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CUADRO DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA DE SERIES COMUNES
fondo: municipio del distrito metropolitano de quito

SECCIONES, SERIES Y SUB SERIES DE FUNCIONES COMUNES

1. sección de fondo: legislación 

· SERIES: 
1.1. Leyes
1.2. Códigos
1.3. Ordenanzas
1.4. Decretos
1.5. Reglamentos
1.6. Acuerdos
1.7. Resoluciones
1.8. Otros actos resolutivos municipales (instructivos, manuales etc)
1.9. Convenios y tratados internacionales
1.10. Compilaciones jurídicas
2. sección de fondo: asuntos jurídicos

· SERIES: 
· SUB SERIES 

2.1 Programas y proyectos de normativa municipal
2.2  Actuaciones y representaciones en materia legal
2.3 Asistencia, consultas y asesorías legales
2.4 Estudios, dictámenes e informes legales
2.5 Juicios 
2.5.1 Civiles
2.5.2 Laborales
2.5.3 Penales
2.6 Amparos
2.7 Interposición de recursos administrativos
3. sección de fondo: gestión de comunicación y relaciones públicas

· SERIES: 

3.1 Disposiciones en materia de comunicación social y relaciones públicas
3.2 Programas  y proyectos de comunicación social y relaciones públicas
3.3 Publicaciones e impresiones institucionales
3.4 Boletines y entrevistas para medios
3.5 Boletines informativos para medios
3.6 Inserciones y anuncios en periódicos y revistas
3.7 Notas para medios
3.8 Prensa institucional
3.9 Monitoreo de opiniones de medios de comunicación de radio y televisión
3.10 Actos y eventos oficiales
4. sección de fondo: gestión estratégica (planificación, seguimiento, monitoreo)
· SERIES
· SUB SERIES
4.1  Disposiciones en materia de planificación 
4.2 Planificación estratégica (Los expedientes generados en la planificación estratégica deberán contener: diagnóstico, estudios, relevamiento de información, talleres de discusión, formulación, seguimiento, monitoreo, evaluación)
4.2.1 Ejes estratégicos

4.2.2 Planes estratégicos

4.2.3 Programas

4.2.4 Proyectos  (Los expedientes de proyectos deberán contener  (Diagnóstico, diseño, ejecución, seguimiento, monitoreo, evaluación)
4.3 Planificación operativa: Los expedientes generados en la planificación operativa deberán contener (Gestión Conceptual, gestión estratégica, gestión administrativa, gestión financiera, gestión técnica, ejecución, formulación, seguimiento, monitoreo y evaluación)
4.4 Registro programático de proyectos institucionales
4.5 Reportes  de avance de proyectos
5. sección de fondo: gestión de recursos financieros
· SERIES
· SUB SERIES: 

5.1 Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental
5.2 Programas y proyectos sobre recursos financieros y contabilidad gubernamental
5.3 Planificación presupuestaria anual
5.4 Seguimiento, evaluación y  ejecución presupuestaria

5.4.1 Cédulas presupuestarias
5.4.2 Comprobantes de ingreso
5.4.3 Comprobantes de egreso
5.5 Gastos de transferencias corrientes y transferencias de capital 
5.6 Gastos corrientes, inversiones y activos financieros
5.7 Gastos financieros
5.8 Estados financieros
5.9 Registros contables
5.10 Transferencias contables
5.11 Informes de proyección
5.12 Desembolsos
5.13 Pagos
5.14 Retención de impuestos fiscales
5.15 Recuperación de cartera vencida
5.16 Estados de situación de cartera vencida
5.17 Aportaciones al capital
5.18 Créditos
5.19 Garantías, finanzas y depósitos
5.20 Auxiliares de cuentas
6. sección de fondo: gestión de recursos humanos 
· SERIE: 
6.1 Disposiciones en materia de recursos humanos
6.2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos
6.3 Desarrollo del talento humano ( reclutamiento, selección, contrato)
6.4 Capacitación del recurso humano (detección de necesidades, programación, evaluación, reclutamiento)
6.5 Evaluación del desempeño (indicadores, resultados de evaluación)
6.6 Expedientes personales (El expediente de personal incluye los siguientes ddocumentos originales: 

· INFORMACIÓN DE DATOS Y DOCUMENTOS PERSONALES

· EDUCACIÓN FORMAL, CURSOS, SEMINARIOS, TALLERES, PASANTÍAS, CAPACITACIÓN

· NOMBRAMIENTOS, MOVIMIENTOS DE PERSONAL, AVISOS DE SALIDA, ENTRADA

· VACACIONES, LICENCIAS, PERMISOS

· ESTÍMULOS Y SANCIONES

· INFORMES Y PUBLICACIONES

· OTROS

6.7 Nómina y roles
6.8 Registro de control de asistencia 
6.9 Seguridad laboral
6.10 Censos de personal
7. sección de fondo: gestión de recursos documentales (registros y comunicaciones) 
· SERIE: 

· SUB SERIES

7.1  Disposiciones en materia de gestión documental y archivos
7.2  Programas y proyectos en materia de gestión documental y archivos
7.3  Correspondencia de secretaria
7.3.1 Archivo auxiliar numérico-cronológico de oficios, circulares, memos, invitaciones, informes enviados y recibidos.
7.3.2 Convocatorias
7.3.3 Orden del día reuniones
7.3.4 Ayuda memoria reuniones
7.3.5 Actas de reuniones
7.4  Certificaciones de secretaría
7.5  Solicitudes de acceso a la información pública
7.6  Registro general de entrada y salida de documentación
7.7  Guías
7.8  Inventarios
7.9  Formatos de identificación de series documentales

7.10 Formatos de descripción de series documentales

7.11 Tablas de evaluación y valoración documental
7.12  Registro de notificación de actos resolutivos
7.13  Documentos de apoyo informativo
8. sección de fondo: gestión de adquisiciones y contratación pública   
· SERIE: 

· SUB SERIES

8.1 Disposiciones en materia de gestión de adquisiciones y contratación pública
8.2 Programas y proyectos en materia de gestión de adquisiciones y contratación pública
8.3 Plan anual de contratación pública
8.4 Expedientes de contratación pública. (Los expedientes  de contratación de bienes, servicios u obras deberán contener los siguientes documentos originales): 

· ESTUDIOS ECONÓMICOS.

· ESTUDIOS TÉCNICOS DE ANÁLISIS DE LA NECESIDAD.

· FORMULARIOS DE DESAGREGACIÓN TECNOLÓGICA (SEGÚN SEA EL CASO).

· CERTIFICACIÓN PRESUPUESTARIA.

· CERTIFICACIÓN PAC.

· TÉRMINOS DE REFERENCIA O ESPECIFICACIONES TÉCNICAS.

· SOLICITUD DE ABASTECIMIENTO (SEGÚN SEA EL CASO)

· PROFORMAS.

· OFICIOS Y DOCUMENTOS DE SOLICITUD A LA AUTORIDAD COMPETENTE.

· FORMULARIOS INCOP Y DOCUMENTOS PROPIOS DEL PROCESO DE CONTRATACIÓN (Convocatoria, Pliegos, proveedores invitados, preguntas y respuestas del proceso de contratación, ofertas presentadas por oferentes, resolución de adjudicación, contrato suscrito, contratos complementarios, ordenes de cambio, cronograma de ejecución de actividades, cronograma de pagos, actas entrega recepción, o actos administrativos relacionados con la terminación del contrato ).

· INFORMES TÉCNICOS. (ADMINISTRADOR Y FISCALIZADOR CONTRATO).

* DEMÁS DOCUMENTOS QUE SE GENEREN EN EL PROCESO

8.4.1 Bienes
8.4.2 Servicios
8.4.3 Consultorías
8.5 Registro de proveedores
9. sección de fondo: gestión de recursos materiales y suministros    
· SERIE: 

9.1 Disposiciones en materia de gestión de recursos materiales suministros
9.2 Programas y proyectos en materia de gestión de recursos materiales suministros
9.3 Hojas de control de recepción de bodega
9.4 Kardex y control de stock
10. sección de fondo: gestión de  mantenimiento y servicios generales 
· SERIE: 

10.1 Disposiciones en materia de gestión de mantenimiento y servicios
10.2 Programas y proyectos en materia de mantenimiento y servicios
10.3 Servicios básicos (agua potable, alcantarillado, luz, telefonía)
10.4 Servicios de embalaje, fletes y maniobras
10.5 Servicios de seguridad y vigilancia
10.6 Servicios de limpieza, higiene y fumigación
10.7 Servicio de correo
10.8 Mantenimiento, conservación e instalación de bienes muebles
10.9 Mantenimiento de bienes inmuebles
10.10 Mantenimiento, conservación e instalación  de equipos y sistemas informáticos
10.11 Mantenimiento, conservación e instalación de herramientas
10.12 Mantenimiento, conservación e instalación  mantenimiento de maquinarias
10.13 Administración de vehículos
11. sección de fondo: gestión de  bienes muebles  
· SERIE 

· SUB SERIES

11.1 Disposiciones en materia de gestión de bienes muebles
11.2 Programas y proyectos en materia de gestión de bienes muebles
11.3 Inventario de bienes muebles
11.4 Verificación física de existencias y estado de bienes muebles
11.5 Administración y control de movimientos
11.5.1 Traspasos definitivos
11.5.2 Cesiones temporales
11.6 Aseguramiento de bienes muebles
12. sección de fondo: gestión de  auditoría y control 
· SERIE: 

12.1 Disposiciones en materia de auditoría y control
12.2 Programas y proyectos en materia de auditoría y control
12.3 Expedientes de auditoría y exámenes especiales
12.4 Seguimiento a la aplicación en medidas o recomendaciones de auditoria
12.5 Expedientes de rendición de cuentas a los organismos de control
SECCIONES, SERIES Y SUB SERIES DE FUNCIONES ESPECÍFICAS DE CADA DEPENDENCIA
20. sección DE FONDO: 
· SERIE: 
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