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SECCION: COORDINACION GENERAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL
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1440 1 Informes y registro de Gestion documental
01 |informes de Gestion Documental X 5 7 X Art. 71 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado y
02 |Informes del control de la gestién documental normas internas vigentes
03 JRegistros de servicios otorgados a usuarios internos y externos.
1440 2 Politicas y directrices en gestion documental
01 |Manual de Gestion Documental y Archivo X X 4 15 X X Art. 71 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado y
02 ]JReglamento de Gestion Documental y Archivo normas internas vigentes
03 |Guiasy protocolos de gestion documental
1440 3 Informes y reportes archivo central institucional
01 [JInforme de gestion del archivo central
02 Informe de seguridad y conservacion de la informacién
documental del Archivo Central. X 5 7 X X Art. 71 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado y
normas internas vigentes
03 Informe seguimiento y/o actualizcién de los Cuadros Generales
de Clasificacién y tablas de valoracion documental.
04 Registro de inventario documental




05 [Matriz de resgitro y reporte de transferencias primarias
1440 4 Informes y reportes certificaciones
01 [Matriz de registro y control de certificaciones
& y X X 5 7 X X Art. 71 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado y
. . . normas internas vigentes
02 |Matriz de registro y control de acuerdos y resoluciones
03 Informe de certificaciones de documentos y actos
administrativos
1440 5 Correspondencia interna y externa
01 [Correspondencia enviada y recibida planta central - .
P y P X X 5 7 X X Art. 71 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado y
02 Correspondencia enviada y recibida delegaciones provinciales e normas internas vigentes
exteriores
03 |Correspondencia instituciones publicas y privadas
1440 6 Indice de resuluciones y convenios Una vez agotado los tiempos de retorno en el Archivo Central se
01 lRresoluciones X X 5 55 « X debe conservar, posee relevancia legal, probatoria y administrativa
gue amerita su transferencia al Archivo Histérico, como memoria
02 |Convenios institucional.
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