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DIRECTIVA No. MJSP-271-V.1-001
1.-
OBJETO Y ALCANCE.

a.-
Objeto.



Regular el Sistema Integrado de Archivo (SIA) del Ministerio de Justicia y Seguridad Pública.

b.-
Alcance.


1)
Establecer un procedimiento uniforme en cuanto a la clasificación y codificación de los documentos, en los archivos de las diferentes direcciones que conforman el Ministerio de Justicia y Seguridad Pública.

2) 
Ejercer un control más efectivo de las series y tipos documentales que son generados por la institución y recibidas de otras dependencias externas del Estado.
2. -
EJECUCIÓN.

a.-
Concepto General. 



El Ministerio de Justicia y Seguridad Pública, a través de la Oficina de Información y Respuesta del mismo, dirigirá y coordinará el Sistema Integrado de Archivo a nivel Ministerio, mediante la aplicación de normas, procedimientos y métodos archivísticos, que facilite la administración documental; a través de los procesos de clasificación, codificación, ordenación, descripción y selección documental; lo cual permitirá centralizar, proteger, conservar y custodiar las fuentes documentales generados y recibidos de otras entidades; a fin de dar fluidez al manejo de los mismos, en las diferentes etapas del ciclo vital del documento; proporcionando la información como recurso inmediato para la gestión administrativa y posteriormente como fuente de consulta para la investigación y la historia. Ver Anexo “A” (FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA COMISIÓN DE VIGENCIA, RETENCIÓN Y ELIMINACIÓN DE DOCUMENTOS).


1)
Marco legal.




Está formado por un conjunto de leyes, reglamentos y normas constitucionales, aplicables a las actividades archivísticas; por lo que las personas que ejecuten el proceso de conservación y eliminación de documentos, deberán observar los aspectos legales, históricos e institucionales, al momento de someterla al proceso de expurgo, de acuerdo a lo establecido en las leyes vigentes. Ver Anexo “B” (LEGISLACIÓN ARCHIVÍSTICA).


2)
Medidas de Seguridad.

Con el fin de darle protección a los documentos que contienen información sensible cuya divulgación no autorizada, puede causar daños de diferentes dimensiones a la Seguridad Nacional, se han establecido una serie de medidas tomando como base la Ley de Acceso a la Información Pública, determinados  como INFORMACION OFICIOSA, INFORMACION RESERVADA e INFORMACION CONFIDENCIAL, asimismo  proporcionar seguridad a la información producida internamente por el Ministerio, medida a la cual estarán sujetos todos los miembros de la institución y su estricto cumplimiento estará  supervisado por la Oficina de Información y Respuesta. Ver Anexo “C” (MEDIDAS PARA LA SEGURIDAD PARA LA DOCUMENTACIÓN).

b.-
Procedimiento del Sistema Integrado de Archivo del Ministerio de Justicia y Seguridad Pública. Ver Anexo “D” (PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA INTEGRADO DE ARCHIVO DEL MINISTERIO DE JUSTICIA Y SEGURIDAD PUBLICA).
3.-
ASPECTOS ADMINISTRATIVOS.

a.-
La administración del Sistema Integrado de Archivo, será ejecutada por el Ministerio de Justicia y Seguridad Pública, a través de la Oficina de Información y Respuesta, ésta a su vez coordinará lo pertinente con la Comisión de Vigencia Retención y Eliminación de Documentos de este mismo. 

b.-
Semestralmente se elaborará un Informe del Avance de la Organización de los Archivos, el cual se remitirá previa autorización, al Archivo General de la Nación, en los primeros diez días de los meses de julio y diciembre de cada año; asimismo la organización de la CVRED en el mes de enero y  luego únicamente cuando hayan cambios. 

c.-
La Comisión de Vigencia, Retención y Eliminación de Documentos del Ministerio, formulará en forma independiente y coordinada un Plan Anual de Supervisión, con el fin de constatar el cumplimiento de los procedimientos establecidos en la presente Directiva.


d.-
Las diferentes direcciones del Ministerio, son responsables de la organización y funcionamiento del Sistema Integrado de Archivo en sus respectivas dependencias, por lo cual dispondrán de los recursos propios para tal fin.

e.-
La Comisión de Vigencia, Retención y Eliminación de Documentos del Ministerio, antes de iniciar el proceso de depuración, deberá efectuar un análisis exhaustivo de aquella información, que aunque estén contemplados en la tabla de vigencia y de plazo precaucional, pero que son útiles para la gestión administrativa de la Entidad, solicitará su conservación por mayor tiempo o permanentemente.

4.-
MISCELÁNEOS.-
a.-
Aquellos aspectos que no estén prescritos en la presente Directiva, serán considerados por la Oficina de Información y Respuesta, a través del Archivo Central, quien determinará lo pertinente.

b.-
La documentación que administrará el Ministerio de Justicia y Seguridad Pública, será aquella de orden administrativo tales como acuerdos, convenios, reuniones de misiones extranjeras, diarios oficiales, expedientes fenecidos e informes generales. 
c.-
Para un mejor funcionamiento del Sistema Integrado de Archivo (SIA) establecido en la presente Directiva, será revisada y actualizada por la CVRED del Ministerio, cada cinco (5) años.
d.-
Para tener acceso a la información y a los documentos, el personal de usuarios de los diferentes archivos de las direcciones, deberá observar las normas de seguridad, establecidas en el Anexo “C” (MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA LA DOCUMENTACIÓN).
e.-
El responsable de la supervisión, control y coordinación del cumplimiento de la presente Directiva, será el señor Oficial de Información del Ministerio.   
DAVID VICTORIANO MUNGUIA PAYES
GENERAL DE DIVISIÓN

MINISTRO DE JUSTICIA Y SEGURIDAD PÚBLICA
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01.-
SR. MINISTRO DE JUSTICIA Y SEGURIDAD PÚBLICA.
02.-
SR. VICEMINISTRO DE JUSTICIA Y SEGURIDAD PÚBLICA.

03.-
UNIDAD TÉCNICA EJECUTIVA DEL SECTOR JUSTICIA.

04.-
TRIBUNAL PRIMERO DE APELACIÓN DE LA PNC.

05.-
TRIBUNAL SEGUNDO DE APELACIÓN DE LA PNC.
06.-
ACADEMIA DE INTELIG. PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA LEY (ILEA).

07.-
COMISIÓN NACIONAL ANTIDROGAS.

08.-
DIRECCIÓN DE AUDITORIA INTERNA.

09.-
OFICINA DE INFORMACIÓN Y RESPUESTA.

10.-
DIRECCIÓN DE COMUNICACIONES Y PROTOCOLO.

11.-
DIRECCIÓN FINANCIERA INSTITUCIONAL.

12.-
DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN Y GESTIÓN.

13.-
DIRECCIÓN GENERAL DE CENTROS PENALES.

14.-
DIRECCIÓN GENERAL DE MIGRACIÓN Y EXTRANJERÍA.

15.-
DIRECCIÓN GENERAL EJECUTIVA.

16.-
DIRECCIÓN DE PRE-PAZ.

17.-
DIRECCIÓN DE ATENCIÓN A VÍCTIMAS.

18.-
DIRECCIÓN JURÍDICA Y REFORMA INSTITUCIONAL.

19.-
DIRECCIÓN DE INFORMÁTICA Y DESARROLLO TECNOLÓGICO.

20.-
DIRECCIÓN DE TOXICOLOGÍA.

21.-
DIRECCIÓN ADQUISICION. Y CONTRATACIONES INSTITUCIONALES.

22.-
DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS.


23.-
DIRECCIÓN DE LOGÍSTICA.

24.-
DIRECCIÓN DE INGENIERÍA.

ELABORO:

ARCHIVISTA
ANEXO “A” FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA COMISIÓN DE VIGENCIA, RETENCIÓN Y ELIMINACIÓN DE DOCUMENTOS.

1.-
ANTECEDENTES.

En cumplimiento a lo establecido en la Ley de Acceso a la Información Pública, se realiza la organización y estructuración de la Comisión de Vigencia, Retención y Eliminación de Documentos del Ministerio de Justicia y Seguridad Pública, en cuanto a sus funciones y atribuciones facultativas que le confiere la presente Directiva.


2.-
CONFORMACIÓN DE LA COMISIÓN DE VIGENCIA, RETENCIÓN Y ELIMINACIÓN DE DOCUMENTOS (CVRED).

a.-
La Comisión de Vigencia, Retención y Eliminación de Documentos del Ministerio de Justicia y Seguridad Pública, en adelante la Comisión, estará conformada de la manera siguiente:


  
1)
Un Presidente de la Comisión.


2)
Un Vicepresidente de la Comisión.

3)
Un Asesor Jurídico. 


4)
Un Asesor Contable.

5)
Un técnico Archivista.

6)
Un empleado/a como Secretario/a.


b.-
Dicha Comisión será nombradas mediante Acuerdo; la cual será ratificada en el mes de enero de cada año, sin perjuicio de hacerles cambio en cualquier fecha, salvo en aquellos casos fortuitos o fuerza mayor.

3. -
REQUISITOS PARA SER MIEMBRO DE LA CVRED.
  
a.-
Para ser miembro de la Comisión se debe considerar que el candidato propuesto tenga conocimientos generales del cargo en que será nombrado, asimismo conocer las normas y procedimientos que establece la Directiva que regula el Sistema integrado de Archivo.

        
b.-
No podrá ser nombrado como miembro de la Comisión, la persona que esté siendo procesado en los Tribunales Comunes, por algún ilícito o que haya incurrido en tipo de delito.


c.-
El miembro de la comisión que incurra en delitos de la naturaleza mencionada en el literal anterior, deberá ser sustituido previa solicitud del presidente, al señor Ministro del Ramo. 

4.-
ATRIBUCIONES DE LA COMISIÓN DE VIGENCIA, RETENCIÓN Y ELIMINACIÓN DE DOCUMENTOS (CVRED). 


a.-
Son atribuciones de la Comisión:

            
1)
Planificar, dirigir y controlar todas aquellas actividades relativas a la  administración y mantenimiento del Sistema Integrado de Archivo.



2)
Velar por el estricto cumplimiento de lo establecido en la presente Directiva.



3)
Coordinar constantemente el trabajo del personal de archivo a fin de cumplir con los objetivos y metas establecidas en el Plan de trabajo  de la CVRED.

            
4)
Mantener un monitoreo constante de las diferentes actividades que se ejecutan durante el proceso de organización del acervo documental.



5)
Recomendar al señor Ministro, normas y métodos que contribuyan a la administración y conservación de los documentos, tomando en cuenta  las sugerencias que el personal técnico haga en materia archivística.


6)
Todo miembro de la Comisión en el ejercicio de sus funciones tendrá acceso a los archivos activos y pasivos del Ministerio, con el fin de identificar procesos mal elaborados y recomendar lo pertinente.

                 
7)
Deberá establecer  una  calendarización  de reuniones, con el fin de tratar aspectos relacionados al funcionamiento del Sistema Integrado de Archivos del Ministerio.


      
8)
Se faculta a la Comisión para que realicen las gestiones necesarias ante entidades gubernamentales o privadas, sean éstas, nacionales o extranjeras, para obtener o intercambiar tecnología archivística, que contribuya al mejoramiento y modernización del Sistema Integrado de Archivos.

                
9)
Es deber de todo integrante de la Comisión, tener un amplio conocimiento de los conceptos vertidos en la presente Directiva.

                
10)
La CVRED, deberá contar con un sello que la identifique y dé base legal a la documentación producida por ésta así como las actas, acuerdos y resoluciones aprobadas; el sello estará bajo la responsabilidad del señor Presidente de la Comisión.

      

11) 
La presente Directiva deberá permanecer bajo custodia del responsable del Archivo Central.

5.-
FUNCIONES INDIVIDUALES DE LOS MIEMBROS DE LA COMISIÓN.

a.-
Son funciones del Presidente de la Comisión:



1)
Presidir, abrir y cerrar las reuniones, así como dirigir los debates relativos a los puntos de agenda que se traten.



2)
Firmar los documentos elaborados por la Comisión.



3)
Velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones aprobadas en las sesiones de la Comisión y ordenar al coordinador de la misma las acciones que sean necesarias para su ejecución.

  

4)
Revisar, aprobar y firmar  el Plan de Trabajo de la CVRED.


5)
Asistir a reuniones convocadas por  los mandos superiores,  para recibir instrucciones o para fundamentar las recomendaciones hechas por la Comisión.



6)
Gestionar ante el señor Ministro la dotación de recursos para un mejor funcionamiento en la administración de los archivos. 


b.-
Son funciones del Vicepresidente de la Comisión



1)
Desempeñar las funciones del Presidente en ausencia de éste.



2)
Supervisar el cumplimiento de los acuerdos tomados por la Comisión y dar seguimiento.



3)
Darle seguimiento al Plan de Trabajo programado por la Comisión.



4)
Cumplir con otras funciones que le encomiende la Comisión.


c.-
Son funciones del Asesor Jurídico de la Comisión:



1)
Asesorar al personal de la Comisión sobre la elaboración de los documentos que emanen de la misma, con base al ordenamiento Jurídico.


2)
Verificar que se cumplan las normativas de la ley sobre la conservación y eliminación documental.



3)
Orientar desde el punto de vista jurídico a los miembros de la Comisión, todo lo relacionado con las propuestas que la misma haga al señor Ministro.



4)
Asistir a las reuniones convocadas  por el Presidente de la Comisión.



5)
Asistir con el Presidente de la comisión a las reuniones convocadas por el señor Ministro, relacionadas con el funcionamiento del Sistema Integrado de Archivo.



6)
Cumplir con las funciones encomendadas por la Comisión, como Asesor Jurídico.


d.- 
Son funciones del Asesor Contable y del Técnico Archivista de la Comisión; lo siguiente:



1) Revisar, analizar y evaluar las políticas, normas y procedimientos desde el punto de vista técnico y proponer las reformas necesarias a fin de lograr la eficacia y eficiencia del Sistema Integrado de Archivo.



2)
Proponer a la CVRED políticas, normas y procedimientos sobre el Sistema integrado de Archivo.



3)
Asesorar a los miembros de la CVRED, en la materia que le corresponda.



4)
Cooperar en la solución de problemas técnicos que resulten de la implementación del Sistema Integrado de Archivo.



5)
Participar en la formulación de perfiles y términos de referencia de personal, para analizar estudios, proyectos y reformas al Sistema Integrado de Archivo.



6)
Asistir a las reuniones de la Comisión.



7)
Verificar que el proceso de expurgo y eliminación de documentos realizados en los archivos de las diferentes oficinas, se ejecute de acuerdo a las leyes y normas establecidas en la presente Directiva.


e.-
Son funciones del empleado Secretario de la Comisión.



1)
Elaborar las actas de las reuniones ordinarias o extraordinarias que haya realizado la CVRED, anotando en ellas los acuerdos y puntos de agenda tratados.



2)
Elaborar la documentación relativa a las atribuciones de la Comisión, tales como correspondencia, informes, estudios, resoluciones, etc. 



3)
Convocar a reunión de Comisión que se haya acordado o que le comunique el coordinar por orden del Presidente de la misma.



4)
Asistir a las reuniones ordinarias y extraordinarias  convocadas por la Comisión.



5)
Preparar la agenda de reunión según lo proponga el Presidente de la Comisión.



6)
Preparar el equipo y los materiales necesarios para las reuniones de la Comisión.



7)
Participar en los grupos de trabajo según lo dispuesto por la comisión y archivar la correspondencia generada por la misma.



8)
Preparar y hacer el pedido de útiles de escritorio y papelería a quien corresponda, según las necesidades para el desarrollo de las actividades en cumplimiento del Plan Anual de la comisión y otras que sean necesarias para el cumplimiento de las atribuciones y funciones de la misma.



9)
Enviar el informe semestral del avance de la organización de los Archivos, en los primeros cinco (5) días de haber finalizado el periodo, así como también el informe de las actividades realizadas por la comisión.



10) 
Se informará al Archivo General de la Nación, de la creación de la CVRED, asimismo cuando existan cambios en sus miembros.

   ELABORO:

 ARCHIVISTA

ANEXO “B” LEGISLACIÓN ARCHIVÍSTICA:

CONSTITUCIÓN DE LA REPÚBLICA. 

DERECHO DE RESPUESTA.

Art. 18
Toda persona tiene derecho a dirigir sus peticiones por escrito, de manera decorosa, a las autoridades legalmente establecidas; a que se le resuelvan, y a que se le haga saber lo resuelto.

INVIOLABILIDAD DE CORRESPONDENCIA.

Art.24
La correspondencia de toda clase es inviolable, interceptada no hará fe ni podrá figurar en ninguna actuación, salvo en los casos de concurso y quiebra. Se prohíbe la interferencia y la intervención de las comunicaciones telefónicas. 

INVIOLABILIDAD, HISTÓRICA Y ARQUEOLÓGICA.

Art. 63
La riqueza artística, histórica y arqueológica del país forma parte del tesoro cultural salvadoreño, el cual queda bajo la salvaguarda del Estado y sujeto a leyes especiales para su conservación.

LEY ESPECIAL DE PROTECCIÓN AL PATRIMONIO CULTURAL.

DEFINICIÓN DE BIENES QUE CONFORMAN EL PATRIMONIO CULTURAL

Art. 3
Para los efectos de esta Ley los bienes que conforman el Patrimonio Cultural de El Salvador son los siguientes:


j)
Archivos, incluidos los fonográficos, fotográficos y cinematográficos.


ñ)
Los archivos oficiales y eclesiásticos.

PROPIEDAD DE LOS BIENES CULTURALES.

Art. 9 
Son de propiedad pública, todos aquellos bienes que se encuentran en poder de las dependencias gubernamentales, instituciones oficiales autónomas o municipales.

LEY DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN.

ORGANISMO RESPONSABLE DEL RESCATE HISTÓRICO.

Art. 6 
El archivo General de la Nación, será el responsable de la planificación y rescate de la documentación histórica, que se encuentra en los archivos de las Alcaldías Municipales y demás oficinas del gobierno.

DOCUMENTOS HISTÓRICOS DEBEN ENTREGARSE AL ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN

Art. 7
Todos aquellos documentos históricos que de conformidad al Art. 63 de la Constitución, formen parte del tesoro cultural salvadoreño, y que se encuentren en cualquier institución del gobierno, en las alcaldías municipales o en instituciones oficiales autónomas, deberán ser entregados al Archivo General de la Nación, previo el trámite respectivo y el descargo correspondiente.

DESTRUCCIÓN DE DOCUMENTOS HISTÓRICOS.

Art. 12
Cuando se vaya a destruir alguna documentación, deberá solicitarse la colaboración del Director del Archivo General de la Nación, con el objeto de que no se destruyan documentos que tengan algún valor histórico, a tal efecto se formará una comisión especial integrada por técnicos del Archivo, la que analizará los documentos que tengan que destruirse pero en ningún caso podrán incluirse en esa operación, documentos históricos.

MICROFILMACIÓN.

Art. 13
Para toda microfilmación que se quiera llevar a cabo en cualquier archivo del gobierno central, municipal, de instituciones oficiales autónomas o de la empresa privada, se podrá solicitar la colaboración del Director del Archivo General de la Nación, a fin de evitar la mutilación, quema o destrucción de documentos históricos, que por su manipuleo pueden ser dañados en su texto, por los encargados de llevar a cabo esas labores técnicas.

INTERCAMBIO DE DOCUMENTOS.

Art. 14
El Archivo General de la Nación, deberá mantener intercambio de documentos con otras instituciones u organismos que tengan relación con acontecimientos históricos en el país.

VISITAS DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN.

Art.19
Queda autorizado el Director del Archivo General de la Nación o la persona que éste designe, para efectuar visitas a los archivos de las distintas oficinas del gobierno central, municipal y de instituciones oficiales autónomas, previa autorización del jefe de la respectiva dependencia, para conocer su funcionamiento, pudiendo hacer las recomendaciones técnicas que estime necesarias.

NORMAS MÍNIMAS DE CONTROL INTERNO DE LA CORTE DE CUENTA DE LA REPÚBLICA.

NTCI No. 110-18
Cada entidad limitará el acceso, solamente a personas autorizadas a los recursos monetarios, de fácil convertibilidad en efectivos o de fácil uso particular, a los archivos, registros contables, documentos y papeles o formularios valorados aún no utilizados, para garantizar la salvaguarda de los mismo y evitar la responsabilidad de los funcionarios y empleados públicos encargados de su manejo o custodia.

DOCUMENTACIÓN DE RESPALDO.

NTCI No. 113-01
Las operaciones que realicen las entidad públicas, cualquiera que sea su naturaleza deberán contar con la documentación necesaria que la respalde y demuestre, ya que con esta justifica la naturaleza, finalidad y resultado de la operación y contiene datos y elementos suficientes que faciliten su análisis.

NTCI No. 180-03
Todo desembolso por gasto tendrá la documentación de respaldo suficiente, la que deberá reunir la información necesaria que permita su registro correcto y comprobación posterior.

La documentación relativa a los desembolsos será inutilizada con sello fechador de “cancelado” al momento de efectuarse el desembolso.

Los documentos de soporte o justificativos del gasto deberán archivarse en orden cronológico y/o numérico, para facilitar su localización y posibilitar cualquier comprobación posterior.

ARCHIVO DE DOCUMENTACIÓN SUSTENTATORIO.

NTCI No. 113-03
La documentación que respalda las operaciones financieras y administrativas, será archivada por cada entidad siguiendo un orden lógico y de fácil acceso y utilización.

La documentación de las transacciones, especialmente los comprobantes de contabilidad deberá mantenerse durante el tiempo que las disposiciones legales determinen, con la seguridad necesaria que los protejan de los riesgos a que pueden hallarse sometidos, tales como: Incendio, robo o cualquier otro siniestro.

REGISTRÓ DE EXPEDIENTES E INVENTARIOS DE PERSONAL.

NTCI No. 120-09
Cada entidad publica mantendrá actualizados los registros, expedientes e inventarios de todo su personal, de manera que sirvan para proporcionar información requerida que facilite la adopción en la administración de sus recursos humanos.

Los registros deben contener todos los aspectos relacionados con las actividades de trabajo desarrolladas por cada servidor en la Institución. Un registro debe caracterizarse por el orden, aseo, claridad, información necesaria y actualización permanente.

En los expedientes se recopilara la información individual de cada empleado, desde que es nombrado en la Institución, hasta que deja de laborar en ella; contendrán los diferentes documentos y acciones que se refieran al desempeño del empleado dentro de la organización.

El inventario del personal comprende un sistema de datos e información técnicamente planeado, dirigido y mantenido, que identifica y clasifica, al personal de una institución de acuerdo a los valores, características o cualidades que poseen los empleados, de manera que se pueda  determinar el potencial humano para el logro de los objetivos Institucionales.

CÓDIGO DE COMERCIO

TIEMPO DE CONSERVACIÓN DE REGISTROS DE COMERCIANTES.

Art.451
Los comerciantes y sus herederos o sucesores conservarán los registros de su giro en general por diez años y hasta cinco años después de la liquidación de todos sus negocios mercantiles. Todo sin perjuicio de lo dispuesto en el Art. 445.

El registrador no concederá matricula de empresa, o cancelara la ya concedida, al que haya infringido lo dispuesto en este articulo. Cualquier autoridad que tenga conocimiento de la infracción deberá librar inmediatamente oficio al Registrador, haciéndola de su conocimiento.

Art.454
Las cartas, telegramas y facturas que reciban y las copias de las que expidan los comerciantes, que sirvan de comprobantes para los aspectos contables, se consideran anexas a la contabilidad y deberán conservarse durante el tiempo indicado en el Art.451.

CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS POR MEDIO DE MICROFILM

Art.455
Los comerciantes podrán hacer uso de microfilm, de discos ópticos o de cualquier otro medio que permita archivar documentos e información, con el objeto de guardar de una manera más eficiente los registros, documentos e informes que le correspondan, una vez transcurridos por lo menos veinticuatro meses desde la fecha de su emisión. Las copias o reproducciones que deriven de microfilm, disco óptico o de cualquier otro medio, tendrán el mismo valor probatorio que los originales siempre que tales copias o reproducciones sean certificadas por Notario, previa confrontación con los originales.

En caso de falsedad, se estará a lo dispuesto en el Código Penal.

CÓDIGO DE PROCEDIMIENTOS CIVILES

DIVISIÓN DE LOS DOCUMENTOS.

Art.254
Los documentos se dividen en públicos, auténticos y privados.

DOCUMENTO PÚBLICO.

Art.255
Los documentos públicos deben extenderse por la persona autorizada por la ley para cartular y en la forma que la misma ley describe.

DOCUMENTOS AUTÉNTICOS

Art.260
Hacen plena prueba, salvo los casos expresamente exceptuados, los documentos auténticos. Se entienden por tales:



1º. Los expedidos por los funcionarios que ejercen un cargo por autoridad pública en lo que se refiere al ejercicio de sus funciones.



2º. Las copias de los documentos, libros de actas, catastros y registros que se hallen en los archivos públicos, expedidas por los funcionarios respectivos en la forma legal.



3º. Las certificaciones sobre nacimientos, matrimonios y defunciones, dadas con arreglo a los libros por los que los tengan a su cargo, y 



4º. Las certificaciones de las actuaciones judiciales de toda especie, las ejecutorias y los despachos librados conforme a la ley.

DOCUMENTOS PRIVADOS

Art.262
Son documentos privados son los hechos por las personas particulares, o por funcionarios públicos en actos que no son de su oficio.

CÓDIGO DE JUSTICIA MILITAR.

DESTRUCCIÓN DE BIBLIOTECAS.

Art. 69
Incurrirá en la pena de reclusión de diez a quince años, el militar que en tiempo de guerra internacional (1) cometa cualquiera de los actos siguientes:


3o. - Destruya, en territorio amigo o enemigo, templos, bibliotecas, museos, acueductos u obras notables de arte, así como vías de comunicación telegráfica o de otra clase, sin exigirlo las operaciones de la guerra internacional 

ROBO MILITAR

Art.147
 Se considera robo militar el cometido por las personas sujetas a la jurisdicción militar, cuando recayere sobre los objetos siguientes:



1o.- Armas, pólvora, municiones, documentos u otro efecto militar, de propiedad del Estado y adscrito al servicio militar.

HURTO MILITAR

Art. 149
Se considera hurto militar el cometido por personas sujetas a jurisdicción militar de objetos a que se refieren los numerales primero y segundo del Art. 147 y además, el apoderamiento de vestidos, alhajas, dinero y demás objetos de los muertos en combate, y serán castigados con la pena que señala la ley común aumentada en una tercera parte; pero si el hurto recayere sobre armas, pólvora, municiones o documentos u otros objetos militares y se cometiere en tiempo de guerra internacional (1), produciendo como resultado de él una frustración de cualquier acción u operación militar o se causare perjuicio irreparable, si el hecho no constituyere otro delito grave, la pena se aumentará hasta la mitad.

MALVERSACIÓN DE FONDOS POR MEDIO DE DOCUMENTOS FALSOS

Art. 152
Se hace especialmente reo del delito de malversación:



2o.- El que con miras interesadas presenta cuentas inexactas sobre los gastos del servicio.

FALSEDADES EN ASUNTOS MILITARES.

Art.157
La persona sujeta a jurisdicción militar que falsificare en cualquier forma actuaciones de algún procedimiento criminal o administrativo militar, sellos, marcas, libros de asiento o registro de los Cuerpos o Unidades de la Fuerza Armada, cualquiera que sea su materia registrada, planes, directivas, órdenes o itinerarios militares, será castigado, si lo hiciere abusando de su empleo o cargo, con la pena de reclusión de cinco a ocho años, en tiempo de guerra internacional (1); de dos a cinco años en servicio de emergencia; y de seis meses a dos años en los demás casos.

Art.158
El militar que sobre asuntos del servicio diere a sabiendas informes falsos, de palabra o por escrito, o expidiere certificaciones falsas, incurrirá en la pena de cinco a diez años de reclusión en tiempo de guerra internacional (1); de dos a cinco años, en servicio de emergencia; y de seis meses a dos años, en los demás casos. Si en dichos informes o certificaciones se valiere de términos ambiguos, vagos o confusos a fin de desnaturalizar la verdad, será castigado con la pena de reclusión de dos a tres años, en tiempo de guerra internacional (1); y de seis meses a dos años en los demás casos.

Art.159
 El militar que no siendo responsable como autor de las falsificaciones contempladas en los artículos anteriores, hiciere uso de documentos falsificados a sabiendas de que lo eran, sufrirá la pena de reclusión de uno a tres años en tiempo de guerra internacional (1); y de seis meses a un año en los demás casos.

Art. 160 
Para que las falsificaciones expresadas sean punibles como tales, se necesita que concurra alguno de los requisitos siguientes:


1o.- Que el falsario usare el documento falso con el fin de obtener para sí o para otro, algún provecho o causar algún perjuicio a alguna persona o colectividad; y



2o.- Que resulte o pueda resultar algún perjuicio al Estado o a la Fuerza Armada.

Art. 161 
El que se apropiare o hiciere uso de constancias de baja, de pasaporte, de licencia o de cualquier otro documento militar que no le pertenezca, incurrirá en la pena de seis meses a un año de reclusión.

Art. 162
El militar que de cualquier modo no especificado en los artículos anteriores o en la ley común, cometa cualquier falsedad en asuntos militares alterando u ocultando la verdad en perjuicio de terceros, o en favor de éstos o propio, por escrito u usurpando calidad o empleo que no le corresponda, será sancionado con la pena de reclusión de dos a tres años en tiempo de guerra internacional (1); y de seis meses a dos años en los demás casos.

EXTRAVIAR DOCUMENTOS POR NEGLIGENCIA.

Art. 166 
Son faltas, especialmente, las siguientes:

14a.- Extraviar por negligencia, sumarios, documentos, libros de asientos o registros militares.

ARCHIVOS DE LOS JUZGADOS MILITARES.

Art. 236 Los Juzgados de Primera Instancia Militar y las Cortes Marciales Ordinarias tendrán los archivos correspondientes, donde se guardarán los expedientes y causas, en curso o fenecidas, bajo la vigilancia directa del Secretario del Tribunal.

ARCHIVOS DEL MINISTERIO DE LA DEFENSA NACIONAL.

Art. 237 Habrá un archivo general en el Ministerio de Defensa donde se guardarán todos los expedientes y causas fenecidas de que hubieren conocido las Cortes Marciales Extraordinarias o de urgencia, así como los expedientes y causas fenecidas por faltas militares que le deben remitir los jefes de cuerpo y oficinas militares.

CÓDIGO PENAL

CONCEPTO DE FUNCIONARIO Y EMPLEADO PÚBLICO 

Art. 39
Para los efectos penales se consideran:



1) Funcionarios públicos todas las personas que presten servicios, retribuidos o gratuitos, permanentes o transitorios, civiles o militares en la administración pública del Estado, del municipio o de cualquier institución oficial autónoma, que se hallen investidos de la potestad legal de considerar y decidir todo lo relativo a la organización y realización de los servicios públicos.



2)
Empleados públicos y municipales, todos los servidores del Estado o de sus organismos descentralizados que carecen del poder de decisión y actúan por orden o delegación del funcionario o superior jerárquico.

REVELACIÓN DE SECRETO PROFESIONAL.

Art. 187 
El que revelare un secreto del que se ha impuesto en razón de su profesión u oficio, será sancionado con prisión de seis meses a dos años e inhabilitación especial de profesión u oficio de uno a dos años.

DE LA FALSIFICACIÓN DE DOCUMENTOS.

FALSEDAD MATERIAL

Art. 283 
El que hiciere un documento público o autenticado, total o parcialmente falso o altere uno verdadero, será sancionado con prisión de tres a seis años. Si la conducta descrita en el inciso anterior se realizare en documento privado, se impondrá la misma pena si el agente actuare con ánimo de causar perjuicio a un tercero.

FALSEDAD IDEOLÓGICA

Art. 284 
El que con motivo del otorgamiento o formalización de documento público o auténtico, insertare o hiciere insertar declaración falsa concerniente a un hecho que el documento debiere  probar, será sancionado con prisión de tres a seis años. Si la conducta descrita en el inciso anterior se realizare en documento privado, se impondrá la misma pena si el agente actuare con ánimo de causar perjuicio a un tercero. 

FALSEDAD DOCUMENTAL AGRAVADA

Art. 285 
En los casos de los artículos anteriores, si el autor fuere funcionario o empleado público o notario y ejecutare el hecho en razón de sus funciones, la pena se aumentará  hasta en una tercera parte del máximo y se impondrá, además inhabilitación especial para el ejercicio del cargo, empleo  o funciones por igual tiempo.

SUPRESIÓN, DESTRUCCIÓN U OCULTACIÓN DE DOCUMENTOS VERDADEROS

Art. 286 
El que en todo o en parte haya suprimido, destruido u ocultado un documento público, auténtico o privado verdadero o una certificación o copia que lo sustituya legalmente, si de ello pudiere resultar perjuicio al Estado, a la sociedad o a los particulares, será sancionado con prisión de uno a tres años.

USO Y TENENCIA DE DOCUMENTOS FALSOS

Art. 287 
El que con conocimiento de la falsedad y sin haber intervenido en ella, hiciere uso o tuviere en su poder un documento falsificado o alterado, sea público, auténtico o privado, será sancionado con prisión de tres a cinco años.

USO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD FALSO

Art. 288 El que usare como propio, pasaporte, o cualquier documento de identidad que no le correspondiere legalmente o el que cediere el propio, para que otro lo utilizare indebidamente, será sancionado con prisión de seis meses a un año.

ENCUBRIMIENTO.

Art.308 
Será sancionado con prisión de seis meses a tres años, el que con conocimiento de haberse perpetrado un delito y sin concierto previo, cometiere alguno de los hechos siguientes:



1)
Ayudare a eludir las investigaciones de la autoridad o sustraerse a la acción de esta.



2)
Provocare o ayudare a alguien a obtener la desaparición, ocultamiento o alteración de los rastros, pruebas o instrumentos del delito o asegurarse el producto o el aprovechamiento del mismo; y,



3)
Adquiriere, recibiere u ocultare dinero, cosas o efectos provenientes de un delito o interviniere en la adquisición, recepción u ocultamiento.

INFIDELIDAD EN LA CUSTODIA DE REGISTROS O DOCUMENTOS PÚBLICOS.

Art. 334 
Será sancionado con prisión de dos a cuatro años e inhabilitación especial del cargo o empleo por igual tiempo, el funcionario o empleado público que: 



1)
Sustrajere, destruyere, ocultare o utilizare registros o documentos que le estuvieren confiados por razón de su cargo;



2)
Destruyere o inutilizare los medios establecidos para impedir el acceso que ha sido restringido por autoridad competente, respecto de registros o documentos públicos, o consienta su destrucción o inutilización; y,



3)
Accediere o permitiere que otro lo hiciere a registros o documentos clausurados, cuya custodia le estuviere encomendada por razón de su cargo o empleo. Igual sanción se aplicará al notario que destruyere, ocultare o inutilizare su libro de protocolo.

REVELACIÓN DE SECRETOS DE ESTADO. 

Art. 355.- El que revelare los secretos políticos o militares referentes a la seguridad del Estado o facilitare su divulgación, será sancionado con prisión  de dos a seis años. La sanción se aumentará en una tercera parte del máximo señalado, si el responsable hubiere conocido los secretos en virtud de su carácter de funcionario o si se hubiere servido de la violencia o del fraude para obtener tal conocimiento.

NORMAS DE HOSPITALES.

CONSERVACIÓN DE EXPEDIENTES CLÍNICOS.
70. El archivo activo de expedientes se depurará al finalizar cada año calendario, para lo cual se revisaran los expedientes elaborados durante el año más antiguo de la serie de años que se mantienen en archivo activo, con el propósito de determinar que expedientes ameritan conservarse en archivo pasivo y que expedientes por estar inactivos y tener diagnósticos de menor importancia deben ser incinerados.

71. Para realizar la revisión de los expedientes que se conservarán o eliminarán, se verificaran los diagnósticos por los que han consultado los pacientes en los últimos años y la asistencia periódica o al menos anual al establecimiento, detectando así la actividad o inactividad del expediente.

72.  El expediente que no ha sido utilizado por el paciente para ninguna atención dentro del hospital en los últimos cinco años, se considera expediente inactivo, por lo tanto debe revisarse el tipo de diagnósticos que ha tenido en atenciones anteriores, para tomar la decisión de enviarlo o no al archivo de expedientes pasivos. Según estudios los cinco años establecidos son un promedio del tiempo en que los expedientes pueden volverse inactivos, porque el paciente ya no regresa a solicitar ningún tipo de atención.

LEY ORGÁNICA DE ADMINISTRACIÓN FINANCIERA DEL ESTADO. 

Documentos y Registros. 

Art. 19.- Las unidades financieras institucionales conservarán, en forma debidamente ordenada, todos los documentos, registros, comunicaciones y cualesquiera otros documentos pertinentes a la actividad financiera y que respalde las rendiciones de cuentas e información contable, para los efectos de revisión por las unidades de auditoría interna respectivas y para el cumplimiento de las funciones fiscalizadoras de la Corte de Cuentas de la República. Todos los documentos relativos a una transacción específica serán archivados juntos o correctamente referenciados. La documentación deberá permanecer archivada como mínimo por un período de cinco años y los registros contables durante diez años. Los archivos de documentación financiera son de propiedad de cada entidad o institución y no podrán ser removidos de las oficinas correspondientes, sino con orden escrita de la autoridad competente. 

  ELABORO:

ARCHIVISTA
ANEXO “C” MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA LA DOCUMENTACIÓN:

1.-
CLASIFICACIÓN DE SEGURIDAD.

La información que requiere protección de interés para la seguridad, será considerada en tres (3) categorías de clasificación, las cuales en orden descendente y de importancia serán: CONFIDENCIAL, RESERVADA y OFICIOSA, por lo tanto no se deberá utilizar otras categorías para clasificar información.


a.-
Clasificación CONFIDENCIAL.


1)
Los daños que puede causar la divulgación de información CONFIDENCIAL, pueden ser:




a)
Hostilidades armadas en contra del Gobierno de parte de otros países o grupos disidentes.




b)
La interrupción de relaciones exteriores que afecten excepcionalmente la Seguridad Nacional. 




c)
Comprometer planes vitales de la Defensa Nacional, sistemas criptográficos o de inteligencia militar.




d)
Comprometer programas tecnológicos o científicos vitales para la Seguridad Nacional.



2)
Las autoridades que tienen la facultad para clasificar CONFIDENCIAL, son:




a)
Sr. Ministro.




b)
Sr. Viceministro.




c)
Todos aquellos funcionarios, que por su responsabilidad o cargo que desempeñan, sean delegados por el señor Ministro del Ramo. 



3)
Documentos que se clasifican como CONFIDENCIAL: 

 


a)
Los referente al derecho a la intimidad personal y familiar, al honor y a la propia imagen, así como archivos médicos cuya divulgación constituirá una invasión a la privacidad de la persona.




b)
La entregada con tal carácter por los particulares a los entes obligados, siempre que por la naturaleza de la información tengan el derecho a restringir su divulgación.




c)
Los datos personales que requieran el consentimiento de los individuos para su difusión.




d)
Los secretos profesional, comercial, industrial, fiscal, bancario, fiduciario u otro considerado como tal por una disposición legal.


b.-
Clasificación RESERVADA.


La clasificación RESERVADA, será aplicable solamente a la información o material de aspecto importante a la Seguridad Nacional o Defensa Nacional, cuya divulgación no autorizada podría poner en peligro la Seguridad Nacional y causar serios daños a los intereses y Objetivos Nacionales del Estado. 


1)
Los daños que puede causar la divulgación de información RESERVADA, pueden ser:

a) Arriesgar las relaciones internacionales del Estado.

b) Poner en peligro la efectividad de un programa o política de vital importancia para la Defensa Nacional.

c) Comprometer planes militares importantes para la Defensa Nacional y el desarrollo tecnológico de vital importancia para la Defensa Nacional. 

d) Revelar Operaciones Especiales de Inteligencia Militar.


2)
Las autoridades que tienen facultad para clasificar RESERVADA, son:

a)
Todos aquellos que tienen facultad para clasificar CONFIDENCIAL, y además, los señores Directores de las distintas dependencias del Ministerio de Justicia y Seguridad Pública.




b)
Aquellas personas que sean delegadas por el señor Ministro, por su responsabilidad o cargo que desempeñan, para ejercer dicha función.


3)
Documentos que se clasifican como RESERVADA.




a)
Los planes militares secretos y las negociaciones políticas a que se refiere el Artículo 168 ordinal 7º. de la Constitución.




b)
La que perjudique o ponga en riesgo la defensa nacional y la seguridad pública.




c)
La que menoscabe las relaciones internacionales o la conducción de negociaciones diplomáticas del país.




d)
La que ponga en peligro evidente la vida, la seguridad o la salud de cualquier persona.




e)
La que contenga opiniones o recomendaciones que formen parte del proceso deliberativo de los servidores públicos, en tanto no sea adoptada la decisión definitiva.




f)
La que causare un serio perjuicio en la prevención, investigación o persecución de actos ilícitos, en la administración de justicia o en la verificación del cumplimiento de las leyes.




g)
La que comprometiere las estrategias y funciones estatales en procedimientos judiciales o administrativos en curso.




h)
La que pueda generar una ventaja indebida a una persona en perjuicio de un tercero.


c.-
Clasificación OFICIOSA.


1) 
La Clasificación oficiosa, será aplicada solamente a aquella información o material, cuya divulgación no autorizada, aunque no ponga en peligro la Seguridad Nacional, podría ser perjudicial a los intereses del Estado.


2)
Las autoridades que tienen facultad para clasificar OFICIOSA, son además de las ya mencionadas, aquellos funcionarios que por su cargo sean autorizados por la superioridad  para aplicar tal clasificación.




3)
Documentos que se clasifican como OFICIOSA.




a)
El marco normativo aplicable al Ministerio de Justicia y Seguridad Pública.




b)
Su estructura orgánica completa y las competencias y facultades de las unidades administrativas, así como el número de servidores públicos que laboran en cada unidad.




c)
El directorio y el currículums de sus funcionarios públicos, incluyendo los correos electrónicos institucionales.




d)
La información sobre el presupuesto asignado, incluyendo todas las partidas, rubros y montos que lo conforman, así como los presupuestos por proyectos.




e)
Los procedimientos de selección y contratación de personal ya sea por el sistema de Ley de Salarios, contratos, jornales o cualquier otro medio.




f)
El listado de asesores, determinando sus respectivas funciones.




g)
La remuneración mensual por cargo presupuestario, incluyendo las categorías salariales de la Ley de Salarios y por Contrataciones, y los montos aprobados para dietas y gastos de representación.




h)
El plan operativo anual y los resultados obtenidos en el cumplimiento del mismo, las metas y objetivos de las unidades administrativas de conformidad con sus programas operativos; y los planes y proyectos de reestructuración o modernización.




i)
Las memorias de labores y los informes que por disposición legal se generen en este Ministerio.




j)
Los servicios que ofrecen, los lugares y horarios en que se brindan, los procedimientos que se siguen ante cada ente obligado y sus correspondientes requisitos, formatos y plazos.




k)
Los listados de viajes internacionales autorizados por este Ministerio y que sean financiados con fondos públicos, incluyendo nombre del funcionario o empleado, destino, objetivo, valor del pasaje, viáticos asignados y cualquier otro gasto.




l)
La dirección de la Unidad de Acceso a la Información Pública, el nombre del Oficial de Información, correo electrónico y número telefónico-fax donde podrán recibirse consultas y, en su caso, las solicitudes.




m)
Los informes contables, cada seis meses, sobre la ejecución del presupuesto, precisando los ingresos, incluyendo donaciones y financiamientos, egresos y resultados. Asimismo se deben hacer constar todas las modificaciones que se realicen al presupuesto, inclusive las transferencias externas y las que por autorización legislativa se puedan transferir directamente  a organismos de distintos ramos o instituciones administrativas con la finalidad de cubrir necesidades prioritarias o imprevistas.




n)
La información relacionada al inventario de bienes muebles cuyo valor exceda de veinte mil dólares.




ñ)
El listado de las obras en ejecución o ejecutadas total o parcialmente con fondos públicos, o con recursos provenientes de prestamos otorgados a cualquiera de las entidades del Estado, indicando la ubicación exacta, el costo total de la obra, la fuente de financiamiento, el tiempo de ejecución, número de beneficiarios, empresa o entidad ejecutora y supervisora, nombre del funcionario responsable de la obra y contenido del contrato correspondiente y sus modificaciones, formas de pago, desembolsos y garantías en los últimos tres años. 




o)
El diseño, ejecución, montos asignados y criterios de acceso a los programas de subsidios e incentivos fiscales, así como el número de los beneficiarios del programa.




p)
Publicar la información relativa a montos y destinatarios privados de recursos públicos, así como los informes que éstos rindan sobre el uso de dichos recursos. 




q)
Los permisos, autorizaciones y concesiones otorgados, especificando sus titulares, montos, plazos, objeto y finalidad.




r)
Las contrataciones y adquisiciones formalizadas o adjudicadas en firme, detallando en cada caso:





(1)
Objeto.





(2)
Monto.





(3)
Nombre y características de la contraparte.





(4)
Plazos de cumplimiento y ejecución del mismo.





(5)
La forma en que se contrató, ya sea por medio de licitación o concurso, público o por invitación, libre gestión, contratación directa, mercado bursátil o cualquier otra regulada por la ley.




(6)
Detalles de los procesos de adjudicación y el contenido de los contratos.




s)
Los registros a que se refieren los Artículos 14 y 15 de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública.




t)
Los mecanismos de participación ciudadana y rendición de cuentas existentes en el ámbito de competencia de cada institución, de las modalidades y resultados del uso de dichos mecanismos.




u)
El informe de los indicadores sobre el cumplimiento de esta ley que diseñe y aplique el Instituto.




v)
La información estadística que generen, protegiendo la información confidencial.




x)
Los organismos de control del Estado publicarán el texto integro de sus resoluciones ejecutoriadas, así como los informe producidos en todas sus jurisdicciones.




y)
Los Órganos colegiados deberán hacer públicas sus actas de sesiones ordinarias y extraordinarias en lo que corresponda a temas de presupuesto, administración y cualquier otro que se estime conveniente, con excepción a aquellos aspectos que se declaren reservados de acuerdo a esta ley.




z)
Cuando se tratare de información estadística, la información deberá ser publicada de forma completa y desglosada, incorporando los indicadores de sexo y edad y cualquier otro que permita que el ciudadano pueda ser correctamente informado.


d.-
Documentos no Clasificados.



Existen documentos no clasificados los cuales cuyo contenido de la información que poseen no representa daño alguno para la Seguridad y Defensa Nacional.


e.- 
Aspectos administrativos relativos a la clasificación de seguridad de documentos sensibles.



1)
Las personas con autoridad para clasificar son los responsables por la clasificación que ellos designen.



2)
Para identificar en el documento, la autoridad que ha clasificado el nivel de clasificación otorgada, deberá colocarla al pie de página de la portada, nombre y cargo. 



3)
Cuando un Director o Jefe firma o aprueba un documento ya marcado con su clasificación, él debe revisar dicho documento para comprobar que la clasificación sea la correcta.



4)
Desde el momento que se elabora un documento sobre alguna operación, programada o proyectada, se le debe aplicar la clasificación que por su naturaleza le corresponde. 



5)
Los empleados que tengan en su poder documentos clasificados y que en su opinión éstos, estén mal clasificados, deberán comunicarlo al Jefe inmediato superior o al Oficial de Información del Ministerio.



6)
La decisión de clasificar la información debe ser tomada                                                                                        solamente por la autoridad que está facultada o en su defecto por el que haya sido delegado para tal efecto.  



7)
Cuando se redacten documentos manuscritos, borradores entre otros, para producir información clasificada en un documento formal, éstos deberán clasificarse y al finalizar su utilidad destruirlos.



8)
Si un documento tiene cien páginas, noventa y nueve de ellas contienen información no clasificada y una contiene información confidencial, entonces la clasificación general del documento será confidencial. 



9)
Si cualquier párrafo es extraído de una parte del documento que contiene información clasificada para utilizarla en trabajo especial, ésta deberá  tener la clasificación del documento original de donde fue separado.



10)
Cuando se produzcan documentos de carácter rutinarios (Memorándum, informes y otros), serán considerados en el nivel de clasificación como OFICIOSOS, aunque no lleven dicha clasificación.



11)
Se debe dar estricto cumplimiento a las formalidades señaladas en la presente Directiva, ya sea para clasificar, desclasificar, reclasificar, depurar u otros.



12)
Cuando la información contenida en un documento clasificado se considere que ya no es sensible como se estableció originalmente, se le otorgará un nivel de clasificación más bajo; asimismo, si ésta cobra actualidad, su clasificación subirá, conociéndose este proceso como Reclasificación.



13) 
Cuando se considere que la información contenida en un documento ya no requiere protección se le suspenderá la clasificación de seguridad.  Dicho proceso es conocido como Desclasificación.

14) Los documentos clasificados como CONFIDENCIALES Y/O RESERVADOS, no podrán reproducirse sin la autorización del que suscribe el documento. 
2. -
REQUISITOS PARA EL PERSONAL QUE TRABAJA CON DOCUMENTOS CLASIFICADOS.
a.-
Tener conocimientos básicos en seguridad de documentos y técnicas de archivo.

         b.-
Tener un resultado confiable en la investigación de lealtad.

         c.-
Tener como mínimo, estudio Bachillerato.


d.-
Llenar la declaración jurada, la cual será autenticada por un notario. Ver Apéndice No.”1” (DECLARACIÓN JURADA PARA PUESTOS SENSITIVOS AUTENTICADA ANTE LOS OFICIOS DE UN NOTARIO) de este Anexo.

         e.-
Recibir orientación sobre las políticas administrativas y operativas propias  relativas al área donde desempeñará sus funciones.

3.-
MEDIDAS ADMINISTRATIVAS PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS. 


a.-
Se debe llevar en cada Dirección, Unidad, Área o Sección, un registro de la correspondencia recibida y despachada. Ver Suplemento “A”, “B” y “C” (RECEPCIÓN, DESPACHO Y DISTRIBUCIÓN DE CORRESPONDENCIA) del Apéndice Nº “2” (RECEPCIÓN, DESPACHO Y DISTRIBUCIÓN DE CORRESPONDENCIA) del Anexo “D” (PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA INTEGRADO DE ARCHIVO). 


b.-
Deberá dársele cumplimiento a la Tabla de Clasificación Institucional y Por Asunto según la presente Directiva, a fin de evitar colocar el nombre directo del asunto en los indicadores. Ver Suplemento “A” Y “B”  (TABLA DE CLASIFICACIÓN INSTITUCIONAL Y NUMÉRICA POR ASUNTO) del Apéndice Nº “9” (CLASIFICACIÓN INSTITUCIONAL Y POR ASUNTO) del anexo “D” (PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA INTEGRADO DE ARCHIVO).

c.-
Los sellos utilizados en las diferentes dependencias del Ministerio, se mantendrán en un mueble con llave o bajo la responsabilidad de un custodio.


d.-
No dejar documentos sobre los escritorios después de las horas laborales, éstos deben quedar guardados en un lugar seguro.



e.-
Debe elaborarse un inventario de la documentación contenida ya sea expediente de personal o asunto que tengan varios documentos, para evitar que puedan ser extraídos y así poder constatar su ausencia. Véase Apéndice Nº “11” (DESCRIPCIÓN ARCHIVÍSTICA) del Anexo “D” (PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA INTEGRADO DE ARCHIVO).


f.-
Los señores Directores, Presidentes o Jefes de las distintas dependencias, en caso de ser relevados del cargo, deberán entregar al entrante, el respectivo inventario mediante acta, de todos los documentos y directrices vigentes sobre materia archivística.

4.-
MEDIDAS DE SEGURIDAD FÍSICA PARA ALMACENAJE Y PROTECCIÓN DE DOCUMENTOS.

a.-
Debe existir un lugar seguro (Archivadores y local) para la protección de los documentos clasificados, durante estén en trámite o hayan cumplido su finalidad.


b.-
Debe haber una persona encargada de la custodia en forma permanente de los lugares o locales donde se guarda documentación clasificada; asimismo, cuando se dejen solos estos lugares, deberán permanecer con llave.


c.-
En todos los lugares donde se trabaja con documentos y materiales clasificados, deben existir medidas complementarias de seguridad (barandas, rótulos de advertencias, defensas de hierro en los ventanales, entre otros).


d.-
Debe existir un Plan de Emergencia, para proteger los documentos y materiales clasificados, ya sea por desastres naturales, incendios o sabotajes.  Ver Apéndice Nº “8” (CONSERVACIÓN DOCUMENTAL) del Anexo “D” (PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA INTEGRADO DE ARCHIVO).

e.-
No fumar en los locales donde se custodia documentos clasificados; asimismo, evitar el almacenamiento de material inflamable.


f.-
Debe aplicarse el compartimentaje en todas las oficinas, para evitar la fuga de información. 

5.-
MEDIDAS SOBRE ACCESO INFORMATIVO Y DOCUMENTAL.

a.-
Para proporcionar información o documentos clasificados, deberá ser solicitado por escrito y autorizado por la autoridad correspondiente.

b.-
Cuando se entreguen documentos en calidad de préstamo, se hará mediante formulario denominado “Solicitud de Préstamo de Documentos”, en el que anotarán los datos precisos en éste, colocándolo como sustituto en el lugar del documento prestado; asimismo, se llevará un registro de los mismos en forma conjunta. Ver Suplemento “B” (FORMULARIO DE GUÍA FALTA) del Apéndice Nº “7” (ACCESO A LA INFORMACIÓN Y DOCUMENTOS) del Anexo “D” (PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA INTEGRADO DE ARCHIVO).

  
c.-
Deberán ser cubiertas con cortinas corredizas, aquellos materiales que con la simple observación puedan revelar información, cartas topográficas, foto mapas, mapas de alto relieve, maquetas, etc.  



d.-
No se permitirá el acceso a personas no autorizadas, en lugares donde se discuta o se guarde información clasificada. 

6.-
MEDIDAS SOBRE LA REPRODUCCIÓN Y DISTRIBUCIÓN DE DOCUMENTOS CLASIFICADOS.

a.-
Para la reproducción de un documento clasificado en fotocopiadora, mimeógrafo, películas, videos y otros; deberá solicitarse por escrito. Ver Apéndice No. “2” (FORMULARIOS PARA LA REPRODUCCIÓN DE DOCUMENTOS GENERALES) del Anexo “C” (MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA LA DOCUMENTACIÓN).


b.-
La persona que trabaje, elabore o tenga en su poder un documento clasificado, será responsable de su custodia y del seguimiento del control que debe llevar en la reproducción que hace del mismo.


c.-
La distribución de documentos internos y externos, se hará mediante un cuadro de registro de distribución de los mismos. Ver Suplemento “B” y “C” (CUADRO DE DESPACHO Y DISTRIBUCIÓN DE CORRESPONDENCIA) del Apéndice Nº “2” (RECEPCIÓN, DESPACHO Y DISTRIBUCIÓN DE CORRESPONDENCIA) del Anexo “D” (PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA INTEGRADO DE ARCHIVO).
7.-
MEDIDAS PARA EL TRASLADO DE DOCUMENTOS CLASIFICADOS.

a.-
La información CONFIDENCIAL, solo será trasladada por personal autorizado para su acceso.


b.-
La información RESERVADA y OFICIOSA, será transportada por los medios y personal designado por la autoridad competente. 

8.-
MEDIDAS SOBRE LA DEPURACIÓN Y DESTRUCCIÓN DE MATERIAL Y DOCUMENTOS CLASIFICADOS.

a.-
Para el proceso de expurgo y depuración documental se deberá observar las normas establecidas en la presente Directiva. Ver Apéndice Nº  “6” (PROCESO DE SELECCIÓN DOCUMENTAL) del Anexo “D” (PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA INTEGRADO DE ARCHIVO).

b.-
Debe existir un procedimiento para la recolección y destrucción de desechos de documentos y material clasificado, el cual será supervisado por la Comisión de Vigencia, Retención y Eliminación de Documentos (CVRED).


c.-
Debe existir un lugar adecuado para la destrucción de documentos y materiales clasificados (incinerador de adobe), o en su defecto, un incinerador improvisado con barriles metálicos. Ver Apéndice No. “3” y “4” (DISEÑO DE INCINERADOR DE ADOBE y MODELO DE INCINERADOR FABRICADO EN UN BARRIL METÁLICO) del Anexo “C” (MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA LA DOCUMENTACIÓN).


d.-
De preferencia cada Dirección o Jefatura, deberá elaborar un Plan Particular en el que se contemplen locales alternos para la ubicación de documentos y materiales clasificados, en caso de desastres naturales tales como incendios, inundaciones, terremotos, etc.


9.-
ASPECTOS NORMATIVOS, RELATIVOS A LA SEGURIDAD DE DOCUMENTOS SENSIBLES.

a.-
Todas las Direcciones o Jefaturas del Ministerio de Justicia y Seguridad Pública, cumplirán con las medidas de seguridad establecidas en el presente anexo.


b.-
Toda violación o negligencia en el cumplimiento de las disposiciones contempladas en el presente Anexo, será objeto de una investigación de seguridad. 

c.-
El desconocimiento de este documento, no exonera de responsabilidad alguna  el cumplimiento del mismo. 

d.-
Las presentes medidas de seguridad, serán aplicadas en los archivos de gestión y archivo central del Ministerio.

e.-
Los señores Directores, Jefes y Presidentes, serán los responsables del cumplimiento de estas normas, para lo cual deberán ejercer una supervisión constante, a través de los encargados de la conservación de documentos.

f.-
Cualquier divulgación no autorizada de las normas de seguridad de documentos en los procedimientos, para salvaguardarlos del acceso de personas no autorizadas y/o cualquier indicio o sospecha de comprometimiento de los mismos, ya sea por negligencia o premeditación, será objeto de investigación para determinar el grado de responsabilidad y consecuencias.  

g.-
Será aplicable a cualquier elemento, los procedimientos penales en que incurra y tipificados en el Código Penal, Código Procesal Penal, tales como:  Revelación de secreto de Estado, espionaje e inteligencia en estados extranjeros, entre otros.

h.-
El personal que se desempeñe como correo de documentos clasificados, deberá recibir orientación mínima sobre seguridad de los mismos, a efecto de que conozca cuales serán las consecuencias legales en que incurra en el caso de mostrar negligencia al trasportar dicha información clasificada y por descuido se extravíen.

   ELABORO:
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APÉNDICE Nº. ”1” DECLARACIÓN JURADA PARA PUESTOS SENSITIVOS AUTENTICADA ANTE LOS OFICIOS DE UN NOTARIO:
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Ratifico el contenido de la presente Declaració___________________________.

F.________________________________

PARA LOS EMPLEADOS QUE TENGAN BAJO RESPONSABILIDAD CUSTODIA DE DOCUMENTOS, AUTENTICADA ANTE LOS OFICIOS DE UN NOTARIO.

	LUGAR
	HORA/FECHA
	No. DE REGISTRO

	NOMBRE
	DIRECCION, UNIDAD, AREA O SECCION

	GRADO
	No. DE DUI

	YO, ____________________________________ HABIENDO RECIBIDO LA ORIENTACIÓN INICIAL, EN RELACIÓN CON LA SEGURIDAD DE DOCUMENTOS, QUE ATRIBUYEN DELITOS TALES COMO: TRAICIÓN, ESPIONAJE, SABOTAJE, SUBVERSIÓN, INDIRECTAMENTE O COMO CÓMPLICE, SEGÚN LO SEÑALAN LAS LEYES Y REGLAMENTOS DEL CÓDIGO PENAL, POR LO QUE DECLARO BAJO JURAMENTO; I) NO DIVULGARE INFORMACIÓN CLASIFICADA A PERSONAS NO AUTORIZADAS, II) REPORTARE A LAS AUTORIDADES COMPETENTES CUALQUIER INCIDENTE, ACTIVIDAD O SOSPECHA DE AGENTES ENEMIGOS, III) NO REALIZARE ACTIVIDADES QUE ATENTEN O PUEDAN DAÑAR LA SEGURIDAD DE LAS INSTALACIONES DEL MINISTERIO DE JUSTICIA Y SEGURIDAD PUBLICA.

EN CASO DE QUE INCURRA EN CUALQUIERA DE LOS DELITOS ANTES MENCIONADOS ME SOMETO A LA INVESTIGACIÓN CORRESPONDIENTE.



	Ratifico el contenido de la presente Declaración Jurada, que firmo en (lugar)                                    , a los                                                                                                                                                          _______________  días del mes                                                       de dos mil________

F.-________________________
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APÉNDICE No. 2   FORMULARIO PARA REPRODUCCIÓN DE DOCUMENTOS GENERALES

	No.

Reg.
	FECHA SOLICITUD
	NOMBRE DEL SOLICITANTE
	DEPENDENCIA QUE LO SOLICITA
	TIPO DOC. A REPRODUCIR
	CONCEPTO O DETALLE
	COPIAS AUTORIZ
	FOTOCOPIAS ASIGNADAS

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


NOTA: EL CONTROL DE LAS FOTOCOPIAS PODRÁ HACERSE EN LIBROS O FORMULARIOS, DEBIÉNDOSE REALIZAR LA APERTURA CORRESPONDIENTE.
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APÉNDICE No. “3” DISEÑO DE INCINERADOR DE ADOBE:
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ACTA DE DECLARACION DE LA SITUACION DE LAS SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES A

Antes de iniciar el proceso de digitalizacion, se debera constatar la situacién en que se encuentra

el Documento. Entre las observaciones a considerar, podemos mencionar las siguientes:
1.- Datos Generales del Documento.

a.- Tipo de Documento [ 1b- PeriododeAtayBaja |2 o

c- Hoja No.[ | d-NodePagina[_ | e- Procedencia|

o

2.- Ubicacién del Documento.

a.- Local |:] b.- Estante ,:] c.- Cuerpo [:| d.- Caja [:I

-37- Situacién del Documento.
a.- Pag. Rotas

b.- P&g. Manchadas

c.- Pag. Agregadas

d.- Pag. llegibles

e.- Escritura Entrelineas

f.- PAag. Alteradas

g.- Pag. Enmendadas

h.- Pag. Faltantes

i.- Pag. Marginadas

j.- Pag. Mutiladas

l




[image: image9.jpg]k.- Pag. Anuladas

|.- Pag. Inutilizadas

m.- Pag. Tachadas

n.- Estado: Bueno | |Malo | |Regular [ 1]

fi.- Refilar: Si [ I No | ]

0.- Tiempo de Revision: Horas Minutos |

p.- Otras observaciones:

Responsable de Revision:
l4.- Digitalizacion.
a-Inico[ ] b.- Finalizada| ]
c.- Guardado en CD No. ::]

5.- En calidad de Jefe del Departamento de Archivo General del Ministerio de la Defensa Nacional,
DOY FE, que las observaciones descritas del Documento que sera digitalizado, ha sido revisados y

verificados por el suscrito, asi como también por el Jefe del Area de Digitalizacion y el visto bueno

Jde la Asesora Juridica de este Departamento, quienes firmamos a las horas dell
dia de dos mil cinco.
CONFRONTO: VISTO BUENO:

NOMBRE NOMBRE
ENCARGADO DEL AREA ASESOR (A) JURIDICO(A)
| AUTORIZADO: : |
| NOMBRE
GRADO

| CARGO
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APÉNDICE No.  4  MODELO DE INCINERADOR FABRICADO EN UN BARRIL METÁLICO:


   ELABORO:
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ANEXO “D” PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA INTEGRADO DE ARCHIVO DEL MINISTERIO DE JUSTICIA Y SEGURIDAD PUBLICA.

1.-
Organización.
El sistema integrado de archivo del Ministerio de Justicia y Seguridad Pública está conformado por las Direcciones y Oficinas orgánicas del Ministerio. Ver Apéndice Nº “1” (ORGANIGRAMA DEL SISTEMA INTEGRADO DE ARCHIVO).
2.-
Funcionamiento.


El Director o Jefe en cada Oficina que forma parte del Sistema Integrado de Archivo, será el responsable del cumplimiento de las normas y funcionamiento de dicho sistema, según sea la fase de ejecución. 


a.-
Fase pre-archivística.



1)
Producción documental.


Para la producción de documentos se aplicarán las normas y disposición siguiente: Cuando se elaboren documentos, tales como oficios, memorándums, remisiones, directivas, PON’s, instructivos, planes y otros, éstos deberán llevar en forma implícita el código de la clasificación institucional y por asunto.
2)
Recepción, despacho y distribución de documentos.




La recepción y despacho de los documentos es una actividad que por su importancia, deberá realizarse en los diferentes niveles estructurales de la institución; denominándose de relaciones externas aquellos documentos que van de la institución hacia otras entidades públicas o privadas y de aquellos que se reciben de otras entidades hacia la institución; de relaciones internas es aquella documentación que circula dentro de la institución y que permite comunicar las disposiciones necesarias en la gestión administrativa. La distribución es el mecanismo de enlace que controla el movimiento de los documentos; en esta fase, el control se puede llevar en forma manual o en el sistema mecanizado de entrada y salida de documentos, no obstante al hacerlo por este último, se deberá imprimir un reporte mensual, a fin de evitar la pérdida de información en el Sistema. Ver Apéndice Nº “2”  (RECEPCIÓN, DESPACHO Y DISTRIBUCIÓN DE DOCUMENTOS).



3)
Organización de los Archivos de Gestión.


Los archivos de gestión son aquellos que se encuentran en las diferentes oficinas de la institución, en donde la documentación está activa y su organización será responsabilidad de los Directores y Jefes, para lo cual se deberá asignar una persona con conocimientos archivísticos que asuma dicha actividad. Ver Apéndice Nº “3” (METODOLOGÍA PARA LA ORDENACIÓN DE LOS DOCUMENTOS EN LOS ARCHIVOS DE GESTIÓN).


b.-
Fase archivística.



1)
Organización del archivo central.




a)
El archivo central es el que reúne la documentación tramitada de todas las oficinas del Ministerio de Justicia y Seguridad Pública, que ya cumplieron con la función inmediata para lo cual fueron creados y se han convertido en documentos formales y completos con la característica de estar vigentes, por lo que tienen un valor potencial y pueden ser utilizados por la oficina productora en cualquier momento como antecedentes, para otorgar derechos o cumplir obligaciones a mediano o largo plazo. Para facilitar la búsqueda y ordenación del acervo documental del Archivo Central del Ministerio, se ha dividido en tres (3) grandes grupos que son: Administrativo, Operativos e Históricos. Ver Suplemento “E“ (TABLA ALFABÉTICA POR GRUPOS DOCUMENTALES) del Apéndice  Nº “4”.

c.-
Procedimientos de aplicación general 

1)
Transferencias documentales.




La transferencia es la remisión de los documentos del archivo de gestión de cada Oficina al archivo central del Ministerio, siempre y cuando hayan cumplido con los requisitos establecidos en la presente Directiva. Ver Apéndice Nº “5” (TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES).

2)
Selección Documental (Expurgo y Depuración).




a)
El proceso de selección documental es el acto mediante el cual se eligen documentos para ser conservados permanentemente por tener valor histórico, determinando a la vez la destrucción de aquellos sin valor alguno. Para el caso de la destrucción de los documentos de valor contable, deberá considerar el tiempo que establece el Art. 19 de la LEY ORGÁNICA DE ADMINISTRACIÓN FINANCIERA DEL ESTADO, asimismo un tiempo de valor precaucional a fin de no caer en un vacío legal. Ver anexo “B” (LEGISLACIÓN ARCHIVISTICA).


b)
La Comisión de Vigencia, Retención y Eliminación de Documentos del Ministerio, será la encargada de supervisar y controlar el proceso completo de la selección documental en todas las Oficinas que conforman el Sistema Integrado de Archivo; la evaluación de éstos estará establecido en la tabla de vigencia y de plazo precaucional de conservación, la cual determina el tiempo en que se debe eliminar cada tipo y serie documental, así como de aquellos que deben ser conservados permanentemente por contener valor histórico. Cuando se elimine documentación, se deberá dejar un ejemplar de éstos, a efecto de conocer las formas de como se elaboraban los documentos en años anteriores. La tabla antes mencionada deberá ser revisada y actualizada, cada cinco (5) años para agregar aquellos asuntos nuevos y que forman parte de la gestión administrativa. Ver Apéndice Nº “6” (PROCESO DE SELECCIÓN DOCUMENTAL).



3)
Acceso a  los documentos e información.




El acceso a los documentos e información será regulado y supervisado por el personal técnico del Archivo, de conformidad a la normativa establecida en la presente Directiva, que regula la seguridad de los documentos sensibles producidos. Ver Apéndice Nº “7” (ACCESO A LOS DOCUMENTOS E INFORMACIÓN).



4)
Conservación documental.




La conservación de documentos, es el conjunto de normas y lineamientos establecidos para garantizar el buen estado de los mismos. La conservación puede ser preventiva o correctiva la primera comprende métodos adecuados de protección aplicados desde su producción hasta su almacenamiento; en el segundo caso la restauración completa de éstos; sin embargo en nuestro medio no existe un taller especializado, ni se cuenta con personal técnico necesario para  la  restauración y tratamiento de documentos dañados, solamente se desarrollan una serie de medidas preventivas para una buena conservación documental. Ver Apéndice Nº “8” (CONSERVACIÓN DOCUMENTAL).



5)
Clasificación y codificación.




Para la organización de los archivos,  se utilizarán los procedimientos de clasificación y codificación, con estos dos procesos las diferentes series y tipos documentales producidos por el Ministerio de Justicia y Seguridad Pública, se integrarán en forma jerárquica y con criterios orgánicos o funcionales, lo cual permitirá la clasificación institucional y por asunto, dividiendo los documentos por clases y grupos homogéneos, con la codificación se identificará el contenido de cada serie documental. Estos procedimientos nos permiten identificar el número de copias que existen por cada tipo documental y así conservar el original o copia si no existiera el original. Ver Apéndice Nº “9” (CLASIFICACIÓN INSTITUCIONAL Y POR ASUNTO).



6)
Ordenación documental.




a)
Los documentos se agrupan para ser ordenados de acuerdo a la forma de como son consultados, siendo los más utilizados los siguientes: métodos alfabéticos, numéricos, alfanuméricos, cronológicos y geográficos.




b)
Para facilitar la ordenación y ubicación de las diferentes series y tipos documentales que posee el Archivos Central, de cada Dirección o Jefatura, se deberá separar la documentación en tres (3) grandes grupos previamente establecidos los cuales son: ADMINISTRATIVO, OPERATIVO E HISTÓRICO. Ver Suplemento “E” (TABLA DE CLASIFICACIÓN ALFABÉTICA POR GRUPOS DOCUMENTALES) del Apéndice Nº  “4”.
 

7)
Descripción Archivística.





La descripción es la parte del tratamiento archivístico destinada a la elaboración de los instrumentos de consulta que permiten controlar, identificar y localizar los documentos de una manera ágil y oportuna; la cual es considerada  como el puente que comunica al usuario con la documentación; para detallar el contenido de los archivos, se emplearán tres niveles de descripción, descendiendo de lo general a lo específico, siendo éstas las guías y los índices  que describirán el volumen documental en forma general, los inventarios a las series y los catálogos a las unidades archivisticas como los expedientes. Actualmente la descripción Archivística, esta siendo sustituida por programas mecanizados de archivo, los cuales permiten una mayor rapidez en la búsqueda de la información, por lo que es recomendable que las guías, índices, inventarios y catálogos sean digitados en el programa  Excel, si no se cuenta con un programa específico. Ver  Apéndice Nº  “11” (DESCRIPCIÓN ARCHIVÍSTICA).



8)
Proceso de Restauración, Digitalización y  encuadernación  de documentos.



El proceso de Restauración, Digitalización y Encuadernación de documentos,  se desarrolla en tres fases; Primera Fase, la restauración de los documentos, que consiste en eliminar cuerpos extraños (grapas, clip, hongos y polilla) asimismo verificar el foliado de libro  y reparar las parte dañadas de éstos; Segunda Fase la Digitalización,  que consiste en guardar las imágenes de los documentos en soportes magnéticos tales como en CD, DVD  y discos duros, lo cual permite proteger y conservar  la información por mayor tiempo y  Tercera Fase la Encuadernación,  que es donde se realiza el empastado de la series y tipos documentales como:  libros de control, acuerdos y  diarios oficiales.

Por otra parte, en cuanto a los documentos operativos que son generados por las diferentes Oficinas para la ejecución de actividades, deberán ser digitalizados y almacenados en soportes magnéticos de tal forma que sean inaccesibles a personal no autorizado, por considerarse que su divulgación atenta contra la seguridad nacional. Ver Apéndice Nº “12” (PROCESO DE RESTAURACIÓN, ENCUADERNACIÓN Y DIGITALIZACIÓN DE DOCUMENTOS). 
9) Estándares para determinar el Volumen Documental.




Este procedimiento permite establecer parámetros cuantitativos, que sirven para determinar variables como espacio físico, volumen documental, distribución de estantería y peso; lo cual contribuye de manera directa en la planificación del proceso de organización en los archivos. Ver Apéndice Nº “13” (ESTÁNDARES PARA DETERMINAR EL VOLUMEN, PESO Y ESPACIO FÍSICO EN LOS LOCALES DE ARCHIVO). 
10) 
Ética y Perfil del Archivista. 




La ética es la parte de la filosofía que trata de la moral y de las obligaciones que rigen el comportamiento del hombre en la sociedad, para el caso de los profesionales de la archivística, éstos deben tomar muy en cuenta los valores que dictan las normas y las buenas costumbres  de la profesión; ya que son los  responsables de valorar los documentos de manera imparcial, basando su juicio en un conocimiento profundo de las necesidades administrativas y de las políticas de la institución, asimismo de la administración, control,  custodia y  conservación de los archivos. Ver Apéndice Nº “10” (ÉTICA Y PERFIL DEL ARCHIVISTA).



11)
Planificación archivística. 




a)
La planificación archivística es la parte fundamental en el proceso de administración de los archivos, cuyo fin es el de elaborar planes de trabajo, que serán utilizados como herramienta administrativa por los Directores o Jefes de cada Oficina, para determinar cuales son las actividades a desarrollar en un período determinado; el objetivo de la planificación, es administrar el proceso del ciclo vital de los documentos desde su fase pre-archivística hasta su fase final, asimismo velar por la conservación del patrimonio histórico documental del Ministerio.



b)
Dentro del Sistema Integrado de Archivo el Presidente de la CVRED, será el responsable de la elaboración del Plan Anual de Trabajo, con el apoyo técnico del encargado del Archivo Central, debiéndose considerar los aspectos siguientes. 





(1)
Permitir el avance tecnológico en las actividades de la organización de los archivos.





(2)
Elaborar un plan coherente y bien estructurado de acuerdo a la disponibilidad de fondos y de los recursos de personal del Ministerio.





(3)
Programar aquellas actividades que permitan el desarrollo de la organización del archivo.





(4)
Programar cursos, charlas y seminarios en materia archivística, con el fin de capacitar constantemente al personal que labora en los  archivos de gestión.





(5)
El Plan Anual de Trabajo, debe estar elaborado y listo en los primeros cinco días hábiles del mes de enero de cada año. 




c)
Para ejecutar un buen trabajo se deben dirigir, supervisar y controlar las actividades planificadas.




d)
Se deben llevar los controles necesarios para cuantificar los resultados obtenidos y reprogramar aquellas actividades que por razones ajenas no fueron realizadas en el período establecido.



12)
Glosario de terminología archivística.



Para una mejor interpretación de la presente Directiva, se ha elaborado un glosario de términos archivísticos, recopilando de varias fuentes. palabras técnicas utilizadas en el campo de la archivística. Ver Apéndice Nº “14” (GLOSARIO DE TERMINOLOGÍA ARCHIVÍSTICA). 
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APÉNDICE No. “2” (RECEPCIÓN DESPACHO Y DISTRIBUCIÓN DE CORRESPONDENCIA).

1.-
CONTROL DE CORRESPONDENCIA DE RELACIONES EXTERNAS.

a.-
Para el control de los documentos de relaciones externas deberá existir en lo posible una Sección denominada Recepción y Despacho de Correspondencia; en su defecto en la mayoría de los entes esta función será ejercida por la Oficina de Información, la que se encargará de llevar los libros o cuadros respectivos para ejercer un control efectivo de la documentación; asimismo, cada Dirección, será encargada de controlar la salida o ingreso de documentos entre las mismas.


b.-
 El personal a su cargo deberá tener un amplio conocimiento de la organización y funcionamiento de la Dirección a la que pertenece.


c.-
La ubicación de su oficina deberá estar en un lugar adecuado, donde se facilite al usuario el acceso para la entrega de la correspondencia; a fin de evitar que no penetren hasta el interior de las instalaciones.


d.-
El ingreso, salida y distribución de los documentos se podrá llevar en   libros o en los formularios diseñados para tal fin. Si es en libros serán aperturados y cerrados por la autoridad correspondiente, de igual forma, si se registran en formularios, a fin de que los mismos tengan los efectos legales en determinadas circunstancias.    


e.-
Para la recepción de correspondencia se realizará el proceso siguiente:



1)
Los responsables de la Sección de Recepción y Despacho de las diferentes Oficinas del Ministerio de Justicia y Seguridad Pública, para el control de los documentos que ingresen a sus oficinas, utilizarán el cuadro de recepción de correspondencia. Ver Apéndice No. 1 (CUADRO DE RECEPCIÓN DE CORRESPONDENCIA) de este anexo, o a través del Sistema Mecanizado de Entrada y Salida de Documentos, debiéndose imprimir semanalmente, los registros de dicho periodo a fin de evitar perdida de información.



2)
Revisará los sobres y determinará si es oficial o particular; si es oficial lo abrirá y registrará sus datos en el cuadro o libro respectivo, colocando él sello que identifique el ingreso del documento, el número correlativo, hora y fecha de ingreso y la rubrica del que lo recibe; si es particular se lo hará llegar al interesado, sin abrir el sobre.



3)
La documentación oficial será distribuida internamente mediante los formatos establecidos en los Suplementos “A” y “B” (RECEPCIÓN Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA). 


f.-
Para el despacho de correspondencia se realizará el proceso siguiente:



1)
El responsable de Recepción y Despacho de Correspondencia de cada una de las Direcciones, para el control de los documentos que salen de la institución utilizará el Cuadro de Despacho de Correspondencia, donde se describirá el documento en todos sus componentes. Ver Suplemento “B” (CUADRO DE DESPACHO DE CORRESPONDENCIA) o a través del Sistema Mecanizado de Entrada y Salida de Documentos.



2)
Colocará el sello de la institución, número correlativo y fecha de salida al original y copia del documento. Posteriormente entregará el original al mensajero para la distribución respectiva y devolverá la copia a la Dirección productora. 



3)
El mensajero revisará la documentación recibida, integrando la información al cuadro de distribución externa y procediendo a entregarla a donde corresponda, solicitando a la persona que recibe, coloque su nombre y firma en el formulario respectivo, luego entregará los cuadros de distribución al encargado de la recepción y despacho, quién verificará que haya sido entregada, archivando los controles para futuras consultas. Ver Suplemento “C” (CUADRO DE DISTRIBUCIÓN EXTERNA DE CORRESPONDENCIA) de este Anexo. 

2.-
CONTROL DE CORRESPONDENCIA DE RELACIONES INTERNAS.

a.-
En todas las Direcciones o Jefaturas del Ministerio de Justicia y Seguridad Pública, deberá existir una persona encargada de la recepción y despacho de Correspondencia, quién podrá utilizar los formularios diseñados para tal fin y su flujo será de los mandos superiores hasta aquellas oficinas que tramitarán el asunto que representa el documento.


b.-
Al documento que ingrese y a la copia del que ha salido se le deberá colocar en el extremo superior derecho un sello que identifique a la oficina, debiendo contener los campos indispensables, como nombre de la  dependencia; número correlativo de ingreso o salida; hora y fecha de ingreso o salida del documento; iniciales del responsable; a quien será distribuido; aquí aparecerán los nombres de las dependencias encargadas de realizar el proceso o si el documento deberá ser archivado; marginación; este espacio servirá para que el Director o Jefe ordene lo que hay que hacer con el documento.


c.-
En casos especiales, los registros de entrada y salida de correspondencia deberán ser dejados por consigna al personal de servicio para que anoten los documentos que ingresan o salen en horas no hábiles.


d.-
El ingreso y la salida de los documentos podrá llevarse en libros o en los formularios. Si es en libro será habilitado por el señor Director o Jefe de la Dependencia, de igual forma si se llevan en formularios debiendo realizar el cierre cada mes.


e.-
Para el control de ingreso de documentos de relaciones internas se realizará el proceso siguiente:



1)
 A los documentos se le deberá colocar el sello de registro en el margen superior derecho. En el interior del sello: la hora y fecha de ingreso y el número correlativo del registro, y las iniciales del que recibe.



2)
Describirá en el cuadro respectivo las características externas e internas del documento, según los datos que exige el mismo.



3)
Después de su registro, llevará la documentación en fólder especial al señor Director o Jefe de la oficina o quien haga sus veces, para su marginación respectiva.



4)
El señor Director o Jefe de la oficina, marcará con un cheque, la dependencia que ejecutará el proceso devolviendo los documentos ya marginados a la secretaria, para que los distribuya o archive respectivamente.



5)
La secretaría se encargará de distribuir la documentación entre las dependencias, anotando en el Cuadro de Recepción a quien ha sido entregado.


f.-
Para el control de salida de documentos de relaciones internas se realizará el proceso siguiente:


1)
Se enviará el original y copia a la Sección de Recepción y Despacho de Correspondencia para su trámite correspondiente. 



2)
A su retorno,  a la copia del documento se le colocará el sello de registro en el margen superior derecho, colocando en el interior del mismo, la hora y fecha de salida; y el número correlativo.



3)
Se describirá en el cuadro, las características externas e internas del documento, según los datos que exige el mismo.

          

4)
Después de su registro, la documentación se guardará en el archivo de gestión de la oficina correspondiente, anotando en el cuadro respectivo el código en el cual ha sido archivado.
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SUPLEMENTO “A” (CUADRO DE RECEPCIÓN DE CORRESPONDENCIA).

	No. DE ASIENTO
	RECEPTOR
	HORA/FECHA

 DE INGRESO DOCUMENTO
	DATOS DEL DOCUMENTO
	ASUNTO
	DEPENDENCIA
	DISTRIBUCIÓN

	
	
	
	TIPO
	PROCEDENCIA
	FECHA
	No.
	CÓDIGO
	
	
	PERSONA RECIBE
	MARGINADO
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SUPLEMENTO “B” CUADRO DE DESPACHO DE CORRESPONDENCIA.

	No. DE ASIENTO
	DATOS DEL DOCUMENTO
	ASUNTO
	ANEXOS
	NOMBRE Y 

FIRMA DE RECIBIDO

	
	TIPO DE DOC.
	DESTINO
	FECHA DEL DCO.
	FECHA DE SALIDA
	No. DEL DOC.
	CÓDIGO
	No. DE PÁG.
	OC
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


NOTA: Las iniciales O y C significan: Originales o Copias, por lo que se anotará cualquiera de las dos de acuerdo al documento.
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SUPLEMENTO “C” CUADRO DE DISTRIBUCIÓN EXTERNA DE CORRESPONDENCIA.

	No.
	DESCRIPCIÓN DEL DOCUMENTO
	DISTRIBUCIÓN

	
	UNIDAD PRODUCTORA
	TIPO DOCUMENTAL
	No. Y FECHA
	INSTITUCIÓN
	HORA/FECHA
	NOMBRE
	FIRMA

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


UNIDAD: _______________________________________
FECHA: _____________________________________

RESPONSABLE: ________________________________
FIRMA:  _____________________________________
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APÉNDICE No. “3” METODOLOGÍA PARA EL ORDENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS EN LOS ARCHIVOS DE GESTIÓN.

1.-
En cada oficina deberá existir un empleado que cumpla las funciones de recepción, despacho y distribución de correspondencia; asimismo, responsable del archivo de gestión y de servir de enlace con el Archivo Central del Ministerio de Justicia y Seguridad Pública.

2.-
Para administrar los documentos en los archivos de gestión se tomará como base la clasificación institucional; asimismo, los diferentes métodos de ordenación existentes, con los cuales formará el esquema aplicado a su archivo. Ver Suplemento A y B (TABLA DE CLASIFICACIÓN INSTITUCIONAL Y POR ASUNTO) del Apéndice Nº “9”.  

3.-
Cada oficina deberá tener una guía, que refleje la organización de su archivo, la que deberá indicar referencias específicas para una mejor ubicación de los documentos. Ver Suplemento “A” (INVENTARIO DE DOCUMENTOS) del Apéndice No. 11.

4.-
Cuando los rubros o asuntos existentes sean numerosos, para mejorar la búsqueda de éstos la guía se podrá auxiliar de un índice alfabético que determine el asunto y el código donde se encuentra guardada dicha documentación. 

5.-
Los documentos deberán ser archivados en la oficina que inicie el trámite, aunque durante su proceso pase por otras dependencias.

6.-
No se deben dejar documentos sobre los archivadores.

7.-
Se debe archivar diariamente para evitar el acumulamiento de documentos.

8.-
No se debe archivar ningún documento que no tenga el sello de entrada o salida; asimismo, la marginación de “ARCHÍVESE” otorgada por el Director o Jefe de la oficina correspondiente.

9.-
Cuando algún documento, además del asunto principal que representa tuviera otros asuntos secundarios se hará una referencia cruzada dejando el original en el asunto principal y la referencia en los secundarios; de igual forma cuando se refiera a personas. Ver Suplemento “A” (REFERENCIA CRUZADA) de este Apéndice.

10.-
Toda oficina deberá contar con el equipo, material y elementos básicos e indispensables para la ordenación de sus documentos.

11.- 
La documentación emitida o recibida durante la tramitación de un expediente, deberá formar parte de éste y no se clasificará ni ubicará en otro lugar.

12. - 
Evitar en la medida de lo posible, la multiplicidad y dispersión de los expedientes personales y documentales, debido a que tal práctica vulnera la seguridad de la información.

13.-
Cuando un documento es mal clasificado por la Oficina productora, el receptor podrá reclasificarlo de acuerdo a lo establecido en la presente Directiva, debiéndolo registrar en el libro correspondiente. 

14.- 
Queda prohibido extraer documentos originales de los expedientes, para crear otros; salvo en aquellos casos excepcionales, para lo cual se deberá solicitar la autorización correspondiente por escrito.

15.-
Todos los antecedentes generados de un asunto específico, deberán estar agrupados cronológicamente para efectos de consulta. 

16.-
Para el registro y control de los préstamos de documentos en los archivos. Ver Suplemento “A” (SOLICITUD DE PRÉSTAMO DE DOCUMENTOS) del Apéndice No. “7”.
17.-
Cuando los documentos hayan cumplido con su período de retención, deberán ser transferidos al Archivo Central. Ver Suplemento “A” (INVENTARIO DE TRANSFERENCIAS DE DOCUMENTOS) del Apéndice No. “5”.

18.-
La unidad archivística básica se denominará expediente, los que contendrán un conjunto ordenado de documentos y actuaciones que servirán de antecedentes y estarán fundamentados en una resolución administrativa, así como las diligencias encaminadas a ejecutarlas.

19.-
Los expedientes se formarán mediante la adición sucesiva de documentos, pruebas, dictámenes, decretos, acuerdos, notificaciones y demás diligencias que deban integrarlos, debiéndose ordenar por grupos relevantes.

20. -
El expediente constará de las partes siguientes:


a.-
Documentos pueden ser: Informes, dictámenes resoluciones, etc. que recogen la información más cualificada del procedimiento administrativo; y la documentación de enlace como: Oficios, memorándum y notas, cuya finalidad es servir de nexo y dejar constancia de los trámites realizados.


b.-
El expediente o asunto deberá ser identificado, haciendo constar en la parte exterior del fólder un título del asunto que trate el documento, nombre de la persona o institución, asimismo fecha inicial, final y código.

21.- Para facilitar la consulta de los expedientes y evitar que se encuentren desordenados, el personal encargado de su tramitación numerará los documentos y describirá cada uno de ellos en la relación de contenido al momento de su integración al expediente, indicando el número de folio o de cada documento, su fecha y una breve descripción del mismo.

22.-
El conjunto de expedientes formará las series documentales, ya sean como expedientes de personal, licitaciones, planillas, libro de diario, certificaciones, etc., los que deberán ser ordenados en forma alfabética, numérica, alfanumérica, geográfica, cronológica o establecer un programa de archivo, según la capacidad de la Dirección. Ver Apéndice No. “4” (PROCESO DE ORDENACIÓN DEL ARCHIVO CENTRAL). 

23.-
De aquellos documentos que forman series documentales se deberán elaborar inventarios y catálogos, que los describan y controlen en forma general y específica. Ver Apéndice No. “11” (DESCRIPCIÓN ARCHIVÍSTICA).

24.-
Aquella documentación de instituciones, personas, asuntos u organizaciones con los cuales no se tiene mucha correspondencia, será ubicada en las carpetas generales de la institución a la que pertenecen o del asunto que representan, convirtiéndose en carpetas de varios o misceláneos, hasta que por su importancia o volumen adquieran una carpeta o expediente individual.

25.-
Para facilitar la codificación de los documentos en cada Dirección, se deberá extraer de la tabla alfabética por asunto de esta Directiva, todos aquellos asuntos que frecuentemente son utilizados en la gestión del Ministerio, a efecto de facilitar la codificación de los mismos. 

26.- Tomando como base los datos recopilados con el numeral anterior, el responsable del Archivo Central, determinará la clasificación general del Ministerio y los métodos de ordenación que se deberán aplicar para la organización de los documentos activos.

27.-
Las gavetas de los archivadores para la aplicación de la clasificación se dividirán en cuatro y dos partes partiendo de izquierda a derecha, en el caso del método de clasificación institucional y por asunto, se ubicaran los epígrafes de la siguiente manera:  


a.-
Método Institucional: El ordenamiento de las pestañas en las gavetas se hará según el ejemplo siguiente: MJSP/Entidades = Primera Posición, DIRECCION = Segunda Posición, ASUNTOS = Tercera Posición; la ordenación dentro de cada grupo deberá ser por asunto y ordenado cronológicamente. Ver Suplemento “B” (MÉTODO DE CLASIFICACIÓN INSTITUCIONAL Y POR ASUNTO)  


b.-
Método por Asunto: Su ordenamiento en las pestañas deberá ser en forma lineal o escalonada a efecto de visualizar objetivamente los códigos y en cada grupo el ordenamiento institucional. Ver Suplemento “C” (MÉTODO DE CLASIFICACIÓN POR ASUNTO INSTITUCIONAL).

28.-
Para mantener el orden de los archivadores en una oficina éstos serán numerados de izquierda a derecha y sus gavetas serán identificadas alfabéticamente de arriba hacia abajo. 
29.-
El orden para guardar los documentos en los archivadores, será de acuerdo a la tabla de clasificación institucional ó por asunto; siguiendo el orden jerárquico establecidos en dichas tablas.

30.- 
La documentación que ya cumplió con su periodo de retención en el archivo activo, que es de dos (2) años, deberá ser transferida al archivo central, ordenados en cajas y con el inventario respectivo de su contenido; debiendo para ello respetar la programación establecida por el archivo central del Ministerio. Ver Suplemento “A” (INVENTARIO DE TRANSFERENCIAS DE DOCUMENTOS) del Apéndice No. 5.


31.-
Las normas antes mencionadas deberán ser aplicadas para el ordenamiento de los archivos de gestión.
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SUPLEMENTO “A” REFERENCIA CRUZADA:

   ELABORO:
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SUPLEMENTO “B” MÉTODO DE CLASIFICACIÓN INSTITUCIONAL Y POR ASUNTO DEL APÉNDICE No. “3”







  
SUPLEMENTO “C” MÉTODO DE CLASIFICACIÓN POR ASUNTO INSTITUCIONAL: 
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APÉNDICE No. “4” METODOLOGÍA PARA LA ORDENACIÓN DE LOS DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO CENTRAL.


Para la administración del Archivo Central se deberán observar las normas siguientes:         

1.-
El desarrollo de su organización y funcionamiento estará enmarcado en la presente Directiva ya que ésta regula el Sistema Integrado de Archivos del Ministerio de Justicia y Seguridad Pública.

2.-
La ordenación es una de las fases del proceso Archivístico, la cual debe aplicarse en los fondos, colecciones, series y tipos documentales,  que poseen los  archivos de gestión, centrales, intermedios, generales e históricos; debiendo considerar  las diferentes formas y métodos de ordenación, asimismo para controlar los documentos desde que se producen hasta su conservación permanente, se deberá considerar el ciclo vital del documento. Ver Suplemento “A” (CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS) de este Anexo. 

3.-
La ordenación documental, consiste en la ubicación de éstos en el sitio que le corresponde de acuerdo a la metodología utilizada, lo que facilita llegar a los documentos en forma ágil y oportuna, además la ordenación es el complemento de la clasificación, que permite una administración eficiente de la información generada o recibida en cada dirección o jefatura. 

4.-
Las guías que se utilizan como medios de localización de los documentos de los archivos de gestión deben de estar de acuerdo al método utilizado, el cual puede ser institucional o por asunto. 

5.-
Para la ordenación de las series y tipos documentales en cualquiera de los archivos podrá utilizarse cualquiera de los métodos siguientes: Métodos alfabéticos, numéricos, alfanuméricos, cronológicos, geográficos y por asunto institucional, la aplicación del método dependerá de como se solicite el documento.

6.-
Los métodos alfabéticos se basan en la ordenación de los nombres de personas, instituciones, lugares o asuntos, bajo el estricto orden alfabético.

7.-
La ordenación numérica se basa en la agrupación de los documentos, utilizando los números en forma correlativa; asimismo, para su aplicación es imprescindible utilizar listas o fichas, donde cada número estará identificado por un nombre o asunto.

8.-
La unión de las dos formas anteriores de ordenación nos proporciona el método alfanumérico, lo que también necesitan de una lista o fichero. Ver Suplemento “B” (APLICACIÓN DEL MÉTODO ALFABÉTICO Y NUMÉRICO SIMPLE) de este Anexo.

9.- 
Para la ordenación cronológica se utiliza como base la fecha de producción del documento; por lo tanto es indispensable conocer el año, el  mes y el día en que se elaboró; cuando existan documentos donde sólo se conoce el mes y el año, deben colocarse al inicio del mes a que se refiere el documento; cuando aparece solo el año se hará lo mismo, ubicándolos de primero en el año al que corresponde; cuando no aparece la fecha, se debe analizar el documento para darle ubicación en algún período, debiéndose poner entre paréntesis.

10.-
La ordenación geográfica se utilizará cuando su objetivo primordial es el de localizar y agrupar los documentos de un determinado lugar, zona, villa, pueblo, cantón, etc., permitiendo en un caso dado consultar todos aquellos asuntos pertenecientes a un Departamento o municipio del país.

11.-
Toda documentación que es proporcionada en calidad de préstamo para consulta, se deberá llevar un registro de los documentos prestados,  siempre que exista una autorización previa de la dirección solicitante, debiendo informar a su jefe inmediato superior de cualquier novedad que exista.

12.-
Se debe elaborar trimestralmente un informe donde explique en metros lineales el crecimiento documental, la cantidad de documentos clasificados y depurados, tanto de los archivo de gestión como del central. Ver Suplemento “C”  (INFORME TRIMESTRAL SOBRE EL AVANCE EN LA ORGANIZACIÓN DE LOS ARCHIVOS) de este Anexo.

13.- Si existieran varios locales estos serán identificados alfabéticamente; los estantes numéricamente de izquierda a derecha, tomando como punto de referencia la entrada principal; los tramos o cuerpos que forman un estante se identificarán en forma alfabética de izquierda a derecha.  Cuando el estante sea de doble faz, en la cara posterior, el tramo iniciará con la letra que procede a la última otorgada en la cara inicial, ejemplo: si termina con la letra “E”, el primer tramo de la cara posterior será la letra “F”. Ver Suplemento “D” (ESTRUCTURA DE UN ESTANTE) de este Anexo.

14.- El proceso de organización de los documentos inicia en los archivos de gestión, donde es elaborado el inventario de transferencia documental al Archivo Central; debiéndose describir cada tipo documental que contiene cada caja, asimismo colocándole en la parte inferior de la viñeta el número correlativo que ha asignado la dirección remitente. Ver Apéndice No. “5” (TRANSFERENCIAS DE DOCUMENTOS).

15.- Cuando se recibe documentación de los Archivos de Gestión, las cajas de documentos deberán ser numeradas correlativamente por orden de llegada, el cual será a su vez el número general de identificación en la estantería.

16.- El Encargado del Archivo Central confrontará el inventario con las cajas o libros remitidos y las identificará con el número general, que colocará en la parte superior, escrito en color negro y de mayor tamaño que el número específico, las cajas o libros remitidos al Archivo Central se denominarán unidades de instalación.

17.- La ordenación de las unidades de instalación en la estantería será tramo por tramo, de arriba hacía abajo y de izquierda a derecha.

18.- Después de haber procesado internamente los documentos y ubicado las unidades de instalación en la estantería correspondiente, devolverá a la oficina remitente un ejemplar del inventario de remisión con los datos de la signatura topográfica; es decir, el local, el estante y el tramo o cuerpo donde ha sido archivado y la caja de documentos. Ver Apéndice No. “5” (TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS).

19.- 
Pasos para la organización del Archivo Central.

         a.-  
Determinar el volumen documental.


b.- 
Identificar la documentación por su orden de procedencia: Despachos, Direcciones, Jefaturas, Unidades, Áreas, etc.


c.-
Separar por año la documentación de las diferentes Direcciones, Unidades, Áreas, etc.


d.-
Separar los diferentes asuntos: Directivas, Planes, Instructivos, Planilla, Acuerdos, Expedientes, etc.


e.-
Realizar la codificación de los diferentes asuntos.


f.-

Ordenar las series o tipos documentales.


g.-
Descripción documental: Inventarios, guías, etc.


h.-
Elaboración del inventario de la documentación que ya ha sido expurgado, dentro del proceso de clasificación.


i.-
Determinar el espacio físico, cantidad de estantes, cajas para ubicar la documentación clasificada. Ver Apéndice No. “13” (ESTÁNDARES PARA DETERMINAR EL VOLUMEN, PESO Y ESPACIO FÍSICO EN LOS LOCALES DE ARCHIVOS)


20.-
Preparará los documentos que ya cumplieron con su tiempo de vigencia, o con el período de 20 años, para ser transferidos al archivo intermedio, elaborando los inventarios respectivos. 

  ELABORO: 

ARCHIVISTA

SUPLEMENTO “A” CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS. 

	FUNCIÓN ADMINISTRATIVA
	FUNCIÓN HISTÓRICA

	FASE PREARCHISTICA
	FASE ARCHIVISTICA

	PRIMERA EDAD
	SEGUNDA EDAD
	TERCERA EDAD

	PREARCHIVALIA

EXPEDIENTE: EN FORMACIÓN

   1.-  PLANIFICACIÓN

   2.- TRÁMITE

   RETENCIÓN: CERO A DOS AÑOS


	ARCHIVALIA VERDADERA

EXPEDIENTE: FORMAL Y COMPLETO

    1.-     VIGENCIA
    2.-    PLAZO PRECAUCIONAL DE CONSERVACIÓN

    RETENCIÓN: DE TRES A VEINTE AÑOS
	ARCHIVALIA CIENTIFICA/CULTURAL

EXPEDIENTE: PARA LA INVESTIGACIÓN

PATRIMONIO DOCUMENTAL

(IDENTIDAD INSTITUCIONAL)

       RETENCIÓN: CONSERVACIÓN PERMANENTE


NOTA: 
1.-
Donde existe Archivo Intermedio sirve para descongestionar el Archivo Central, de aquellos documentos que se encuentran en el plazo precaucional de conservación, para realizar el proceso de selección documental; transfiriendo al Archivo Final los de valor histórico, destruyendo los demás.

2.-
La flecha indica el flujo de la documentación en el sistema integrado de archivos, a través de su ciclo vital.

   ELABORO:

 ARCHIVISTA
SUPLEMENTO”B” MÉTODO ALFABÉTICO Y NUMÉRICO SIMPLE.
















1) FICHERO ALFABÉTICO







2) FICHA A TARJETA DE REFERENCIA







3) ARCHIVADOR  CONTENIENDO.







4) EXPEDIENTES PERSONALES
  ELABORO:

ARCHIVISTA
	SUPLEMENTO “C” INFORME TRIMESTRAL DEL AVANCE DE ARCHIVO.
	
	

	
	 
	 
	 
	 
	

	 INFORME DE AVANCE DE LA ORGANIZACIÓN DE LOS ARCHIVOS DEL MINISTERIO DE JUSTICIA Y SEGURIDAD PUBLICA CORRESPONDIENTE AL PRIMER TRIMESTRE DE 2012; ASI:
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 1.-
	 VOLUMEN DOCUMENTAL DEL MJSP ES IGUAL A (La+Lb)
	 
	 
	 
	1670,00

	 
	 a.-  ARCHIVOS DE GESTIÓN O ACTIVOS 
	 
	 
	1500,00
	 

	 
	 b.-  ARCHIVO CENTRAL 
	 
	 
	200,00
	 

	 
	 c.-  MENOS (-) DOCUMENTACIÓN ELIMINADA (VIENE DE (Ld+Le)
	 
	 
	30,00
	 

	 2.-
	 MENOS (-)  DOCUMENTOS CLASIFICADOS Y CODIFICADOS Y ORDENADOS AL ÚLTIMO       TRIMESTRE  ( La+Lb+Lc+)
	 
	 
	 
	183,00

	 
	 a.-  DOCUMENTOS DEL ARCHIVO DE GESTIÓN 
	 
	 
	50,00
	 

	 
	 b.-  DOCUMENTOS DEL ARCHIVO CENTRAL 
	 
	 
	100,00
	 

	 
	 c.-  DOCUMENTOS EXPURGADOS 
	 
	 
	15,00
	 

	 
	 d.-  DOCUMENTOS ELIMINADOS DE PERIODOS ANTERIORES 
	25,00
	 
	 
	 

	 
	 e.-  DOCUMENTOS ELIMINADOS ACTUALES 
	5,00
	 
	 
	 

	 
	 TOTAL ES IGUAL A  ( Ld+Le)
	30,00
	 
	 
	 

	 
	 NUMERAL ES EXCLUSIVO PARA DATOS DEL ARCHIVO  CENTRAL 
	 
	 
	 
	 

	 3.-
	 DOCUMENTOS CLASIFICADOS Y CODIFICADOS DEL PERÍODO ACTUAL 
	 
	 
	18,00
	 

	 
	 a.-  DOCUMENTOS CLASIFICADOS DEL ARCHIVO DE GESTIÓN 
	 
	10,00
	 
	 

	 
	 b.-  DOCUMENTOS CLASIFICADOS DEL ARCHIVO CENTRAL
	 
	5,00
	 
	 

	 
	 c.-  EXPURGADOS EN EL PERÍODO ACTUAL 
	 
	3,00
	 
	 

	 
	 d.-  DOCUMENTOS ELIMINADOS EN EL PERÍODO ACTUAL (PASA  A ( L e.-)
	5,00
	 
	 
	 

	 4.-
	 DOCUMENTOS PENDIENTES DE CLASIFICAR Y CODIFICAR  ES IGUAL A (L1-L2)
	 
	 
	 
	1487,00

	 5.-
	 SITUACIÓN DEL ARCHIVO CENTRAL 
	 
	 
	 
	 

	 
	 a.-   ÁREA DEL ARCHIVO ES IGUAL ANCHO * LARGO  =   _____________ML
	 
	 
	 
	 

	 
	 b.-   UBICACIÓN: ACCESIBLE  SÍ ___ NO____    AISLADO SÍ____NO____
	 
	 
	 
	 

	 
	 c.-   CONDICIONES:  ILUMINACIÓN BUENA SÍ ____NO ____ 
	 
	 
	 
	 

	 6.-
	 OBSERVACIONES:
	 
	 
	 
	 

	 7.-
	 RECOMENDACIONES: 
	 
	 
	 
	 


        ELABORO:   

       ARCHIVISTA

SUPLEMENTO “D”   ESTRUCTURA DE UN ESTANTE.






 
  ELABORO:

 
ARCHIVISTA
	SUPLEMENTO “E" TABLA DE CLASIFICACIÓN ALFABÉTICA POR GRUPOS DOCUMENTALES. 

	
	
	
	
	
	 

	CÓD.
	TIPO DOCUMENTAL
	PERÍODOS
	TOTAL
	OBSERVACIONES

	
	
	VIGENCIA
	PPC
	
	

	
	
	
	
	
	

	 
	DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
	 
	 
	 
	 

	001
	Guía de Archivo. 
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	003
	Actas de Audiencias.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	004
	Actas de Apertura de Ofertas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	005
	Actas de Recepción de Bienes y Servicios.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	009
	Actas de la CVRED.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	014
	Actividades de Prensa.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	015
	Actividades de Bienestar.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA 

	016
	Actividades Diarias.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	020
	Actualización del Sistema Integrado de Archivo.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	025
	Acuerdos por Retiro Voluntario.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	031
	Adendas y/o Aclaraciones a las Bases de Licitación.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	032
	Adjudicaciones.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	033
	Admisión de Recurso de Revisión.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	034
	Adquisiciones.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	035
	Adquisiciones de Servicios.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	036
	Agencias.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	037
	Agenda.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	038
	Agradecimientos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	039
	Álbumes.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	040
	Alfabetización.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	041
	Alineado y Balanceo de Vehículos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	044
	Análisis.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	045
	Análisis de Documentos
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	047
	Anteproyectos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	048
	Anteproyectos de Ley.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	049
	Anteproyectos de Trabajos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	050
	Apoyo de personal a otras Instituciones.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA 

	051
	Apoyo Jurídico.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	053
	Asesoría.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	054
	Asesoría Contable.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	055
	Asesoría Jurídica.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	056
	Asesoría Psicológica.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	057
	Asignaciones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	059
	Asociaciones.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	060
	Asuetos.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	061
	Asuetos y Vacaciones.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	063
	Audiencias.
	03
	02
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	064
	Auditorias.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	065
	Auditorias Contables.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	066
	Auditorias Financieras.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	067
	Auditorias Operativas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	068
	Auditorias de Programas o Proyectos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	070
	Autos de Tribunal.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	071
	Autorizaciones.
	03
	02
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	072
	Autorización para Contratar Personal.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	073
	Autorización para suRstituir partes a equipo de computación.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	074
	Autorizaciones de Compromisos Presupuestarios.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	075
	Autorizaciones de Descuento por Pagaduría.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	076
	Avances de Fondos públicos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	077
	Avances de Noticias.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	078
	Avisos.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	079
	Avisos /Citatorios/Notificaciones.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	080
	Avisos de Licitación.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	081
	Ayuda Económica
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	082
	Ayuda Internacional.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	083
	Balances.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	084
	Balances debidamente Inscritos en el Registro de Comercio.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	087
	Bases de Licitación.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	088
	Bases de Licitación Aprobadas por el Titular.  
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	089
	Becarios.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	090
	Becarios en el Extranjero.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	091
	Becarios en el País.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	094
	Bienes y Servicios.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	095
	Bitácoras.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	096
	Boletines.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	097
	Boletín Informativo.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	098
	Boletines de Prensa.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	100
	Caja Chica.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	102
	Campamentos o Acampadas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	103
	Campañas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	104
	Campaña Médica.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	105
	Campañas de Limpieza.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	107
	Cancelaciones.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	108
	Cargos y Descargo de Bienes y Enseres.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	114
	Catálogos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	116
	Certificaciones.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	117
	Certificación de Sueldo.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	118
	Certificación Presidencial.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA  

	119
	Certificaciones de Tiempo Laborados.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	120
	Certificaciones Médicas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	121
	Circulares.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	122
	Circulares de Carácter Permanente.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	123
	Citas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	124
	Citas Médicas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	125
	Citatorios de Juzgados.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	126
	Citatorios de la Procuraduría General de la República.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	127
	Clasificación Documental.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	128
	Clausuras.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	129
	Cobros.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	130
	Comisiones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	131
	Comisiones Administrativas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	132
	Comisión de Derechos Humanos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	133
	Comisión Interministerial.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	134
	Comisión Interinstitucional.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	135
	Comisión de Vigencia, Retenc. y Eliminac. de Documentos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	136
	Comparecencia.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	137
	Compras.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	138
	Comprobantes.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	139
	Comprobante de Crédito Fiscal.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	140
	Comprobantes de Ajustes.       (partidas).
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	141
	Comprobantes de Diario.         (partidas).
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	142
	Comprobantes de Egresos.     (partidas).
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	143
	Comprobantes de Ingresos      (partidas)
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	144
	Comprobantes de Ingresos y Egresos.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	145
	Compromiso Presupuestario o Reserva de Fondos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	146
	Comunicaciones.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	148
	Conciliaciones Bancarias.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	149
	Concursos Públicos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	150
	Concurso Público por Invitación.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	151
	Concurso Público Internacional.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	148
	Conciliaciones Bancarias.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	149
	Concursos Públicos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	150
	Concurso Público por Invitación.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	151
	Concurso Público Internacional.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	154
	Conducta del Personal.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	155
	Confederaciones.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	156
	Conferencias.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	159
	Conservación Documental.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	160
	Consolidados.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	161
	Constancias.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	162
	Constancias de Cotizaciones ISSS.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	163
	Constancias de Sueldo.
	02
	01
	03
	REG. EN EXPEDIENTE

	164
	Constancias de Tiempo Laborado.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	165
	Constancias Médicas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	166
	Constancias sobre la Renta.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	167
	Construcciones.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	168
	Consumo.      
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	169
	Consultas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	170
	Consumo de Combustibles y Lubricantes.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	171
	Consumo de Materia Prima.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA 

	172
	Contabilidad.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	173
	Contactos Internacionales.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	174
	Contrabando de Armas.
	17
	03
	20
	REG. EN EXPEDIENTE

	176
	Contratación Directa.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	177
	Contratos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	178
	Contrato de Fumigación
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	179
	Contratos de Arrendamientos de Casas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	180
	Contratos de Arrendamientos de Terrenos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	181
	Contratos de Fotocopiadoras.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	182
	Contratos por Servicios Personales.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	183
	Contratos MJSP, DGCP, DGMYE, de Fondo General.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	184
	Contratos MJSP, DGCP, DGMYE, de Actividades Especiales
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	185
	Control de Notificación de Adjudicación.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	186
	Control de Entrega de Bases de Licitación.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	187
	Control de Recepción de Ofertas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	188
	Convenios.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	189
	Convenciones.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	190
	Convocatorias
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	191
	Convocatoria a Empresas a Levantar Acta de Audiencia. 
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	192
	Cooperaciones.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	193
	Copias.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	194
	Copias de Facturas.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	195
	Copias de Planillas del MJSP.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	196
	Correspondencia.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	197
	Correspondencia Despachada.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	198
	Correspondencia Interna.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	199
	Correspondencia Recibida.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	200
	Costos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	201
	Cotizaciones.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	202
	Credenciales.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	203
	Cronogramas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	204
	Cronogramas de Actividades.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	205
	Croquis.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	206
	Cuadros.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	207
	Cuadro Básico de Medicamentos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	208
	Cuadro Comparativo.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	209
	Cuadro de Actividades Médicas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	210
	Cuadro de Análisis de Ofertas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	211
	Cuadro de Control de Gastos de Medicamentos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	212
	Cuadro de Horas Laboradas por Médicos. 
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	213
	Cuadro de Nivel Académico.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	214
	Cuadro de Requerimientos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	215
	Cuadros de Gastos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	216
	Cuadro Epidemiológico.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	217
	Cuadro Estadístico de Enfermedades.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	218
	Cuadros Pagos de Combustibles.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	219
	Cuentas.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	220
	Cuentas por Cobrar.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	221
	Cuentas por Pagar.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	222
	Cuestionarios.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	225
	Cumpleañeros.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	226
	Cuñas Radiales.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	227
	Cursos.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	228
	Cursos Vocacionales. 
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	229
	Cursos en el Extranjero.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	230
	Cursos en el País.
	30
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	231
	Cursos Especializados.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	232
	Cursos / Seminarios / Adiestramiento.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	234
	Charlas.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	235
	Cheques.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	237
	Debates
	12
	03
	15
	CONSERVAR MUESTRA

	238
	Declaraciones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	239
	Declaración de Impuesto al Valor Agregado (IVA).
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	240
	Declaraciones de Impuesto sobre la Renta.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	241
	Declaración Jurada autenticada por un Notario.
	12
	03
	15
	CONSERVAR MUESTRA

	242
	Declaración Jurada.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	243
	Decomisos
	12
	03
	15
	CONSERVAR MUESTRA

	244
	Decretos
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	245
	Defensa de Empresas recurrida por interposición del recurso.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	246
	Delitos
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	247
	Demandas.
	30
	05
	35
	REG. EN EXPEDIENTE

	249
	Denuncias.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	250
	Deportados
	12
	03
	15
	REG. EN EXPEDIENTE

	251
	Deportes.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	252
	Depósitos Bancarios.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	253
	Depreciaciones.  
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	254
	Depreciación de Vehículos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	255
	Depuración.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	256
	Desalojos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	257
	Desaparecidos.
	08
	02
	10
	REG. EN EXPEDIENTE

	258
	Descripción Archivística.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	259
	Desechos Sólidos (basura).
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	260
	Designaciones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	261
	Desmovilizados.
	30
	05
	35
	REG. EN EXPEDIENTE

	262
	Desplazados.
	08
	02
	10
	REG. EN EXPEDIENTE

	263
	Detalle de Empresas que retiraron Bases de Licitación. 
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	264
	Devoluciones de Productos.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	265
	Diagnósticos.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	266
	Diagnósticos Laborales.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	270
	Diligencias.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	271
	Directivas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	272
	Directorios.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	273
	Directorio Telefónico.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	274
	Discursos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	275
	Diseño de Publicaciones y Difusión.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	276
	Disponibilidad Presupuestaria.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	277
	Disposiciones e Instrucciones.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	278
	Distribución Presupuestaria.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	279
	Distribuciones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	281
	Documentos Clínicos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	282
	Documentos Contables.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	283
	Documentos Dañados.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	284
	Documentos de Personal.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	285
	Documentos Fiscales de Egreso.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	286
	Documentos Generales.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	288
	Documentos Jurídicos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	289
	Documentos Notariales.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	290
	Documentos Políticos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	291
	Donaciones.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	292
	Drogas (marihuana, cocaína, etc).
	17
	03
	20
	REG. EN EXPEDIENTE

	294
	Ecología.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	295
	Edictos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	296
	Edictos Librados.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	297
	Edictos o Sentencias.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	298
	Editoriales.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	299
	Elaboración de Orden de Compra.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	302
	Embargos Judiciales.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	304
	Emisión de Opinión Técnica.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	305
	Encuadernación y Digitalización.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	306
	Encuestas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	307
	Enfoques.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	308
	Enlaces.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	309
	Ensayos.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	310
	Entrega Cajas Especiales de Archivo.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	311
	Entrega de Llantas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	312
	Entrega de Material. 
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	313
	Entrega de Medicamentos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	314
	Entrega de Repuestos de Vehículos y Equipo.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	315
	Entrevistas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	317
	Estadísticas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	318
	Estadística de Accidentes.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA 

	319
	Estadística de Pacientes Ingresados.
	12
	03
	15
	CONSERVAR MUESTRA

	320
	Estadística de Personal.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	321
	Estados Financieros.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	323
	Estados de Cuenta.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	325
	Estatutos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	328
	Evaluaciones.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	329
	Evaluaciones Intelectuales.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	330
	Evaluaciones Médicas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	331
	Evaluaciones Psicológicas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	332
	Evaluaciones Técnicas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	333
	Eventos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	334
	Exámenes.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	335
	Exámenes Médicos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	336
	Excursiones.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	337
	Expedientes.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	338
	Expedientes de Alumnos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	339
	Expedientes Psicológicos de Pacientes.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	340
	Expedientes Clínicos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	341
	Expedientes de Personal.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	342
	Expedientes de Empresas Privadas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	343
	Expedientes de Nombramientos en el Exterior.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	344
	Expedientes Personal Pensionado.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	345
	Exposiciones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	347
	Extranjeros No Gratos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	348
	Facturas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	349
	Felicitaciones y Agradecimientos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	350
	Fianzas de Seguros.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	351
	Fideicomisos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	352
	Folletos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	353
	Fondo.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	354
	Fondo Circulante.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	355
	Fondo Funcionamiento.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	356
	Fondos de Actividades Especiales.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	357
	Formación Vocacional.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	358
	Formularios o Formatos.
	02
	03
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	359
	Foros.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	360
	Fotografías.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	361
	Fotografías Aéreas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	362
	Franquicias
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	363
	Fumigaciones.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	364
	Fumigaciones de Documentos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	365
	Garantías de Equipos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	366
	Garantías de Mantenimiento de Ofertas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	367
	Gastos Generales.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	369
	Guías.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA 

	370
	Guías de Inspecciones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	371
	Guías Telefónicas.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	375
	Historial laboral extendido a empleados y ex empleados.
	35
	05
	40
	REG. EN EXPEDIENTE

	376
	Historial tiempo servicio extendido a empleados y ex empleados.
	35
	05
	40
	CONSERVAR MUESTRA

	377
	Hojas de Vida.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	378
	Hojas de Vida de Vehículos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	379
	Horarios.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	380
	Inauguraciones.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	381
	Indagaciones.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	382
	Índices.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	384
	Informes.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	385
	Informe Estadístico.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	386
	Informe Mensual de Psicología.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	387
	Informe Periódico de Informática.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	388
	Informe Semestral de la CVRED.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	389
	Informes de Consumo de Fotocopias.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	390
	Informes Avance de Organización de los Archivos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	391
	Informes Anuales de la ONU, CENAPI, JIFE.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	392
	Informes de Caja.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	393
	Informes de Combustible y Lubricantes.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	394
	Informes de Consumo de Baterías.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	395
	Informes de Derechos Humanos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	396
	Informes de Evacuación.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	397
	Informes de Gastos a Población Civil.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	398
	Informes del Equipo de Informática.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	399
	Informes de Inmuebles.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	400
	Informes de Inspecciones.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	401
	Informes de Inventarios
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	402
	Informes de Investigación.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	403
	Informes Jurídicos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	404
	Informes de Liquidación de Combustible.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	405
	Informes de Mantenimiento.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	406
	Informes de Medicamentos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	407
	Informes de Medio Ambiente.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	408
	Informes de Misiones Oficiales.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	409
	Informes de Pagaduría.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	410
	Informes de Personal.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	411
	Informes de Trabajo.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	412
	Informes de Vehículos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	413
	Informes Estadísticos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	414
	Informes Especiales de Avance de Metas. 
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	415
	Informes de Auditorias Financieros.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	416
	Informes de Auditorias Operativas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	417
	Informes de Auditorias de Programas y Proyectos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	418
	Informes Semanales de Trabajo.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	419
	Informes Noticiosos y Reportes.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	420
	Informes Solicitados por los Ofertantes.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	421
	Infraestructura.
	03
	02
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	422
	Inmigrantes.
	08
	02
	10
	REG. EN EXPEDIENTE

	423
	Inspecciones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	424
	Inspecciones de Archivo.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	425
	Inspecciones de Campo.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	426
	Instructivos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	427
	Inventarios.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	428
	Inventarios de Bienes Inmuebles.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	429
	Inventarios de Documentos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	430
	Inventarios de Herramientas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	431
	Investigaciones.
	30
	05
	35
	REG. EN EXPEDIENTE

	432
	Investigación de Cátedra y Campo.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	433
	Invitaciones.
	03
	02
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	434
	Invitación a Empresas a Participar.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	435
	Invitación a Empresas a Participar en la Licitación.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	436
	Itinerarios.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	437
	Itinerarios de misiones oficiales nacionales y extranjeras.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	440
	Legislación Archivística.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	441
	Lemas / Slogan.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	442
	Levantamiento Topográfico.
	07
	03
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	445
	Libros.
	07
	03
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	446
	Libro Auxiliar de Banco.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	447
	Libro Auxiliar de Caja.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	449
	Libro de Actividades en Medicina Preventiva.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	450
	Libro de Acuerdos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	451
	Libro de Bitácora
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	452
	Libro de Odontología.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	453
	Libro de Condecoraciones y Felicitaciones.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	454
	Libro de Consultas Médicas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	455
	Libro de Control de Asistencia.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	456
	Libro de Control de Citas Médicas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	457
	Libro de Control de Constancias.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	458
	Libro de Control de Charlas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	459
	Libro de Control de Documentos Fiscales.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	460
	Libro de Control de Entrega de Carnet.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	461
	Libro de Control de Entrega de Cheques.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	462
	Libro de Control de Misiones Oficiales.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	463
	Libro de Control de Mantenimiento Preventivo de Equipo Médico.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	464
	Libro de Control de Llamadas de Atención.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	465
	Libro de Correspondencia Despachada.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	466
	Libro de Correspondencia Recibida.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	467
	Libro de Cuentas por Cobrar.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	468
	Libro de Cuentas por Pagar.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	469
	Libro de Enfermedades Epidemiológicas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	470
	Libro de Entrada y Salida de Comisiones de Vehículos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	471
	Libro de Entrada y Salida de Material de Informática.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	472
	Libro de Entrada y Salida de Material de Transporte.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	473
	Libro de Entrada, Salida y Consumo de Combustible.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	474
	Libro Entrada y Salida de Material de Construcción.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	475
	Libro de Entrada y Salida de Repuestos de Vehículos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	476
	Libro de Entrada, Salida y Gastos de Medicamentos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	477
	Libro de Estados Financieros.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	478
	Libro de Exámenes de Laboratorio.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	479
	Libro de Ingreso de Personal a Áreas Restringida.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	480
	Libro de Inventario.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	481
	Libro de Lubricantes.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	482
	Libro de Llamadas Telefónicas de Entrada.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	483
	Libro de Llamadas Telefónicas de Salida.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	484
	Libro de Misas y Cultos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	486
	Libro de Salida de Documentos Fiscales de Egreso.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	487
	Libro de Trabajo de Obreros.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	488
	Libro de Visitas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	489
	Libro Mayor.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	490
	Libro Mayor Auxiliar.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	491
	Libros Contables.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	492
	Libros de Banco.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	493
	Libros de Caja.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	494
	Libros de Control de Baterías y Llantas de Vehículos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	495
	Libros de Diario.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	496
	Licencias.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	497
	Licencias de Software.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	498
	Licencias Especiales.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	499
	Licitaciones.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	500
	Licitaciones Abiertas DR-CATFA.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	501
	Licitaciones de Concurso Público.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	502
	Licitaciones Contrato Modalidad Contratación Directa.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	503
	Licitaciones Interministeriales.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	504
	Licitaciones Públicas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	505
	Licitaciones Públicas por Invitación.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	506
	Licitaciones Públicas Internacionales.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	507
	Licitaciones de Trámite de Libre Gestión.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	508
	Liquidaciones.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	509
	Listados.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	510
	Listado de Actividades o Tareas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	511
	Listado de Verificación o Chequeo.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	513
	Llamadas de Atención.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	514
	Llamadas Telefónicas.
	02
	03
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	515
	Manifestaciones (políticas).
	07
	03
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	516
	Manifiestos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	517
	Mantenimiento.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	518
	Mantenimiento de Equipo.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	519
	Mantenimiento de Equipo de Computación.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	520
	Mantenimiento de Equipo Médico.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	521
	Mantenimiento de Fotocopiadora.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	522
	Mantenimiento de las Instalaciones / Infraestructura.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	523
	Mantenimiento de Plantas Eléctricas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	524
	Mantenimiento de Vehículos.
	12
	03
	15
	CONSERVAR MUESTRA

	525
	Manuales.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	526
	Manual de Evaluación de Desempeño.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	527
	Manual de Puestos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	528
	Manual de Organización y Funciones.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	529
	Manual de Procedimientos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	530
	Manual de Atención Psicosocial y Prevención.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	533
	Material Bibliográfico.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	534
	Material de Construcción.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	535
	Material Peligroso.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	536
	Material Topográfico.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	537
	Matrícula de Armas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	538
	Medios.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	539
	Memorias.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	540
	Memoria de Labores.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	541
	Memorandums.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	542
	Memorandum de Entendimiento.
	10
	05
	15
	CONSERVAR MUESTRA

	543
	Misiones Oficiales.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	544
	Misiones en el Extranjero.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	545
	Misiones en el País.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	546
	Modificación de la Resolución de Adjudicación Recurrida.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	548
	Negativos de Fotografías.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	550
	Nombramientos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	551
	Nombramiento de la Comisión de Evaluación de Ofertas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	552
	Nombramiento de la Comisión Especial de Alto Nivel.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	553
	Nóminas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	554
	Nómina de Personal Extranjero.
	08
	02
	10
	REG. EN EXPEDIENTE

	555
	Nóminas de Personas Importantes.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	556
	Nóminas y Listados.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	557
	Nóminas de Cumpleañeros.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	558
	Nóminas de Amistades.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	561
	Notas.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	562
	Nota para Cancelar en el Ministerio de Hacienda.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	563
	Noticias. 
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUEETRA

	564
	Noticieros.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	565
	Notificaciones.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	566
	Notificación de Adendas y/o Aclaraciones a Bases de Licitac.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	567
	Notificación de Admisión del Recurso a Empresas Afectadas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	568
	Notificación de Cálculo de Multa a Director de la DACI.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	569
	Notificaciones de Ordenes de Compras.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	570
	Notificación de Resoluciones, adendas, consultas, contratos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	571
	Notificación de la Resolución Modificativa de Adjudicación.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	572
	Notificación del Recurso de Revisión a Empresas Afectadas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	573
	Notificación de Garantías y Órdenes de Compras.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	574
	Notificación de Adjudicación.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	576
	Observaciones.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	577
	Observadores.
	05
	02
	07
	REG. EN EXPEDIENTE

	579
	Ofertas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	580
	Ofertas de Empresas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	596
	Pagos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	597
	Pagos de Combustible.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	598
	Pagos y Abonos.  
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	601
	Parqueo.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	603
	Partidas de Nacimiento.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	604
	Partituras.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	605
	Pasaportes.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	606
	Pérdida de Documentos.
	10
	05
	15
	CONSERVAR MUESTRA 

	607
	Pérdidas de Armas.
	08
	02
	10
	REG. EN EXPEDIENTE

	608
	Perfiles.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	609
	Permisos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	610
	Permisos de Aterrizaje.
	02
	01
	03
	REG. EN EXPEDIENTE

	611
	Permisos de Portación de Armas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	612
	Permisos Especiales.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	613
	Permisos Personales.
	08
	02
	10
	REG. EN EXPEDIENTE

	614
	Permutas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	615
	Permutas de Personal.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	616
	Personal Docente.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	620
	Placas de Vehículos. 
	03
	02
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	631
	Planillas de Descuento.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	632
	Planillas de Salarios.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	635
	Políticas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	642
	Presentaciones de Documentos Varios.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	643
	Prestaciones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	644
	Prestamos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	645
	Prestamos de Documentos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	646
	Prestamos Hipotecarios.
	03
	02
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	647
	Prestamos Personales.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	648
	Presupuesto.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	649
	Presupuesto Parcial.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	650
	Presupuesto por Categorías.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	651
	Prevenciones sobre Aspectos Subsanables.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	652
	Procedimientos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	653
	Procedimiento Operativo Normal (PON).
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	654
	Procedimientos Civiles.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	655
	Procesos
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	656
	Proceso de Inscripción.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	657
	Procesos de Negociaciones.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	658
	Procesos Políticos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	659
	Procesos Vigentes.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	669
	Prontuarios.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	670
	Propaganda.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	671
	Propuestas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	672
	Propuesta de Personal.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	673
	Propuesta de Elaboración de Cuerpos Normativos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	674
	Propuesta de Reformas a Leyes.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	675
	Propuesta de Reformas a Reglamentos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	676
	Propuesta Salarial.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	677
	Protestas.
	03
	02
	05
	REG. EN EXPEDIENTE

	678
	Proyecciones.
	03
	02
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	679
	Proyección Social.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	680
	Proyectos.
	03
	02
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	681
	Prueba Balística.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	682
	Pruebas Poligráfica.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	683
	Publicaciones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	684
	Publicación de Aviso de Licitación.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	685
	Publicación de Aviso de Adjudicación.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	686
	Publicación de Convocatoria.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	687
	Publicaciones Extranjeras.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	688
	Quedan.
	07
	03
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	689
	Radiografías.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	690
	Rebajos.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	691
	Recetas Médicas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	692
	Recepciones.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	693
	Recibos. 
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	694
	Recibos de Equipo.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	695
	Recibos de Pago de Multa.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	696
	Recibos por Venta de Bases de Licitación.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	697
	Reciclaje de Papel.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	698
	Recomendaciones.
	02
	03
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	699
	Recomendaciones de la Comisión de Evaluación de Ofertas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	700
	Recomendaciones de la Comisión Especial de Alto Nivel..
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	701
	Reconocimientos.
	15
	05
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	702
	Reconocimientos al Mérito.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	712
	Recursos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	713
	Recursos de Apelación.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	714
	Recursos de Prevención Presentados.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	715
	Referencias.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	717
	Reforestaciones.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	718
	Reformas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	719
	Reformas a la Constitución.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	720
	Refrendas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	721
	Refrenda de Armas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	724
	Reglamentos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	725
	Reglamentos de Leyes.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	726
	Reglamento de Estupefacientes.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	728
	Reinspecciones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	729
	Reintegros.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	730
	Remesas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	731
	Remisiones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	732
	Remisiones de Material Audio Visual.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	733
	Remisiones de Material Fotográfico.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	734
	Remisiones a Casa Presidencial.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	735
	Remisiones al Ministerio de Hacienda.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	738
	Renta.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	739
	Renuncias.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	740
	Reparaciones de Equipo.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	745
	Reportes de Verificaciones Físicas de Inventarios.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	746
	Reportes de Seguimientos de Recomendaciones.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	747
	Reporte Mensual de Fotocopias.
	12
	03
	15
	CONSERVAR MUESTRA

	748
	Reporte Metereológico.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	749
	Reprogramaciones.   
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	750
	Repuestos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	751
	Repuesto de Vehículos.
	10
	05
	15
	CONSERVAR MUESTRA

	755
	Resoluciones.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	756
	Resoluciones de Adjudicación firmada por el Titular.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	757
	Resoluciones de Contratación Directa.
	30
	5
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	758
	Resoluciones de Devolución de Garantía.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	759
	Resoluciones de Erogaciones de Fondos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	760
	Resoluciones de Extinción de Contratos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	761
	Resolución del Recurso de Revisión del Titular.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	762
	Resoluciones Jurídicas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	763
	Resoluciones Ministeriales.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	764
	Resoluciones sobre cobro salario por fallecimientos u otros.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	765
	Resoluciones sobre Incapacidades.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	766
	Resoluciones sobre Licencias con Goce y sin Goce Sueldo.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	767
	Resoluciones sobre Modificaciones de Nombres.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	768
	Resoluciones sobre Movimientos de Personal. 
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	769
	Resoluciones sobre Renuncias, abandonos y/o retiro personal.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	770
	Resúmenes.
	20
	05
	25
	CONSERVAR MUESTRA

	771
	Resúmenes de Actividades Administrativas.
	20
	05
	25
	CONSERVAR MUESTRA 

	772
	Resúmenes Noticiosos.
	20
	05
	25
	CONSERVAR MUESTRA 

	773
	Resúmenes/Síntesis.
	20
	05
	25
	CONSERVAR MUESTRA

	774
	Reubicaciones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	775
	Reuniones.
	03
	02
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	776
	Reuniones con los Comité Departamentales.
	03
	02
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	777
	Reuniones de Trabajo.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	778
	Reuniones de Trabajo de la CVRED.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	779
	Revisiones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	780
	Revisión de Perdidas.
	02
	03
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	781
	Revisión de Protocolo.
	02
	03
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	786
	Rotaciones de Personal.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	787
	Salida de Documentación.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	790
	Sanciones.
	02
	03
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	795
	Selección Documental (Expurgo Depuración).
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	796
	Seminarios.
	20
	05
	25
	CONSERVAR MUESTRA

	797
	Sentencias.
	03
	02
	05
	REG. EN EXPEDIENTE

	798
	Servicios.
	03
	02
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	799
	Servicio de Arrendamiento.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	800
	Servicios de Bienestar Social.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	801
	Servicios de Correos.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	802
	Servicios Religiosos.
	03
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	803
	Servicios de Transporte.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	804
	Sesiones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	808
	Sistema Integrado de Archivo.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	809
	Situaciones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	813
	Situación Operativa de Medios de Transporte.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	814
	Situación Organizativa.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	815
	Sobreseimientos.
	03
	02
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	816
	Solicitudes.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	817
	Solicitud de Apoyo a Instituciones y Personal Civil.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	818
	Solicitud de Armas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	819
	Solicitud de Ayuda a Otros Países.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	820
	Solicitud de Baterías para Vehículos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	821
	Solicitud de Cajas Especiales de Archivo.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	822
	Solicitud de Opinión Técnica.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	823
	Solicitudes a la OIR, recibidas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	824
	Solicitudes a la OIR, despachadas/aprobadas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	825
	Solicitudes a la OIR, rechazadas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	826
	Solicitudes de Permisos Especiales. 
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	827
	Solicitudes de Baja en el Empleo. 
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	828
	Solicitudes de Herramientas para Construcción.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	829
	Solicitud de Cargo de Vehículos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	830
	Solicitud de Cargos de Bienes.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	831
	Solicitud de Combustibles y Lubricantes.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	832
	Solicitud de Conmutación de Pena.
	17
	03
	20
	REG. EN EXPEDIENTE.

	833
	Solicitud de Descargo de Bienes.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	834
	Solicitud de Descargo de Vehículos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	835
	Solicitud de Descuentos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	836
	Solicitud de Documentos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	837
	Solicitud de Empresas sobre Material Químico.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	838
	Solicitud de Equipo de Computación.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	839
	Solicitud de Equipo de Oficina.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	840
	Solicitud de Escritura de Inmuebles.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	841
	Solicitud de Estantes.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	842
	Solicitud de Fondo.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	843
	Solicitud de Herramientas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	844
	Solicitud de Importación de Productos Químicos y Explosivos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	845
	Solicitud de Importación de Armas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	846
	Solicitud de Inspección y Supervisión.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	847
	Solicitud de Locales e Instalaciones.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	848
	Solicitud de Llantas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	849
	Solicitud de Material de Limpieza.
	17
	03
	20
	CONSERVAR NUESTRA

	850
	Solicitud de Materiales.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	851
	Solicitud de Materiales de Comunicación.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	852
	Solicitud de Materiales de Construcción.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	853
	Solicitud de Medicamentos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	854
	Solicitud de Papelería y Útiles.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	855
	Solicitud de Personal Técnico.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	856
	Solicitud de Registro de Aduana.
	17
	03
	20
	 CONSERVAR MUESTRA 

	857
	Solicitud de Repuestos.
	17
	03
	20
	 CONSERVAR MUESTRA 

	858
	Solicitud de Vehículos.
	17
	03
	20
	 CONSERVAR MUESTRA 

	859
	Solicitudes de Empleo.
	17
	03
	20
	 CONSERVAR MUESTRA 

	860
	Solicitudes de Aprobación de Compra de Material Químico o Explosivo para utilizarlo en Cursos de Capacitación.
	17
	03
	20
	 CONSERVAR MUESTRA 

	861
	Solicitudes Diversas de Colaboración Interinstitucional (Seguridad, transporte, visitas de campo, préstamo de material).
	17
	03
	20
	 CONSERVAR MUESTRA 

	862
	Solicitud de Exención del Pago de Tarjeta de Turismo Amparada en el Acuerdo ILEA.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	863
	Solicitud de Exención de Impuestos de Importación de Material Remitido por Agencias de los EE.UU. a ILEA. 
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	864
	Solicitud de Material Turístico para ser Entregado a Estudiantes Extranjeros.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	865
	Solicitudes de Miembros para Conformar Comisiones Evaluadoras de Ofertas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	866
	Solicitud de Préstamo de Armas para Ejercicios Prácticos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	867
	Solicitudes de Permiso de Ingreso y Estacionamiento en CEPA.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	868
	Solicitud de Visas de Cortesía Amparada al Acuerdo ILEA.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	869
	Solvencias.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	870
	Solvencias de la PNC.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	871
	Solvencia de AFP CONFIA.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	872
	Solvencia de AFP CRECER.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	873
	Solvencia de Impuestos Municipales del Licitante.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	874
	Solvencia del ISPFA.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	875
	Solvencia de Pago de Cotizaciones Provisionales ISSS.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	876
	Solvencia de Seguridad Social (ISSS).
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	877
	Solvencia Tributaria Vigente.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	878
	Sondeo de Opiniones.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	881
	Subastas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	882
	Suministros.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	883
	Supervisiones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	884
	Tablas. 
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	885
	Tabla de Codificación.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	886
	Tabla de Clasificación.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	887
	Tablas Salariales.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	888
	Talleres.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	889
	Talleres Vocacionales.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	890
	Tarjetas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	891
	Tarjeta de Control Presupuestario.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	892
	Tarjeta de Vida de Vehículos.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	893
	Tarjetas de Circulación de Vehículos.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	894
	Tarjetas de Control de Cuentas Corrientes.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	895
	Telex (enviados y recibidos).
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	896
	Terremotos y Catástrofes.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	900
	Tesorería.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	901
	Torneos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	902
	Torneo de Fútbol.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	903
	Traducciones.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	907
	Tramitaciones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	908
	Tramitaciones de Recursos de Revisión.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	909
	Transferencias.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	910
	Transferencia de Fondos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	911
	Transferencia y Traslado.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	912
	Transferencia y Traslado de Documentos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	913
	Transferencia y Traslado de Equipo.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	921
	Usurpaciones.
	10
	05
	15
	CONSERVAR MUESTRA 

	922
	Vacaciones.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	923
	Valuos o Peritajes.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	924
	Vaucher.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	925
	Vehículos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	926
	Vehículos Asignados.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	927
	Vehículos Operacionales.  
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	928
	Vehículos Prestados.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	929
	Vehículos Robados.         
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	930
	Viajes.
	03
	02
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	931
	Viáticos al Exterior.
	03
	02
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	932
	Viáticos en el País.
	03
	02
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	933
	Violaciones de los Derechos Humanos.
	10
	05
	15
	CONSERVAR MUESTRA

	934
	Visa y Pasaportes.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	935
	Visitas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	936
	Visitas de Inspección de Adiestramiento.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	937
	Visitas de Inspección de la CVRED.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	938
	Visitas de Intercambio de Adiestramiento.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	939
	Visitas de Personalidades Extranjeras.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	940
	Visitas de Personalidades Nacionales.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	941
	Visitas de Campo.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	942
	Visitas de Trabajo.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	
	
	
	
	
	

	
	DOCUMENTOS OPERATIVOS
	
	
	
	

	006
	Actas de Reuniones.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	007
	Actas de Sesiones.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	008
	Actas de Traslados.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	011
	Actos de Comparecencia.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	012
	Actos notariales.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	013
	Actos del Tribunal.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	017
	Actividades Terroristas.
	30
	05
	35
	REG. EN EXPEDIENTE

	021
	Acuerdos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	022
	Acuerdos Ministeriales.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	023
	Acuerdos de Conmutación.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	026
	Acuerdos de Cooperación.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	027
	Acuerdos de la Comisión de Alto Nivel.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	028
	Acuerdo de Nombramiento y Movimiento de Personal.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	029
	Acuse recibo.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	030
	Acciones Legales.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	042
	Amenazas a la Seguridad Nacional.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	043
	Amotinamientos.
	30
	05
	35
	REG. EN EXPEDIENTE

	046
	Anónimos dirigidos a personal del Ministerio.
	08
	02
	10
	REG. EN EXPEDIENTE

	052
	Asambleas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	058
	Asilados Políticos.
	08
	02
	10
	REG. EN EXPEDIENTE

	062
	Atentados Terroristas 
	30
	05
	35
	REG. EN EXPEDIENTE

	069
	Autos Interlocutorios.
	03
	02
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	085
	Bandas de Delincuentes.
	08
	02
	10
	REG. EN EXPEDIENTE

	086
	Bases de Datos. 
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	099
	Búsqueda y Rescate.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	101
	Calcos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	106
	Campos Pagados.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	109
	Cartas
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	110
	Cartas de Gerencia.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	111
	Cartas Informativas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	112
	Cartas Topográficas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	113
	Casos Especiales.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	147
	Comunicaciones electrónicas.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	158
	Conflictos  en Centroamérica.
	30
	05
	35
	REG. EN EXPEDIENTE

	175
	Contraespionaje.
	30
	05
	35
	REG. EN EXPEDIENTE

	233
	Currículums Vitae.
	30
	05
	35
	REG. EN EXPEDIENTE

	248
	Demolición de Explosivos.
	10
	05
	15
	CONSERVAR MUESTRA

	303
	Emergencia Nacional.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	322
	Estados de Alerta.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	326
	Estructuras (políticas).
	12
	03
	15
	CONSERVAR MUESTRA

	327
	Estudios.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	346
	Extorsiones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	372
	Helipuertos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	383
	Infiltrados.
	03
	02
	05
	REG. EN EXPEDIENTE

	443
	Leyes.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	444
	Ley Penal Juvenil.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	531
	Mapas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	532
	Maras / Pandillas.
	08
	02
	10
	REG. EN EXPEDIENTE

	547
	Narcotráfico.
	08
	02
	10
	REG. EN EXPEDIENTE

	575
	Novedades de Grupos de Tarea (GTA / GTC).
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	578
	Ofensivas Terroristas.
	08
	02
	10
	REG. EN EXPEDIENTE

	581
	Oficios.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	582
	Opiniones.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	583
	Opiniones Ilustrativas.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	584
	Opiniones Jurídicas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	585
	Opiniones Psicológicas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	586
	Ordenes.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	587
	Orden de Proceder para el Auditor General.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	588
	Ordenes de Carácter Permanente.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	589
	Ordenes de Compras.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	590
	Ordenes de Descuento.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	591
	Ordenes de Entrega.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	592
	Ordenes de Trabajo.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	593
	Órdenes o Disposiciones.
	02
	03
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	594
	Ordenes de Cambio.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	595
	Organigramas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	599
	Pandillas / Maras.
	02
	01
	03
	REG. EN EXPEDIENTE

	600
	Paros Laborales.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	602
	Partidas.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	617
	Personal del MJSP detenido por la PNC.
	08
	02
	10
	REG. EN EXPEDIENTE

	619
	Pésames.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	621
	Planes.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	622
	Plan Cero Corrupción.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	623
	Plan de Compras.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	624
	Plan de Acción Institucional.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	625
	Plan de Emergencia.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	626
	Plan de Inversión.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	627
	Plan Estratégico Institucional.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	628
	Plan Institucional.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	629
	Plan Operativo Anual o Plan de Trabajo.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	633
	Planos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	634
	Poligrafía.
	30
	05
	35
	REG. EN EXPEDIENTE

	636
	Pólizas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	637
	Póliza de Liquidación.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	638
	Póliza de Reintegro.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	639
	Pólizas de Seguro.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	640
	Postguerra.
	30
	05
	35
	REG. EN EXPEDIENTE

	641
	Prácticas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	660
	Programas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	661
	Programas de Capacitación.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	662
	Programas de Estudio.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	663
	Programas Especializados.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	664
	Programas de Formación.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	665
	Programas de Licitaciones.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	666
	Programas de Rehabilitación.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	667
	Prohibiciones.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	668
	Promociones.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	703
	Reconocimientos de Área.
	07
	03
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	704
	Reconocimientos de Cadáveres.
	07
	03
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	705
	Reconocimientos de Rutas.
	07
	03
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	706
	Reconocimientos de Vados.
	07
	03
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	707
	Reconocimientos de Zonas.
	07
	03
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	723
	Registros.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	752
	Requerimientos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	753
	Requerimientos de Bienes de Consumo.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	754
	Requerimientos de Compras.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	783
	Revocatorias.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	788
	Sabotajes.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	789
	Salvo Conducto.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	791
	Seguridad de Comunicaciones.
	02
	03
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	792
	Seguridad de Documentos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	793
	Seguridad de Instalaciones / Infraestructura.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	794
	Seguridad Física.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	806
	Simulacros.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	807
	Sindicatos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	810
	Situación del País Amarillo.
	17
	03
	20
	REG. EN EXPEDIENTE

	811
	Situación del País Rojo.
	17
	03
	20
	REG. EN EXPEDIENTE

	812
	Situación del País Verde.
	17
	03
	20
	REG. EN EXPEDIENTE

	878
	Sospechosos.
	17
	03
	20
	REG. EN EXPEDIENTE

	896
	Terrorismo.
	08
	02
	10
	REG. EN EXPEDIENTE

	897
	Terrorismo Internacional.
	08
	02
	10
	REG. EN EXPEDIENTE

	898
	Terrorismo Nacional.
	08
	02
	10
	REG. EN EXPEDIENTE

	903
	Trafico de Armas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	904
	Tráfico de Drogas.
	30
	05
	35
	REG. EN EXPEDIENTE

	905
	Trafico de Mercadería.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	913
	Transporte.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	914
	Transportes Aéreos
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	915
	Transportes Navales
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	916
	Transportes Terrestres
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	DOCUMENTOS HISTÓRICOS
	
	
	
	

	002
	Actas.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	010
	Actos.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	018
	Actos Cívicos.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE 

	019
	Actos Protocolarios
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE 

	024
	Acuerdos de Paz.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE 

	092
	Biografía.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	093
	Biografía de señores Exministros.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	115
	Ceremonias.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	152
	Condecoraciones.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE 

	153
	Condecoración a Personal Agregados de Defensa.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	157
	Conferencias de Jefes de Estado/Cumbres.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	223
	Cumbres.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	224
	Cumbres Presidenciales.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	236
	Damnificados
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE 

	267
	Diálogos GOES. 
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE 

	268
	Diario Oficial.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE 

	269
	Diferendo Limítrofe entre Honduras y El Salvador.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE 

	280
	Doctrinas Ideológicas.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	287
	Documentos Históricos.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE 

	293
	Duelo por Decretos.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE 

	300
	Elecciones.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE 

	301
	Elecciones (políticas).
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE 

	316
	Escritura Pública.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE 

	324
	Estados de Sitio.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE 

	368
	Golpes de Estado.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE 

	373
	Historia Limítrofe.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE 

	374
	Historia Nacional.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE 

	438
	Juicios.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	439
	Juramentaciones.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE 

	448
	Libro de Actas.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE 

	485
	Libro de Oro.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE 

	512
	Logotipos o Símbolos.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE 

	549
	Negociaciones.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE 

	559
	Nóminas y Listados de Fechas Conmemorativas.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE 

	560
	Normas Técnicas.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE 

	618
	Personal del MJSP involucrado en actividades terroristas.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE 

	630
	Planillas.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE 

	708
	Reconstrucciones.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	709
	Reconstrucción de Edificios/Locales.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	710
	Recortes.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE 

	711
	Recortes de Periódicos.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE 

	716
	Referéndum o Referendo.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE 

	722
	Refugiados.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE 

	727
	Rehenes.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE 

	736
	Remodelaciones.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	737
	Remodelaciones de Infraestructura.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	741
	Repatriados.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE 

	742
	Reportes.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE 

	743
	Reportes Internos.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE 

	744
	Reportes Externos.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE 

	782
	Revistas.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE 

	784
	Roles.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	785
	Roles de Servicios.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	805
	Símbolos Patrios.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE 

	879
	Spot Televisivos Institucional.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE 

	917
	Tratados.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE 

	918
	Tratados de Prisioneros de Guerra.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE 

	919
	Tratados Internacionales.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE 


 ELABORO:

ARCHIVISTA

APÉNDICE No. “5” TRANSFERENCIAS DE DOCUMENTOS

1.-
Para la transferencia documental de los archivos de gestión hacia el archivo central, se implementará una programación que regulara las transferencias de manera gradual, a fin que haya un espacio de tiempo para que el encargado de éste procese los documentos internamente y sean colocados en la estantería correspondiente.

2.-
Que las transferencias sean remitidas en el periodo establecido, para que  el archivista del Ministerio, dé los lineamientos correspondientes, a fin que se cumpla la programación proyectada.

3.-
Para la transferencia se exigirá que los archivos de gestión remitan la documentación clasificada y ordenada en cajas, con su respectivo inventario, en forma impresa y en magnético, identificando cada caja  con un número específico de la dirección remitente.

4.-
El inventario será minuciosamente confrontado con la documentación, por un representante de la oficina remitente y del archivo central. Si existiera irregularidad, el archivista no recibirá los documentos hasta que los de la oficina remitente corrijan las observaciones encontradas.

5.-
Los archivos de gestión de cada dirección o jefatura coordinarán con el encargado del Archivo Central, para programar las transferencias documentales.

6.-
Es importante destacar que los períodos de retención de los documentos en los archivos deberán ser: En el archivo de gestión deberá retenerse de 0 a 2 años, pero si son consultados frecuentemente podrán mantenerse por el tiempo que sea necesario; en el Archivo Central deberá conservar documentación de 3 a 10 años, en intermedio de 15 en adelante y cuando se realice el proceso de selección documental, los documentos considerados de valor permanente pasarán al Archivo Final o Histórico.  .

7.-
Los expedientes deben ser foliados antes de ser remitidos al Archivo Central, para evitar cualquier reclamo de la dirección remitente.  

8.-
Toda transferencia se hará utilizando el formato establecido previamente, en donde la dirección remitente, detallará los conceptos de la documentación a remitir y el receptor complementará los datos de ubicación de la información recibida, según las indicaciones siguientes:

a.-
El archivo de gestión llenará los datos siguientes:



1)
Oficina de origen. 

                 
2)
Fecha de transferencia. 

            
3)
Unidad o área remitente.

            
4)
El nombre y firma del responsable de la remisión.



b.-
 El archivo central llenara los datos siguientes:




1)
Numeración de las cajas.



      
2)
Dar ubicación a las cajas en la estantería (Ubicación topográfica de la documentación recibida).

3)
Revisar los conceptos del formato de la oficina remitente.

c.-
Después de recibir los documentos de acuerdo a las normas establecidas, el responsable del archivo de gestión y el del archivo central firmarán el formulario por mutuo acuerdo.

9.-
Toda transferencia se hará en duplicado y las casillas donde remenciona ARCHIVO CENTRAL, deberá ser llenado por el encargado del Archivos Central, luego se distribuirán de la manera siguiente



a.-
Devolverá un ejemplar al archivo de gestión que realiza la transferencia, para que conozca donde se encuentran archivados y ubicados los documentos.

b.-
El otro ejemplar quedará en poder del archivo central, para su control general. Ver Suplemento “A” (INVENTARIO DE TRANSFERÊNCIA DE DOCUMENTOS) de este Apêndice.

  ELABORO:

ARCHIVISTA
SUPLEMENTO “A” INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

MINISTERIO DE JUSTICIA Y SEGURIDAD PÚBLICA

ARCHIVO CENTRAL
Nº de transferencia:



    
TRANSFERENCIA  DE  DOCUMENTOS AL ARCHIVO  GENERAL

Unidad Administrativa: 











Persona que realiza la transferencia: 








Fecha de envío:  












Fecha de recepción por el Archivo: 








	N. O.
	DOCUMENTACIÓN ENVIADA
	FECHAS DOCUM.
	CADUCIDAD ADMTVA.
	FECHA EXPURGO
	SIGNATURA
	OBSER4V.

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Jefe de la Unidad Administrativa,

Coordinadora del Archivo

Fdo.: _____________________________
Archivo Central

INSTRUCCIONES PARA COMPLEMENTAR LA HOJA DE TRANSFERENCIA.

1.-
En dichas Hojas, se harán constar por parte de la Unidad Administrativa los siguientes datos en sus respectivas casillas: 

a.-
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Oficina o lugar de donde procede la documentación enviada.


b.-
FECHA DE ENVÍO: Cuando fue enviada la documentación al Archivo Central.

c.-
N. O.: Número originario que cada caja posee en la oficina administrativa de origen. En caso de que no lo posea puede ser sustituido, a efectos prácticos, por un número correlativo de envío 1, 2, 3... 


d.-
DOCUMENTACIÓN ENVIADA: Resumen breve del contenido de cada caja, agrupando la documentación por series: Expedientes, Memorandums, Planillas, Solicitudes, Informes, etc., éstas deben procurar mantener la misma denominación en las distintas transferencias. Se pueden utilizar cuantas líneas sean necesarias para la descripción de la documentación enviada.


e.-
FECHAS DE LA DOCUMENTACIÓN: Fechas que abarca la documentación de cada caja.


f.-
CADUCIDAD ADMINISTRATIVA: Número de años de vigencia administrativa de la documentación enviada.


g.-
FECHA DE EXPURGO: Fecha a partir de la que se puede destruir la documentación. Como no se ha establecido en las tablas de valoración de series, se elegirá una fecha en función de que se considere que la documentación puede ser destruida o no.

Las casillas de Signatura y Observaciones serán utilizadas por el Archivo Central.
              ELABORO:


      ARCHIVISTA
APÉNDICE No. “6” PROCESO DE SELECCIÓN DOCUMENTAL.

La selección documental es el acto mediante el cual se eligen documentos para ser conservados permanentemente por tener valor histórico, determinando a la vez la destrucción de los demás. Para iniciar el proceso de Selección se deberá considerar los aspectos siguientes:

1.-
Cuando los documentos que se van a depurar, no estén contemplados en la tabla de vigencia y de plazo precaucional de conservación; la Comisión de Vigencia, Retención y Eliminación de Documentos del Ministerio, deberá realizar un análisis, tomando como base el valor de los documentos, para lo cual se considerará los factores siguientes: 


a.-
Creaciones de Instituciones, organismos y empresas.

        
b.-
Construcción de edificios, caminos, represas, puentes y otros.

        
c.-
Poblaciones o comunidades del área de su jurisdicción.

        
d.-
Personajes que hayan ostentado los cargos de importancia, tales como: Presidentes de la República, Ministros y Viceministros, Directores, así como aquellas personas que han fallecido en actos relevantes o que se hayan destacado en lo político, social y militar, y que laboraron en el Ministerio de Justicia y Seguridad Pública.

         e.-
Diseños, planos de edificios y maquinarias, etc.
           f.-
Patentes de producción intelectual.

           g.-
Proyectos de cooperación para la población civil.
           h.-
Proyecto de intercambio cultural y educacional con otros países.

        
i.-
Expedientes clínicos de enfermedades o muertes sin explicación.


j.-
También se considerarán de valor histórico, aquellos documentos que muestran las actividades significativas que se han realizado; sus padecimientos y vicisitudes manifestados en el desarrollo de hechos, sucesos o acontecimientos relevantes dentro de la institución, que presenten interés para la  historia, de las diferentes épocas de nuestro país, en las que ha tenido participación directa este Ministerio.
2.-
Serán considerados para eliminación, aunque no estén contemplados en la tabla de vigencia y de plazo precaucional, aquellos que presenten las características siguientes:

a.- Información repetida debidamente comprobada.

b.- Fotocopias, siempre que existan los originales.

c.- Borradores de documentos.

d.- Formularios en desuso. 

e.- Documentación de valor efímero (Aquellos que tienen poca duración)  

3.-
La Comisión de Vigencia, Retención y Eliminación de Documentos del Ministerio, será la entidad que tendrá la responsabilidad a nivel general de esta Institución, de la coordinación del proceso de selección; asimismo, de valorar qué documentos serán destruidos y cuáles se conservarán en forma permanente.

4.-
En vista de que el archivo intermedio no está orgánicamente estructurado,  el proceso de selección se inicia en el archivo de gestión y posteriormente en  el archivo central.  En el  primero, para evitar que se transfieran documentos sin valor al segundo y  éste efectuara, el expurgo final; determinando los de valor histórico y el resto para su eliminación, en cada uno de los casos el dictamen final será emitido por la CVRED del Ministerio.
5.-
Para realizar el proceso de selección documental, éste se divide en dos etapas principales que son: el expurgo y eliminación; el primero analiza los documentos que serán sometidos al proceso de depuración y el segundo la eliminación total. El desarrollo del trámite será en un principio en la dirección interesada, coordinando posteriormente con el archivo central, para su resolución final. Las actividades para realizar el expurgo y la depuración serán las siguientes:


a.-
Proceso de expurgo.



1)
El personal responsable del archivo central, deberá tomar como referencia la tabla de vigencia y de plazo precaucional, para considerar aquellos documentos que tienen valor histórico  y los que no, se elaborara un inventario para detallar los tipos documentales a destruir depositándolos en cajas o paquetes numerados en forma correlativa  de manera que facilite su inspección al momento de la evaluación correspondiente, para lo cual abrirá un expediente desde el inicio del proceso hasta el cierre del mismo. Véase Apéndice No. “1” (INVENTARIO DE DOCUMENTOS PARA EXPURGO) de este Anexo. 


2)
La CVRED del Ministerio analizará objetivamente los inventarios de los documentos y determinará en primera instancia la destrucción o conservación de los mismos, devolviendo la propuesta al archivo central con las observaciones si hubieren, para que estas sean corregidas caso contrario, el Secretario de la Comisión elaborará un acta que será firmada por los miembros de la CVRED, donde expresen que para ellos dichos documentos no tienen valor informativo, legal, fiscal e histórico y por consiguiente someten a consideración de la CVRED, la propuesta de expurgo para su análisis respectivo y autorización para destruir los documentos seleccionados. Véase Apéndice No. “2 y 3” (ACTA DE EXPURGO Y DEPURACIÓN DOCUMENTAL) de este Anexo.

              
3)
La CVRED del Ministerio recibirá el acta y los inventarios de la documentación expurgada por las distintas direcciones y dependencias de esta Institución.


4)
La CVRED del Ministerio delegará a dos o más de sus miembros, para que realicen una inspección objetiva de los documentos considerados sin ningún valor, confrontándolos con los inventarios a fin de establecer la veracidad de éstos.



5)
El personal que haya realizado la inspección de los documentos, emitirá ante la CVRED del Ministerio, un informe de la evaluación realizada.



6)
Aquellos documentos que sean considerados por la CVRED del Ministerio, con valor histórico, deberán colocarse en un área especial dentro del archivo, de manera de formar una colección especial de documentos históricos. 

                
7)
El Ministerio de Justicia y Seguridad Pública, a través de la CVRED del mismo, solicitará un delegado del Archivo General de la Nación, para que realice la evaluación de los documentos propuestos a destruir, si no hubiere ninguna observación del delegado; el Archivo General de la Nación emitirá un acta donde se dé el visto bueno para la destrucción de los mismos. 
                
8) 
Con el dictamen del Archivo General de la Nación, la CVRED del Ministerio, elaborará un acta en donde se hará constar la resolución tomada, la cual será remitida a la dirección interesada para su respectivo proceso. 

        

9)
La dirección interesada, al recibir el acta de la CVRED, sobre la resolución de los documentos, ordenará al encargado del Archivo de Gestión, subsanar las observaciones si lo hubiere, se procederá hacer las coordinaciones para la destrucción de los documentos de acuerdo a lo establecido en la presente Directiva.

b.-
Eliminación o Depuración

               
1)
El Archivista del Ministerio, con base a la notificación recibida por la CVRED y la respuesta de las diferentes Direcciones, preparará la documentación para su destrucción final.          

               
2)
La CVRED se reunirá para acordar la fecha de la destrucción de los documentos, asimismo, de qué forma serán destruidos, ya sea por incineración o por trituración en picadora de papel.

                
3)
En el momento de la destrucción estarán presentes: El Presidente de la comisión, el responsable del archivo central, el secretario de la Comisión y el técnico de Seguridad de Documentos del Ministerio.
                
4)
El Secretario de la CVRED preparará un acta de destrucción de documentos, la cual será firmada por los presentes y con el visto bueno del señor Ministro de Justicia y Seguridad Pública, o el que haga sus veces.
                
5)
Ambas actas; la elaborada por la CVRED donde se aprueba la destrucción y la elaborada por el archivo central donde se confirma la misma, quedarán anexadas en el expediente de expurgo y depuración, abierto para tal efecto por el archivo central.
        
 
6)
La 
CVRED del Ministerio, remitirá una copia del acta y de los inventarios de los documentos destruidos, al Archivo General de la Nación.



7)
Cierre del proceso.

   ELABORO:

 ARCHIVISTA

SUPLEMENTO”A” INVENTARIO DE DOCUMENTOS PARA EXPURGO.
FECHA _____________________________

DIRECCION: __________________________________________________________________

RESPONSABLE: ___________________________________________________________

	No.
	ASUNTO O TIPOS DOCUMENTALES
	UNIDAD PRODUCTORA
	ORIGINAL COPIA
	FECHAS EXTREMAS
	TIEMPO DE VIDA

VIGENCIA + PPC=TOTAL
	M. L.
	No. PAG.
	OBSERVACIÓN

	
	
	
	
	
	
	
	
	


NOTA: 

1.-  El presente formulario, en forma completa, solo será utilizado en la primera página; las demás utilizarán solamente el cuadro.

2.-  Las iniciales P.P.C. significan plazo precaucional de conservación y M.L. metros lineales.

3.-  En observaciones se explicará si son copias donde esta el original; si son originales que no tienen valor.

4.-  Para obtener el tiempo de vida se sumará el período de vigencia más amplio con el plazo precaucional de conservación y se colocará en cada uno de ellos.

      ELABORO:

    ARCHIVISTA

SUPLEMENTO”B” ACTA DE EXPURGO Y DEPURACIÓN DE DOCUMENTOS.

En las instalaciones de la Oficina de la 






del Ministerio de Justicia y Seguridad Pública, a las 




 horas del día 








, reunidos los suscritos miembros de la Comisión de Vigencia, Retención y Depuración Documental; con el objetivo de aprobar la eliminación de los documentos que se detallan en el inventario adjunto, comprobando que son los mismos que se detallan en la tabla de aprobación de eliminación, acordándose lo siguiente:

(Acuerdos tomados en la reunión) 











 y 






.
No habiendo más que hacer constar, firmamos la presente en 



 a las 



 horas del día 



 de 













.
(FIRMAS DE TODOS LOS MIEMBROS DE LA CVRED).       

           VISTO BUENO

   SEÑOR MINISTRO

  ELABORO:
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SUPLEMENTO “C” ACTA FINAL PARA LA DESTRUCCIÓN DE DOCUMENTOS.

En la ciudad de 








 reunidos   (el Señor Presidente, el  técnico archivista y el secretario), miembros de la Comisión de Vigencia, Retención y Eliminación de Documentos, para 




 de conformidad al acta No. 






 de fecha 




 y no habiendo más que hacer constar, firmamos la presente, en 



 a las 


 horas del día 


 de 




.
PRESIDENTE DE LA COMISIÓN 

          
SECRETARIO DE COMISIÓN

__________________________ 
                _________________________

TECNICO ARCHIVISTA


                 

        VISTO BUENO

________________________

                                                                                         SEÑOR MINISTRO
   ELABORO:



                  

  ARCHIVISTA
APÉNDICE No. “7” ACCESO A LA INFORMACIÓN Y DOCUMENTOS.

1.- Toda solicitud de préstamo de documentos deberá hacerse por escrito y debidamente firmado por la dirección solicitante.

2.-    
Pasos para el préstamo de documentos:
a.- Se deberá llenar el formulario de préstamo de documentos; de acuerdo a los conceptos de éste.
b.- El encargado del archivo deberá verificar que la solicitud de préstamo del documento, esté debidamente complementada, autorizada y firmada por la parte interesada. Ver Suplemento “A” (SOLICITUD PARA PRÉSTAMOS DE DOCUMENTOS).

3.-    Para un mejor control del préstamo de documentos, se deberá utilizar los formatos establecidos o en su defecto abrir un libro con los mismos conceptos del formato, asimismo se deberá aperturar, numerar, sellarlo y firmarlo; cuando se hayan terminado sus folios, deberá ser cerrado por la dirección que lo origino.

4.-
Para un control eficiente de los documentos que se encuentran en calidad de préstamo, se deberá implementar un formulario denominado Guía Falta, que contenga los datos generales del documento y de la persona o dirección que  lo solicita; asimismo los datos de la persona que entrega y recibe el documento. Ver Suplemento “B” (FORMULARIO DE GUÍA FALTA).

5.-   Cuando el documento sea devuelto al archivo; la persona que recibe el documento verificará en la hoja o libro de préstamo, que éste se encuentre en las mismas condiciones de como fue prestado, de lo contrario se deducirá responsabilidades a la persona o dirección que lo solicito.
    ELABORO:
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SUPLEMENTO “A” SOLICITUD PARA PRÉSTAMO DE DOCUMENTOS.



  ELABORO:


 ARCHIVISTA

SUPLEMENTO “B” FORMULARIO DE GUÍA FALTA.

DIRECCION: ___________________________


UNIDAD O AREA: ________________________

OFICINA: ______________________________

	No.
	DESCRIPCIÓN DOCUMENTO
	ENTREGADO POR
	FECHA
	SOLICITADO POR

NOMBRE:
	ENTREGADO A:

NOMBRE Y FIRMA

	
	PROCEDENCIA
	TIPO DOC.
	No. Y FECHA
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


      ELABORO:
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APÉNDICE No. “8” CONSERVACIÓN DOCUMENTAL

Para la conservación de los documentos se deberán observar las siguientes recomendaciones:
1. -
SOPORTES DOCUMENTALES.

a.-
Deberá evitarse firmar, escribir o hacer marginados en los documentos con tintas de color amarillo, verde, rojo y celeste ya que estas forman contraste al momento de fotocopiar,  microfilms  o escanear.  
         
b.-
Cuando se elaboren documentos que por su contenido se consideren de valor histórico, se deberán confeccionar en papel neutro, con un potencial de hidrogeno de 7 grados.
         c.-
De aquellos documentos que sean de vital importancia para la seguridad nacional y de este Ministerio, se deberán elaborar copias en microfilm con la finalidad de conservar dicha información en cajas de seguridad lejos de objetivos potenciales.

2.-
LOCALES.
         a.-
Los locales de archivo deben de estar ubicados lejos de gasolineras, panaderías, ladrilleras, comedores y de todos aquellos lugares que con mucha facilidad puedan provocar un siniestro.
         b.-
Los archivos centrales, intermedios e históricos, deberán estar conformados: por un área de consulta o de atención al público, área de trabajo o administrativa y área de depósito donde estarán almacenados los documentos.

c.-
Las puertas y las ventanas deben existir las estrictamente necesarias y deben ser metálicas, muy resistentes al fuego; pero que faciliten a la vez una evacuación de la documentación en caso de un siniestro.

d.-
El piso debe estar pavimentado para que impida el paso de la humedad.

        
e.-
En sus alrededores el local deberá estar limpio, evitando  acumulaciones de basura, madera, llantas, maleza seca, etc., que puedan convertirse en criaderos de ratas e insectos y que además constituyan un peligro al generarse un incendio en áreas adyacentes.
        
f.-
La temperatura ideal deberá ser de 18 a 22 grados, lo cual se puede lograr instalando aires acondicionados.
        
g.-
La humedad relativa deberá oscilar entre 50 y 60 %, se puede lograr instalando deshumificadores.

3. -
MOBILIARIO.

a.-
La estantería en todo lo posible deberá ser metálica, de preferencia del tipo desmontable.

b.-
Los archivadores, ficheros, escritorios y sillas deberán ser metálicos ya que son más resistentes y ajustables; asimismo, dificultan la propagación de un incendio, polillas, ácaros y otros microorganismos.

4. -
COLOCACIÓN DE LA ESTANTERÍA.

a.-
En el depósito, la estantería se colocará en tramos que no excedan los diez (10) metros.

b.-
Debe de haber un pasillo principal de 1.20 metros que permita el paso de un mueble para  movilizar la  documentación.

c.-
Entre cada estante deberá dejarse un pasillo secundario de cero ochenta (0.80) centímetros para la circulación de los empleados.

d.-
Entre el piso y la primera bandeja, deberá existir un espacio el cual oscilará entre 10 y 20 centímetros para facilitar la limpieza del local.


e.-
La altura de los estantes deberá ser entre 2.10 y 2.20 metros.


f.-
Entre bandeja y bandeja se dejará un espacio que comprende la altura de la caja que es de cero punto veintisiete (0.27) centímetros, más 4 centímetros de espacio adicional.

g.-
La estantería debe coronarse con una bandeja para proteger los documentos de la contaminación; evitando colocar documentos sobre ella.

h.-
La estantería deberá estar unida entre sí en la parte superior, para darle mayor estabilidad y así evitar que en un terremoto, uno de ellos bote al otro. 

5.-
ILUMINACIÓN.

a.-
La iluminación que se recomienda para los depósitos es la fluorescente.

b.-
Los tubos deberán estar ubicados en dirección a los pasillos, nunca sobre los estantes, menos aún sobre los documentos.

c.-
La instalación eléctrica deberá estar en buenas condiciones y deberán someterlas a una revisión periódica.

d.-
En cuanto a la luz solar, ésta debe ser indirecta y mínima. Para las áreas de trabajo se recomienda utilizar lámparas de tubos fluorescentes.

6.-
VENTILACIÓN.

a.-
Se deberá evitar tanto las corrientes fuertes de aire, así como los espacios cerrados que no permitan la circulación del mismo.

b.-
Se recomienda un sistema de aire acondicionado y en ausencia de éste, una ventilación moderada.

c.-
Las ventanas deberán estar dotadas de  filtros para minimizar los efectos de la contaminación sobre los documentos.

7. -
MEDIDAS DE SEGURIDAD.

a.-
Contra los insectos y hongos:

1)
Se deberá utilizar materiales de construcción y revestimientos especiales.

2)
Se deberá hacer limpieza de documentos y establecer periódicamente una limpieza de los estantes y del local.

3)
Las ventanas deberán tener filtros para evitar la penetración de insectos y roedores. 

4)
Se deberá fumigar por lo menos una vez al año.

5)
Se deberá controlar la humedad relativa ya sea con deshumificadores o un sistema de aire acondicionado.

6)
No se deberán colocar los archivos en sótanos, subterráneos o zonas muy húmedas.

7)
No se deberá comer ni guardar alimentos en los depósitos documentales.


b.-
Las cuatro etapas contra el fuego son:


1)
Prevención
                       
a)
Para la construcción de edificios de archivo, se deberán utilizar materiales incombustibles.




b)
La instalación eléctrica deberá estar en buenas condiciones.

         

c)
No se deberá fumar en las instalaciones del Archivo.




d)
El local del archivo no se deberá ubicar  cerca de gasolineras, cafeterías o lugares propensos a incendios.



2)
Detección: En todo lo posible se deberá usar detectores de humos.



3)
Extinción: Se deberá tener extinguidores o extintores de fuego a base de  polvo o de arenilla, de nieve carbónica y/o agua pulverizada. 



4)
Evacuación: Deberá ser cuidadosamente planeada y probada con las autoridades de la institución. 


c.-
Contra el polvo y la suciedad:


1)
Se deberá eliminar de los alrededores del edificio todo aquello que puede servir para la proliferación de insectos y roedores.



2)
Se deberá limpiar con esmero el piso diariamente.

3)
Si existiere servicio sanitario se le dará una limpieza especial.



4)
Se deberá colocar filtros en las ventanas que tienen acceso a la calle.

d.-
Contra derrumbamientos:


1)
Los pisos de los depósitos deberán ser muy fuertes para resistir carga. Se debe tener en cuenta que un metro lineal de documentos pesa aproximadamente 50 kilos y un metro cúbico tiene un peso de 300 kilos.



2)
Los locales de archivo no deberán ubicarse en una segunda planta, a menos que exista un estudio del peso que pueda soportar el piso intermedio  que se va a utilizar como archivo.



3)
Se deberá poner puntos de sostén como vigas de concreto o metálicas si el piso no es muy fuerte, o hacer los refuerzos que indique un experto.

e.-
Contra inundaciones.


1)
En los locales deberá evitarse el paso de conductores de alta presión hidráulica; así como, tuberías de desagües de aguas pluviales y de drenaje. 



2)
Los techos y desagües deberán limpiarse periódicamente para evitar las obstrucciones.



3)
Las ventanas y los tragaluces deberán estar adecuadamente selladas para impedir la entrada de agua cuando ocurran fuertes tempestades.



4)
Antes de retirarse de las labores diarias, se deberá revisar que los grifos del sistema de agua potable y de los servicios sanitarios se encuentren en buen estado o queden cerrados. 



f.-
Plan de Desastres.


1)
Es esencial que todos los archivos garanticen al máximo la seguridad de los documentos que se encuentran bajo su custodia, debiendo organizar y mantener actualizado un plan de acción para la protección y rescate de sus documentos en caso de accidentes como: terremotos, incendios e inundaciones. 



2)
Todos los empleados de la institución deberán conocer las medidas de precaución frente a una emergencia para actuar de manera correcta e independiente, sin tener que esperar instrucciones de los mandos superiores.



3)
Todos los empleados deberán ser entrenados previamente en el manejo de extinguidores.



4)
Periódicamente se deberán hacer simulacros para garantizar que todos se mantengan alerta en situaciones semejantes.



5)
El personal deberá conocer las medidas de seguridad para la protección y rescate del acervo documental.



6)
Los documentos que por su importancia, deban tener prioridad en el rescate, deberán estar identificados correctamente.  
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APÉNDICE No. “9” CLASIFICACIÓN INSTITUCIONAL Y POR ASUNTO.

1.-  
La clasificación establecida a nivel Ministerio de Justicia y Seguridad Pública, será la institucional y por asuntos; ambas clasificaciones se van a utilizar para controlar los documentos en todos los archivos de gestión y central.

2.- 
Todo documento cuando se elabore en las diferentes direcciones, deberá ser codificado en forma institucional y por asunto, a efecto de identificar su origen y el contenido de este, colocando en primer lugar el código de la unidad y seguidamente el código del asunto, separando ambos códigos por un guión (-); Asimismo, no se colocará ningún símbolo para separar la clasificación principal de las subdivisiones.


Ejemplo:


1)
Institución
:
B.



2)
Dirección

:
P.
(PRE-PAZ).



3)
Jefatura

:
1.
(Deptal. Santa Ana).



4)
Unidad / Área
:
a 
(Enlace  Administrat).



5)
Código

:
418.
(Informes Semanales).

CODIFICACION COMPLETA

:
B2P1a-418.

3.- 
CLASIFICACIÓN INSTITUCIONAL.
      
a.- 
La clasificación institucional tomará como punto de partida el origen de procedencia o dirección que los produce, tanto de los documentos elaborados internamente, como los recibidos de Instituciones Públicas y Privadas.


b.-
La clasificación institucional está estructurada en cinco (5) posiciones de la manera siguiente: la primera posición será una letra mayúscula que representará al Ministerio como principal o superior; la segunda posición será un número y una letra mayúsculas, representando a la Dirección General; la tercera posición será un número que representará una jefatura y/o dirección subordinada generadora del documento; la cuarta posición será una letra minúscula, que representarán el área o unidad que tenga en su organización cada Oficina; y la quinta posición será un número de tres cifras que representará el código del documento.

Ejemplo:

	1ª POSICIÓN
	2ª POSICIÓN
	3ª POSICIÓN
	4ª 

POSICION
	5ª 

POSICION

	B
	2P
	1
	a 
	418









         







CODIFICACION COMPLETA

:
B2P1a-418.

   
c.- 
Los miembros de las Comisión de Vigencia, Retención y Eliminación de Documentos y el encargado del Archivo Central, serán los responsables de elaborar la Tabla de Clasificación Institucional Interna y establecer los cambios efectuados en la clasificación institucional, a fin de que los archivos de gestión pongan en práctica los lineamientos establecidos; asimismo deberán tomar como base inicial para su clasificación institucional, el código establecido en esta tabla. Ver Suplemento “A” (TABLA DE CLASIFICACIÓN INSTITUCIONAL).

    
d.- 
Los documentos clasificados con la tabla anterior, se deberán conservar como tal, manteniendo los registros respectivos.

4.- 
CLASIFICACIÓN POR ASUNTO.

a.-
La clasificación por asunto es el complemento idóneo de la institucional, ya que entre ambas agrupan los documentos de acuerdo a su origen de procedencia y a su contenido, lo que permite mantener la organización de la producción documental de toda la institución.


b.- 
En la clasificación por asunto o materias, el elemento primordial será la idea principal a la que obedece el contenido sustancial del documento.

         c.- 
La Comisión de Vigencia, Retención y Eliminación de Documentos del Ministerio, actualizara la Tabla de Clasificación por asuntos, cada cuatro años. Ver Suplemento “B” (TABLA DE CLASIFICACIÓN NUMÉRICA POR ASUNTO).
         d.- 
En las diferentes direcciones de este Ministerio, tomarán los rubros principales de la Tabla de Clasificación Por Asunto Interna, con los cuales identificarán sus documentos, ordenándolos en forma numérica, la subdivisión en forma alfabética, y así sucesivamente.

         e.- 
Si un documento se puede clasificar en dos códigos diferentes se le pondrá aquel que tenga una mayor relevancia y en donde para la unidad que lo va a archivar sea más favorable a la hora de recuperarlo. Ejemplo:



1)
Un currículum vitae si está en forma aislada se puede guardar en el correspondiente código; pero si forma parte de un expediente se anexará dentro del mismo y por consiguiente en el código del expediente.


2)  
Para los Instructivos, Directivas y otros documentos similares se puede guardar en la clasificación específica para cada uno de ellos; además si corresponde a una actividad, deberá formar parte del expediente general.

        
f.- 
Si la oficina productora clasifica con un código determinado documento, la que lo recibe tiene la potestad de poder cambiarlo y otorgar el código donde lo va a tener guardado.

        
g.-
Un expediente puede estar integrado por varios tipos documentales y por consiguiente con diferentes códigos; sin embargo, al formar parte de un expediente el código general será el de mayor importancia.

         h.-
Los archivos de gestión guardarán y ordenarán los oficios, memorándum, circulares y mensajes bajo el código del asunto principal que determina el documento, en forma cronológica y numérica.

i.-
Si alguna dirección, después de buscar en la Tabla de Clasificación por Asunto y de consultar con el Archivo Central del Ministerio, no encontrare un Asunto o Tema especifico para codificar un documento, podrá hacer uso del código aplicado a documentos generales.
j.-  
Será responsabilidad de los Archivos de gestión, coordinar con el Archivo Central para la asignación del código general, y de éste llevar los registros correspondientes y comunicar al Archivo Central los nuevos rubros para la actualización respectiva.

        
k.-
Para agilizar el proceso de búsqueda de los tipos documentales que forman parte de la Tabla de Clasificación por Asunto, ésta se ha ordenado alfabéticamente. Ver Suplemento “C” (TABLA DE CLASIFICACIÓN POR ASUNTO EN ORDEN ALFABÉTICO).                                       
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SUPLEMENTO “A” TABLA DE CLASIFICACIÓN INSTITUCIONAL.

	CODIGO
	NOMBRE DE LA OFICINA

	A
	Presidencia de la República.

	B
	Ministerio de Justicia y Seguridad Pública.

	B1
	Despacho del señor Ministro.

	B2
	Despacho del señor Viceministro.

	B2A
	Unidad Técnica Ejecutiva del Sector Justicia.

	B2B
	Dirección de Auditoría Interna.

	B2C
	Tribunales de Apelaciones PNC.

	B2C1
	Tribunal Primero de Apelaciones PNC.

	B2C2
	Tribunal Segundo de Apelaciones PNC.

	B2D
	Oficina de Información y Respuesta.

	B2D1
	Archivo Central.

	B2E
	Academia para el Cumplimiento de la Ley (ILEA).

	B2F
	Dirección de Comunicaciones y Protocolo.

	B2G
	Comisión Nacional Antidrogas.

	B2H
	Dirección Financiera Institucional.

	B2I
	Dirección de Planificación y Gestión.

	B2J
	Dirección de Atención a Víctimas.

	B2K
	Dirección General Ejecutiva.

	B2L
	Dirección de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

	B2M
	Dirección de Recursos Humanos.

	B2N
	Dirección de Logística.

	B2Ñ
	Dirección de Ingeniería.

	B2O
	Dirección de Informática y Desarrollo Tecnológico.

	B2P
	Dirección General de PRE-PAZ.

	B2P1
	PRE-PAZ Santa Ana.

	B2P2
	PREPAZ Ahuachapán.

	B2P3
	PRE-PAZ Sonsonate.

	B2P4
	PRE-PAZ Chalatenango.

	B2P5
	PRE-PAZ La Libertad.

	B2P6
	PRE-PAZ San Salvador.

	B2P7
	PRE-PAZ Cuscatlán.

	B2P8
	PRE-PAZ Cabañas.

	B2P9
	PRE-PAZ La Paz.

	B2P10
	PRE-PAZ San Vicente.

	B2P11
	PRE-PAZ Usulután.

	B2P12
	PRE-PAZ San Miguel.

	B2P13
	PRE-PAZ Morazán.

	B2P14
	PRE-PAZ La Unión.

	B2Q
	Dirección Jurídica y Reforma Institucional.

	B2R
	Dirección General de Centros Intermedios.

	B2R1
	Centro Intermedio de Tonacatepeque.

	B2R2
	Centro Intermedio de Ilobasco.

	B2S
	Dirección de Toxicología.

	C
	Policía Nacional Civil.

	D
	Dirección General de Centros Penales.

	E
	Dirección General de Migración y Extranjería.

	F
	Academia Nacional de Seguridad Pública.

	G
	Ministerio de la Defensa Nacional.

	H
	Ministerio de Relaciones Exteriores.

	H1
	Embajadas en el país.

	H2
	Embajadas en el extranjero.

	H3
	Consulados en el país.

	H4
	Consulados en el extranjero.

	I
	Ministerio de Salud Pública y Asistencia Social.

	J
	Ministerio de Trabajo y Previsión Social.

	K
	Ministerio de Economía.

	L
	Ministerio de Gobernación.

	M
	Ministerio de Hacienda.

	N
	Ministerio de Agricultura y Ganadería.

	Ñ
	Ministerio de Educación.

	O
	Ministerio de Obras Públicas.

	P
	Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

	Q
	Ministerio de Turismo.

	R
	Asamblea Legislativa.

	S
	Corte Suprema de Justicia.

	T
	Procuraduría General de la República.

	U
	Procuraduría para la Defensa de los Derechos Humanos.

	V
	Fiscalía General de la República.

	W
	Corte de Cuentas de la República.

	X
	Instituciones Oficiales Autónomas.

	Y
	Instituciones y Asociaciones Varias.

	Y1
	Instituciones Deportivas.

	Y2
	Instituciones Religiosas.

	Y3
	Instituciones Financieras.

	Y4
	Instituciones Sociales.

	Z
	Organismos Internacionales.
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SUPLEMENTO “B” TABLA DE CLASIFICACIÓN NUMERICA POR ASUNTO.

	CÓD.
	TIPO DOCUMENTAL
	PERÍODOS
	TOTAL
	OBSERVACIONES

	
	
	VIGENCIA
	PPC
	
	

	001
	Guía de Archivo. 
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	002
	Actas.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	003
	Actas de Audiencias.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	004
	Actas de Apertura de Ofertas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	005
	Actas de Recepción de Bienes y Servicios.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	006
	Actas de Reuniones.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	007
	Actas de Sesiones.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	008
	Actas de Traslados.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	009
	Actas de la CVRED.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	010
	Actos.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	011
	Actos de Comparecencia.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	012
	Actos notariales.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	013
	Actos del Tribunal.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	014
	Actividades de Prensa.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	015
	Actividades de Bienestar.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA 

	016
	Actividades Diarias.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	017
	Actividades Terroristas.
	30
	05
	35
	REG. EN EXPEDIENTE

	018
	Actos Cívicos.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	019
	Actos Protocolarios
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE 

	020
	Actualización del Sistema Integrado de Archivo.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	021
	Acuerdos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	022
	Acuerdos Ministeriales.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	023
	Acuerdos de Conmutación.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	024
	Acuerdos de Paz.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	025
	Acuerdos por Retiro Voluntario.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	026
	Acuerdos de Cooperación.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	027
	Acuerdos de la Comisión de Alto Nivel.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	028
	Acuerdo de Nombramiento y Movimiento de Personal.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	029
	Acuse recibo.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	030
	Acciones Legales.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	031
	Adendas y/o Aclaraciones a las Bases de Licitación.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	032
	Adjudicaciones.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	033
	Admisión de Recurso de Revisión.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	034
	Adquisiciones.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	035
	Adquisiciones de Servicios.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	036
	Agencias.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	037
	Agenda.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	038
	Agradecimientos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	039
	Álbumes.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	040
	Alfabetización.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	041
	Alineado y Balanceo de Vehículos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	042
	Amenazas a la Seguridad Nacional.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	043
	Amotinamientos.
	30
	05
	35
	REG. EN EXPEDIENTE

	044
	Análisis.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	045
	Análisis de Documentos
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	046
	Anónimos dirigidos a personal del Ministerio.
	08
	02
	10
	REG. EN EXPEDIENTE

	047
	Anteproyectos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	048
	Anteproyectos de Ley.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	049
	Anteproyectos de Trabajos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	050
	Apoyo de personal a otras Instituciones.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA 

	051
	Apoyo Jurídico.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	052
	Asambleas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	053
	Asesoría.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	054
	Asesoría Contable.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	055
	Asesoría Jurídica.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	056
	Asesoría Psicológica.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	057
	Asignaciones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	058
	Asilados Políticos.
	08
	02
	10
	REG. EN EXPEDIENTE

	059
	Asociaciones.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	060
	Asuetos.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	061
	Asuetos y Vacaciones.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	062
	Atentados Terroristas 
	30
	05
	35
	REG. EN EXPEDIENTE

	063
	Audiencias.
	03
	02
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	064
	Auditorias.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	065
	Auditorias Contables.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	066
	Auditorias Financieras.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	067
	Auditorias Operativas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	068
	Auditorias de Programas o Proyectos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	069
	Autos Interlocutorios.
	03
	02
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	070
	Autos de Tribunal.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	071
	Autorizaciones.
	03
	02
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	072
	Autorización para Contratar Personal.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	073
	Autorización para sustituir partes a equipo de computación.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	074
	Autorizaciones de Compromisos Presupuestarios.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	075
	Autorizaciones de Descuento por Pagaduría.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	076
	Avances de Fondos públicos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	077
	Avances de Noticias.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	078
	Avisos.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	079
	Avisos /Citatorios/Notificaciones.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	080
	Avisos de Licitación.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	081
	Ayuda Económica
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	082
	Ayuda Internacional.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	083
	Balances.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	084
	Balances debidamente Inscritos en el Registro de Comercio.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	085
	Bandas de Delincuentes.
	08
	02
	10
	REG. EN EXPEDIENTE

	086
	Bases de Datos. 
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	087
	Bases de Licitación.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	088
	Bases de Licitación Aprobadas por el Titular.  
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	089
	Becarios.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	090
	Becarios en el Extranjero.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	091
	Becarios en el País.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	092
	Biografía.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	093
	Biografía de señores Exministros.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	094
	Bienes y Servicios.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	095
	Bitácoras.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	096
	Boletines.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	097
	Boletín Informativo.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	098
	Boletines de Prensa.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	099
	Búsqueda y Rescate.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	100
	Caja Chica.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	101
	Calcos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	102
	Campamentos o Acampadas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	103
	Campañas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	104
	Campaña Médica.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	105
	Campañas de Limpieza.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	106
	Campos Pagados.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	107
	Cancelaciones.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	108
	Cargos y Descargo de Bienes y Enseres.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	109
	Cartas
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	110
	Cartas de Gerencia.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	111
	Cartas Informativas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	112
	Cartas Topográficas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	113
	Casos Especiales.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	114
	Catálogos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	115
	Ceremonias.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	116
	Certificaciones.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	117
	Certificación de Sueldo.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	118
	Certificación Presidencial.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA  

	119
	Certificaciones de Tiempo Laborados.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	120
	Certificaciones Médicas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	121
	Circulares.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	122
	Circulares de Carácter Permanente.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	123
	Citas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	124
	Citas Médicas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	125
	Citatorios de Juzgados.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	126
	Citatorios de la Procuraduría General de la República.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	127
	Clasificación Documental.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	128
	Clausuras.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	129
	Cobros.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	130
	Comisiones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	131
	Comisiones Administrativas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	132
	Comisión de Derechos Humanos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	133
	Comisión Interministerial.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	134
	Comisión Interinstitucional.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	135
	Comisión de Vigencia, Retenc. y Eliminac. de Documentos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	136
	Comparecencia.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	137
	Compras.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	138
	Comprobantes.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	139
	Comprobante de Crédito Fiscal.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	140
	Comprobantes de Ajustes.       (partidas).
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	141
	Comprobantes de Diario.         (partidas).
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	142
	Comprobantes de Egresos.     (partidas).
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	143
	Comprobantes de Ingresos      (partidas)
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	144
	Comprobantes de Ingresos y Egresos.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	145
	Compromiso Presupuestario o Reserva de Fondos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	146
	Comunicaciones.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	147
	Comunicaciones electrónicas.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	148
	Conciliaciones Bancarias.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	149
	Concursos Públicos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	150
	Concurso Público por Invitación.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	151
	Concurso Público Internacional.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	152
	Condecoraciones.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE 

	153
	Condecoración a Personal Agregados de Defensa.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	154
	Conducta del Personal.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	155
	Confederaciones.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	156
	Conferencias.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	157
	Conferencias de Jefes de Estado/Cumbres.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	158
	Conflictos  en Centroamérica.
	30
	05
	35
	REG. EN EXPEDIENTE

	159
	Conservación Documental.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	160
	Consolidados.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	161
	Constancias.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	162
	Constancias de Cotizaciones ISSS.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	163
	Constancias de Sueldo.
	02
	01
	03
	REG. EN EXPEDIENTE

	164
	Constancias de Tiempo Laborado.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	165
	Constancias Médicas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	166
	Constancias sobre la Renta.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	167
	Construcciones.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	168
	Consumo.      
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	169
	Consultas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	170
	Consumo de Combustibles y Lubricantes.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	171
	Consumo de Materia Prima.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA 

	172
	Contabilidad.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	173
	Contactos Internacionales.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	174
	Contrabando de Armas.
	17
	03
	20
	REG. EN EXPEDIENTE

	175
	Contraespionaje.
	30
	05
	35
	REG. EN EXPEDIENTE

	176
	Contratación Directa.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	177
	Contratos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	178
	Contrato de Fumigación
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	179
	Contratos de Arrendamientos de Casas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	180
	Contratos de Arrendamientos de Terrenos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	181
	Contratos de Fotocopiadoras.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	182
	Contratos por Servicios Personales.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	183
	Contratos MJSP, DGCP, DGMYE, de Fondo General.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	184
	Contratos MJSP, DGCP, DGMYE, de Actividades Especiales
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	185
	Control de Notificación de Adjudicación.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	186
	Control de Entrega de Bases de Licitación.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	187
	Control de Recepción de Ofertas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	188
	Convenios.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	189
	Convenciones.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	190
	Convocatorias
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	191
	Convocatoria a Empresas a Levantar Acta de Audiencia. 
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	192
	Cooperaciones.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	193
	Copias.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	194
	Copias de Facturas.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	195
	Copias de Planillas del MJSP.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	196
	Correspondencia.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	197
	Correspondencia Despachada.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	198
	Correspondencia Interna.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	199
	Correspondencia Recibida.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	200
	Costos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	201
	Cotizaciones.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	202
	Credenciales.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	203
	Cronogramas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	204
	Cronogramas de Actividades.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	205
	Croquis.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	206
	Cuadros.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	207
	Cuadro Básico de Medicamentos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	208
	Cuadro Comparativo.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	209
	Cuadro de Actividades Médicas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	210
	Cuadro de Análisis de Ofertas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	211
	Cuadro de Control de Gastos de Medicamentos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	212
	Cuadro de Horas Laboradas por Médicos. 
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	213
	Cuadro de Nivel Académico.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	214
	Cuadro de Requerimientos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	215
	Cuadros de Gastos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	216
	Cuadro Epidemiológico.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	217
	Cuadro Estadístico de Enfermedades.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	218
	Cuadros Pagos de Combustibles.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	219
	Cuentas.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	220
	Cuentas por Cobrar.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	221
	Cuentas por Pagar.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	222
	Cuestionarios.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	223
	Cumbres.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	224
	Cumbres Presidenciales.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	225
	Cumpleañeros.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	226
	Cuñas Radiales.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	227
	Cursos.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	228
	Cursos Vocacionales. 
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	229
	Cursos en el Extranjero.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	230
	Cursos en el País.
	30
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	231
	Cursos Especializados.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	232
	Cursos / Seminarios / Adiestramiento.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	233
	Currículums Vitae.
	30
	05
	35
	REG. EN EXPEDIENTE

	234
	Charlas.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	235
	Cheques.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	236
	Damnificados
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	237
	Debates
	12
	03
	15
	CONSERVAR MUESTRA

	238
	Declaraciones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	239
	Declaración de Impuesto al Valor Agregado (IVA).
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	240
	Declaraciones de Impuesto sobre la Renta.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	241
	Declaración Jurada autenticada por un Notario.
	12
	03
	15
	CONSERVAR MUESTRA

	242
	Declaración Jurada.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	243
	Decomisos
	12
	03
	15
	CONSERVAR MUESTRA

	244
	Decretos
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	245
	Defensa de Empresas recurrida por interposición del recurso.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	246
	Delitos
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	247
	Demandas.
	30
	05
	35
	REG. EN EXPEDIENTE

	248
	Demolición de Explosivos.
	10
	05
	15
	CONSERVAR MUESTRA

	249
	Denuncias.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	250
	Deportados
	12
	03
	15
	REG. EN EXPEDIENTE

	251
	Deportes.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	252
	Depósitos Bancarios.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	253
	Depreciaciones.  
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	254
	Depreciación de Vehículos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	255
	Depuración.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	256
	Desalojos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	257
	Desaparecidos.
	08
	02
	10
	REG. EN EXPEDIENTE

	258
	Descripción Archivística.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	259
	Desechos Sólidos (basura).
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	260
	Designaciones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	261
	Desmovilizados.
	30
	05
	35
	REG. EN EXPEDIENTE

	262
	Desplazados.
	08
	02
	10
	REG. EN EXPEDIENTE

	263
	Detalle de Empresas que retiraron Bases de Licitación. 
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	264
	Devoluciones de Productos.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	265
	Diagnósticos.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	266
	Diagnósticos Laborales.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	267
	Diálogos GOES. 
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	268
	Diario Oficial.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	269
	Diferendo Limítrofe entre Honduras y El Salvador.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	270
	Diligencias.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	271
	Directivas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	272
	Directorios.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	273
	Directorio Telefónico.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	274
	Discursos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	275
	Diseño de Publicaciones y Difusión.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	276
	Disponibilidad Presupuestaria.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	277
	Disposiciones e Instrucciones.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	278
	Distribución Presupuestaria.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	279
	Distribuciones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	280
	Doctrinas Ideológicas.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	281
	Documentos Clínicos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	282
	Documentos Contables.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	283
	Documentos Dañados.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	284
	Documentos de Personal.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	285
	Documentos Fiscales de Egreso.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	286
	Documentos Generales.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	287
	Documentos Históricos.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	288
	Documentos Jurídicos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	289
	Documentos Notariales.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	290
	Documentos Políticos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	291
	Donaciones.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	292
	Drogas (marihuana, cocaína, etc).
	17
	03
	20
	REG. EN EXPEDIENTE

	293
	Duelo por Decretos.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	294
	Ecología.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	295
	Edictos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	296
	Edictos Librados.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	297
	Edictos o Sentencias.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	298
	Editoriales.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	299
	Elaboración de Orden de Compra.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	300
	Elecciones.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	301
	Elecciones políticas.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	302
	Embargos Judiciales.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	303
	Emergencia Nacional.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	304
	Emisión de Opinión Técnica.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	305
	Encuadernación y Digitalización.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	306
	Encuestas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	307
	Enfoques.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	308
	Enlaces.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	309
	Ensayos.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	310
	Entrega Cajas Especiales de Archivo.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	311
	Entrega de Llantas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	312
	Entrega de Material. 
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	313
	Entrega de Medicamentos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	314
	Entrega de Repuestos de Vehículos y Equipo.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	315
	Entrevistas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	316
	Escrituras Públicas.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	317
	Estadísticas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	318
	Estadística de Accidentes.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA 

	319
	Estadística de Pacientes Ingresados.
	12
	03
	15
	CONSERVAR MUESTRA

	320
	Estadística de Personal.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	321
	Estados Financieros.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	322
	Estados de Alerta.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	323
	Estados de Cuenta.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	324
	Estados de Sitio.
	75
	00
	75
	CONSERVAR MUESTRA

	325
	Estatutos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	326
	Estructuras (políticas).
	12
	03
	15
	CONSERVAR MUESTRA

	327
	Estudios.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	328
	Evaluaciones.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	329
	Evaluaciones Intelectuales.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	330
	Evaluaciones Médicas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	331
	Evaluaciones Psicológicas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	332
	Evaluaciones Técnicas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	333
	Eventos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	334
	Exámenes.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	335
	Exámenes Médicos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	336
	Excursiones.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	337
	Expedientes.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	338
	Expedientes de Alumnos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	339
	Expedientes Psicológicos de Pacientes.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	340
	Expedientes Clínicos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	341
	Expedientes de Personal.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	342
	Expedientes de Empresas Privadas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	343
	Expedientes de Nombramientos en el Exterior.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	344
	Expedientes Personal Pensionado.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	345
	Exposiciones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	346
	Extorsiones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	347
	Extranjeros No Gratos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	348
	Facturas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	349
	Felicitaciones y Agradecimientos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	350
	Fianzas de Seguros.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	351
	Fideicomisos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	352
	Folletos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	353
	Fondo.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	354
	Fondo Circulante.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	355
	Fondo Funcionamiento.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	356
	Fondos de Actividades Especiales.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	357
	Formación Vocacional.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	358
	Formularios o Formatos.
	02
	03
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	359
	Foros.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	360
	Fotografías.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	361
	Fotografías Aéreas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	362
	Franquicias
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	363
	Fumigaciones.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	364
	Fumigaciones de Documentos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	365
	Garantías de Equipos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	366
	Garantías de Mantenimiento de Ofertas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	367
	Gastos Generales.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	368
	Golpes de Estado.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	369
	Guías.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA 

	370
	Guías de Inspecciones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	371
	Guías Telefónicas.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	372
	Helipuertos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	373
	Historia Limítrofe.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	374
	Historia Nacional.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	375
	Historial laboral extendido a empleados y ex empleados.
	35
	05
	40
	REG. EN EXPEDIENTE

	376
	Historial tiempo servicio extendido a empleados y ex empleados.
	35
	05
	40
	CONSERVAR MUESTRA

	377
	Hojas de Vida.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	378
	Hojas de Vida de Vehículos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	379
	Horarios.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	380
	Inauguraciones.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	381
	Indagaciones.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	382
	Índices.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	383
	Infiltrados.
	03
	02
	05
	REG. EN EXPEDIENTE

	384
	Informes.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	385
	Informe Estadístico.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	386
	Informe Mensual de Psicología.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	387
	Informe Periódico de Informática.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	388
	Informe Semestral de la CVRED.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	389
	Informes de Consumo de Fotocopias.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	390
	Informes Avance de Organización de los Archivos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	391
	Informes Anuales de la ONU, CENAPI, JIFE.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	392
	Informes de Caja.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	393
	Informes de Combustible y Lubricantes.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	394
	Informes de Consumo de Baterías.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	395
	Informes de Derechos Humanos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	396
	Informes de Evacuación.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	397
	Informes de Gastos a Población Civil.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	398
	Informes del Equipo de Informática.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	399
	Informes de Inmuebles.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	400
	Informes de Inspecciones.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	401
	Informes de Inventarios
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	402
	Informes de Investigación.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	403
	Informes Jurídicos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	404
	Informes de Liquidación de Combustible.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	405
	Informes de Mantenimiento.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	406
	Informes de Medicamentos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	407
	Informes de Medio Ambiente.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	408
	Informes de Misiones Oficiales.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	409
	Informes de Pagaduría.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	410
	Informes de Personal.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	411
	Informes de Trabajo.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	412
	Informes de Vehículos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	413
	Informes Estadísticos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	414
	Informes Especiales de Avance de Metas. 
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	415
	Informes de Auditorias Financieros.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	416
	Informes de Auditorias Operativas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	417
	Informes de Auditorias de Programas y Proyectos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	418
	Informes Semanales de Trabajo.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	419
	Informes Noticiosos y Reportes.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	420
	Informes Solicitados por los Ofertantes.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	421
	Infraestructura.
	03
	02
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	422
	Inmigrantes.
	08
	02
	10
	REG. EN EXPEDIENTE

	423
	Inspecciones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	424
	Inspecciones de Archivo.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	425
	Inspecciones de Campo.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	426
	Instructivos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	427
	Inventarios.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	428
	Inventarios de Bienes Inmuebles.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	429
	Inventarios de Documentos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	430
	Inventarios de Herramientas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	431
	Investigaciones.
	30
	05
	35
	REG. EN EXPEDIENTE

	432
	Investigación de Cátedra y Campo.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	433
	Invitaciones.
	03
	02
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	434
	Invitación a Empresas a Participar.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	435
	Invitación a Empresas a Participar en la Licitación.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	436
	Itinerarios.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	437
	Itinerarios de misiones oficiales nacionales y extranjeras.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	438
	Juicios.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	439
	Juramentaciones.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	440
	Legislación Archivística.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	441
	Lemas / Slogan.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	442
	Levantamiento Topográfico.
	07
	03
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	443
	Leyes.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	444
	Ley Penal Juvenil.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	445
	Libros.
	07
	03
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	446
	Libro Auxiliar de Banco.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	447
	Libro Auxiliar de Caja.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	448
	Libro de Actas.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	449
	Libro de Actividades en Medicina Preventiva.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	450
	Libro de Acuerdos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	451
	Libro de Bitácora
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	452
	Libro de Odontología.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	453
	Libro de Condecoraciones y Felicitaciones.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	454
	Libro de Consultas Médicas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	455
	Libro de Control de Asistencia.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	456
	Libro de Control de Citas Médicas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	457
	Libro de Control de Constancias.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	458
	Libro de Control de Charlas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	459
	Libro de Control de Documentos Fiscales.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	460
	Libro de Control de Entrega de Carnet.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	461
	Libro de Control de Entrega de Cheques.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	462
	Libro de Control de Misiones Oficiales.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	463
	Libro de Control de Mantenimiento Preventivo de Equipo Médico.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	464
	Libro de Control de Llamadas de Atención.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	465
	Libro de Correspondencia Despachada.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	466
	Libro de Correspondencia Recibida.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	467
	Libro de Cuentas por Cobrar.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	468
	Libro de Cuentas por Pagar.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	469
	Libro de Enfermedades Epidemiológicas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	470
	Libro de Entrada y Salida de Comisiones de Vehículos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	471
	Libro de Entrada y Salida de Material de Informática.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	472
	Libro de Entrada y Salida de Material de Transporte.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	473
	Libro de Entrada, Salida y Consumo de Combustible.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	474
	Libro Entrada y Salida de Material de Construcción.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	475
	Libro de Entrada y Salida de Repuestos de Vehículos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	476
	Libro de Entrada, Salida y Gastos de Medicamentos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	477
	Libro de Estados Financieros.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	478
	Libro de Exámenes de Laboratorio.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	479
	Libro de Ingreso de Personal a Áreas Restringida.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	480
	Libro de Inventario.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	481
	Libro de Lubricantes.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	482
	Libro de Llamadas Telefónicas de Entrada.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	483
	Libro de Llamadas Telefónicas de Salida.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	484
	Libro de Misas y Cultos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	485
	Libro de Oro.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	486
	Libro de Salida de Documentos Fiscales de Egreso.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	487
	Libro de Trabajo de Obreros.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	488
	Libro de Visitas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	489
	Libro Mayor.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	490
	Libro Mayor Auxiliar.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	491
	Libros Contables.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	492
	Libros de Banco.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	493
	Libros de Caja.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	494
	Libros de Control de Baterías y Llantas de Vehículos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	495
	Libros de Diario.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	496
	Licencias.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	497
	Licencias de Software.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	498
	Licencias Especiales.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	499
	Licitaciones.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	500
	Licitaciones Abiertas DR-CATFA.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	501
	Licitaciones de Concurso Público.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	502
	Licitaciones Contrato Modalidad Contratación Directa.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	503
	Licitaciones Interministeriales.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	504
	Licitaciones Públicas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	505
	Licitaciones Públicas por Invitación.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	506
	Licitaciones Públicas Internacionales.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	507
	Licitaciones de Trámite de Libre Gestión.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	508
	Liquidaciones.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	509
	Listados.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	510
	Listado de Actividades o Tareas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	511
	Listado de Verificación o Chequeo.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	512
	Logotipos o Símbolos.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	513
	Llamadas de Atención.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	514
	Llamadas Telefónicas.
	02
	03
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	515
	Manifestaciones (políticas).
	07
	03
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	516
	Manifiestos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	517
	Mantenimiento.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	518
	Mantenimiento de Equipo.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	519
	Mantenimiento de Equipo de Computación.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	520
	Mantenimiento de Equipo Médico.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	521
	Mantenimiento de Fotocopiadora.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	522
	Mantenimiento de las Instalaciones / Infraestructura.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	523
	Mantenimiento de Plantas Eléctricas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	524
	Mantenimiento de Vehículos.
	12
	03
	15
	CONSERVAR MUESTRA

	525
	Manuales.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	526
	Manual de Evaluación de Desempeño.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	527
	Manual de Puestos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	528
	Manual de Organización y Funciones.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	529
	Manual de Procedimientos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	530
	Manual de Atención Psicosocial y Prevención.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	531
	Mapas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	532
	Maras / Pandillas.
	08
	02
	10
	REG. EN EXPEDIENTE

	533
	Material Bibliográfico.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	534
	Material de Construcción.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	535
	Material Peligroso.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	536
	Material Topográfico.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	537
	Matrícula de Armas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	538
	Medios.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	539
	Memorias.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	540
	Memoria de Labores.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	541
	Memorandums.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	542
	Memorandum de Entendimiento.
	10
	05
	15
	CONSERVAR MUESTRA

	543
	Misiones Oficiales.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	544
	Misiones en el Extranjero.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	545
	Misiones en el País.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	546
	Modificación de la Resolución de Adjudicación Recurrida.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	547
	Narcotráfico.
	08
	02
	10
	REG. EN EXPEDIENTE

	548
	Negativos de Fotografías.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	549
	Negociaciones.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	550
	Nombramientos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	551
	Nombramiento de la Comisión de Evaluación de Ofertas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	552
	Nombramiento de la Comisión Especial de Alto Nivel.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	553
	Nóminas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	554
	Nómina de Personal Extranjero.
	08
	02
	10
	REG. EN EXPEDIENTE

	555
	Nóminas de Personas Importantes.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	556
	Nóminas y Listados.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	557
	Nóminas de Cumpleañeros.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	558
	Nóminas de Amistades.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	559
	Nóminas y Listados de Fechas Conmemorativas.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	560
	Normas Técnicas.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	561
	Notas.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	562
	Nota para Cancelar en el Ministerio de Hacienda.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	563
	Noticias. 
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUEETRA

	564
	Noticieros.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	565
	Notificaciones.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	566
	Notificación de Adendas y/o Aclaraciones a Bases de Licitac.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	567
	Notificación de Admisión del Recurso a Empresas Afectadas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	568
	Notificación de Cálculo de Multa a Director de la DACI.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	569
	Notificaciones de Ordenes de Compras.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	570
	Notificación de Resoluciones, adendas, consultas, contratos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	571
	Notificación de la Resolución Modificativa de Adjudicación.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	572
	Notificación del Recurso de Revisión a Empresas Afectadas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	573
	Notificación de Garantías y Órdenes de Compras.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	574
	Notificación de Adjudicación.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	575
	Novedades de Grupos de Tarea (GTA / GTC).
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	576
	Observaciones.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	577
	Observadores.
	05
	02
	07
	REG. EN EXPEDIENTE

	578
	Ofensivas Terroristas.
	08
	02
	10
	REG. EN EXPEDIENTE

	579
	Ofertas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	580
	Ofertas de Empresas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	581
	Oficios.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	582
	Opiniones.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	583
	Opiniones Ilustrativas.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	584
	Opiniones Jurídicas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	585
	Opiniones Psicológicas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	586
	Ordenes.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	587
	Orden de Proceder para el Auditor General.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	588
	Ordenes de Carácter Permanente.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	589
	Ordenes de Compras.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	590
	Ordenes de Descuento.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	591
	Ordenes de Entrega.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	592
	Ordenes de Trabajo.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	593
	Órdenes o Disposiciones.
	02
	03
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	594
	Ordenes de Cambio.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	595
	Organigramas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	596
	Pagos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	597
	Pagos de Combustible.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	598
	Pagos y Abonos.  
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	599
	Pandillas / Maras.
	02
	01
	03
	REG. EN EXPEDIENTE

	600
	Paros Laborales.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	601
	Parqueo.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	602
	Partidas.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	603
	Partidas de Nacimiento.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	604
	Partituras.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	605
	Pasaportes.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	606
	Pérdida de Documentos.
	10
	05
	15
	CONSERVAR MUESTRA 

	607
	Pérdidas de Armas.
	08
	02
	10
	REG. EN EXPEDIENTE

	608
	Perfiles.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	609
	Permisos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	610
	Permisos de Aterrizaje.
	02
	01
	03
	REG. EN EXPEDIENTE

	611
	Permisos de Portación de Armas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	612
	Permisos Especiales.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	613
	Permisos Personales.
	08
	02
	10
	REG. EN EXPEDIENTE

	614
	Permutas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	615
	Permutas de Personal.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	616
	Personal Docente.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	617
	Personal del MJSP detenido por la PNC.
	08
	02
	10
	REG. EN EXPEDIENTE

	618
	Personal del MJSP involucrado en actividades terroristas.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	619
	Pésames.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	620
	Placas de Vehículos. 
	03
	02
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	621
	Planes.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	622
	Plan Cero Corrupción.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	623
	Plan de Compras.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	624
	Plan de Acción Institucional.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	625
	Plan de Emergencia.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	626
	Plan de Inversión.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	627
	Plan Estratégico Institucional.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	628
	Plan Institucional.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	629
	Plan Operativo Anual o Plan de Trabajo.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	630
	Planillas.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	631
	Planillas de Descuento.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	632
	Planillas de Salarios.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	633
	Planos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	634
	Poligrafía.
	30
	05
	35
	REG. EN EXPEDIENTE

	635
	Políticas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	636
	Pólizas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	637
	Póliza de Liquidación.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	638
	Póliza de Reintegro.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	639
	Pólizas de Seguro.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	640
	Postguerra.
	30
	05
	35
	REG. EN EXPEDIENTE

	641
	Prácticas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	642
	Presentaciones de Documentos Varios.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	643
	Prestaciones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	644
	Prestamos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	645
	Prestamos de Documentos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	646
	Prestamos Hipotecarios.
	03
	02
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	647
	Prestamos Personales.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	648
	Presupuesto.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	649
	Presupuesto Parcial.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	650
	Presupuesto por Categorías.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	651
	Prevenciones sobre Aspectos Subsanables.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	652
	Procedimientos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	653
	Procedimiento Operativo Normal (PON).
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	654
	Procedimientos Civiles.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	655
	Procesos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	656
	Procesos de Inscripción.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	657
	Procesos de Negociaciones.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	658
	Procesos Políticos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	659
	Procesos Vigentes.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	660
	Programas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	661
	Programas de Capacitación.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	662
	Programas de Estudio.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	663
	Programas Especializados.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	664
	Programas de Formación.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	665
	Programas de Licitaciones.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	666
	Programas de Rehabilitación.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	667
	Prohibiciones.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	668
	Promociones.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	669
	Prontuarios.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	670
	Propaganda.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	671
	Propuestas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	672
	Propuesta de Personal.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	673
	Propuesta de Elaboración de Cuerpos Normativos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	674
	Propuesta de Reformas a Leyes.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	675
	Propuesta de Reformas a Reglamentos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	676
	Propuesta Salarial.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	677
	Protestas.
	03
	02
	05
	REG. EN EXPEDIENTE

	678
	Proyecciones.
	03
	02
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	679
	Proyección Social.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	680
	Proyectos.
	03
	02
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	681
	Prueba Balística.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	682
	Pruebas Poligráfica.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	683
	Publicaciones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	684
	Publicación de Aviso de Licitación.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	685
	Publicación de Aviso de Adjudicación.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	686
	Publicación de Convocatoria.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	687
	Publicaciones Extranjeras.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	688
	Quedan.
	07
	03
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	689
	Radiografías.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	690
	Rebajos.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	691
	Recetas Médicas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	692
	Recepciones.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	693
	Recibos. 
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	694
	Recibos de Equipo.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	695
	Recibos de Pago de Multa.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	696
	Recibos por Venta de Bases de Licitación.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	697
	Reciclaje de Papel.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	698
	Recomendaciones.
	02
	03
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	699
	Recomendaciones de la Comisión de Evaluación de Ofertas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	700
	Recomendaciones de la Comisión Especial de Alto Nivel..
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	701
	Reconocimientos.
	15
	05
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	702
	Reconocimientos al Mérito.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	703
	Reconocimientos de Área.
	07
	03
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	704
	Reconocimientos de Cadáveres.
	07
	03
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	705
	Reconocimientos de Rutas.
	07
	03
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	706
	Reconocimientos de Vados.
	07
	03
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	707
	Reconocimientos de Zonas.
	07
	03
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	708
	Reconstrucciones.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	709
	Reconstrucción de Edificios/Locales.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	710
	Recortes.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	711
	Recortes de Periódicos.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	712
	Recursos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	713
	Recursos de Apelación.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	714
	Recursos de Prevención Presentados.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	715
	Referencias.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	716
	Referéndum o Referendo.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	717
	Reforestaciones.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	718
	Reformas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	719
	Reformas a la Constitución.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	720
	Refrendas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	721
	Refrenda de Armas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	722
	Refugiados.
	30
	05
	35
	REG. EN EXPEDIENTE

	723
	Registros.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	724
	Reglamentos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	725
	Reglamentos de Leyes.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	726
	Reglamento de Estupefacientes.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	727
	Rehenes.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	728
	Reinspecciones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	729
	Reintegros.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	730
	Remesas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	731
	Remisiones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	732
	Remisiones de Material Audio Visual.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	733
	Remisiones de Material Fotográfico.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	734
	Remisiones a Casa Presidencial.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	735
	Remisiones al Ministerio de Hacienda.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	736
	Remodelaciones.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	737
	Remodelaciones de Infraestructura.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	738
	Renta.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	739
	Renuncias.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	740
	Reparaciones de Equipo.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	741
	Repatriados.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	742
	Reportes.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	743
	Reportes Internos.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	744
	Reportes Externos.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	745
	Reportes de Verificaciones Físicas de Inventarios.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	746
	Reportes de Seguimientos de Recomendaciones.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	747
	Reporte Mensual de Fotocopias.
	12
	03
	15
	CONSERVAR MUESTRA

	748
	Reporte Metereológico.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	749
	Reprogramaciones.   
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	750
	Repuestos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	751
	Repuesto de Vehículos.
	10
	05
	15
	CONSERVAR MUESTRA

	752
	Requerimientos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	753
	Requerimientos de Bienes de Consumo.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	754
	Requerimientos de Compras.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	755
	Resoluciones.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	756
	Resoluciones de Adjudicación firmada por el Titular.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	757
	Resoluciones de Contratación Directa.
	30
	5
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	758
	Resoluciones de Devolución de Garantía.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	759
	Resoluciones de Erogaciones de Fondos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	760
	Resoluciones de Extinción de Contratos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	761
	Resolución del Recurso de Revisión del Titular.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	762
	Resoluciones Jurídicas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	763
	Resoluciones Ministeriales.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	764
	Resoluciones sobre cobro salario por fallecimientos u otros.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	765
	Resoluciones sobre Incapacidades.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	766
	Resoluciones sobre Licencias con Goce y sin Goce Sueldo.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	767
	Resoluciones sobre Modificaciones de Nombres.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	768
	Resoluciones sobre Movimientos de Personal. 
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	769
	Resoluciones sobre Renuncias, abandonos y/o retiro personal.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	770
	Resúmenes.
	20
	05
	25
	CONSERVAR MUESTRA

	771
	Resúmenes de Actividades Administrativas.
	20
	05
	25
	CONSERVAR MUESTRA 

	772
	Resúmenes Noticiosos.
	20
	05
	25
	CONSERVAR MUESTRA 

	773
	Resúmenes/Síntesis.
	20
	05
	25
	CONSERVAR MUESTRA

	774
	Reubicaciones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	775
	Reuniones.
	03
	02
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	776
	Reuniones con los Comité Departamentales.
	03
	02
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	777
	Reuniones de Trabajo.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	778
	Reuniones de Trabajo de la CVRED.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	779
	Revisiones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	780
	Revisión de Perdidas.
	02
	03
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	781
	Revisión de Protocolo.
	02
	03
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	782
	Revistas.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	783
	Revocatorias.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	784
	Roles.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	785
	Roles de Servicios.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	786
	Rotaciones de Personal.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	787
	Salida de Documentación.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	788
	Sabotajes.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	789
	Salvo Conducto.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	790
	Sanciones.
	02
	03
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	791
	Seguridad de Comunicaciones.
	02
	03
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	792
	Seguridad de Documentos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	793
	Seguridad de Instalaciones / Infraestructura.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	794
	Seguridad Física.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	795
	Selección Documental (Expurgo Depuración).
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	796
	Seminarios.
	20
	05
	25
	CONSERVAR MUESTRA

	797
	Sentencias.
	03
	02
	05
	REG. EN EXPEDIENTE

	798
	Servicios.
	03
	02
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	799
	Servicio de Arrendamiento.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	800
	Servicios de Bienestar Social.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	801
	Servicios de Correos.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	802
	Servicios Religiosos.
	03
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	803
	Servicios de Transporte.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	804
	Sesiones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	805
	Símbolos Patrios.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	806
	Simulacros.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	807
	Sindicatos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	808
	Sistema Integrado de Archivo.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	809
	Situaciones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	810
	Situación del País Amarillo.
	17
	03
	20
	REG. EN EXPEDIENTE

	811
	Situación del País Rojo.
	17
	03
	20
	REG. EN EXPEDIENTE

	812
	Situación del País Verde.
	17
	03
	20
	REG. EN EXPEDIENTE

	813
	Situación Operativa de Medios de Transporte.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	814
	Situación Organizativa.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	815
	Sobreseimientos.
	03
	02
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	816
	Solicitudes.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	817
	Solicitud de Apoyo a Instituciones y Personal Civil.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	818
	Solicitud de Armas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	819
	Solicitud de Ayuda a Otros Países.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	820
	Solicitud de Baterías para Vehículos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	821
	Solicitud de Cajas Especiales de Archivo.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	822
	Solicitud de Opinión Técnica.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	823
	Solicitudes a la OIR, recibidas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	824
	Solicitudes a la OIR, despachadas/aprobadas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	825
	Solicitudes a la OIR, rechazadas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	826
	Solicitudes de Permisos Especiales. 
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	827
	Solicitudes de Baja en el Empleo. 
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	828
	Solicitudes de Herramientas para Construcción.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	829
	Solicitud de Cargo de Vehículos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	830
	Solicitud de Cargos de Bienes.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	831
	Solicitud de Combustibles y Lubricantes.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	832
	Solicitud de Conmutación de Pena.
	17
	03
	20
	REG. EN EXPEDIENTE.

	833
	Solicitud de Descargo de Bienes.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	834
	Solicitud de Descargo de Vehículos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	835
	Solicitud de Descuentos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	836
	Solicitud de Documentos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	837
	Solicitud de Empresas sobre Material Químico.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	838
	Solicitud de Equipo de Computación.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	839
	Solicitud de Equipo de Oficina.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	840
	Solicitud de Escritura de Inmuebles.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	841
	Solicitud de Estantes.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	842
	Solicitud de Fondo.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	843
	Solicitud de Herramientas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	844
	Solicitud de Importación de Productos Químicos y Explosivos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	845
	Solicitud de Importación de Armas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	846
	Solicitud de Inspección y Supervisión.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	847
	Solicitud de Locales e Instalaciones.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	848
	Solicitud de Llantas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	849
	Solicitud de Material de Limpieza.
	17
	03
	20
	CONSERVAR NUESTRA

	850
	Solicitud de Materiales.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	851
	Solicitud de Materiales de Comunicación.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	852
	Solicitud de Materiales de Construcción.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	853
	Solicitud de Medicamentos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	854
	Solicitud de Papelería y Útiles.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	855
	Solicitud de Personal Técnico.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	856
	Solicitud de Registro de Aduana.
	17
	03
	20
	 CONSERVAR MUESTRA 

	857
	Solicitud de Repuestos.
	17
	03
	20
	 CONSERVAR MUESTRA 

	858
	Solicitud de Vehículos.
	17
	03
	20
	 CONSERVAR MUESTRA 

	859
	Solicitudes de Empleo.
	17
	03
	20
	 CONSERVAR MUESTRA 

	860
	Solicitudes de Aprobación de Compra de Material Químico o Explosivo para utilizarlo en Cursos de Capacitación.
	17
	03
	20
	 CONSERVAR MUESTRA 

	861
	Solicitudes Diversas de Colaboración Interinstitucional (Seguridad, transporte, visitas de campo, préstamo de material).
	17
	03
	20
	 CONSERVAR MUESTRA 

	862
	Solicitud de Exención del Pago de Tarjeta de Turismo Amparada en el Acuerdo ILEA.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	863
	Solicitud de Exención de Impuestos de Importación de Material Remitido por Agencias de los EE.UU. a ILEA. 
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	864
	Solicitud de Material Turístico para ser Entregado a Estudiantes Extranjeros.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	865
	Solicitudes de Miembros para Conformar Comisiones Evaluadoras de Ofertas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	866
	Solicitud de Préstamo de Armas para Ejercicios Prácticos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	867
	Solicitudes de Permiso de Ingreso y Estacionamiento en CEPA.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	868
	Solicitud de Visas de Cortesía Amparada al Acuerdo ILEA.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	869
	Solvencias.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	870
	Solvencias de la PNC.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	871
	Solvencia de AFP CONFIA.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	872
	Solvencia de AFP CRECER.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	873
	Solvencia de Impuestos Municipales del Licitante.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	874
	Solvencia del ISPFA.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	875
	Solvencia de Pago de Cotizaciones Provisionales ISSS.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	876
	Solvencia de Seguridad Social (ISSS).
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	877
	Solvencia Tributaria Vigente.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	878
	Sondeo de Opiniones.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	879
	Sospechosos.
	17
	03
	20
	REG. EN EXPEDIENTE

	880
	Spot Televisivos Institucional.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	881
	Subastas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	882
	Suministros.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	883
	Supervisiones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	884
	Tablas. 
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	885
	Tabla de Codificación.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	886
	Tabla de Clasificación.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	887
	Tablas Salariales.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	888
	Talleres.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	889
	Talleres Vocacionales.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	890
	Tarjetas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	891
	Tarjeta de Control Presupuestario.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	892
	Tarjeta de Vida de Vehículos.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	893
	Tarjetas de Circulación de Vehículos.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	894
	Tarjetas de Control de Cuentas Corrientes.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	895
	Telex (enviados y recibidos).
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	896
	Terremotos y Catástrofes.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	897
	Terrorismo.
	08
	02
	10
	REG. EN EXPEDIENTE

	898
	Terrorismo Internacional.
	08
	02
	10
	REG. EN EXPEDIENTE

	899
	Terrorismo Nacional.
	08
	02
	10
	REG. EN EXPEDIENTE

	900
	Tesorería.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	901
	Torneos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	902
	Torneo de Fútbol.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	903
	Traducciones.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	904
	Trafico de Armas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	905
	Tráfico de Drogas.
	30
	05
	35
	REG. EN EXPEDIENTE

	906
	Trafico de Mercadería.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	907
	Tramitaciones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	908
	Tramitaciones de Recursos de Revisión.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	909
	Transferencias.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	910
	Transferencia de Fondos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	911
	Transferencia y Traslado.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	912
	Transferencia y Traslado de Documentos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	913
	Transferencia y Traslado de Equipo.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	914
	Transporte.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	915
	Transportes Aéreos
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	916
	Transportes Navales
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	917
	Transportes Terrestres
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	918
	Tratados.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	919
	Tratados de Prisioneros de Guerra.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	920
	Tratados Internacionales.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	921
	Usurpaciones.
	10
	05
	15
	CONSERVAR MUESTRA 

	922
	Vacaciones.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	923
	Valuos o Peritajes.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	924
	Vaucher.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	925
	Vehículos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	926
	Vehículos Asignados.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	927
	Vehículos Operacionales.  
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	928
	Vehículos Prestados.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	929
	Vehículos Robados.         
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	930
	Viajes.
	03
	02
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	931
	Viáticos al Exterior.
	03
	02
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	932
	Viáticos en el País.
	03
	02
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	933
	Violaciones de los Derechos Humanos.
	10
	05
	15
	CONSERVAR MUESTRA

	934
	Visa y Pasaportes.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	935
	Visitas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	936
	Visitas de Inspección de Adiestramiento.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	937
	Visitas de Inspección de la CVRED.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	938
	Visitas de Intercambio de Adiestramiento.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	939
	Visitas de Personalidades Extranjeras.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	940
	Visitas de Personalidades Nacionales.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	941
	Visitas de Campo.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	942
	Visitas de Trabajo.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 


NOTA: La CVRED del MJSP, antes de someter los documentos a depuración, efectuará un análisis de aquellos que aunque estén contemplados en la Tabla de Vigencia y de Plazo Precaucional, son útiles para la gestión administrativa, por lo que se deben conservar por mayor tiempo o permanentemente.
  ELABORO: 

    ARCHIVISTA
SUPLEMENTO “C” TABLA DE CLASIFICACIÓN ALFABETICA POR ASUNTO.
	CÓD.
	TIPO DOCUMENTAL
	PERÍODOS
	TOTAL
	OBSERVACIONES

	
	
	VIGENCIA
	PPC
	
	

	001
	Guía de Archivo. 
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	002
	Actas.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	003
	Actas de Audiencias.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	004
	Actas de Apertura de Ofertas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	005
	Actas de Recepción de Bienes y Servicios.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	006
	Actas de Reuniones.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	007
	Actas de Sesiones.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	008
	Actas de Traslados.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	009
	Actas de la CVRED.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	010
	Actos.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	011
	Actos de Comparecencia.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	012
	Actos notariales.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	013
	Actos del Tribunal.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	014
	Actividades de Prensa.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	015
	Actividades de Bienestar.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA 

	016
	Actividades Diarias.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	017
	Actividades Terroristas.
	30
	05
	35
	REG. EN EXPEDIENTE

	018
	Actos Cívicos.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	019
	Actos Protocolarios
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE 

	020
	Actualización del Sistema Integrado de Archivo.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	021
	Acuerdos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	022
	Acuerdos Ministeriales.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	023
	Acuerdos de Conmutación.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	024
	Acuerdos de Paz.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	025
	Acuerdos por Retiro Voluntario.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	026
	Acuerdos de Cooperación.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	027
	Acuerdos de la Comisión de Alto Nivel.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	028
	Acuerdo de Nombramiento y Movimiento de Personal.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	029
	Acuse recibo.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	030
	Acciones Legales.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	031
	Adendas y/o Aclaraciones a las Bases de Licitación.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	032
	Adjudicaciones.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	033
	Admisión de Recurso de Revisión.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	034
	Adquisiciones.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	035
	Adquisiciones de Servicios.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	036
	Agencias.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	037
	Agenda.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	038
	Agradecimientos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	039
	Álbumes.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	040
	Alfabetización.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	041
	Alineado y Balanceo de Vehículos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	042
	Amenazas a la Seguridad Nacional.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	043
	Amotinamientos.
	30
	05
	35
	REG. EN EXPEDIENTE

	044
	Análisis.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	045
	Análisis de Documentos
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	046
	Anónimos dirigidos a personal del Ministerio.
	08
	02
	10
	REG. EN EXPEDIENTE

	047
	Anteproyectos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	048
	Anteproyectos de Ley.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	049
	Anteproyectos de Trabajos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	050
	Apoyo de personal a otras Instituciones.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA 

	051
	Apoyo Jurídico.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	052
	Asambleas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	053
	Asesoría.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	054
	Asesoría Contable.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	055
	Asesoría Jurídica.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	056
	Asesoría Psicológica.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	057
	Asignaciones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	058
	Asilados Políticos.
	08
	02
	10
	REG. EN EXPEDIENTE

	059
	Asociaciones.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	060
	Asuetos.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	061
	Asuetos y Vacaciones.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	062
	Atentados Terroristas 
	30
	05
	35
	REG. EN EXPEDIENTE

	063
	Audiencias.
	03
	02
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	064
	Auditorias.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	065
	Auditorias Contables.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	066
	Auditorias Financieras.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	067
	Auditorias Operativas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	068
	Auditorias de Programas o Proyectos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	069
	Autos Interlocutorios.
	03
	02
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	070
	Autos de Tribunal.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	071
	Autorizaciones.
	03
	02
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	072
	Autorización para Contratar Personal.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	073
	Autorización para sustituir partes a equipo de computación.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	074
	Autorizaciones de Compromisos Presupuestarios.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	075
	Autorizaciones de Descuento por Pagaduría.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	076
	Avances de Fondos públicos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	077
	Avances de Noticias.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	078
	Avisos.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	079
	Avisos /Citatorios/Notificaciones.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	080
	Avisos de Licitación.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	081
	Ayuda Económica
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	082
	Ayuda Internacional.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	083
	Balances.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	084
	Balances debidamente Inscritos en el Registro de Comercio.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	085
	Bandas de Delincuentes.
	08
	02
	10
	REG. EN EXPEDIENTE

	086
	Bases de Datos. 
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	087
	Bases de Licitación.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	088
	Bases de Licitación Aprobadas por el Titular.  
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	089
	Becarios.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	090
	Becarios en el Extranjero.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	091
	Becarios en el País.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	092
	Biografía.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	093
	Biografía de señores Exministros.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	094
	Bienes y Servicios.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	095
	Bitácoras.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	096
	Boletines.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	097
	Boletín Informativo.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	098
	Boletines de Prensa.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	099
	Búsqueda y Rescate.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	100
	Caja Chica.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	101
	Calcos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	102
	Campamentos o Acampadas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	103
	Campañas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	104
	Campaña Médica.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	105
	Campañas de Limpieza.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	106
	Campos Pagados.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	107
	Cancelaciones.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	108
	Cargos y Descargo de Bienes y Enseres.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	109
	Cartas
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	110
	Cartas de Gerencia.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	111
	Cartas Informativas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	112
	Cartas Topográficas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	113
	Casos Especiales.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	114
	Catálogos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	115
	Ceremonias.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	116
	Certificaciones.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	117
	Certificación de Sueldo.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	118
	Certificación Presidencial.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA  

	119
	Certificaciones de Tiempo Laborados.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	120
	Certificaciones Médicas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	121
	Circulares.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	122
	Circulares de Carácter Permanente.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	123
	Citas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	124
	Citas Médicas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	125
	Citatorios de Juzgados.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	126
	Citatorios de la Procuraduría General de la República.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	127
	Clasificación Documental.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	128
	Clausuras.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	129
	Cobros.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	130
	Comisiones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	131
	Comisiones Administrativas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	132
	Comisión de Derechos Humanos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	133
	Comisión Interministerial.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	134
	Comisión Interinstitucional.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	135
	Comisión de Vigencia, Retenc. y Eliminac. de Documentos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	136
	Comparecencia.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	137
	Compras.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	138
	Comprobantes.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	139
	Comprobante de Crédito Fiscal.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	140
	Comprobantes de Ajustes.       (partidas).
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	141
	Comprobantes de Diario.         (partidas).
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	142
	Comprobantes de Egresos.     (partidas).
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	143
	Comprobantes de Ingresos      (partidas)
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	144
	Comprobantes de Ingresos y Egresos.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	145
	Compromiso Presupuestario o Reserva de Fondos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	146
	Comunicaciones.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	147
	Comunicaciones electrónicas.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	148
	Conciliaciones Bancarias.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	149
	Concursos Públicos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	150
	Concurso Público por Invitación.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	151
	Concurso Público Internacional.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	152
	Condecoraciones.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE 

	153
	Condecoración a Personal Agregados de Defensa.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	154
	Conducta del Personal.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	155
	Confederaciones.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	156
	Conferencias.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	157
	Conferencias de Jefes de Estado/Cumbres.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	158
	Conflictos  en Centroamérica.
	30
	05
	35
	REG. EN EXPEDIENTE

	159
	Conservación Documental.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	160
	Consolidados.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	161
	Constancias.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	162
	Constancias de Cotizaciones ISSS.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	163
	Constancias de Sueldo.
	02
	01
	03
	REG. EN EXPEDIENTE

	164
	Constancias de Tiempo Laborado.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	165
	Constancias Médicas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	166
	Constancias sobre la Renta.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	167
	Construcciones.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	168
	Consumo.      
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	169
	Consultas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	170
	Consumo de Combustibles y Lubricantes.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	171
	Consumo de Materia Prima.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA 

	172
	Contabilidad.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	173
	Contactos Internacionales.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	174
	Contrabando de Armas.
	17
	03
	20
	REG. EN EXPEDIENTE

	175
	Contraespionaje.
	30
	05
	35
	REG. EN EXPEDIENTE

	176
	Contratación Directa.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	177
	Contratos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	178
	Contrato de Fumigación
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	179
	Contratos de Arrendamientos de Casas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	180
	Contratos de Arrendamientos de Terrenos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	181
	Contratos de Fotocopiadoras.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	182
	Contratos por Servicios Personales.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	183
	Contratos MJSP, DGCP, DGMYE, de Fondo General.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	184
	Contratos MJSP, DGCP, DGMYE, de Actividades Especiales
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	185
	Control de Notificación de Adjudicación.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	186
	Control de Entrega de Bases de Licitación.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	187
	Control de Recepción de Ofertas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	188
	Convenios.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	189
	Convenciones.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	190
	Convocatorias
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	191
	Convocatoria a Empresas a Levantar Acta de Audiencia. 
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	192
	Cooperaciones.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	193
	Copias.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	194
	Copias de Facturas.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	195
	Copias de Planillas del MJSP.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	196
	Correspondencia.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	197
	Correspondencia Despachada.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	198
	Correspondencia Interna.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	199
	Correspondencia Recibida.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	200
	Costos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	201
	Cotizaciones.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	202
	Credenciales.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	203
	Cronogramas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	204
	Cronogramas de Actividades.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	205
	Croquis.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	206
	Cuadros.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	207
	Cuadro Básico de Medicamentos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	208
	Cuadro Comparativo.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	209
	Cuadro de Actividades Médicas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	210
	Cuadro de Análisis de Ofertas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	211
	Cuadro de Control de Gastos de Medicamentos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	212
	Cuadro de Horas Laboradas por Médicos. 
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	213
	Cuadro de Nivel Académico.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	214
	Cuadro de Requerimientos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	215
	Cuadros de Gastos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	216
	Cuadro Epidemiológico.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	217
	Cuadro Estadístico de Enfermedades.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	218
	Cuadros Pagos de Combustibles.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	219
	Cuentas.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	220
	Cuentas por Cobrar.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	221
	Cuentas por Pagar.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	222
	Cuestionarios.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	223
	Cumbres.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	224
	Cumbres Presidenciales.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	225
	Cumpleañeros.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	226
	Cuñas Radiales.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	227
	Cursos.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	228
	Cursos Vocacionales. 
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	229
	Cursos en el Extranjero.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	230
	Cursos en el País.
	30
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	231
	Cursos Especializados.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	232
	Cursos / Seminarios / Adiestramiento.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	233
	Currículums Vitae.
	30
	05
	35
	REG. EN EXPEDIENTE

	234
	Charlas.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	235
	Cheques.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	236
	Damnificados
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	237
	Debates
	12
	03
	15
	CONSERVAR MUESTRA

	238
	Declaraciones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	239
	Declaración de Impuesto al Valor Agregado (IVA).
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	240
	Declaraciones de Impuesto sobre la Renta.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	241
	Declaración Jurada autenticada por un Notario.
	12
	03
	15
	CONSERVAR MUESTRA

	242
	Declaración Jurada.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	243
	Decomisos
	12
	03
	15
	CONSERVAR MUESTRA

	244
	Decretos
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	245
	Defensa de Empresas recurrida por interposición del recurso.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	246
	Delitos
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	247
	Demandas.
	30
	05
	35
	REG. EN EXPEDIENTE

	248
	Demolición de Explosivos.
	10
	05
	15
	CONSERVAR MUESTRA

	249
	Denuncias.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	250
	Deportados
	12
	03
	15
	REG. EN EXPEDIENTE

	251
	Deportes.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	252
	Depósitos Bancarios.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	253
	Depreciaciones.  
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	254
	Depreciación de Vehículos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	255
	Depuración.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	256
	Desalojos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	257
	Desaparecidos.
	08
	02
	10
	REG. EN EXPEDIENTE

	258
	Descripción Archivística.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	259
	Desechos Sólidos (basura).
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	260
	Designaciones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	261
	Desmovilizados.
	30
	05
	35
	REG. EN EXPEDIENTE

	262
	Desplazados.
	08
	02
	10
	REG. EN EXPEDIENTE

	263
	Detalle de Empresas que retiraron Bases de Licitación. 
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	264
	Devoluciones de Productos.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	265
	Diagnósticos.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	266
	Diagnósticos Laborales.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	267
	Diálogos GOES. 
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	268
	Diario Oficial.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	269
	Diferendo Limítrofe entre Honduras y El Salvador.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	270
	Diligencias.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	271
	Directivas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	272
	Directorios.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	273
	Directorio Telefónico.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	274
	Discursos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	275
	Diseño de Publicaciones y Difusión.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	276
	Disponibilidad Presupuestaria.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	277
	Disposiciones e Instrucciones.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	278
	Distribución Presupuestaria.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	279
	Distribuciones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	280
	Doctrinas Ideológicas.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	281
	Documentos Clínicos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	282
	Documentos Contables.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	283
	Documentos Dañados.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	284
	Documentos de Personal.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	285
	Documentos Fiscales de Egreso.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	286
	Documentos Generales.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	287
	Documentos Históricos.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	288
	Documentos Jurídicos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	289
	Documentos Notariales.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	290
	Documentos Políticos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	291
	Donaciones.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	292
	Drogas (marihuana, cocaína, etc).
	17
	03
	20
	REG. EN EXPEDIENTE

	293
	Duelo por Decretos.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	294
	Ecología.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	295
	Edictos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	296
	Edictos Librados.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	297
	Edictos o Sentencias.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	298
	Editoriales.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	299
	Elaboración de Orden de Compra.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	300
	Elecciones.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	301
	Elecciones políticas.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	302
	Embargos Judiciales.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	303
	Emergencia Nacional.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	304
	Emisión de Opinión Técnica.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	305
	Encuadernación y Digitalización.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	306
	Encuestas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	307
	Enfoques.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	308
	Enlaces.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	309
	Ensayos.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	310
	Entrega Cajas Especiales de Archivo.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	311
	Entrega de Llantas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	312
	Entrega de Material. 
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	313
	Entrega de Medicamentos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	314
	Entrega de Repuestos de Vehículos y Equipo.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	315
	Entrevistas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	316
	Escrituras Públicas.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	317
	Estadísticas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	318
	Estadística de Accidentes.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA 

	319
	Estadística de Pacientes Ingresados.
	12
	03
	15
	CONSERVAR MUESTRA

	320
	Estadística de Personal.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	321
	Estados Financieros.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	322
	Estados de Alerta.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	323
	Estados de Cuenta.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	324
	Estados de Sitio.
	75
	00
	75
	CONSERVAR MUESTRA

	325
	Estatutos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	326
	Estructuras (políticas).
	12
	03
	15
	CONSERVAR MUESTRA

	327
	Estudios.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	328
	Evaluaciones.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	329
	Evaluaciones Intelectuales.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	330
	Evaluaciones Médicas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	331
	Evaluaciones Psicológicas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	332
	Evaluaciones Técnicas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	333
	Eventos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	334
	Exámenes.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	335
	Exámenes Médicos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	336
	Excursiones.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	337
	Expedientes.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	338
	Expedientes de Alumnos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	339
	Expedientes Psicológicos de Pacientes.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	340
	Expedientes Clínicos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	341
	Expedientes de Personal.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	342
	Expedientes de Empresas Privadas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	343
	Expedientes de Nombramientos en el Exterior.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	344
	Expedientes Personal Pensionado.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	345
	Exposiciones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	346
	Extorsiones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	347
	Extranjeros No Gratos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	348
	Facturas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	349
	Felicitaciones y Agradecimientos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	350
	Fianzas de Seguros.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	351
	Fideicomisos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	352
	Folletos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	353
	Fondo.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	354
	Fondo Circulante.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	355
	Fondo Funcionamiento.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	356
	Fondos de Actividades Especiales.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	357
	Formación Vocacional.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	358
	Formularios o Formatos.
	02
	03
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	359
	Foros.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	360
	Fotografías.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	361
	Fotografías Aéreas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	362
	Franquicias
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	363
	Fumigaciones.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	364
	Fumigaciones de Documentos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	365
	Garantías de Equipos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	366
	Garantías de Mantenimiento de Ofertas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	367
	Gastos Generales.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	368
	Golpes de Estado.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	369
	Guías.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA 

	370
	Guías de Inspecciones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	371
	Guías Telefónicas.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	372
	Helipuertos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	373
	Historia Limítrofe.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	374
	Historia Nacional.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	375
	Historial laboral extendido a empleados y ex empleados.
	35
	05
	40
	REG. EN EXPEDIENTE

	376
	Historial tiempo servicio extendido a empleados y ex empleados.
	35
	05
	40
	CONSERVAR MUESTRA

	377
	Hojas de Vida.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	378
	Hojas de Vida de Vehículos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	379
	Horarios.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	380
	Inauguraciones.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	381
	Indagaciones.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	382
	Índices.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	383
	Infiltrados.
	03
	02
	05
	REG. EN EXPEDIENTE

	384
	Informes.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	385
	Informe Estadístico.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	386
	Informe Mensual de Psicología.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	387
	Informe Periódico de Informática.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	388
	Informe Semestral de la CVRED.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	389
	Informes de Consumo de Fotocopias.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	390
	Informes Avance de Organización de los Archivos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	391
	Informes Anuales de la ONU, CENAPI, JIFE.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	392
	Informes de Caja.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	393
	Informes de Combustible y Lubricantes.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	394
	Informes de Consumo de Baterías.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	395
	Informes de Derechos Humanos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	396
	Informes de Evacuación.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	397
	Informes de Gastos a Población Civil.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	398
	Informes del Equipo de Informática.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	399
	Informes de Inmuebles.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	400
	Informes de Inspecciones.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	401
	Informes de Inventarios
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	402
	Informes de Investigación.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	403
	Informes Jurídicos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	404
	Informes de Liquidación de Combustible.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	405
	Informes de Mantenimiento.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	406
	Informes de Medicamentos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	407
	Informes de Medio Ambiente.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	408
	Informes de Misiones Oficiales.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	409
	Informes de Pagaduría.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	410
	Informes de Personal.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	411
	Informes de Trabajo.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	412
	Informes de Vehículos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	413
	Informes Estadísticos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	414
	Informes Especiales de Avance de Metas. 
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	415
	Informes de Auditorias Financieros.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	416
	Informes de Auditorias Operativas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	417
	Informes de Auditorias de Programas y Proyectos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	418
	Informes Semanales de Trabajo.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	419
	Informes Noticiosos y Reportes.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	420
	Informes Solicitados por los Ofertantes.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	421
	Infraestructura.
	03
	02
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	422
	Inmigrantes.
	08
	02
	10
	REG. EN EXPEDIENTE

	423
	Inspecciones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	424
	Inspecciones de Archivo.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	425
	Inspecciones de Campo.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	426
	Instructivos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	427
	Inventarios.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	428
	Inventarios de Bienes Inmuebles.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	429
	Inventarios de Documentos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	430
	Inventarios de Herramientas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	431
	Investigaciones.
	30
	05
	35
	REG. EN EXPEDIENTE

	432
	Investigación de Cátedra y Campo.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	433
	Invitaciones.
	03
	02
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	434
	Invitación a Empresas a Participar.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	435
	Invitación a Empresas a Participar en la Licitación.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	436
	Itinerarios.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	437
	Itinerarios de misiones oficiales nacionales y extranjeras.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	438
	Juicios.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	439
	Juramentaciones.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	440
	Legislación Archivística.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	441
	Lemas / Slogan.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	442
	Levantamiento Topográfico.
	07
	03
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	443
	Leyes.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	444
	Ley Penal Juvenil.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	445
	Libros.
	07
	03
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	446
	Libro Auxiliar de Banco.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	447
	Libro Auxiliar de Caja.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	448
	Libro de Actas.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	449
	Libro de Actividades en Medicina Preventiva.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	450
	Libro de Acuerdos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	451
	Libro de Bitácora
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	452
	Libro de Odontología.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	453
	Libro de Condecoraciones y Felicitaciones.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	454
	Libro de Consultas Médicas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	455
	Libro de Control de Asistencia.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	456
	Libro de Control de Citas Médicas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	457
	Libro de Control de Constancias.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	458
	Libro de Control de Charlas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	459
	Libro de Control de Documentos Fiscales.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	460
	Libro de Control de Entrega de Carnet.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	461
	Libro de Control de Entrega de Cheques.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	462
	Libro de Control de Misiones Oficiales.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	463
	Libro de Control de Mantenimiento Preventivo de Equipo Médico.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	464
	Libro de Control de Llamadas de Atención.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	465
	Libro de Correspondencia Despachada.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	466
	Libro de Correspondencia Recibida.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	467
	Libro de Cuentas por Cobrar.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	468
	Libro de Cuentas por Pagar.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	469
	Libro de Enfermedades Epidemiológicas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	470
	Libro de Entrada y Salida de Comisiones de Vehículos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	471
	Libro de Entrada y Salida de Material de Informática.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	472
	Libro de Entrada y Salida de Material de Transporte.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	473
	Libro de Entrada, Salida y Consumo de Combustible.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	474
	Libro Entrada y Salida de Material de Construcción.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	475
	Libro de Entrada y Salida de Repuestos de Vehículos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	476
	Libro de Entrada, Salida y Gastos de Medicamentos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	477
	Libro de Estados Financieros.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	478
	Libro de Exámenes de Laboratorio.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	479
	Libro de Ingreso de Personal a Áreas Restringida.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	480
	Libro de Inventario.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	481
	Libro de Lubricantes.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	482
	Libro de Llamadas Telefónicas de Entrada.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	483
	Libro de Llamadas Telefónicas de Salida.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	484
	Libro de Misas y Cultos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	485
	Libro de Oro.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	486
	Libro de Salida de Documentos Fiscales de Egreso.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	487
	Libro de Trabajo de Obreros.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	488
	Libro de Visitas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	489
	Libro Mayor.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	490
	Libro Mayor Auxiliar.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	491
	Libros Contables.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	492
	Libros de Banco.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	493
	Libros de Caja.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	494
	Libros de Control de Baterías y Llantas de Vehículos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	495
	Libros de Diario.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	496
	Licencias.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	497
	Licencias de Software.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	498
	Licencias Especiales.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	499
	Licitaciones.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	500
	Licitaciones Abiertas DR-CATFA.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	501
	Licitaciones de Concurso Público.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	502
	Licitaciones Contrato Modalidad Contratación Directa.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	503
	Licitaciones Interministeriales.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	504
	Licitaciones Públicas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	505
	Licitaciones Públicas por Invitación.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	506
	Licitaciones Públicas Internacionales.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	507
	Licitaciones de Trámite de Libre Gestión.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	508
	Liquidaciones.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	509
	Listados.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	510
	Listado de Actividades o Tareas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	511
	Listado de Verificación o Chequeo.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	512
	Logotipos o Símbolos.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	513
	Llamadas de Atención.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	514
	Llamadas Telefónicas.
	02
	03
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	515
	Manifestaciones (políticas).
	07
	03
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	516
	Manifiestos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	517
	Mantenimiento.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	518
	Mantenimiento de Equipo.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	519
	Mantenimiento de Equipo de Computación.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	520
	Mantenimiento de Equipo Médico.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	521
	Mantenimiento de Fotocopiadora.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	522
	Mantenimiento de las Instalaciones / Infraestructura.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	523
	Mantenimiento de Plantas Eléctricas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	524
	Mantenimiento de Vehículos.
	12
	03
	15
	CONSERVAR MUESTRA

	525
	Manuales.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	526
	Manual de Evaluación de Desempeño.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	527
	Manual de Puestos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	528
	Manual de Organización y Funciones.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	529
	Manual de Procedimientos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	530
	Manual de Atención Psicosocial y Prevención.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	531
	Mapas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	532
	Maras / Pandillas.
	08
	02
	10
	REG. EN EXPEDIENTE

	533
	Material Bibliográfico.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	534
	Material de Construcción.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	535
	Material Peligroso.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	536
	Material Topográfico.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	537
	Matrícula de Armas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	538
	Medios.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	539
	Memorias.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	540
	Memoria de Labores.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	541
	Memorandums.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	542
	Memorandum de Entendimiento.
	10
	05
	15
	CONSERVAR MUESTRA

	543
	Misiones Oficiales.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	544
	Misiones en el Extranjero.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	545
	Misiones en el País.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	546
	Modificación de la Resolución de Adjudicación Recurrida.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	547
	Narcotráfico.
	08
	02
	10
	REG. EN EXPEDIENTE

	548
	Negativos de Fotografías.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	549
	Negociaciones.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	550
	Nombramientos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	551
	Nombramiento de la Comisión de Evaluación de Ofertas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	552
	Nombramiento de la Comisión Especial de Alto Nivel.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	553
	Nóminas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	554
	Nómina de Personal Extranjero.
	08
	02
	10
	REG. EN EXPEDIENTE

	555
	Nóminas de Personas Importantes.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	556
	Nóminas y Listados.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	557
	Nóminas de Cumpleañeros.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	558
	Nóminas de Amistades.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	559
	Nóminas y Listados de Fechas Conmemorativas.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	560
	Normas Técnicas.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	561
	Notas.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	562
	Nota para Cancelar en el Ministerio de Hacienda.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	563
	Noticias. 
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUEETRA

	564
	Noticieros.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	565
	Notificaciones.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	566
	Notificación de Adendas y/o Aclaraciones a Bases de Licitac.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	567
	Notificación de Admisión del Recurso a Empresas Afectadas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	568
	Notificación de Cálculo de Multa a Director de la DACI.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	569
	Notificaciones de Ordenes de Compras.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	570
	Notificación de Resoluciones, adendas, consultas, contratos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	571
	Notificación de la Resolución Modificativa de Adjudicación.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	572
	Notificación del Recurso de Revisión a Empresas Afectadas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	573
	Notificación de Garantías y Órdenes de Compras.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	574
	Notificación de Adjudicación.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	575
	Novedades de Grupos de Tarea (GTA / GTC).
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	576
	Observaciones.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	577
	Observadores.
	05
	02
	07
	REG. EN EXPEDIENTE

	578
	Ofensivas Terroristas.
	08
	02
	10
	REG. EN EXPEDIENTE

	579
	Ofertas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	580
	Ofertas de Empresas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	581
	Oficios.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	582
	Opiniones.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	583
	Opiniones Ilustrativas.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	584
	Opiniones Jurídicas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	585
	Opiniones Psicológicas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	586
	Ordenes.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	587
	Orden de Proceder para el Auditor General.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	588
	Ordenes de Carácter Permanente.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	589
	Ordenes de Compras.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	590
	Ordenes de Descuento.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	591
	Ordenes de Entrega.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	592
	Ordenes de Trabajo.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	593
	Órdenes o Disposiciones.
	02
	03
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	594
	Ordenes de Cambio.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	595
	Organigramas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	596
	Pagos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	597
	Pagos de Combustible.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	598
	Pagos y Abonos.  
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	599
	Pandillas / Maras.
	02
	01
	03
	REG. EN EXPEDIENTE

	600
	Paros Laborales.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	601
	Parqueo.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	602
	Partidas.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	603
	Partidas de Nacimiento.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	604
	Partituras.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	605
	Pasaportes.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	606
	Pérdida de Documentos.
	10
	05
	15
	CONSERVAR MUESTRA 

	607
	Pérdidas de Armas.
	08
	02
	10
	REG. EN EXPEDIENTE

	608
	Perfiles.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	609
	Permisos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	610
	Permisos de Aterrizaje.
	02
	01
	03
	REG. EN EXPEDIENTE

	611
	Permisos de Portación de Armas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	612
	Permisos Especiales.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	613
	Permisos Personales.
	08
	02
	10
	REG. EN EXPEDIENTE

	614
	Permutas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	615
	Permutas de Personal.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	616
	Personal Docente.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	617
	Personal del MJSP detenido por la PNC.
	08
	02
	10
	REG. EN EXPEDIENTE

	618
	Personal del MJSP involucrado en actividades terroristas.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	619
	Pésames.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	620
	Placas de Vehículos. 
	03
	02
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	621
	Planes.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	622
	Plan Cero Corrupción.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	623
	Plan de Compras.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	624
	Plan de Acción Institucional.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	625
	Plan de Emergencia.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	626
	Plan de Inversión.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	627
	Plan Estratégico Institucional.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	628
	Plan Institucional.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	629
	Plan Operativo Anual o Plan de Trabajo.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	630
	Planillas.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	631
	Planillas de Descuento.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	632
	Planillas de Salarios.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	633
	Planos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	634
	Poligrafía.
	30
	05
	35
	REG. EN EXPEDIENTE

	635
	Políticas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	636
	Pólizas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	637
	Póliza de Liquidación.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	638
	Póliza de Reintegro.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	639
	Pólizas de Seguro.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	640
	Postguerra.
	30
	05
	35
	REG. EN EXPEDIENTE

	641
	Prácticas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	642
	Presentaciones de Documentos Varios.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	643
	Prestaciones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	644
	Prestamos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	645
	Prestamos de Documentos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	646
	Prestamos Hipotecarios.
	03
	02
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	647
	Prestamos Personales.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	648
	Presupuesto.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	649
	Presupuesto Parcial.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	650
	Presupuesto por Categorías.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	651
	Prevenciones sobre Aspectos Subsanables.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	652
	Procedimientos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	653
	Procedimiento Operativo Normal (PON).
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	654
	Procedimientos Civiles.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	655
	Procesos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	656
	Procesos de Inscripción.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	657
	Procesos de Negociaciones.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	658
	Procesos Políticos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	659
	Procesos Vigentes.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	660
	Programas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	661
	Programas de Capacitación.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	662
	Programas de Estudio.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	663
	Programas Especializados.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	664
	Programas de Formación.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	665
	Programas de Licitaciones.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	666
	Programas de Rehabilitación.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	667
	Prohibiciones.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	668
	Promociones.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	669
	Prontuarios.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	670
	Propaganda.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	671
	Propuestas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	672
	Propuesta de Personal.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	673
	Propuesta de Elaboración de Cuerpos Normativos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	674
	Propuesta de Reformas a Leyes.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	675
	Propuesta de Reformas a Reglamentos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	676
	Propuesta Salarial.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	677
	Protestas.
	03
	02
	05
	REG. EN EXPEDIENTE

	678
	Proyecciones.
	03
	02
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	679
	Proyección Social.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	680
	Proyectos.
	03
	02
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	681
	Prueba Balística.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	682
	Pruebas Poligráfica.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	683
	Publicaciones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	684
	Publicación de Aviso de Licitación.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	685
	Publicación de Aviso de Adjudicación.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	686
	Publicación de Convocatoria.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	687
	Publicaciones Extranjeras.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	688
	Quedan.
	07
	03
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	689
	Radiografías.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	690
	Rebajos.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	691
	Recetas Médicas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	692
	Recepciones.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	693
	Recibos. 
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	694
	Recibos de Equipo.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	695
	Recibos de Pago de Multa.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	696
	Recibos por Venta de Bases de Licitación.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	697
	Reciclaje de Papel.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	698
	Recomendaciones.
	02
	03
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	699
	Recomendaciones de la Comisión de Evaluación de Ofertas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	700
	Recomendaciones de la Comisión Especial de Alto Nivel..
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	701
	Reconocimientos.
	15
	05
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	702
	Reconocimientos al Mérito.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	703
	Reconocimientos de Área.
	07
	03
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	704
	Reconocimientos de Cadáveres.
	07
	03
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	705
	Reconocimientos de Rutas.
	07
	03
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	706
	Reconocimientos de Vados.
	07
	03
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	707
	Reconocimientos de Zonas.
	07
	03
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	708
	Reconstrucciones.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	709
	Reconstrucción de Edificios/Locales.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	710
	Recortes.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	711
	Recortes de Periódicos.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	712
	Recursos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	713
	Recursos de Apelación.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	714
	Recursos de Prevención Presentados.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	715
	Referencias.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	716
	Referéndum o Referendo.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	717
	Reforestaciones.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	718
	Reformas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	719
	Reformas a la Constitución.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	720
	Refrendas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	721
	Refrenda de Armas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	722
	Refugiados.
	30
	05
	35
	REG. EN EXPEDIENTE

	723
	Registros.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	724
	Reglamentos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	725
	Reglamentos de Leyes.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	726
	Reglamento de Estupefacientes.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	727
	Rehenes.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	728
	Reinspecciones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	729
	Reintegros.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	730
	Remesas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	731
	Remisiones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	732
	Remisiones de Material Audio Visual.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	733
	Remisiones de Material Fotográfico.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	734
	Remisiones a Casa Presidencial.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	735
	Remisiones al Ministerio de Hacienda.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	736
	Remodelaciones.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	737
	Remodelaciones de Infraestructura.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	738
	Renta.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	739
	Renuncias.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	740
	Reparaciones de Equipo.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	741
	Repatriados.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	742
	Reportes.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	743
	Reportes Internos.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	744
	Reportes Externos.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	745
	Reportes de Verificaciones Físicas de Inventarios.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	746
	Reportes de Seguimientos de Recomendaciones.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	747
	Reporte Mensual de Fotocopias.
	12
	03
	15
	CONSERVAR MUESTRA

	748
	Reporte Metereológico.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	749
	Reprogramaciones.   
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	750
	Repuestos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	751
	Repuesto de Vehículos.
	10
	05
	15
	CONSERVAR MUESTRA

	752
	Requerimientos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	753
	Requerimientos de Bienes de Consumo.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	754
	Requerimientos de Compras.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	755
	Resoluciones.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	756
	Resoluciones de Adjudicación firmada por el Titular.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	757
	Resoluciones de Contratación Directa.
	30
	5
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	758
	Resoluciones de Devolución de Garantía.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	759
	Resoluciones de Erogaciones de Fondos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	760
	Resoluciones de Extinción de Contratos.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	761
	Resolución del Recurso de Revisión del Titular.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	762
	Resoluciones Jurídicas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	763
	Resoluciones Ministeriales.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	764
	Resoluciones sobre cobro salario por fallecimientos u otros.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	765
	Resoluciones sobre Incapacidades.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	766
	Resoluciones sobre Licencias con Goce y sin Goce Sueldo.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	767
	Resoluciones sobre Modificaciones de Nombres.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	768
	Resoluciones sobre Movimientos de Personal. 
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	769
	Resoluciones sobre Renuncias, abandonos y/o retiro personal.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	770
	Resúmenes.
	20
	05
	25
	CONSERVAR MUESTRA

	771
	Resúmenes de Actividades Administrativas.
	20
	05
	25
	CONSERVAR MUESTRA 

	772
	Resúmenes Noticiosos.
	20
	05
	25
	CONSERVAR MUESTRA 

	773
	Resúmenes/Síntesis.
	20
	05
	25
	CONSERVAR MUESTRA

	774
	Reubicaciones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	775
	Reuniones.
	03
	02
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	776
	Reuniones con los Comité Departamentales.
	03
	02
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	777
	Reuniones de Trabajo.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	778
	Reuniones de Trabajo de la CVRED.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	779
	Revisiones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	780
	Revisión de Perdidas.
	02
	03
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	781
	Revisión de Protocolo.
	02
	03
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	782
	Revistas.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	783
	Revocatorias.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	784
	Roles.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	785
	Roles de Servicios.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	786
	Rotaciones de Personal.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	787
	Salida de Documentación.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	788
	Sabotajes.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	789
	Salvo Conducto.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	790
	Sanciones.
	02
	03
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	791
	Seguridad de Comunicaciones.
	02
	03
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	792
	Seguridad de Documentos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	793
	Seguridad de Instalaciones / Infraestructura.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	794
	Seguridad Física.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	795
	Selección Documental (Expurgo Depuración).
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	796
	Seminarios.
	20
	05
	25
	CONSERVAR MUESTRA

	797
	Sentencias.
	03
	02
	05
	REG. EN EXPEDIENTE

	798
	Servicios.
	03
	02
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	799
	Servicio de Arrendamiento.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	800
	Servicios de Bienestar Social.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	801
	Servicios de Correos.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	802
	Servicios Religiosos.
	03
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	803
	Servicios de Transporte.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	804
	Sesiones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	805
	Símbolos Patrios.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	806
	Simulacros.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	807
	Sindicatos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	808
	Sistema Integrado de Archivo.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	809
	Situaciones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	810
	Situación del País Amarillo.
	17
	03
	20
	REG. EN EXPEDIENTE

	811
	Situación del País Rojo.
	17
	03
	20
	REG. EN EXPEDIENTE

	812
	Situación del País Verde.
	17
	03
	20
	REG. EN EXPEDIENTE

	813
	Situación Operativa de Medios de Transporte.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	814
	Situación Organizativa.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	815
	Sobreseimientos.
	03
	02
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	816
	Solicitudes.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	817
	Solicitud de Apoyo a Instituciones y Personal Civil.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	818
	Solicitud de Armas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	819
	Solicitud de Ayuda a Otros Países.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	820
	Solicitud de Baterías para Vehículos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	821
	Solicitud de Cajas Especiales de Archivo.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	822
	Solicitud de Opinión Técnica.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	823
	Solicitudes a la OIR, recibidas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	824
	Solicitudes a la OIR, despachadas/aprobadas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	825
	Solicitudes a la OIR, rechazadas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	826
	Solicitudes de Permisos Especiales. 
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	827
	Solicitudes de Baja en el Empleo. 
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	828
	Solicitudes de Herramientas para Construcción.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	829
	Solicitud de Cargo de Vehículos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	830
	Solicitud de Cargos de Bienes.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	831
	Solicitud de Combustibles y Lubricantes.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	832
	Solicitud de Conmutación de Pena.
	17
	03
	20
	REG. EN EXPEDIENTE.

	833
	Solicitud de Descargo de Bienes.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	834
	Solicitud de Descargo de Vehículos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	835
	Solicitud de Descuentos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	836
	Solicitud de Documentos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	837
	Solicitud de Empresas sobre Material Químico.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	838
	Solicitud de Equipo de Computación.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	839
	Solicitud de Equipo de Oficina.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	840
	Solicitud de Escritura de Inmuebles.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	841
	Solicitud de Estantes.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	842
	Solicitud de Fondo.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	843
	Solicitud de Herramientas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	844
	Solicitud de Importación de Productos Químicos y Explosivos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	845
	Solicitud de Importación de Armas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	846
	Solicitud de Inspección y Supervisión.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	847
	Solicitud de Locales e Instalaciones.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	848
	Solicitud de Llantas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	849
	Solicitud de Material de Limpieza.
	17
	03
	20
	CONSERVAR NUESTRA

	850
	Solicitud de Materiales.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	851
	Solicitud de Materiales de Comunicación.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	852
	Solicitud de Materiales de Construcción.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	853
	Solicitud de Medicamentos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	854
	Solicitud de Papelería y Útiles.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	855
	Solicitud de Personal Técnico.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	856
	Solicitud de Registro de Aduana.
	17
	03
	20
	 CONSERVAR MUESTRA 

	857
	Solicitud de Repuestos.
	17
	03
	20
	 CONSERVAR MUESTRA 

	858
	Solicitud de Vehículos.
	17
	03
	20
	 CONSERVAR MUESTRA 

	859
	Solicitudes de Empleo.
	17
	03
	20
	 CONSERVAR MUESTRA 

	860
	Solicitudes de Aprobación de Compra de Material Químico o Explosivo para utilizarlo en Cursos de Capacitación.
	17
	03
	20
	 CONSERVAR MUESTRA 

	861
	Solicitudes Diversas de Colaboración Interinstitucional (Seguridad, transporte, visitas de campo, préstamo de material).
	17
	03
	20
	 CONSERVAR MUESTRA 

	862
	Solicitud de Exención del Pago de Tarjeta de Turismo Amparada en el Acuerdo ILEA.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	863
	Solicitud de Exención de Impuestos de Importación de Material Remitido por Agencias de los EE.UU. a ILEA. 
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	864
	Solicitud de Material Turístico para ser Entregado a Estudiantes Extranjeros.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	865
	Solicitudes de Miembros para Conformar Comisiones Evaluadoras de Ofertas.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	866
	Solicitud de Préstamo de Armas para Ejercicios Prácticos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	867
	Solicitudes de Permiso de Ingreso y Estacionamiento en CEPA.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	868
	Solicitud de Visas de Cortesía Amparada al Acuerdo ILEA.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	869
	Solvencias.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	870
	Solvencias de la PNC.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	871
	Solvencia de AFP CONFIA.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	872
	Solvencia de AFP CRECER.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	873
	Solvencia de Impuestos Municipales del Licitante.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	874
	Solvencia del ISPFA.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	875
	Solvencia de Pago de Cotizaciones Provisionales ISSS.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	876
	Solvencia de Seguridad Social (ISSS).
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	877
	Solvencia Tributaria Vigente.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	878
	Sondeo de Opiniones.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	879
	Sospechosos.
	17
	03
	20
	REG. EN EXPEDIENTE

	880
	Spot Televisivos Institucional.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	881
	Subastas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	882
	Suministros.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	883
	Supervisiones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	884
	Tablas. 
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	885
	Tabla de Codificación.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	886
	Tabla de Clasificación.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	887
	Tablas Salariales.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	888
	Talleres.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	889
	Talleres Vocacionales.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	890
	Tarjetas.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	891
	Tarjeta de Control Presupuestario.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	892
	Tarjeta de Vida de Vehículos.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	893
	Tarjetas de Circulación de Vehículos.
	02
	01
	03
	CONSERVAR MUESTRA

	894
	Tarjetas de Control de Cuentas Corrientes.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	895
	Telex (enviados y recibidos).
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	896
	Terremotos y Catástrofes.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	897
	Terrorismo.
	08
	02
	10
	REG. EN EXPEDIENTE

	898
	Terrorismo Internacional.
	08
	02
	10
	REG. EN EXPEDIENTE

	899
	Terrorismo Nacional.
	08
	02
	10
	REG. EN EXPEDIENTE

	900
	Tesorería.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	901
	Torneos.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	902
	Torneo de Fútbol.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	903
	Traducciones.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	904
	Trafico de Armas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	905
	Tráfico de Drogas.
	30
	05
	35
	REG. EN EXPEDIENTE

	906
	Trafico de Mercadería.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	907
	Tramitaciones.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	908
	Tramitaciones de Recursos de Revisión.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	909
	Transferencias.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	910
	Transferencia de Fondos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	911
	Transferencia y Traslado.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	912
	Transferencia y Traslado de Documentos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	913
	Transferencia y Traslado de Equipo.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	914
	Transporte.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	915
	Transportes Aéreos
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	916
	Transportes Navales
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	917
	Transportes Terrestres
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	918
	Tratados.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	919
	Tratados de Prisioneros de Guerra.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	920
	Tratados Internacionales.
	75
	00
	75
	CONSERVAR SERIE

	921
	Usurpaciones.
	10
	05
	15
	CONSERVAR MUESTRA 

	922
	Vacaciones.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	923
	Valuos o Peritajes.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	924
	Vaucher.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	925
	Vehículos.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	926
	Vehículos Asignados.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	927
	Vehículos Operacionales.  
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	928
	Vehículos Prestados.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA

	929
	Vehículos Robados.         
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	930
	Viajes.
	03
	02
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	931
	Viáticos al Exterior.
	03
	02
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	932
	Viáticos en el País.
	03
	02
	05
	CONSERVAR MUESTRA

	933
	Violaciones de los Derechos Humanos.
	10
	05
	15
	CONSERVAR MUESTRA

	934
	Visa y Pasaportes.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA 

	935
	Visitas.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA 

	936
	Visitas de Inspección de Adiestramiento.
	30
	05
	35
	CONSERVAR MUESTRA

	937
	Visitas de Inspección de la CVRED.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 

	938
	Visitas de Intercambio de Adiestramiento.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	939
	Visitas de Personalidades Extranjeras.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	940
	Visitas de Personalidades Nacionales.
	05
	02
	07
	CONSERVAR MUESTRA

	941
	Visitas de Campo.
	08
	02
	10
	CONSERVAR MUESTRA

	942
	Visitas de Trabajo.
	17
	03
	20
	CONSERVAR MUESTRA 


NOTA: La CVRED del Ministerio de Justicia y Seguridad Pública, antes de someter los documentos al proceso de depuración, efectuará un análisis exhaustivo de  aquellos documentos que aunque estén contemplados en la Tabla de Vigencia y de Plazo Precaucional, son útiles para la gestión administrativa de la Institución, por lo que se deben conservar por mayor tiempo o permanentemente.
ELABORO: 
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APÉNDICE No. “10” ÉTICA Y PERFIL DEL ARCHIVISTA

1. -
ÉTICA DEL ARCHIVISTA.



a.-
La ética archivística: 



Se encarga de dar a conocer los principios generales de índole moral  del trabajo, profesión y misión del archivista, aplicado en el ejercicio de la profesión


b.-
Importancia y objetivo de la ética archivística:



Hoy en día se vive en un mundo altamente competitivo en el orden profesional además de estar sumamente agitado por los diferentes problemas, los cuales generalmente tensionan al hombre y hacen que a veces, le sean muy difícil convivir o ejercer adecuadamente su profesión; por otro lado, existe una tendencia de faltar a los principios éticos los cuales conllevan a la generación de un clima hostil de convivencia en la organización. 



Si se obvian las normas éticas elementales se corre el riesgo de convertir la convivencia humana en un caos, por lo tanto estos aspectos deben ser tomados en cuenta por los archivistas con el objetivo de no violar las normas profesionales dictadas por la institución para la cual se trabaja.

 
c.-
Relaciones del archivista con la institución para la cual trabaja:



Todo archivista que labora para la administración pública tiene la obligación de cumplir con las normas establecidas por la institución en la cual trabaja, y que le ha confiado la custodia de su información, tales como prestar servicio de información, obedecer las leyes y disposiciones, guardar secreto y ostentar una conducta digna. Pero además debe de esforzarse por mantener buenas relaciones con todos los miembros de la institución. 


d.-
Los deberes específicos de los archivistas. 


1)
Ser honesto, competente y profesional en el desempeño de sus actividades.



2)
Realizar el trabajo de manera muy profesional tal y como corresponde a una verdadera vocación.



3)
Efectuar su trabajo a favor del bien común y al servicio del usuario.



4)
Esfuerzo constante por servir a los demás.

2. -
PERFIL DEL ARCHIVISTA.

a.-
El encargado del Archivo Central, deberá ser técnico archivista, graduado de un centro de enseñanza especializado en técnicas archivísticas o en su defecto haber recibido cursos o capacitaciones relacionadas con la materia archivística.


b.-
Deberá contar con dos (2) años de experiencia como mínimo en la empresa privada o pública, en el manejo de los archivos.

 
c.-
Haber cursado como mínimo estudios de bachillerato.


d.-
Ser una persona confiable, leal y con un alto espíritu de servicio.


e. -
Ser dinámico, creativo y con iniciativa propia.


f. -
Contar con un alto grado de pertenencia, principios morales y éticos. 


g.-
Tener la capacidad para planificar, coordinar y dirigir  las diferentes actividades.



h. - 
Conocer y manejar los programas básicos de Excel, Word y Power Point.

    ELABORO:

   ARCHIVISTA

APÉNDICE No. “11” DESCRIPCIÓN ARCHIVÍSTICA.
La descripción de los documentos, es una de las fases del proceso archivístico, la cual nos permite conocer en forma general o especifica del volumen documental de los archivos, sean estos centrales, intermedios y generales; para desarrollar este procedimiento, se seguirá los lineamientos siguientes: 

1.-
Para el control y recuperación de los documentos en forma inmediata se elaborarán tres formas descriptivas, siendo estas las siguientes:

a.-
Las guías generales: describirán el contenido de los volúmenes documentales en forma general, la cual contendrá los conceptos siguientes:



1)
Nombre de la dependencia a la que pertenece.



2)
Tipos de documentos o series.



3)
El periodo de las series.



4)
Código del documento. 



5)
Normas de acceso a los fondos documentales.

 
b.-
Guías específicas.




Describirán los fondos documentales de instituciones desaparecidas o de colecciones de fondos históricos que forman parte de un fondo general, esta deberá contener los siguientes conceptos:




1)
Datos generales de la institución a quién pertenecen los volúmenes documentales.


2)
Una breve historia del archivo y su formación.



3)
Nombre de la serie o tipo documentales.



4)
Fechas extremas del volumen documental.



5)
Horario de servicio al público.



6)
Servicios que presta.

2.-
INVENTARIOS.

Describen series y tipos documentales en forma detallada, asimismo la ubicación de éstos en la estantería, los inventarios pueden elaborarse de diferentes formas, sin embargo el más utilizado es el inventario general, el cual es utilizado en los archivos centrales, intermedios y generales, este inventario deberá contener los siguientes elementos:


a.-
Nombre de la dirección, unidad, área o sección.


b.-
Número correlativo del registro de cada documento.


c.-
Procedencia (Institución, dirección que origino el documento). 


d.-
Tipo de documento (Es el nombre o asunto según su contenido).


e.-
Fecha (Es el periodo en que se originó el documento).


f.-
Código (Es el numero con que se ha designado el documento).


g.- 
Transferencia Nº (Es el número que se le asigna a la remisión de documentos de una dirección, unidad, área o sección).


h.-
Extracto del documento. (Es un resumen del contenido del documento).


i.-
Ubicación. (Determina el lugar específico donde han sido colocadas las unidades de instalación en la estantería; especificando local, estante, cuerpo y Nº de caja).


j.-
Observaciones. (En esta casilla se harán algunas especificaciones de la situación en que se encuentren las series o tipos documentales inventariadas. Ver Suplemento “A” (INVENTARIO GENERAL DE DOCUMENTOS) de este Apéndice.
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APÉNDICE No. “12” PROCESO DE RESTAURACIÓN, ENCUADERNACIÓN Y DIGITALIZACIÓN DE DOCUMENTOS.
El Archivo Central del Ministerio de Justicia y Seguridad Pública, iniciará los procesos de restauración, encuadernado y digitalización de algunas series documentales, que se encuentran deterioradas a causa de su antigüedad, manipuleo y factores que han incidido en el deterioro de los documentos antes mencionados; de ahí la importancia de contar con un medio que contribuya a la preservación y conservación de éstos. Permitiendo que en lo sucesivo la información sea consultada a través de medios mecanizados y conservando los documentos e información a través de medios magnéticos: tales como DISCOS DUROS, CD. y DVD, el proceso de digitalizado, restauración y encuadernación, es el siguiente:




1.-
PROCESO DE DESENCUADERNADO. 


a.-
El documento deberá tener como máximo 43 cm. de alto y 25 cm. de ancho, para que cumpla con el proceso de desencuadernado, para que puedan ser digitalizado, siendo su proceso el siguiente:


b.-
Retiro de la pasta.


c.-
Quitar la tela y el pegamento del lomo del libro, dejando las hojas libremente.


d.-
Numerar las páginas de los libros que no lo estuvieren.

2.-
PROCESO DE RESTAURADO.

a.-
Se revisará la documentación, para determinar que no contenga elementos extraños.


b.-
Limpieza del documento, separación de clips, grapas y documentos anexos.


c.-
Restaurar aquellos documentos que estuvieren rotos, mutilados, deteriorados por microorganismos y roedores, éstos deberán ser restaurados antes de ser digitalizados. 


d.-
Los materiales a considerar en el proceso de restauración son papel glassine y papel bond base 16, pegamento blanco especial y cinta mágica. 


e.-
Se llenará el Acta de la Situación del Documento, con todas aquellas observaciones encontradas en el libro. Ver Suplemento “A” (ACTA DE DECLARACIÓN DE SITUACIÓN DE LAS SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES) de este Apéndice. 

3. -
PROCESO DE DIGITALIZACIÓN.

a.-
Digitar el acta de la situación de documentos. Ver Apéndice No. 1 (ACTA DE DECLARACIÓN DE SITUACIÓN DE LAS SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES) de este Anexo. 


b.-
Sé digitará el cierre del libro según formato. Ver Suplemento “B” (CIERRE DE LIBROS) de este Apéndice.


c.-
Confrontar el Suplemento “B” ya digitado, con el que elabora el técnico restaurador y el libro, para verificar que los datos sean verídicos y reales.


d.-
Pasar los Suplementos “A” y “B”, a firma del Asesor Jurídico y al Director o Jefe de oficina, teniendo el acta de la situación del documento y el cierre firmado se iniciara la digitalización de los documentos, conforme a los siguientes pasos:

 

1)
Se deberá crear una carpeta en el disco duro con un nombre en particular que haga referencia a la digitalización de documentos.



2)
Ingresar al software para crear las aplicaciones necesarias y los lotes a digitalizar, que nos permita ingresar las imágenes.



3)
Colocación de las páginas por bloque de 10 ó lo que la bandeja permita en el escáner para evitar el atascamiento. 



4)
Verificación de las imágenes escaneadas, con él número que proporciona el programa, asimismo el folio del libro; al finalizar se confrontara lo digitalizado con la hoja del acta de situación del documento.

4.-
PROCESO DE ENCUADERNADO.

Al finalizar el proceso de digitalización del documento (libro) se procederá al proceso de reempastado, desarrollando los pasos siguientes pasos.  


a.-
Verificación del foliado, que esté correlativo y cronológicamente, para la colocación de la pega en el lomo del libro y luego prensarlo.  


b.-
Perforación de los bloques de documentos que han sido pegados. 


c.-
Coser las páginas para formar fascículos, según se muestra en los literales a, y b que permite formar el libro.


d.-
Amarre del lomo del libro con la tela y la guarda. 


e.-
Reforzamiento del libro, colocando en el lomo del mismo una pieza de tela que permitirá una mayor estabilidad del documento. 


f.-
Colocación de la pasta previamente elaborada de cartón No. 1, que permitirá una mayor protección y resistencia del libro. 


g.-
Rotulado y forrado del libro con plástico, para protección del mismo.
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SUPLEMENTO “A” ACTA DE DECLARACIÓN DE LA SITUACIÓN DE LAS SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES. 
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SUPLEMENTO “B” (FORMATO DE CIERRE DE LIBROS).


Con autorización del señor Director de 







, se cierra el presente libro, en el cual se anotaron la entrada y/o salida de correspondencias a la Dirección 





, del Ministerio de Justicia y Seguridad Pública.


Fue cerrado a los 


 días del mes de 


, del año 





.-
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APÉNDICE No. “13” ESTÁNDARES PARA DETERMINAR EL VOLUMEN, PESO Y ESPACIO FÍSICO EN LOS LOCALES DE ARCHIVOS.

Es importante que todos los miembros que conforman la CVRED del Ministerio de Justicia y Seguridad Pública y especialmente el encargado del Archivo Central, conozcan las diferentes formas o estándares para determinar el volumen documental, espacio físico, peso y distribución de la estantería; para lo cual se dan a conocer los siguientes parámetros: 

1.-
Un metro lineal tiene un peso aproximado de 50 kilos = 110.00 libras, asimismo una caja especial de documentos tiene un peso aproximado de nueve (09) libras.

2.-
Un metro cúbico de documentos es igual a quince (15) metros lineales de documentos asimismo: 


a.-
Un centímetro es igual 100 hojas. 


b.-
Un metro lineal es igual a 10,000 hojas

c.-
Una caja tiene una capacidad de 0.8 cm. de documentos.


d.-
Un metro lineal es igual a 12.5 cajas especiales.

3.-
Un estante tipo dexión de 6 anaqueles de un solo cuerpo y de  una cara, tiene una capacidad de 54 cajas.

4.-
Un estante tipo dexión de 6 anaqueles de un solo cuerpo y de 2 caras, tiene una capacidad de 108 cajas.

5.-
Un estante de un solo cuerpo tipo dexión de una cara, tiene un área de 1.44 mts2.

6.- 
Un estante tipo dexión de 2 caras tiene un área de 1.80 mts2

7.- 
El área de atención al público, deberá ser considerado el 20% del área total del archivo.

8.-
El área administrativa, deberá ser considerado el 20% del área total del archivo.

9.-
Área de depósito documental, se deberá considerar el 60% del área total del archivo.

10.-
Ejemplos para determinar el volumen documental, numero de estantes del archivo, el peso del volumen documental y el numero de cajas; de acuerdo a los estándares previamente establecidos.


a.-
¿Cómo establecer el crecimiento documental del archivo? 



1)
Suponiendo que se tiene en la actualidad 180 metros lineales y que en el mes se tenga un crecimiento aproximado de 0.80 centímetros. Cuanto crecería en el año: 0.80 x 12 = 9.60 mts, lineales por año.



2)
Sí se desea saber el porcentaje de crecimiento en un año, dividimos 9.60 entre 180 = 0.053% crecimiento documental en un año.



3)
Crecimiento documental en cinco (5) años, se obtiene multiplicando 180.00 x 5.00 x 0.053%  =  47.7 mts, lo cual  quiere decir que sí sumamos los 180 + 47.7 es   =  227.70 Mts.  Lineales en los 5 años y así sucesivamente podrá utilizarse en cualquier periodo y cantidad.


b.-
¿Cómo Calcular el Volumen Documental del Archivo?



1)
Medir en metros lineales la documentación que se encuentra en la estantería.  



2)
Cuando la documentación se encuentra agrupada y sin ningún orden establecido, se deberá, multiplicar en mts3, o sea lo largo por ancho y por alto, el resultado multiplicarlo por 15, para convertirlo en metros lineales. 

Ejemplo: 4 X 2 X 3 = 243 X 15  = 360 metros lineales de documentos.



3)
Si la documentación se encuentra en cajas especiales, bastará con enumerar las mismas y el resultado de estas dividirlo entre 12.5 que equivale a un metro lineal.

Ejemplo: 2500 entre 12.5 = 200 metros lineales de documentos.


c.-
¿Cómo calcular el espacio físico del archivo?


1)
Si se cuenta con un espacio de 60 mts2, se deberá considerar primero el 20 % para el área de atención al público, mas el 20% para el área administrativa y su excedente será destinado para el área de depósito de los documentos.

Ejemplo: 60 x 20% = 12 Mts2, para el área de atención al público

60 x  20%= 12 Mts2,  para el área administrativa

60 x 60 %= 36 Mts2, para el área de depósito de documentos   

Ver Suplemento “A” (CROQUIS DEL ARCHIVO CENTRAL CON SUS TRES ÁREAS) de este Apéndice.

El cálculo anterior nos determina que el espacio útil para el área de depósito de documentos, es de 36 Mts2,  si queremos saber él número de estantes a utilizar en este espacio, se hará lo siguiente:




a)
Si sabemos que el área de un cuerpo de una sola cara es de 1.44 mts2, entonces dividimos los 36.00 mts2  entre 1.44mts2  = 25 cuerpos equivalentes a  cinco (5)  estantes de cinco (5) cuerpos cada uno. Ver Suplemento “B” (ESTRUCTURA DE ESTANTERÍA DE UN SOLO CUERPO). 




 b)
Si conocemos que el área de un cuerpo de doble cara es de 1.80 mts2, entonces se dividen los 36 mts2 entre 1.80 mts2 que es igual a 20 cuerpos equivalentes a cuatro (4) estantes de cinco (5) cuerpos cada uno.


d.-
¿Cómo calcular la cantidad de cajas?.



1)
Si se tienen noventa (90.00) metros lineales de documentos y se quiere saber cuantas cajas espaciales se necesitan, entonces se multiplicará el número de metros lineales por cien (100) el resultado de estos se dividirá entre ocho (0.8) centímetros,  que es la capacidad de una caja especial. Ejemplo: 

90.00 Mts. lineales   X  100 cm.  = 9,000 centímetros.

9,000 cm. entre 0.8 cm. = 1,125 cajas especiales.


e.-
¿Cómo establecer el peso del volumen documental?



1)
Para calcular el peso de la documentación del archivo, se deberá conocer la cantidad de metros lineales del mismo y esto multiplicarlo por 50Kg que el peso por metro lineal, Ejemplos: 




a)
Para conocer el peso en kilogramos de 150.00 Mts lineales de documentos, se multiplicará por 50 Kg. que es el peso por metro lineal,  lo  cual dará como resultado  7,500 Kg. de peso 




b)
Para conocer el peso en libras de 150.00 metros lineales de documentos, se multiplicará por 110 libras, que es el peso de un metro lineal, dando como resultado de 16,500 libras de peso.
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SUPLEMENTO “A” CROQUIS DE UN ARCHIVO CENTRAL CON SUS TRES ÁREAS.


SUPLEMENTO “B” ESTRUCTURA DE ESTANTERÍA DE UN SOLO CUERPO 
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APÉNDICE No. “14” GLOSARIO DE TERMINOLOGÍA ARCHIVÍSTICA

Para una mejor interpretación de la presente Directiva, se ha elaborado en forma alfabética el Glosario de Términos Archivísticos, que es una recopilación de palabras técnicas utilizadas en el campo de la Archivología.
ACCESO A LOS DOCUMENTOS: Posibilidad y condiciones de utilización de los documentos del archivo, previsto en los actos normativos.

ACERVO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos de valor histórico. Patrimonio histórico documental.

ADMINISTRAR: Acción de planificar, dirigir, coordinar, evaluar y controlar las actividades de los archivos. Esto incluye la aplicación o emisión de normas para la conservación y fomento de los archivos. 

ADMINISTRACIÓN DE DOCUMENTOS: Es el análisis, manejo, control y aprovechamiento sistemático de los documentos producidos por una institución en el cumplimiento de sus funciones.

ALFABETIZAR: Ordenar bajo el estricto orden del alfabeto los nombres de personas, instituciones, asuntos o cosas.

ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS: Depositar los documentos en las estanterías, cajas, archivos, legajos, etc. con el propósito de su conservación física y clasificación ordenada. 

ANAQUEL: Cada una de las divisiones horizontales de un estante destinada a la colocación de los documentos. También se le llama entrepaño.

ARCHIVO: Es uno o más conjuntos de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma, y soporte material, acumulado en un proceso natural por una persona o institución pública o privada en el transcurso de su gestión, conservados, respetando aquel orden, para servir como testimonio e información para la persona o institución que los produce, para los ciudadanos o para servir de fuentes de historia. 

ARCHIVO: Son las entidades o unidades de entidades que reúnen, conservan, clasifican, ordenan, describen, seleccionan, administran y facilitan los documentos textuales, gráficos, audiovisuales y legibles por los individuos y las instituciones como resultado de sus actividades, que posteriormente son utilizadas por parte de la administración para la investigación.

ARCHIVO DE GESTIÓN: Es el archivo de las oficinas  en  donde se gestan los documentos  como consecuencia de las funciones y actividades diarias de una entidad. En esta etapa son originados los diferentes tipos documentales, tales como;  cartas, informes, memorándum, oficios, expedientes, facturas, etc., periodo en el cual los asuntos están en trámite; se agregan documentos, se toman decisiones, se realizan consultas; es decir, los documentos no están definitivamente archivados, ya que en cualquier momento pueden ser utilizados  debido al  carácter provisional en que se encuentran, también se llama a  estos documentos PREARCHIVALIA. 

ARCHIVALÍA: Es la masa o conjunto de los materiales de consulta de un archivo. Comprende toda documentación, escritos, cartas, dibujos, mapas, planos, películas, videos, cassettes, discos, etc., producidos y recibidos por el archivo; proveniente de una entidad; producido o recibido en función de sus actividades o, en general, relacionados con su vida administrativa desde el momento en que cumplió su función inmediata que originó su creación y se conserva con fines administrativos, jurídicos, fiscales y científicos o culturales. 

ARCHIVAR: Es proceder a colocar los documentos en el lugar que la clasificación y ordenación han establecido.

ARCHIVISTA: Persona que ha efectuado estudios teóricos prácticos sobre el manejo, cuidado y ordenamiento de archivos y documentos y como consecuencia ha recibido el correspondiente título profesional de nivel superior.

ARCHIVISTICA, FASE: Proceso de administración de archivos, que abarca desde los archivos centrales hasta el archivo final.

ARCHIVO CENTRAL: Es el archivo que centraliza la documentación tramitada de varias o todas las oficinas de una entidad. La documentación reunida en estos, ya cumplió la función inmediata o administrativa para lo cual fue creada, pero tiene un valor potencial.  Se utiliza por parte de la oficina productora como antecedente, o para probar derechos a mediano o largo plazo.

ARCHIVO FINAL (HISTÓRICO): En éstos, la documentación ha perdido su vigencia administrativa, legal y fiscal y ha adquirido una importancia científico – cultural, se utiliza como fuente primaria de estudio porque la información contenida puede ayudar a conocer un pueblo, su historia, su cultura. Dado el gran volumen documental que se produce, no todos los documentos llegan a esta etapa. Debe analizarse la documentación, de tal forma que se conserve sólo lo que es realmente importante.      

ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN: Denominación del lugar donde reposan los documentos del Estado, generalmente de orden histórico. En El Salvador, se encuentra ubicado en el Palacio Nacional.

AUTOMATIZACIÓN: Técnica que consiste en la introducción de equipos y  sistemas automáticos en el procesamiento de la información documental.

BASE DE DATOS: Organización sistematizada a través de programas de computadoras para facilitar el acceso y la búsqueda de la información.
CÁMARA DE DESINFECCIÓN: Local o equipo destinado a la desinfección de materiales atacados por microorganismos, bacteria, hongos, etc.  

CARPETA: Hoja de Cartón, piel o polímero, plegada en dos, destinada a la conservación de documentos.
CATALOGACIÓN: Proceso Técnico que describe en fichas catalográficas los elementos esenciales de los documentos.
CATÁLOGO: Instrumento de búsqueda que describe con mayor profundidad  todos y cada uno de los documentos seleccionados, de uno o varios fondos, tomando en cuenta un criterio determinado. Los catálogos pueden ser: onomásticos, geográficos, cronológicos, etc.    
CLASIFICAR: Dividir el conjunto de documentos en grupos, según características comunes, y de acuerdo con un plan establecido. Estos grupos pueden formarse tomando en cuenta la estructura orgánica (origen/procedencia) las funciones o el asunto. En un archivo de oficina es determinar en cual carpeta se va a colocar un documento, según su relación con los demás. En un Archivo Central o Histórico es planificar y agrupar los documentos que por su misma procedencia deben permanecer juntos.

CODIFICACIÓN: Proceso mediante el cual se adjudica un código a los documentos y/o su información.

CÓDIGO: Sistema de signos convencionales a los que se le asigna determinado significado y que se utilizan para la clasificación, identificación y localización del documento.

COLECCIÓN DE ARCHIVO: Reunión artificial de documentos formada por un individuo, familia o institución. 

CONSERVAR: Mantener en buen estado físico la documentación, sin rasgarla,  ensuciarla, o exponerla a condiciones de humedad y temperatura que la deterioren. Incluye tareas preventivas y curativas para los documentos. 

CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen estado de los documentos. La conservación puede ser preventiva o curativa. La primera supone métodos científicos de almacenamiento, reproducción de documentos y otros; la segunda, la restauración. 

COPIA DE SEGURIDAD: Reproducción en microformas de los documentos de valor especial, por si estos se perdieran o dañaran. 

DATA: Referencia de tiempo y lugar. La data es diferencia de la fecha porque además de anotar el dato cronológico incluye la ubicación en el espacio. La sigla (s/d) significa sin data.  

DEPURACIÓN: Destrucción del documento al cumplirse los plazos de conservación y carecer éste de significación histórica.

DESCRIBIR: Es señalar y resumir las características internas y/o externas de los documentos, series o secciones, a través de instrumentos como: Guías, catálogos, inventarios, registro de entrada y salida de documentos, lista de remisión, índices, etc. Estos instrumentos permiten el control, conocimiento y acceso a  la información y a los documentos. 

DESCRIPTOR: Unidad léxica del lenguaje de búsqueda informativa a la que se le asigna artificialmente un significado único.
DESINFECCIÓN DE DOCUMENTOS: Tratamiento especial de los documentos con diferentes medios, para destruir los microorganismos que dañan y destruyen los materiales orgánicos.

DIAPOSITIVA: Fotografía positiva y transparente que contiene una imagen en colores o en blanco y negro destinada para ser vista a trasluz o proyectada en pantalla.

DIGITALIZACIÓN: Transformación de una imagen analógica o real en una imagen digital, que se representa mediante un ordenamiento bidimensional de datos, en el que cada elemento queda codificado en un determinado número de bits.

DISCO ÓPTICO: Soporte de almacenamiento de imágenes digitalizadas que permite conservar en un espacio mucho más reducido una mayor cantidad de información.

DOCUMENTO: Representación de la información sobre los objetos de la realidad objetiva y la actividad intelectual del hombre por medio de la escritura, la gráfica, la fotografía, la grabación u otro medio en cualquier portador.

DOCUMENTO AUDIOVISUAL: Documento que contiene simultáneamente registros de sonido y de imagen.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Es aquel que surge como resultado de una actividad administrativa y tiene como fin impartir una orden, probar algo o transmitir una información, útil para un trámite. 

DOCUMENTOS DISPOSITIVOS O IMPERATIVOS: Son aquellos en que la autoridad asienta su voluntad, con intención de ser obedecida, ejemplo: Leyes, Decretos, Ordenanzas, etc. 

DOCUMENTOS TESTIMONIALES O PROBATORIOS: Son aquellos en que la autoridad asienta o acepta una afirmación, de modo que haga fe y tenga valor legal. Ejemplos: los Registros del Estado: Civil, de la Propiedad, de Patentes y Señales, de Graduados de la Universidad; los documentos de los escribanos y notarios; los diplomas y certificados emitidos por autoridad competente; los testimonios certificados por la policía; los balances y libros contables redactados con los requisitos legales; las declaraciones juradas; las actas de reuniones, debidamente firmadas; los contratos, convenios o pactos celebrados con los requisitos legales. 
  

DOCUMENTOS INFORMATIVOS O NOTICIOSOS: Son aquellos en que un sujeto cualquiera asienta una información, noticia o conocimiento, con intención de transmitirla a uno o muchos usuarios, ejemplo: Informes, Memorándum, Datos Estadísticos, etc. 

EPÍGRAFE: Elemento del sistema de clasificación que refleja el contenido temático principal de un texto. 

 ESQUEMA: Representación de una cosa atendiendo sólo a sus líneas o caracteres significativos.

ESQUEMA DE CLASIFICACIÓN: Documento escrito y/o gráfico que contiene divisiones clasificatorias, por las cuales se distribuyen los documentos y la información contenida en ellos.

ESTANTE: Estructura de madera o metal  con anaqueles o entrepaños, destinada a la conservación o almacenamiento de objetos, documentos, libros, etc. Los estantes pueden ser fijos o móviles. 

ESTANTE COMPACTO: Estante que se mueve sobre un elemento fijo, lo que posibilita un considerable ahorro de espacio.

ESTANTERÍA: Juego de estantes o anaqueles. Son aquellos muebles de archivo que pueden ser con estantes fijos o desplazables por cremalleras y ranuras, de madera o de metal. Los sistemas de clavijas y ranuras permiten la variación del espacio entre los estantes según las necesidades.

 ETIQUETA DE ARCHIVO: Tarjeta de un formato dado con indicación del nombre del fondo, número del inventario y del cifrado de las unidades de conservación  contenidas en el legajo o la caja.    

 EXPEDIENTE: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, reunidos en una carpeta, y que constituyen una unidad de conservación de archivo. EXPURGO: Es el proceso de inspección administrativa, limpieza y examen de la documentación, sometida al proceso de selección documental. 

FACILITAR: Servir  la documentación al usuario en el momento oportuno. Este es el fin primordial de los archivos, y el que justifica a las tareas anteriores.

FECHA DEL DOCUMENTO: Fecha de creación, ratificación y/o firma de un documento.

FECHAS EXTREMAS: La fecha más antigua y más reciente de un expediente o fondo.

FICHA: Tarjeta de cartulina de forma rectangular de dimensiones variables, en cuya superficie se asientan los datos correspondientes a los diferentes instrumentos de búsqueda, registro y control. Las fichas pueden ser: descriptivas,  de catálogo, de fondos, de índices, etc.

FICHERO: Caja o mueble, de madera o metal, donde se guardan ordenadamente las fichas. Las gavetas llevan en la parte delantera un porta marbete que indica su contenido.  

FÓLDER: Anglicismo por carpeta.

FOLIACIÓN: Indicación numérica de las hojas del expediente en orden sucesivo. 

FOLIAR: Numerar las páginas de un libro.

FOLIO: Hoja de libro, cuaderno o expediente.

FONDO: Conjunto de documentos que se forman durante el proceso de la actividad de una institución o persona.

FONDO ABIERTO: Fondo de archivo que se completa sistemáticamente con documentos de una institución vigente.

FONDO CERRADO: Fondo de archivo compuesto por todos los documentos de una institución que dejó de existir.

FONDO DE SEGURIDAD: Conjunto de copias de los documentos de valor especial, generalmente en microformas, creado con la finalidad de conservar la información documental en caso de extravío o daños del documento.

FUENTE HISTÓRICA: Resultado de la cultura material o espiritual que permite obtener datos acerca de los procesos del desarrollo social.

FUENTE ORAL: Testimonio oral producido espontánea o deliberadamente por quienes hayan participado en los hechos.

GUÍA: Instrumento primario de la descripción archivística, que facilita la búsqueda de información y suministra una panorámica del conjunto o parte de los fondos de uno a varios archivos. Las guías pueden ser: especializada, temática, breve, de archivo, de fondo u otras.

GUÍAS: Son cartones o cartulina que no sirven en la instalación de métodos, en la separación de las fichas. 

HUMEDAD ABSOLUTA: Cantidad de vapor de agua, expresada en gramos, que se encuentra en un metro cúbico de aire.

HUMEDAD DEL AIRE: Contenido de vapor de agua en el aire, expresado en unidad absolutas y relativas.

HUMEDAD RELATIVA: Relación entre la humedad absoluta del aire y su capacidad humídica a una misma temperatura, expresada en porcentaje.

ÍNDICE: Instrumento de búsqueda que consiste en un listado de nombres de materias, personas, lugares, ordenados alfabéticamente, y que incluye los datos de localización de los documentos. Los índices pueden ser: cronológico, temático, geográfico, onomástico, sistemático, topográfico, etc. 2. Número de orden y signos convencionales que señalan composición, lugar de ejecución y conservación de un documento.  3. Lista ordenada de los temas o asuntos de que trata un libro con indicación de las páginas en que los mismos aparecen.

INDIZACIÓN: Proceso técnico que consiste en la representación del contenido de un documento mediante un término y que se expresa en un lenguaje de búsqueda informativa.

INFORMÁTICA: Disciplina que estudia las diversas formas y caracteres de la información científica prescindiendo de su contenido intrínseco, con el fin de establecer su  teoría, historia, fundamentos y  principios que la regulan.  2. Conjunto de conocimientos científicos y técnicos que se ocupan del tratamiento de la información por medios electrónicos.

INTERNET: Red mundial de comunicación.

INTRANET: Red local de comunicación.

INVENTARIO: Instrumento de búsqueda que relaciona y puede describir todos y cada uno de los elementos, expedientes, legajos, libros, que forman un fondo o colección, y que refleja la sistematización y localización de los mismos.  Por seguir la ordenación numérica su nombre se asocia al de topográfico. Sirve de documento de control e información. Puede ser somero o analítico.

LECTOR DE MICROFILM: Equipo para la lectura de microfilmes, que proyecta en la pantalla la imagen ampliada de los segmentos o cuadros.

LECTOR  IMPRESOR: Equipo para la lectura de microfilmes que permite obtener de ellos copias ampliadas.

LEGAJO: Atado de papeles, o conjuntos de  los que están reunidos por tratar de una misma materia. En los archivos, los expedientes, de acuerdo con un criterio organizativo, generalmente se conservan en legajos.

LIBRO REGISTRO DE ENTRADA: Documento de control que refleja, en orden cronológico, el ingreso de documentos al archivo, así como los datos fundamentales de ellos.

MAPA: Representación fotográfica total o parcial de la tierra o de un cuerpo celeste en una superficie plana.

MAPOTECA: Colección de mapas, planos y atlas geográficos. 

MAQUETA: Modelo hecho de antemano para apreciar el volumen y la forma de uno o varios objetos.

MATERIALES AUDIOVISUALES: Diversos documentos que sirven como medios para almacenar información. Pueden ser visuales: diapositivas, elides, fotografías;  auditivos: discos, cintas magnéticas, cassettes y en forma conjunta: películas, videos, etc.

MICROFICHA: Microcopia dispuesta sobre una ficha transparente y confeccionado con película plana. Las microfichas adquieran diversas formas según el material que le sirve de  base  - celuloide,  cristal, cartulina, etc., y su formato – tiras, rollos, etc.            

MICROFILM: Técnica de miniaturizar a través de película los documentos.

NAVE: Local especialmente equipado y destinado para la conservación de los documentos de archivo.  2.- Depósito. 3.- Almacén.    

NORMALIZAR: Someter una actividad u objeto a norma, o sea, a un modelo, tipo patrón o criterio dado.

ORDENAR: Unir los documentos según un método numérico, alfabético cronológico o geográfico. El documento se ordenará dentro de una carpeta, y las carpetas dentro de una gaveta de archivador o en un estante. También puede aplicarse a las fichas o tarjetas en la formación de catálogos. 

PALABRA CLAVE: Palabra o composición de palabras extraídas del texto del documento y utilizada para la indización coordinada de dicho texto. Puede servir como índice para la búsqueda de información.

PREARCHIVÍSTICA: Llamada también fase prearchivística constituida para la creación o formación de la archivística en potencia, dentro de la entidad productora. Puede ser de origen interno o externo. 

PESTAÑA: Reborde que se coloca a uno de los lados del documento con el fin de asegurar su mejor conservación.  

PLAZOS DE CONSERVACIÓN: Tiempo que los documentos deben permanecer en las instituciones formadoras antes de su destrucción o envío a los archivos estatales.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: Conservación de los documentos dentro del fondo documental al que naturalmente pertenece.

REFERENCIA: Anotación breve que señala la fuente de la que se ha extraído una cita o expresión.

REFERENCIA CRUZADA: Se utiliza cuando un documento tiene relación con otros asuntos o personas; archivando el documento original en el asunto principal que representa, dejando hojas de referencia cruzada en los asuntos secundarios, haciendo hincapié donde se encuentra el original y en éste en donde más existen copias de él.

REGISTRO DE DOCUMENTOS: Anotación de los datos del documento en los modelos de control.

REGISTRO DE INVENTARIOS: Documento de control, que contiene la lista de los inventarios y que incluye sus números, límites cronológicos y cantidad de expedientes incluidos en ellos, y en muchos casos el contenido en forma breve.

REPROGRAFIA: Término genérico que se refiere a los procesos de reproducción fotográfica que se usan en las artes gráficas.

RESTAURACIÓN: Restablecimiento por métodos físicos y químicos de los rasgos externos de los documentos que han sido dañados o destruidos.

RETENCIÓN: Es el período de permanencia del documento en cada uno de los archivos, el cual se asigna en base a las necesidades que de este documento se derivan para satisfacer un requerimiento.

REUNIR: Recoger la documentación dispersa que ha sido tramitada, y mantenerla en un solo lugar para evitar su pérdida.

SELECCIONAR: Analizar la documentación, establecer plazos de vida, eliminar cierta documentación que ha perdido vigencia, y conservar la que realmente tiene valor administrativo, legal, o científico - cultural.

SIGNATURA TOPOGRÁFICA: Indica el lugar donde ha sido ubicada la documentación en los diferentes depósitos de archivos, incluye: locales, estantes, cuerpos o tramos y el número de la caja. Se coloca en las tarjetas y en los inventarios de la documentación que se transfiere al archivo central.

SISTEMA INTEGRADO DE ARCHIVOS: Es un conjunto orgánico de archivos, vinculados por una dirección central que normaliza los procesos archivísticos y focaliza la información en un punto accesible a la consulta interna y externa.

SISTEMA MECANIZADO DE BÚSQUEDA INFORMATIVA: Sistema de búsqueda informativa en el cual el procesamiento y la búsqueda de los datos se realizan con la ayuda de dispositivos mecánicos especiales.

SUBSISTEMAS: Son partes de un Sistema Integrado de Archivos que gozan de autonomía para manejar los documentos mientras se hallan en su  fase administrativa, pero que dependen de la dirección en lo que se refiere a la selección para la conservación permanente.

TÉCNICO ARCHIVISTA: Persona que posee los conocimientos especiales de la archivística en general. Egresados de centros superiores Archivísticos, con orientación científica y técnica. Está capacitado para dirigir, supervisar, administrar y organizar estos servicios en oficinas públicas y privadas; tiene la experiencia académica suficiente para manejar, catalogar, indexar y conservar los documentos históricos. 

TESAURO: Colección de descriptores, indicadores e identificadores, con sus relaciones semánticas especificadas, para utilizarlos en las tareas de indización y clasificación.

TIPO DE ARCHIVO: Clasificación de los archivos de acuerdo a su ubicación territorial o conjunto de rasgos fundamentales.

TIPO DE DOCUMENTO: Documento determinado por rasgos que caracterizan la estructura de su contenido, en concordancia con el objetivo para el que fue creado.

USUARIO DE LA INFORMACIÓN: Persona o grupo de personas que recibe o utiliza información para el desarrollo de su trabajo.

VALOR DE LA INFORMACIÓN: Posibilidades informativas del documento que condicionan su importancia política, científica, económica, social y cultural.

VALOR ADMINISTRATIVO DOCUMENTAL: Clasificación de los documentos que mantienen una información constante.  Aquellos que deben de permanecer un periódico determinado en la forma activa, mientras dura la tramitación del asunto que representan.

VALOR HISTÓRICO DOCUMENTAL: Es determinar que un documento tiene valor científico/cultural, por lo cual debe conservarse permanentemente como una necesidad para la investigación, ya que refleja la historia de un país.

VALOR LEGAL DEL DOCUMENTO: Es el contenido de evidencias legales de los documentos.

VIGENCIA: El tiempo de vigencia es aquel durante el cual un documento de archivo es capaz de obligar, otorgar derechos o dar testimonio, sobre lo que explícitamente dice su texto.
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APENDICE No. 15 (MODELO DE CAJA DE CARTON PARA ARCHIVO)



1.-
CAJA DE CARTÓN ESPECIAL PARA ARCHIVO.
Con capacidad aproximada para 15 carpetas tamaño oficio.

Dimensiones: 26 cm de alto, 21 cm de ancho y 40 cm. de fondo, con tapa frontal.

En cartón corrugado de 400 gramos. Adecuada para archivo activo o inactivo.

Troquelada, técnicamente diseñada y muy fácil de armar (no requiere pegante).


Las cajas de cartón corrugado, especiales para archivo, son fáciles de manipular, transportar y armar. Dependiendo de la duración y condiciones ambientales de almacenamiento las hay con Recubrimiento anti-humedad para alargar su vida útil y proteger su contenido.

2.-
INSTRUCCIONES DE LLENADO PARA EL RUBRO DE LAS CAJAS.

a.-
Con carácter provisional y hasta la definitiva implantación del Archivo Central, las cajas enviadas llevarán en el lomo lateral más pequeño una etiqueta adherida con los siguientes datos: 

	DATOS
	CONTENIDO

	Nº DE ORDEN
	De la caja (debe coincidir con el N.O. de las Hojas de Transferencias).

	UNIDAD PRODUCTORA
	Despacho, Dirección, Unidad, Área.

	SERIE DOCUMENTAL
	Nombre de la serie (ACTAS, reseña del contenido documental).

	FECHAS EXTREMAS
	Fecha o fechas límites de la documentación que contiene la caja.

	LOCALIZACIÓN
	Para uso exclusivo del Archivo Central.

	MÓDULO
	Para uso exclusivo del Archivo Central.

	SECCIÓN
	Para uso exclusivo del Archivo Central.

	NIVEL
	Para uso exclusivo del Archivo Central.

	ANAQUEL
	Para uso exclusivo del Archivo Central.



b.-
Estos mismos datos se señalarán en las cajas de soportes informáticos, bien en el lomo o en su primera página (a lápiz). 


c.-
La responsabilidad de la transferencia es del Jefe, Director o Presidente de la Unidad Administrativa, que debe supervisar el proceso realizado por la persona asignada por la unidad a las tareas de archivo. 
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DE ADQUISICIONES 


Y CONTRATACIONES INSTITUCIONALES








DIRECCIÓN 


DE TOXICOLOGÍA








DIRECCIÓN GENERAL 


DE CENTROS INTERMEDIOS








DIRECCIÓN GENERAL 


DE PRE-PAZ








DIRECCIÓN 


DE INFORMÁTICA 


Y DESARROLLO TECNOLÓGICO








DIRECCIÓN 


GENERAL EJECUTIVA








DIRECCIÓN 


DE ATENCIÓN 


A VÍCTIMAS











DIRECCIÓN JURÍDICA 


Y REFORMA INSTITUCIONAL








DIRECCIÓN 


DE PLANIFICACIÓN 


Y GESTIÓN








COMISIÓN


NACIONAL ANTIDROGAS








Yo, __________________________________________ de ________________ años de edad, de profesión ____________________ del domicilio de ___________________________con Documento Único de Identidad número 				, DECLARO BAJO JURAMENTO: ACATAR LA CONSTITUCIÓN Y DEMÁS LEYES DE LA REPUBLICA; CUMPLIR FIELMENTE CON LOS DEBERES DE MI EMPLEO y especialmente lo siguiente: PRIMERO: Considerar estrictamente confidencial y secreto, todos los asuntos que se relacionen directa o indirectamente con mi trabajo dentro del Ministerio de Justicia y Seguridad Pública de El Salvador. SEGUNDO: Me comprometo a guardar secreto sobre mis actividades, conocimientos y adiestramiento adquiridos con razón de mi trabajo; además, no comunicar ni participar a personas extrañas al servicio, oficina o cualquier autoridad pública distinta a esta Institución, mis actividades, su existencia o ubicación. Asimismo, no divulgaré por ningún medio de difusión pública o privada los aspectos antes mencionados, al retirarme de este empleo. TERCERO: No proporcionar a terceras personas extrañas, datos materiales o informes, secretos obtenidos en razón de mi trabajo. La violación de ese secreto me hará responsable ante mis superiores y leyes de la República. CUARTO: Estoy consciente de que cualquier acto contrario a mis obligaciones, puede hacerme quedar incurso en los delitos de TRAICIÓN A LA PATRIA, ESPIONAJE, REVELACIÓN DE SECRETOS POLÍTICOS O MILITARES, SOBORNOS, ABUSOS DE AUTORIDAD, CONCUSIÓN, INFRACCIÓN DE LOS DEBERES DE FUNCIONARIOS PÚBLICOS, FALTAS DE COMPROMISOS Y OTROS DELITOS O FALTAS CONTEMPLADOS EN EL CÓDIGO PENAL. SEXTO: No tomaré grabaciones, apuntes o notas personales para uso particular, sino sólo para el empleo y si ello es imprescindible o necesario. SÉPTIMO: Declaro que al momento de cesar mis funciones y durante el desempeño de las mismas, no depositaré en terceras personas, material de información que sea producto de actividades e investigaciones, reproducciones, datos, nombres, direcciones, teléfonos, armas, municiones, dinero, documentos, formatos impresos, reproducciones, fotocopias y asuntos similares. Todos estos objetos y datos los entregaré debidamente inventariados al ser retirado de mi empleo con el respaldo del juramento que hago en este caso. OCTAVO: La presente declaración Jurada la suscribo al incorporarme al Ministerio de Justicia y Seguridad Pública y la ratificaré nuevamente con mi firma el día y hora en que cesen mis funciones, estampando la misma en un ejemplar adicional que al efecto está anexo a este original, listo para ser utilizado al quedar cesante.	





Doy fe que la firma que antecede y que se lee “ES AUTENTICA”, POR HABER SIDO PUESTA DE SU PUÑO Y LETRA, ANTE MI PERSONA, EN LA Declaración Jurada que se trata, por __________________________________, mayor de edad, del domicilio de ________________________________ a quién no conozco por lo que identifico con su Documento Unico de Identificación número 			, (lugar)				, a los _______ días del mes de ________________ del dos mil ______________.








F.________________________________
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PUERTA PARA SACAR LA CENIZA Y LA BASURA.





NOTA: En el piso se hace un desagüe con desnivel de dos centímetros para facilitar el aseo.
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B2R1-009 ACTAS DE LA CVRED





B2R1-008 ACTAS DE TRASLADOS





B2R1-007 ACTAS DE SESIONES











B2R1-006 ACTAS DE REUNIONES 





B2R1-005 ACTAS DE BIENES Y SERVICIOS





B2R1-004-ACTAS DE APERTURA DE OFERTA
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NOMBRE______COD________


DIRECCIÓN________________


__________________________


FECHA DE ALTA  __________


FECHA DE BAJA  __________
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RECIBIDO POR:





No. DE PAGINAS DEL DOCUMENTO
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FECHA DE ENTREGA





OBSERVACIONES:





F





ENTREGADO POR :





AUTORIZADO POR:





NOMBRE Y FIRMA





NOMBRE Y FIRMA DEL QUE RECIBE





FIRMA DE RECIBIDO





NOMBRE DEL DOCUMENTO





FECHA





INFORMACIÓN DE ENTREGA Y RECIBO DEL DOCUMENTO





DETALLE DE ENTREGA DEL DOCUMENTO





DETALLE DE DEVOLUCIÓN DEL DOCUMENTO
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Código del Documento
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SIMBOLOGÍA�
L   =   LOCAL           E  =  ESTANTE              C  =  CUERPO             CJ = CAJA�
�






AUTENTICADO








MEDRANO


JEFE C-I





5.-	En calidad de Oficial de Información del Ministerio de Justicia y Seguridad Pública, DOY FE, que las observaciones descritas del documento que será digitalizado, ha sido revisado y verificado por el suscrito, así como también por los encargados de la digitalización y el visto bueno del Asesor Jurídico del Ministerio, quienes firmamos a las 				 horas del día 									 de dos mil 		.- 
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PLANO DE UN LOCAL PARA ARCHIVO: DISTRIBUCION DE AREAS, ESTANTES Y SISTEMA ELECTRICO.
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