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PREAMBULO

El presente Catalogo de Disposicion Documental de la Coordinacién de Archivos del

Municipio de Pungarabato constituye una herramienta esencial para la gestion eficiente y

organizada de los documentos producidos y recibidos por esta entidad. Su objetivo es

establecer directrices claras sobre los plazos de conservacion, la transferencia y la disposicion

final de los documentos, garantizando el cumplimiento de las normativas vigentes y la

preservacion de la memoria institucional.

Este catalogo contribuye a la transparencia,

optimizacién de recursos y a la proteccion del patrimonio documental del municipio,

asegurando que la informacion relevante se conserve adecuadamente y que los documentos

obsoletos se eliminen de manera segura.

1. Documentos Administrativos

vida.

Tipo de Descripcion Plazo de_ , A.‘CC'Or.] C.i? Responsable
Documento Conservacion | Disposicion
Correspondencia Cartas,,cc_)rreos ~ ... |Coordinador de
General electrénicos, 3 afios Eliminacion Archivos
memorandos.
Actas de Minutas y actas de Permanente Archivo  |Coordinador de
Reuniones juntas y comités. Histdrico Archivos
Informes de . .
Informes Anuales actividades y Permanente A_rc[uyo Coordlngdor de
resultados anuales Histdrico Archivos
Planes Documentos de
y planificacion y Archivo  |Coordinador de
Programas de las - Permanente . .
Administraciones |  Pregramacion de Histdrico Archivos
actividades.
Registros de Expedlentes_de 5 afios después Lo Oficialia
empleados, hojas de . Eliminacion
Personal de baja Mayor




2. Documentos Financieros

Tipo de Descripcion Plazo de_, A.‘CC'Or.' Q? Responsable
Documento Conservacion | Disposicion
Facturas y Documentos
Comprobantes de|relacionados con pagos y 10 afos Eliminacion Tesoreria
Pago facturacion.
Balances, estados de .
_Estac_ios resultados y otros Permanente A_rchlyo Tesoreria
Financieros . . . Historico
informes financieros.
Documentos de Revision para
Presupuestos presupuesto anual y 5 afios Archivo Tesoreria
seguimiento. Historico
Informes y documentos
Auditorias re_Iac[onaQOs con 10 afios Eliminacion Tesoreria
auditorias internas y
externas.
3. Documentos Legales
Tipo de Descripcién Plazo de_, Acmor_] qu Responsable
Documento Conservacion Disposicion
Contratos y Documertios de 10 afios después Revision para -
Convenios acuerdos legales y de vigencia A_rchlyo Sindicatura
contratos con terceros. Historico
Litigios Documentos .
gios 'y . Archivo -
Procesos relacionados con Permanente Historico Juridico
Judiciales procesos legales.
Documentos
Permisos y relacionados con |5 afios después de Lo .
i . . . . L, Eliminacion Juridico
Licencias permisos Y licencias expiracion

municipales.




4. Documentos Técnicos y Operativos

Tipo de Descripcion Plazo de_ , A.‘CC'Or.] (.j? Responsable
Documento Conservacion | Disposicion
Docu_mentos graficos de Archivo Obras
Planos y Mapas infraestructura Permanente Historico Plblicas
municipal.
Informes Documentos sobre Revision para Obras
. proyectos y estudios 10 afnos Archivo o
Tecnicos L . PuUblicas
técnicos. Histdrico
Documentos sobre
Reglst(os_ de mantenimiento de 5 afios Eliminacion C,)br_as
Mantenimiento infraestructura y Publicas
equipos.

5. Documentos Histéricos y Culturales

Tipo de . Plazo de Accion de
Descripcion - . . .. | Responsable
Documento Conservacion | Disposicion
Fotografias y Mz(t)irrlgle?/l;ﬂlt%\;lsual Permanente Archivo  [Coordinador de
Videos o S Y Histdrico Archivos
actividades municipales.
Libros Libros Permanente Biblioteca Coordma_dor de
Archivos
Publicaciones y Documentc_)s_publlcados Archivo |Coordinador de
Boletines por el rmuniciplo, como Permanente Histdrico Archivos
boletines y revistas.
Cualquier documento de . .
D:;;‘ig:ﬁ:rggs valor histérico para el Permanente I—'?i?t:gr?(/:% Coo'&cilé\ﬁiii/grs de
municipio.

Procedimiento de Revisiony Actualizacidon

El catalogo de disposicion documental debe revisarse y actualizarse periodicamente
(recomendado cada 2 afios) para asegurar que se ajusta a las normativas vigentes y a las

necesidades de la Coordinacion de Archivos.



