la captura y la recuperacion de los documentos, son los factores

mas importantes, es por ello que se hace necesario tomar en cuenta los siguientes aspectos:

1.

Garantizar que los expedientes que se capturen se asocien con el cuadro de clasificacion

documental.
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2. Validar y controlar la entrada de los metadatos minimos obligatorios e incluir otros datos
asociados a los documentos electrénicos de archivos.

3. Incluir varias funciones de busqueda que actlen sobre los metadatos, asociados en el
contenido contextual de los documentos.

4. Realizar busquedas combinadas.

Recepcion de un documento del departamento de Asesoria Legal es un acto publico desierto CON
REFERENCIA DAL-003-2021

CODIFICACION POR TIPOLOGIA REFERENCIAS
UNIDAD DOCUMENTAL
CODIGODE | cODIGO SUB | cODIGO DELA | copiGco DE (:3:;?:':; """"
FONDO FONDO SECCION SUBSECCION
documento)
Procuraduria Secretaria Asesoria n/fa Expediente Acto
dela Administra Legal Administrativo publico
Administracion tiva desierto
37 02 02 00 07 03 DAL-003-2021

Ruta del Archivo: 37.01.01.00.05.03/SG-C-20-2021.

Observacion: En el cuadro se muestra un ejemplo como referencia.

22. RESPONSABILIDADES DEL ARCHIVO CENTRAL EN EL PROCESO DE DIGITALIZACION

El departamento de Archivo y Biblioteca Especializada tendra la responsabilidad de recibir, revisar y
verificar los documentos y expedientes que cumplan el proceso arriba descrito para ser digitalizados.
Los metadatos son los elementos claves en el sistema de gestidon de los documentos electronicos,
ya que al momento de su captura deben quedar identificados y tener informacién adicional que
permita su identificacibn y garantice su autenticidad, fiabilidad, integridad, conservacion y
disponibilidad a lo largo del tiempo, es decir en el trascurso del tramite una vez concluida y durante
todo el tiempo que debe ser conservado.

Existen tres tipos de metadatos, dependiendo de su funcion:

Metadatos descriptivos: abarca varios datos, fecha de produccion del documento, tema o
descripcidon del documento, palabras claves. Estos datos son necesarios para la recuperacién, para

entender los documentos en su verdadero contexto y por razones de autenticidad.

Metadatos de preservacion: se afaden para facilitar la gestién de los documentos, el control
intelectual, son necesarios para identificar y recuperar la informacién; van enfocados a los aspectos
tales como, la Ultima revision, fecha de transferencia al archivo central, condiciones de acceso,

valoracion, etc.
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Metadatos técnicos: afaden informacién sobre formatos, vinculos de los documentos conservados,
son necesarios para comprender y procesar los documentos y facilitar la recuperacion de la
informacion, por ejemplo soporte tecnoldogico (programa, sistema, formato, version tamano,
resolucion y esquema de codificacién) acceso (definicion del nivel de seguridad del documento,
definicion de los usuarios que tienen acceso), integridad de firma digital (responsable de la firma,
autenticidad de firma, fecha y hora), eventos (identificador del evento, fecha y hora, descripcion del

evento, responsable del evento), relacion (tipo de relacion, documentacion relacionada), etc.

Los metadatos que nos ayudan a identificar y recuperar el documento pueden ser datos como
numero de nota, fecha, asunto o palabras claves. Entre mas datos conozcas del documento mas

rapido es su localizacion.

23. PROCEDIMIENTO DEL ARCHIVO CENTRAL EN EL TRATAMIENTO DE LOS
DOCUMENTOS RECIBIDOS

1. Recibe y verifica los documentos que estén preparados de acuerdo a los procedimientos.

2. Asigna la codificacién a los documentos recibidos de acuerdo a la clasificacion previamente
establecida.

3. Separa cada pagina, distinguiendo cada documento o expediente con el precedente y el
siguiente, que debe tener una continuidad cronoldgica entre un documento u otro que forme
parte del expediente que es digitalizado.

4. Lleva un control interno (estricto) de los documentos que se van a digitalizar.

5. Coloca el sello (fecha y firma) de recibo de los documentos que seran digitalizados.

6. Verifica de manera minuciosa que la descripcion de los documentos a digitalizar sea la
correcta, segun lo establecido en las normas archivisticas.

7. Realiza el volcado o cargado de la informacidn al sistema.

8. Procede a indexar a la base de datos.

9. Verifica que el documento finalmente este ubicado en el campo destinado para su
almacenamiento.

10.Asegura el resguardo del documento.

11.Verifica la calidad de la imagen digitalizada.

Es importante sefialar, que para lograr una digitalizacion de calidad no consiste en hacerla con la mas
alta resolucién posible, sino en un nivel que iguale el contenido del documento original.
Otro factor relevante y que constituye el éxito de un proyecto de digitalizaciéon para la institucion es

tener claras las metas que deseamos alcanzar y qué tipo de producto final va a cumplir dicho
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proposito. Siendo asi, se debe involucrar especialistas en materia archivistica, quienes podran

determinar las metas trazadas y logros alcanzados.

24. REQUERIMIENTOS TECNICOS

Formatos. Al igual que los documentos de archivos en soporte papel, conlleva el mismo
procedimiento al crear o almacenar contenidos digitales, es por ello, que se deben utilizar formatos
estandares, que puedan ser utilizados y no tengan probabilidad de ser descontinuados.

En la actualidad existe diversidad de formatos para almacenar documentos digitales, entre ellos:
PDF/A, TIFF y JPEG. Estos funcionan para cualquier propdsito, sin embargo, se puede utilizar

cualquier otro formato, siempre y cuando esté bien justificado en su uso.

PDF/A. Es uno de los mejores formatos para preservar documentos electronicos y asegura su
supervivencia en el futuro, por consiguiente se sugiere PDF/A-Norma IS019005-para archivar
documentos con fines de preservacion, pues contiene todos los elementos necesarios para reproducir
el contenido tal cual se generd, independientemente de las herramientas y sistemas utilizados para su
produccion, almacenamiento y reproduccién. Cabe resaltar, que una de las ventajas de este formato
PDF, es que las firmas digitales estandares pueden ser integradas al documento para proteger su
integridad.

TIFF. Este formato generalmente se utiliza para la creacion de archivos maestros de imagen, el
mismo esta conformado por multiples paginas para tener una secuencia de imagenes de alta calidad.
Este formato se considera como la mejor manera de preservar las caracteristicas esenciales de un
documento al ser digitalizado, por lo que, es utilizado en proyectos grandes de digitalizacion.

JPEG. Utilizar este formato ocupa mucho menos espacio sin sacrificar calidad, su rendimiento es
superior.

25. CONVERSION DIGITAL

Basicamente, es el proceso por el cual pasan los archivos fisicos originales al ser digitalizados, es
decir, convertidos en formato digital, utilizando un dispositivo -escaner o camara digital-, el resultado

es un archivo digital.

Un punto que no se puede dejar de mencionar es el proceso donde se analizan los atributos de los
documentos originales, estos pueden diferir en cuanto a dimensiones, rango de color o la forma en
que fueron producidos, por medio de cdmaras, a mano, medios electronicos, etc.

El estado de conservacion puede afectar el estado de conversion, por eso es importante identificar si
existe la necesidad de realizar una estabilizacién o restauracién previa, al proceso de digitalizacion.

En cuanto a la calidad de imagen se debe tomar en cuenta los siguientes factores:
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= Resolucion: se determina por el nimero de pixeles utilizados para representar la imagen, la
clave es determinar el punto en el cual se utilice la suficiente resolucién para capturar los
detalles significativos del documento fuente. Para la resolucion de imagen debera ser de
300dpi, en adelante.
= Profundidad de bits: para definir cada pixel, la elecciéon de este valor afecta la posibilidad de
capturar tanto la apariencia fisica como el contenido del documento fuente. Se debe tomar en
cuenta si la apariencia fisica o parte de esta, proporcionan un valor agregado, de ser asi, es
necesario aumentar la profundidad de bits.
= Proceso de mejora: estos procesos pueden ser utilizados para modificar o mejorar la
imagen capturada, transformando su tamano, color, contraste, brillo e incluso aquellas
caracteristicas que el ojo humano no percibe. Estos procesos se deben utilizar con mucho
cuidado, ya que pueden hacer que desaparezcan elementos importantes de una imagen.
= Compresion: generalmente se utiliza para reducir el tamano necesario en el procedimiento,
almacenamiento o envio de imagenes.
= Dispositivo utilizado: el equipo utilizado y su rendimiento tiene un impacto importante en la
calidad de la imagen.
El objetivo principal es generar una imagen lo suficientemente buena que pueda ser utilizada a
futuro; la imagen maestra debe ser de alta calidad con un intenso control de calidad, de manera que

si existe un error en el proceso de captura, esta pueda repetirse.

26. PRESERVACION

La parte medular de un proyecto de digitalizacion consiste es definir las politicas y estrategias para la
preservacion digital, ambas son esenciales para asegurar que existen medios confiables que nos
permitan preservar la integridad de los archivos digitales.

La estrategia de preservacion digital consiste en asegurarnos que el contenido se mantendra

accesible a lo largo del tiempo.
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ANEXOS

1. FORMULARIO DE ACTA DE DESCARTE

E LA
q.\" L) 404"
e
%
S 2N
i
o
4 H
° o
o [+
> =

DEPARTAMENTO DE ARCHIVOS Y BIBLIOTECA ESPECIALIZADA

ACTA DE DESCARTE

Siendo las del dia de de , se procedio a realizar el descarte de

los documentos de la unidad administrativa segun consta en

la descripcion adjunta. Los mismos han cumplido con su periodo de vida establecida en la Resolucién

N° siendo asi se procede a la eliminacion de los documentos.

Para constancia firman el acta a los del mes de de 20 .
Por la Unidad Administrativa Por el Depto. de Archivos
Funcionaria (o) Responsable Funcionaria (o) Responsable

Adjunto: listado.
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2. FORMULARIO DE LOS DOCUMENTOS DESCARTADOS

DEPARTAMENTO DE ARCHIVOS Y BIBLIOTECA ESPECIALIZADA

DESCRIPCION DE LOS DOCUMENTOS DESCARTADOS

Renglon

Asunto o Tema del Documento
(Descripcion)

Ao del
Doc.

Observacion

Elaborado por:
Fecha:

Revisado por:

Jefe de la Unidad Administrativa
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3. DIAGRAMAS DE FLUJOS Y DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Procuraduria de la Administracion

Departamento de Archivo y Biblioteca Especializada

Diagrama de Flujo para el Tramite de Quejas y Consultas

Entidad y/o Recepcion de

Particular Documentos Secretaria Abogado

Despacho Superior

OENoWoOWS

@Q
—~

7

N

()

N

Descripcién del Procedimiento

Entrega el tramite (consulta o queja)

Recibe y registra el tramite v se procede a

abrir el expediente aprobacion

Vertfica la solicitud y procede a asignar un
abogado de suunidad adnimstrativa

Procede arealizar la investigacion o

dar tramite al tema asignado admitida

0 0O0O0
OROION0

Entrega el provecto para revision

Envia parala revision y

Remite al responsable de la Secretaria el

tramite debidamente firmado

Recibe la consulta absuelta o queja
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Procuraduria de la Administracion

Departamento de Archivo y Biblioteca Especializada

Diagrama de Flujo para Despacho de Materiales y Consumo

Unidad Solicitante Secretaria Administrativa Unidad de Almacén

(o) :
N oA

O)0

Descripcion del Procedimiento

Procede a llenar la solicitud.

Autoriza el despacho de la Unidad de
Almacén.

Recibe la solicitud y procede al despacho.

Entrega lo solicitado. (Utiles y materiales
diversos).

0]00/0
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Procuraduria de la Administracion
Departamento de Archivo y Biblioteca Especializada

Diagrama de Flujo para la Adquisicion de un Bien

Despacho
Depto. de Superior
Presupuesto

920 0:0:0,010XC

I

. : Secretaria
Unidad Unidad de Adivinfatraiva Depto. de

Solicitante Almacén Compras

Contraloria

Proveedor Contabilidad
General

11 f

) 4
o

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Firman la orden de compra (Secretaria

Confecciona la solicitud de bienes y servicios. E
Administrativa, Compras y presupuesto).

Solicita el sello de no existencia. Procede al refrendo de la orden de compra.

Recibe y revisa la solicitud para su visto bueno. Pigecde d pupllpar \B/OrIBTY e cormpra Bl
portal electrénico.

Retira la orden de compra para proceder a la

Recibe la solicitud para continuar con el debido entrega de la adquisicion.

procedimiento. (Ejecuta cotizaciones y establece valor).

Recibe y genera el registro de la factura y

Verifica la viabilidad presupuestaria y bloquea. remite copia al Depto. de Contabilidad.

Ejecuta el devengado, compromiso
de cuenta por pagar.

Autoriza la solicitud.

OOCOOO
000000
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Procuraduria de la Administracion

Departamento de Archivo y Biblioteca Especializada

DIAGRAMA DE FLUJO PARA CONTRATOS

Asesoria Legal Presupuesto

Contratista

Despacho Superior

Departamento de
Compras

Contraloria General

-

—_

000060
ﬁ

Descripcion del Procedimiento

OOOOOO0

Solicita los requisitos al Contratista para
la confeccion del mismo.

Verifica la viabilidad presupuestaria.

Recibe el contrato.

Recibe el contrato para la firma.

Recibe el contrato firmado.

Revisa y remite el contrato para la firma.

Regresa a la unidad para continuar con el
procedimiento, una vez esté firmado por

las partes.

OOOOOOY

Se procede al bloqueo de la partida
presupuestaria.

Regresa a la unidad administrativa.

Remite el contrato para su registro en el s
istmo.

Regresa a la unidad administrativa.

Envia para el refrendo.

Regresa a la unidad administrativa para la
emision de 1a orden de nroceder o notifica

Ejecucion del contrato.

istema

cion.
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Procuraduria de la Administracion

Departamento de Archivo y Biblioteca Especializada

Diagrama de Flujo para el Desarrollo de Diplomados y Cursos

15

0

Mﬁ@

[
6

(

Descripcion del Procedimiento

Unidad Direccion Despacho Universidad Asesoria Entidad
: CECPA Superior de Panama Legal Participante o Contraloria
Ejecutora P. Natural
5

0/0/0.00006

Desarrolla el programa de acuerdo a la guia

de la Universidad de Panama.

Recibe y verifica la propuesta académica
para la consideracion y aprobacion.

Aprueba la propuesta académica.

Regresa a la unidad para continuar
con el procedimiento.

Recibe y revisa para el aval del programa a
desarrollar. ( La Vicerrectoria de
Extension).

Recibe la resolucién con el aval para le
ejecucion del programa.

Inicia el proceso de la promocioén y
convocatoria a la poblacion que va dirigida.

Solicita los datos de los participantes
para proceder con la confeccion de los
contratos.

OI0I0I0/01010.

Envia el contrato para la revision y firma del
Representante Legal de la entidad participante.

Recibe el contrato firmado.

Recibe, revisa el contrato y procede a la
firma del Procurador de la Administracion.

Recibe el contrato firmado.

Procede al refrendo del contrato.

Remite copia del contrato a la entidad y/o persona
natural y copia a Tesoreria para la gestion de cobro.

Ejecucioén del programa.

pag. 53

59



No. 29300

Gaceta Oficial Digital, jueves 03 de junio de 2021

Procuraduria de la Administracion

Departamento de Archivo y Biblioteca Especializada

Diagrama de Flujo para Licitacion / Actos Piblicos

Unidad
Solicitante

Administrativa Compras

Secretaria Departamento de Asesoria Legal Presupuesto Despacho Contraloria

7 Contratista
Superior General

7

©

0

@ .

Descripcion del Procedimiento

OOOOOO0

Procede a confeccionar la solicitud de
bienes y servicios.

Recibe la solicitud y revisa que todo cumpla
con los requisitos establecidos.

Recibe la solicitud y la ingresa al portal de
Panaméd Compra para el registro de la
licitacion publica.

Verifica los términos de referencia y
pliego de cargo para el acto publico.

Verifica la disponibilidad presupuestaria.

Recibe y verifica el expediente para su
aprobacion.

Procede a escanear el expediente y se publica
en el portal de Panaméa Compra (art.53 del
texto unico, ley 22 de 27 de junio de 2006.

01010101010,

Seleccion del contratista.

Bloqueo presupuestario.

Registra en el sistema istmo.

Recibe para el refrendo.

Recibe el expediente y procede a confeccionar la
nota del contratista y se entrega copia del contrato.

Ejecucion del contrato.
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Procuraduria de la Administracion

Departamento de Archivo y Biblioteca Especializada

Recepcion y Despachos de Almacén

Proveedor

Unidad de Unidad
Almacén Solicitante

Contabilidad

Secretaria

Bienes Administrativa

Patrimoniales

9996

Descripcion del Procedimiento

HOOO0

Entrega a la Unidad de Almacén el producto o
bien.

Comunica a la unidad solicitante para que
garantice que lo recibido cumple con las
especificaciones, en caso de solicitud
especial.

Revisa gue lo solicitado cumple con las
especificaciones.

Procede a generar la factura en el
sistema.

Realiza el devengado con copia de la entrada
al Almacén.

0I0/00.00

Coloca la placa de control de inventario,
en caso de bienes de capital (mobiliario y
equipo).

Comunica a la unidad solicitante que
contin(ie con el procedimiento de entrega.

Completa el formulario de solicitud de
despacho de Almacén.

Autoriza la salida de la unidad de
Almacén.

Recibe el comprobante de despacho de
Almaceén (salida).

Entrega a la unidad solicitante el mobiliario
0 equipo.
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Procuraduria de la Administracion

Departamento de Archivo y Biblioteca Especializada

Diagrama de Flujo para la Tramitacion de Solicitud de Viaticos

Unidad
Solicitante

Secretaria
Administrativa

Presupuesto | Contabilidad

Tesoreria Contraloria MEF

O
&

ONONONG
o=Nc

Descripcion del Procedimiento

OO0

Procede a llenar la solicitud respaldada
con el cronograma de la misién a realizar.

Recibe y revisa la solicitud si no hay que
hacer subsanaciones sigue el
procedimiento.

Asigna la partida presupuestaria.

Firma la solicitud (autorizado).

Ingresa al sistema.

OI00000

Procede al boqueo de partida.

Realiza el devengado.

Asigna el nimero de consecutivo.

Realiza el refrendo.

Ordenacion.

Realiza el pago.
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Procuraduria de la Administracion

Departamento de Archivo y Biblioteca Especializada

Diagrama de Flujo para la Gestion de Cobro

Tesoreria

Presupuesto | Contabilidad

Secretaria
Administrativa

Contraloria MEF Proveedores

A

() G

Descripcion del Procedimiento

O

OOOO0

Recibe los documentos.

Procede a sellar la gestion de cobro
(seguimiento).

Registra en el sistema, sella y firma.

Recibe la documentacion.

Firma la gestion de cobro.

O
@
O
O

Refrendo del documento.

Procedimiento para efectuar el
pago.

Realiza el pago del bien o servicio.

Recibe el pago.

pag. 57

63


http://www.tcpdf.org

