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Todas las falta afios: 1978,
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EL SALVADOR
FONDO MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SUB FONDO ( )
NOMBRE DE LA UNIDAD DESPACHO VICEMINISTERIAL
FUNCIONES DE LA UNIDAD:
Original (0) | Oficinas que P PLAZOS DE CONSERVACION
N° SERIE DOCUMENTAL tienen original | Soporte C jo y Tipos D 1! < Fechas Extremas Observaciones = Procedimiento
/ Copia (C) (Produccién anual) archiva Vigencia Disposicién
ocopia Oficina Administrativa o
Central Final
Legal
Todas las de junio 2014 a
oficinas del Documentos enviados y recibidos por fas septiembre de
1|CORRESPONDENCIA INTERNA {o){c) MTPS Fisico diferentes oficinas del Ministerio 1.40 m por afio 2019 5 aftos 10 afos
de junio 2014 a
Despacho Documentos recibidos de instituciones externas, septiembre de
2|CORRESPONDENCIA EXTERNA (o}{c) Viceministerial |Fisico organismos internacionales y particulares 1.40 m por aio 2019 5 afios 10 afios
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coEmRNODE | SOCIAL
EL SALVADOR
FONDO g MINISTERIO DE TRABAIO Y PREVISION SOCIAL.
SUBFONDO( 2 | : OFICINA DE AUDITORIA Y CONTROL INTERNO
NOMBRE DE LA UNIDAD : OFICINA DE AUDITORIA Y CONTROL INTERNO
FUNCIONES DE LA UNIDAD: Segin & Marwal de Orgnizacidn y Funclones soa:
a. Programar, condusr, coordinar, siecutary eva lhar fa: ivi de i, d conlas normas vigentes sobre la materia
b. Realizar i i con X licos, contables, técnicas administrativos del Ministerio de Trabajo y Previsitn Social
c. Evaluacidn de la sctidez, pre eficiencia y modo de apiicacion de U b v ién, de acverdoa las. por
d Leyes, ivos, Manueles iier otra iciér legal.
.. de ka aplicacio y i deleyesy otras i afines al sector pibkco
f. Reakizar y presentar finformes peribdicos de las auditorias realizadas a los tituiares, jefaturas del Ministerio de Trabajo y Prevision Social y Corte de Cuentas de la Repibica.
g Oeterminacidn del grado de seguridad ce los bienes u 4 table
h Brindar asistencia sobre las Normas Técnicas de Control intemo Espedificas del Ministerio de Trabsjo y Previs!dn Social
Oficinas que PIAZ0S DE BONSERVACION
N SERIE DOCUMENTAL ginai (O)/ tenen original o Soporte Contenido y Tipos Documentaies Volumei Fechas Extremas Observaciones Prosedimiento
Copia © ¢ (Produccién anual) s Vigenaia
copn Ofidna Aéministrative 0 | Disposicidn Final
= — ; _Lagat
= 1 ; =S 7 Oficinade
1 LAW “r == Y o Auditoria y Papel Papeles de Trabajo ascm 2011-2024 1afio B
4 i — syl Controt Intemo
Oficina de
2 o Auditoriay Papel Papeles de Trabajo 1.50 cm 2013-213 1afio 4afos EY
Control Interno
QOficina de
3 o Auditoriay Papel Papeles de Trabajo 1.50cm 2014-2018 1afo B
Control Interno
Oficinade
L] o Auditoria y Papel Papeles de Trabajo 1.50em 2014-218 1afio ET
—— Controi Interno
Oficina de
5 [o] Auditoria y Papel Papeles de Trabajo 250em 2022-2019 1afio 4afos ET
Control interno
N = ™ B i Oficina de
6 Of o M | f_-’ ~ r 1, Sy o Auditoria y Digital Papeles de Trabajo 1.50cm 2014-2019 1afio o
s el o ko [ s | Control interng
Oficina de
7 o Auditoria y Ogital Papeles de Trabajo 1.50com 2014-2019 1afio ]
o
i
8 &Q\b ’ Digital Papeles de Trabajo 1.50cm 2014-2009 1afio [+]
Control intes
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s ARCHIVO _INSTITUCIONAL
ir INSERVA M
FONDO : MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBFONDO( | : OFICINA DE COORDINACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
NOMBRE DE LAUNIDAD :  OFICINA DEC 1ON Y -
FUNCIONES DE LA UNIDAD:
— 2019
PLAZOS DE CONSERVACION
Original
~ SERIE DOCUMENTAL O] soporta Contenido y Tipos Documentales Yolumen Fachas Extremas
/ copha (C} (Produccién anual) e Vigencia Dewcaitin
Ofkcine Administrativa o
Central Final
eeal
[ 1]|1-Correspondencia
1.1 Comupondencia Intema: Y
iy 12 e ondendii eciikda Origmal (0} Papel Memorandum, Notas, etc 100 Centimetros. m";’: SAfies | Sames
112, Corres pandencia Oespachada
12. Comeponderxia Extems: Ol 12
1.21 Comepondencia Recibida orginal  (0) |orginat (0) Notas 25 Contimetros Om' :"."‘“ Sakos | SANos
122.Comespondencia Despachada -
2
2.-Manusies: "
Original 2 Vaio
2.1 Manuales internos ok 0(0) Papel Manuales 125 D;::"".;g toanes [ VRS | valor Histenco
22 Manuales de Descripdion de Puastos
2.3 Manuales de Organizacién y Funtiones
2.4 Manuales Institucionales
3[3.-Politicas Original  (0) Oldembxe/12 Valor
| Coph © Papel Polftscas Institucsonales {Dowmentos) 10 Centimetsos e 10 affes o | Vakr Histonco
4|8 Estructuras Organizativas " - Dicienibre/12 valor
ongmal  (0) Papel S Centimetros . tafos | <y | vator Hmtemo
5|5.Planes de Trabejo
Diclembie/12 Vvalor '
Orginal (0} Papel Planes de Trabajo Instaucionates {Documentos) 25 Centimetron = 0atos | e | VaorHRo
6/6.-Memoria de Labores —
6.1 MTPS Qriginal {0} Papel  |Memoria de tabores instRucionales y Gobievno Central | g5 ortimatras Diciembre/12 s Valor il
6.2 Gobierno Central ° Revntas Impresas) : Octudre/2019 Ha¥eico
7[7. ndaronen + Valor
Ongenal (0} Papel 10¢ fosparmlt 10305 | Ly | valor Hetaneo
8[B.imversion Publica Institucionel inversidn Publica tnstitucional, inversion del Mediano
; Diciemdref12 Valor .
o ;
Original (O} apel ol onal, preir Pu::a 15 Centimetros RIS 10 afos Wistorico | VAIoF tatérmo
9(9.-Sisterna de Gestién de Calidad J Diciembre/12 Valor Y
[ I
ginal  (0) Papal Manuales de Cakdad (Bocumentos) 20 Centimetros o 10 anos oo | VRlor Hstérico
10{10.-Gestién por Procesos original [0} Fapel 7 . Diciembre/12 Vit
15 Centimetros. G i 0aM0s | o | Voo Hrtdrco
11{11-Accesoala Informacién Poblica Original  (0) e Diciembre/12 =i 3
v la UAIP 10 Genbais  Sallos ==H
1212.-Corte de Cuentas Copia 3 Diciembre/12
S Centim 5 ah 3
etros it os afos
13.-Carta Iberoamericana de la Calided en : Diclembre/12 Valor i
25 Centimetros . 10 afios i Valor Hstérco
: vialor
15 10 afios
Centimetros
DISPOSICION FINAL:
REPRESENTANTES CISED.
(NOMBRE, FIRMA Y SELLO)
P = Permanente
EP= Eliminacidn Parcial
ET = Eliminacién Total
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GOBIRNODE | SOCTAL
FONDO H

ARCHIVQ_INSTITUCIONAL
TABLA PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.

SUBFONDO( ) :

Despacho Ministerial

NOMBRE DE LAUNIDAD :

Unidad de Acceso a la Informacién Pablica

lainfe oficlosa que genera o i el Mini: de Trabajoy 6n Social, para ser en el Portal de do una cultura de p
FUNCIONES DE LA UNIDAD:
Brindar asi: iaala jaenla i6n y entrega de la informacién solicitada, garantizando su derecho al acceso a lainformacién publfica.
. Oficinas que . PLAZOS DE CONSERVAQON
N° SERIE DOCUMENTAL & tienen original| Soporte C 1oy Tipos D P St Fachas Extremas Observadones
/ Copia () (Produccién anual) Vigencia Disposicién
o copia Oficina | Archivo Central | Administrativa o
Final
Legal
e f e
wd)daymddmwsnl(omhlnimm queseha
ibido d #aday recibida del Depacho
1 |Correspondencia UAIP [0} UAIP Fisico <on los mangi 7.5 cm 2012-sept. 2019 S afos 30 afios
Fisico y foliados d de queh
2 |Expadientes Solicitudes de i [o) UAIP Digital sido t en UAIP 36 cm 2012-sept. 2019 5 afios permanente
(UAIP Unidad Fisicoy
3 |Expedientes Apelaciones oyC uridica Digital oxpecates que sa han ido a apelacion con IAIP 7.5cm 2012-sept. 2019 5 afios | per
Y de de
4 |Declaraciones _Informacion Reservada [o] UAIP D i las oficinas del MTPS 7.5cm 2012-sept. 2019 5 afios permanente
A partir def 2016 fa
Fisicoy informacion que ha sido publicaca en el Portal de documentacion se encuentra
5 |Informacion Oficiosa (3 UAIP-C/ ofic. Digital [ Tranaparencia del MTPS 7.5cm 2012-2015 digital S afos 130 afios
HABADIDE
‘g ACCESO A LA 2,
y ACION >
PUBLICA |
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D = Digitali.
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EP = Eliminacién Parcial

ET= Eliminacién Total
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0 0 MINISTER IO

% [ ARCHIVQ INSTITUCIONAL

- S Y PREVISION

wrro | SOCIAL TABLA PLAZOS DE_CONSERVACION DE DOCUMENTOS

LESANVADOR
FONDO 4 MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SUBFONDO( 2 ) : UNIDAD ASESORA
NOMBRE DE LAUNIDAD :  UNDAD PARA LA EQUIDAD ENTRE1OS GENEROS
FUNCIONES DE LA UNIDAD: Di ivid: que ap | MTPSa izacin de igualdad y equidad género, de forma interna; dar a los dif informes solicil sobre las mujer y el ambito laboral
PLAZOS DE CONSERVAQION
. orginal (o) | Ofidmsaue | ) ) Volumen : )
N SERIE DOCUMENTAL 3 tienen original P C yTiposD — Fechas Ob Vigencie Pi
/ Copia (C) (Pr anual) Archivo s Disposicidn
o copia ofina | ™ | Administrativao | ©
= Leaat,
M = fados y recibidos alas
dif oficinas D ho Ministerial,
. . — Oficinas Viceministerial, Direcci y Unidad
1 :;temar Eviadaly o Inrternas y Papel entre otras, marginados, correos 20 cm. Man;oigu - 7 6
externas
D i y recibidos relacionados
con temas que tienen que ver con la Unidad de
Género,d relacionados al proceso de
A transversalizacion del enfoque de género del
ficines instituci Marz0 2012
2 |Informes Internos y Externos o inrternasy Papel MIESIenlsslasntstinstiticlones 26.25cm 7 &
P erna: gubernamentales y ONG, campafias, procesos 2019
formativos, enlaces con organizaciones o
instituciones Autonomas, Conmemoraciones a las
fechas alusivas a la defensa de derechos
A0S,
Denuncias varias, rebidas en la UEG interpuestas
3 Denuncias recibidasen Unidad para la . Oticinas porempleadasy emple.ado.s de! MI?PS. so‘bre Marzo 2012 —~
Equiad entrelos Géneros o inrternasy Papel acasos laboral o cualquier tipo de violencia 0.94 ml. 2019 7 6
externas
gi y control de todas las acciones que se
Oficina que estan llevando a cabo por el proyecto, enfocado
a F'Iroyle:t: Sellos de fgualdad Laboral en ) solicita Papel  |enlas buenas practicas laborales de igualdad y 17.55cin: Marzo 2012 - 7 6
liSafvador; asesoria lequidad en las empresas, Informes de apollo 2019
financiero de PNUD y UNESCO y CEL
Registro de actividades conmemorativas y
o Kog i y ext
ici impulsada a favor de los derechos laborales d -
S |Documentos de ISDEMU o ke Papdl ] O e e Ce 8.75 am. Maro/20n 7 5
internas las mujer, cursos, capacitaciones, mesas de 2019
trabajo, Informes de cumplimientos de los
acuerdos internacionales
P )
V.B. Jefatura Responsable:
Elabora:

Ericka Astrid Serrano
Unidad para la Equidad entre los

’W ’ \i wGénero Jefa de la Unidad de Equldad\&;%%;( r "" &0 o
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/’ Licda. Ana Yancy Gargja
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- % . DE TRABAJO
S or LY ON
. 1| AR TABLA PLAZOS DE_CONSERVACION DE DOCUMENTOS
OB T SOCIAL e e T
EI SAIVADOR |
FONDO 3 MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SUBFONDO( ) : UNIDAD JURIDICA
NOMBRE DE LA UNIDAD : UNIDAD JERIDICA
FUNCIONES DE LA UNIDAD: Brindar asistencia juridica al Titular en aquellos asuntos que lo requieran, asi como elaborar informes sobre la interpretacion y aplicacion de la C itucion, Cédigo de Trabajo y demas legislacion laboral
ap——— Oficinas que — PLAZOS DE CONSERVACION
N SERIE DOCUMENTAL 8 5 tienen original| Soporte C idoy Tipos D I ) Fechas Extremas Observaciones Vigencia Py imi
/ Copia (C) o (Produccién anual) Richios enci. Disposicién
o copia Oficina Administrativa o 3
Central Final
legal
. o - Se ha realizado busqueda
i UNIDAD PAPELY Contiene desiciones juridico, legales y
ACUERDOS MINISTERIALES O | 7C™M 2012-2019
e JURDICA  [DIGITAL  |administrativas de los Titulares cnilas bocegasia cargo oe'la
Unidad Juiridica y no se han
localizado acuerdos
ministeriales anteriores al [PERMANE
1 afiv 2012 NTE PERMANENTE
Convenios, Carta Compromisos, Acuerdos de
CONVENIOS INSTITUCIONALES Original UNIDAD  1oppeq [dolintadegviadend s pogimediodelios chglesise scM 2000-2019
JURIDICA regulan temas de cooperacion entie eIMTPSy
diversas Instituciones publicas y Privadas PERMANE
2 NTE PERMANENTE
ESCRITURAS PUBLICAS DE INMUEBLES e UNIDAD Documentos que acreditan la propiedad de los
(o] | PAPEL 7CM 1946-2019
DEL MTPS L JURIDICA inmuebles del MTPS PERMANE
3 INTE PERMANENTE
CORRESPONDENCIA ENVIADA Y o UNIDAD
RECIBIDA Original JURIDICA PAPEL Documentos que acreditan las diligencias 7CcM 2010-2019 PERMANE
4 realizadas por Ia Unidad Juridica INTE PERMANENTE
Documentos que acreditan las diligencias
MARGINADOS DEL DESPACHO Original UNIDAD PAPEL rea.llz-adas por la Unidad Juridica en relacion a 7cM 2010-2019
MINISTERIAL JURIDICA actividades encomendadas por el Despacho
Ministerial PERMANE
S NTE PERMANENTE
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DISPOSICION FINAL:

REPRESENTANTFS CISED:

(NOMBRE, FIRMA Y SELLO)

UGDA P = Permanente
JURIDICO & \ EP = Eliminacion Parcial
AUDITORIA \/ ET = Eliminacién Total
CD1 D = Digif

JEFE UNIDAD PRODUCTORA

Instrucciones para llenado de Formulario Tabla Plazos Conservacion de Documentos:

1 Numero correlativo del nombre de cada serle documental.

La columna de serie, se debe llenar obedeciendo ala definicion de ésta. Una serie es un conjunto de documentos repetitivos, con que se g porque tienen un tramite, un asunto
2 o untipo documental comun. Las caracteristicas comunes no obedecen sélo a que posean el mismo tipo di sino a que resp al mismo trémite, y per lo tanto son archivados, utilizados y
transferidos o eliminados como unidad.

E| espiritu del cambio de la palabra tipo ducumentaln la palabra serie, es impedir la ion de i por tipo documental, ya que un trémite obedede a un- 'uncubn y puede mcluir varios tipos
y varias pt Por lo, una serie se pueds llamar “informes”, porque responde a la funcién de informar, aunque incluya tipos d P dichos.
cartas relacionadas con m'ormes y material de apoyo que dié origen a los informes

Original o Copia, Ala par de cada uno de los tipos documentales, se anota st este tipo, que posee la oficina se dispone en original y/o copia. Sitiene el documento onginai se anota O. Si tiene ambos se
anota: Oy C. Sitiene 2 6 3 copias det mismo se anota CC o CCC. En el caso de la cotrespondencia se anotaO y C.

4 Oficinas que poseen el original o copias de esta sere. Para poder establecer donde esta el original para poder resguardarlo y donde las copias que deberan eliminarse.

En fa columna soporte se debe anotar cada uno de los sopories en que esté el documento. Ejemplo: papel, microfilm, electrénico. A cada soporte se debe asignar el plazo en el renglon correspondiente, que
5 puede ser igual o diferente para cada uno. Ejemplo. Actas de Junta Directiva en soporte de papel pueden tener una vigencia administrativa fegal de 50 sfios, pero la copia de microfilm, la copia electronica, e
incluso la cinta grabada de la sesion, pueden tener distintas vigencias, y distinto valor desde el punto de vista cientifico-cultural.

% Se resume el de cada tipo \do los princip asuntos de cada uno. En el caso de la P i . expedi o tipos cuya i ion es muy
diversa, lo que se hace es anotar el objetivo, la funcién o las acﬁvndades basicas de la unidad, pues de estas se van a derivarlos asuntos
¥ Vigencia para documentos de oficina (Archivo de 16n) los doc per en la oficina de 1 a 5 afios, d i de la serie doc I. Debe valorarse el tiempo que se

estime conveniente que el documento debe permanecer, segiin su uso o importancia en la oficina.

Vigencia para documentos de oficina (Archivo Central): En esta columna se anota el tiempo que debe custodiarse la documentacién en el Archivo Central. El plazo se fija tomando en cuenta que los
8 documentos guardan un valor potencial, que eventualmente pueden servir para probar derechos, o0 como antecedentes de proyectos. Durante su permanencia en el Archivo Central, un documento puede
terminar de cumplir su vigencia administrativa-legal, o conservarse precaucionalmente.

Si undocumento pierde todo su valor en la etapa de gestion, no debe pasar al Archivo Central, y se anotara O (cero} en esta columna. Los plazos pueden ser recomendados por la Oficina productora, pero la
responsabilidad de su fijacion definitiva corresponde al Comité Institucional. Por tanto la serie podra ser eliminada desde la oficina productora pero siempre sigui elp lado para esto.

El plazo de vigencia administrativa legal, sera el marco juridico quien asigna este plazo y aplica dni tte para los como de valor cientifico-cultural o que su tiempo de vida es
estipulado por otras leyes o reglamentos.

Volumen: Se anota, en metros lineales, la cantidad correspondiente a cada serie documental. La medida en metros se hace tomando en cuenta el espacio que los documentos ocupan en unagaveta o una

estanteria. Si una oficina produce muy poco, se puede indicar en una sola cifra la totalidad de la documentacion.

Fechas Extremas: Se anotan las fechas extremas de cada tipo d. corresp al en que se realiza la tabla. Las fechas extremas se construyen a partir de fa fecha mas antigua v de la
fecha mas reciente en que se posean documentos de ia serie documental descrita.

10 Observaciones: Anotar cualquierinformacion que se considere importante atomar en cuenta acerca de la serie documentalque describimos.
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FONDO : MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.

SUBFONDO( 2 ): DIRECCION GENERAL DE TRABAIO

NOMBRE DE LA UNIDAD : DIRECCION GENERAL DE TRABAJO

FUNCIONES DE LA UNIDAD:  ASISTENGiA LABORAL Y MEDIACIONES DE CONFLICTOS LABORALES

Oficinas que PLAZOS DE CONSERVACION
. Original  (Q) | . . . Volumen 9
N SERIE DOCUMENTAL s tienen originalo | Soporte C yTipos - Fechas Extremas Observaciones Vigencia |
/ copia () (Producci6n anual) Achivo ige Disposicion
copia Oficina Administrativa o
Central Final
lemml
Documentos que ingresan y eg delas idad
1 Correspondencia o DGT Fisico administrativas del MTPS, (memos, notas, cartas, oficios, marginados, 45CM 2006 - a la fecha S afios 3afo X
acuerdos.)
| ja l; d; lida de d ibidos de |
::‘m::s que\:;l:;a raaevntrr: a’y::":h :o :::;?:::I::’:::! osar: I: Actualmentede los libros yfolder de control que se tenian, solo se lleva el control de
2 libros y Folder de Control [o] DGT Fisico presaipn parajueriice Yo 2 S5cm 2016 - a lafecha | las llamadasrealizadas a telefonos celulares y ef de entrada y salida de documentos 1afio X

autorizacion de salida de maquinaria del pais, asi como tambien

ibi |a autorizacion de salida de inaria del pais.
registro de llamandas a telefonos celuares, recibidos para |a autorizadion de salida de maquinaria del pai

Constancias de verificacion de

icaci i
3 | Conflictos (Reexportaci6n ytraslado de o/c ooy Fisico Bocimentosiquelse genera |If280 de; Ia. very lcacron.de 1‘10 contlictos 12cm 2011 - a la fecha 1afio X
g DGIT Iaborarles para la autorizacién de salida de maquinaria del pais.
Maquinaria.)
4 Control mensual de fotocopias. [o] DGT Fisico Controi Diario de uso de fotocopias. lcm 2014 al 2017 A paratir del afio 2017 ya no se llieva control de fotocopias 1afio X
DGT, Digital Actividad les reali por las dil s unidades de la A partir de agosto del 2019 se lleva los informes de manera digital.

5 informes [o] 2010 - a la fech: A 2aio

/' Estadistica Fisico DGT. d4ign el Solo DNOS, Reglamento y Secretaria de la DGT generan informes en DIGITAL y FISICO DCLS L *

o . Actividad . la Unidad de Didlogo Social, » H
enda Sel | de Unidad de Diélogo L por § | afi impl | idad Il | i
6 gesndaSeqanal B ' e & DGT Fisico en lacreacién de comités de Didlogo, y capacitaciones sobre derechos 60cm 2007 a 2014 Desdelelai0r2007selimp emer.lto 8 Unidad\de OidlogolSodiallls'clial copdiuyosits 1afio X Yar
Social. B funciones hasta el aiio 2014.
y obligaciones laborales.
7 Eorvenio c Unidad Juridica, Fisico Documentos celebrados entre MTPS y otras entidades para ejecutar o5 2002 ala fecha S aftos Safios %
DGT Proyectos(PGR,CNR)
Soreee Copias de r rimientos de materiales de bodega autorizados a la
8 Requisiciones (¢ Contabilidad, Fisico pia SARErimentos ce eige 8 27 cm 2010 a la fecha 1afo X
" DGT.
DGT, Dadmi
- 3 Documentos que registran los fondos que dejabala parte patronal 3 . e 3
mentacion Fondos Ajenos di doc d |
9 Docarien 3 N JEnosice (% D_GT‘ Fisico para el pago a los trabajadores cuando estos no se encontraban en el d3cens 1997 - 2010 Mhode esta' e 3 ginoselpeduceyaqueipasos 5afio Saflos X
Custodia Hacienda (2mts, 80cm) Ministerio de Hadenda

lugar del pago acordado. L
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b, | MINISTERIO ARCHIVO_INSTITUCIQNAL
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" oo’ 1Y PREVISION TABLA PLAZOS DE_CONSERVACION DE_DOCUMENTOS
CGOBIERNO DI SOCIAL
LL SAIVADOR |
FONDO MINISTERIO DE TRABAJO ¥ PREVISION SOCIAL.

SUB FONDO( 2 ) DRECCION GENERAL DE TRABAIO
NOMBRE DE LA UNI DEPARTAMENTO DE RELACIONES DE TRABAIO
FUNCIONES DE LA L COORDINAR Y SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS QUE EJECUTAN LAS SECCIONES INDUVIDUALES Y COLECTIVAS.

PLAZOS DE CONSERVACION
N | serepocumentar | BN OV] oo c ¥ Tipos I | volumen | g ochas Obser G Prosed
/ Copia (O) (F anual) . Archivo Disposicién
Oficina Administrativa o
Central Final
taza ZRABAIO
MEMORANDUM REFERENTESA: . A >
REPORTE ASISTENCIA DE PERSONAL. 09
* HORARIOS DE TURNOS MENSUALES. UNipkp
+ LLAMADAS DE ATENCIGN ACORDE ALREGLAMENTO 5 ACCEs,
1| corresponDENCIA [orginal (0) | Fisico  |INTERNO DE TRABAIO. 10CMs  [2016-AtAFECHA 5 s & § INF
* INFORMACIGN DE FORMAESCRITA AL PERSONAL SOBRE =
INSTRUCCIONES GIRADAS POR JEFATURAS SUPERIORES. (S
* EVALUACIONES DE PERSONAL. . ‘(‘9
>

oY
& e

Q | L
&
3
&
REPRESENTANTES CISED: <, ¥,
(NOMBRE, FIRMA Y SELLO) <o Vo un\““(}'
uGDA $atyanoiugff==x
0¥
Juripico &
AUDITORIA i+ n
pub =
A7 e wie




> . MINISTERIQO I
D488 © | bE TRADAD ARGHIVO INSTITUCIONAL =
" P Y PREVISION

TABLA PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS
GORIERNO DE SOCIAL
EL SALVADCR ELIC

FONDO : ERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SUBFONDO( ): DIRECCION GENERAL DE TRABAIO
NOMBRE DE LA UNIDAD : SALA DE CUIDADI DE NINAS ¥ NIROS PARA USUARIOS MTPS
FUNCIONES DE LA UNIDAD: ATENCION A NIfAS Y NiROS HUAS E HUOS DE MTPS
PLAZOS DE CONSERVACION
Original (0) /| Oficinas que Volumen "
N SERIE DOCUMENTAL tienen original o Soporte Contenido y Tipos Documentales Fechss Extremas q
Copla (C) (Produccitn anual) Archivo et Disposicién
copia Ofidna Coxtral Miposiatido Fnal
Leeal
0GT, Digital 3 7 5 Octubre 20113 1a
1 Informes o SALACUNA P Informes y consoltdados de nifias y nifios atendidos diariamente 1cm fecha Satos 1
2 Correspondencia o SALA CUNA Fisico Documentos que ingresan y egresan de la sala cuna 1cm m"h;:::.u ala 3afos 2 ET
3 Contol deasistenca o SALA CUNA Fisico | Listado dei ylocaliizacionres de los de los menores 15em °°""": ::a“ 4 Satos 1
4 Plan de trabajo o SALA CUNA Digital Directriz derealizacion de actividades en la sala cuna 1lcm 20122 lafecha Modificado y mejorado en et afio 2019 Satos 1

(a  _Pe

fifma de Técnic@ responsable:
i

e

| JEFE UNIDAD PRODUCTORA




MTPS-UGDA-ARCHI-02

. DE TRABAJO

'-' '-' MINISTERIO w

Fin Y PREVISION
commriorE | SOCIAL TABLA PLA20S DE NSERVACION DE DOCUMENTO:!
ELUSAIVADOR.
FONDO : MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SUBFONDO( ) : DIRECCION GENERAL DE TRABAIO ..
NOMBRE DE LAUNIDAD :  SECCION DERELACIONES INDIVIDUALES DE TRABAID
FUNCIONES DE LA UNIDAD: 1ON CONCILIATORIA Y NOTIFICACION DE RENUNCIA VOLUNTARIA
Oficil PLAZOS DE CONSERVACION
Original  (0) cinas ?ue ) ) y Va|umel: Fechas
N SERIE DOCUMENTAL tienen original o | Soporte C y Tipos ( ob i Pr
/ Copla (C) Extremas Archtos Vigencia isosicia
anual) Ofiina Administrativa
copls Central Final
o Legal
1 |EXPEDIENTES
1.1 [INTERVENCION CONCILATORIA FIsico i de C < 3 faborates,
que constan de: esquela del acta de solicitudy de enero 2005-
ORIGINAL ifiacién. hoja de cilao 6 MTS a lafecha 2 ARGS _ |20AROS DET
120 ANO
12 [PIUGENCIA DE  NOTIFICACION  DE| g A artir 2014 que entro en
““ [ReNUNCIA VOLUNTARIA gisic in de renuncia que constan enero2014-a | vigandia fa Ley donde se da
ORIGINAL o de: esquela del acta de solicitud y de notificacién. [1 MT lafecha | lacrescion alexpedienta |2 AROS |20 AROS DET
2 | INFORMES RELACIONES
INDIVIDUALES DE
TRABAIO informes de la cantidad de audiencias y de diligencias
2.1 | - semanaLes DIGITAL de notificacién de renuncia voluntaria ralizadas por
@ada delegado (a), san su respectivo resuitado por Enero 2015- | A partirde Marzo 2016
COPIA . 42 M febrero 2016 | sellevaen elctronico (2 ARaS DET
f de la cantidad d y de dil
2.2 | - MENSUALES DIGITAL d o ralizadas por
icada delegaco (a) con su respectivo resuitado por mes.
COPIA Se lieva en electronico |2 AROS
SECCION OF
RELACIONES
Z 2 = ’
3 |corresponaia ENviADA YRECIBIDA [ORCINAL INDIVIOUALES DE Flsico Inviados y de las
(COPIA [TRABAJO / lunidades administrativas del MTPS, 01/01/2012a
DIFERENTES iemonandum, notas, cartas, marginados, etc.] |10CM |la fecha
Y -

SECCION UE

muc\mli:‘:

ALES

INTHVIDUALES &/
$

DE TRABAYO .}\ /
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“d Silvadm._»_‘,‘//;/
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o5 i ™ MRS DL ARCHIV INSTITUCIONA

o S O TRABARD

=i ¥ "1’{‘.—"“ Al JABLA PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS
FONDO 3 MINISTERIC DE TRABAIO ¥ PREVISION SOCIAL.
SUBFONDO{ 2 } : D1 FECCION GEMERAL DE TRABAI

NOMBRE DE LA UNIDAD :  SECCION DE RELACIONES COLECTIVAS DE TRABASD

FUNCIONES DE LA UNIDAD: 1 LAINTERVENCION CONUILIATORIA ENTRE EMPLEADORES ¥ TRAEAADGRES. ¥ SINDICATOR, 2- LA FAGLITATKN! DE LA NEGOLIACION COLETIVA, 3-MULTIPUCIDAD OF RENUNCIAS VOLUINTARIAS

PLAZOS DE CONSERVACION
N SERJE DOCUMENTAL Original (O} o Contenido y Tipos Volumen Fechas Extremas Observadi = |
7 cosia (q) (¢ anuat} Archivo | = Disposicidn
& po:
Oficioa Administrativa o
Central Final
Legal
actas do Info i6n de los solick
edades. Uireccién, namere de DU, asi come
1 [DIFERENCIAS COLECTIVAS Griginel NO informacion de su ex empleader. se incorporan 174CMS 1395 ALAFECHA 2 aflos | Pacmanmte

hoias de calculo. y en los cazos de ser solicitud de
Sindicates ias copias d2 las credenciales.

continen: E! nombre y generales del patrono
HNombre y generales del peticionaris;

ol pkego de paitciones. cradenciates, acta de
4 JLONTRAICS COLECHNVOS DE TRABAIO dugal NO convecatoria, mf cién del 116 CMS 1995~ A LA FECHA
[repas tamento d2 Organizacionas Socisles relativa
3 1a Junta Sirectiva dei Sindicato, titulasidad del
contrato colectivo de trat:azo

3 afios [vermancnze

C i inf: i6n de i enp Escrituias
de Consttuc:én de Sociedad, B2lance Genersl de
e 4 . :
3 [RENLNCIAS VOLUNTARISS Original oy |AETess PienlRsdR S fhosoicimite 174CMS  |2015- ALAFECHA 3 afios
Fotocoma de Oui, Fatocopia de Freavise,
Fetacomta de Renuncia Voluntaria, s¢ incorporan
hojas de calculc emitidas por este ministaric
actas cantzniende informacion de io icitantas,
eCades, Diraccion, numerade DU, asicomo estan incompletos los afos,
4 |CERTIFICACIONES COFIA St informacicn de sy ex empleader. se incorperan 174 <MS 2015 A LA FECHA 008 gre no s¢ sacan las |3 aftos
hojas de calcule, y en ics casos de ser solicitud de aeries complrias
Sindicates ia3 copias de las credenciates.
O EN
e F
NS & s
. & 2
J < ;6
e = >=
a - s
il SECCIgy S
&, corrpricion; S 30 Y 3
4 Thag, S of
P %
ELABORADO Licda., GL(%& FELICIANO ,\ JEFE OE SECCION: JORGE AUBERTO \ILLARAN RAMOS . 8 Sahvadtt $ L \ G
( B %
-
a8y SC ¢
REPRESENTANTES CISED &*5
. & ]
{HOMERE. FIRMA ¥ SELLO} ) \\.\\ Sy oW

N

& Saly BAJO
&
%

P = Fermanente

“
't' yr’“h,\' @"0
W 2

EP = Eirinacidn Parcial
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AUDITORIA

ET = Fitrninscion Total
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DE TRABAJO

O _INSTI TION.

MTPS-UGDA-#

YREVISIC
aloe Y PREVISION TABLA PLAZOS DE _CONSERVACION DE DOCUMENTOS (
GOBIEIRNO DE, SOCIAL
EL SAIVAIDOR
FONDO . MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBFONDO( ) : UNIDAD DE REGLAMENTOS INTERNOS DE TRABAJO
NOMBRE DE LA UNIDAD : UNIDAD DE REGLAMENTOS INTERNOS DE TRABAJO
FUNCIONES DE LA UNIDAD: NORMALIZAR LAS CONDICIONES DE TRABAJO AL INTERIOS DE LAS EMPRESAS O EN LOS LUGARES DE TRABA!O, DE LOS CASOS QUE CONOCE DE SUS PETICIONES.
Oficinas que PLAZOS DE CONSERVAOON
N°® SERIE DOCUMENTAL Orginall 10} tienen original | Soporte C do y Tipos ! Volimen Fechas Extremas Observaciones Procedimi
/ Copia (C) (Produccién anual) Vigenda
o copla Oficina Archivo Central Administrativa o | Disposidén Final
Lesral
DOCUMENTACION RECIBIDA Y ENVIADA A TODAS LAS DICIEMBRE DEL
1 CORRESPONDENCIA AMBAS PAPEL  |UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL MTPS (MEMOS, 30CMS. 2012- SEPTIEMBRE
NOTAS , CARTAS, SOLICITUD DE INFORMACION, ETC.) 2019
1 ARO 10 aios
LOS ANOS DEL 2008 FALTAN LOS INFORMES
DOCUMENTOS QUE REFLEJAN LAS DIVERSAS NOVIEMBRE 2012- | PE FEBRERO, ABRIL, MAYO YEN EL Ao
2 INFORMES MENSUALES ORIGINAL PAPEL  |ACTIVIDADES REALIZADAS POR TODO EL PERSONAL 65CMS SEPTIEMBRE 2019 | 2007 FALTAN ENERO, FEBRERO, MARZO, 1Afo 10afios
DE ESTA UNIDAD EN CADA MES CALENDARIO. ABRIL, MAYO, JUNIO, JULIO, AGOSTO,
SEPTIEMBRE, OCTUBRE.
3 EXPEDIENTES
CASOS QUE LA UNIDAD VENTILA DE PETICIONES A SE REMITIRANTODOS LOS EXPEDIENTES QUE
3.1 APROBACION REGLAMENTOS ARIGINAL papeL | APROBACION DE REGLAMENTOS INTERNOS DE 3 METROS POR | SEPTIEMBRE 2019 ESTAN BAIO TUTELA DE ESTADIRECCION, YA | /o PERMANEITE
TRABAJO EN LAS DIVERSAS EMPRESAS EN BASE AL ARO AGOSTO 1973 |QUE ALGUNOS NO SE ENCUENTRAN
ART. 302 DEL CODIGO DE TRABAJO. FISICAMENTE.
SE REMITIRAN TODOS LOS EXPEDIENTES QUE
CASOS QUE LA UNIDAD VENTILA DE PETICIONES DE SEPTIEMBRE 2019 | o\ 0\ TUTELA DE ESTA DIRECCI ou% A
3.2 APROBACION DE HORARIOS ORIGINAL PAPEL  |MODIFICACION DE HORARIOS DE TRABAIO EN LAS | 1 METRO PORARO | —OCTUBRE DE T s o e ' 5 ANOS PERMANENTE
DIVERSAS EMPRESAS. 1995
FISICAMENTE.
e
/—\ S Vi f\
Lic /Erdémo Yalei TATIANA LISSETTE HERRERA

mbre, Firmd'y sello de Jefdtura
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Nombre y firma de Técnic@ responsable:




Soae ¢ MINISTERIO ARCHIVO_ INSTITUCIONAL
2 » | DE TRABAJO
enet | YPREVISION
Tk : N OCUMENT!
}j"s’}{,*\‘,';’,‘;'ﬁ SOCIAL
FONDO : MINISTERIO DE TRABAIO Y PREVISION SOCIAL.

SUBFONDO( 2 ) : DI ECCION GENERAL DE TRABAIO

NOMBRE DE LA UNIDAD :

DEBARTAMFNTO NACIONA! DF ORGANIZACIONFS SOCIALFS

FUNCIONES DE LA UNIDAD:  Apovarlalibre Sindicacidn que contribuva alos procesos de didlogo sacial
Oficinas que PLA20S DE CONSERVAGON
5 Original  (0) g Volumen
N SERIE DOCUMENTAL tienen original o Soporte [ y Tipos Fechas Extremas Obsesrvaciones
/ Copia (Q) . (Produccién anual) At Vigencia Disposiién
copia Oficina Administrative o
Central Final
lsza!
DGT/Oficinas Documento mediante el cual se da respuesta o se
| |Correspondencia de Entrada y Salida o/c ; Papel realiza una peticin a oficinas internas del Ministerio 2l cm 2010 a la fecha 2 3
L (Fecha, remitente, Receptor, Contenldo}
N Permonencia hasta que
D t ite la Corte S de Justici;
2 de juicios G Saacsie s:!::"::u:: ::r::‘;a E:M:l :I I;:;:lr":m:m:,(m:lr ncNicelel procesodZ018 g
L o i 2001-
Adminiswrativos gomencioso Fapel y Fecha, nombre del jefe y sus generales, Peticién, 2cm 2017 Y 2019 no se han 10 g
Administrativo v q interpuesto demandas ol H
DNOS) =
Informe mediante el cual se reporta de manera
3 |informes de Carga Laboral o D&t Papel Slirsbalraslizegpons e 3 15em 2011-a a fecha 2 3
pi de remision, tablas de
. D i el cual se remite
Oficios DGT y Regl: tos Inte: de DGT} ento
4 Trah':;a Ay o s/iR?':nmsn Papel D éno Internas de la Di: Scm 2012- a lafecha 2 3
nteno General de Trabajo
Esel d d | cual los sindi a
5 |o ntos Sindical o través del Departamento solicitan percibir el aporte 5
escuentosSindiciies Ofidinag ekteriiag Fapal leconémiso de sus afiliados (lugar, fechs, nombre del 75cm 2001zajs fecha 2 8
jefe, peticién, desarrollo y conciusién)
Es el documento de désafiliacién sindical de un
afiliado a un Sindicato determinado que se negé a
& |RenunciasSindicales o Oficinas Externas Papel recibir la renuncia ( Lugar y Fecha, Hora, Nombre de 125cm 2000 a la fechs 2 8
o los Trab parte
Cierre, Firma de Jefe y Secretaria de Actaciones)
Son tas Solicitudes de copia fiel de documentos que
7 i de Certificaci [o] Papel emite el departamento. (Lugar y Fecha, solicitado, 15ecm 2018- a la fecha 1 2
firma de jefe y secretaria de actuaciones)
Es el documento mediante el cual se da fede la
8 de C o — Papel existencla de actos (nombre, lugar y fecha, lo que 15cm 2018 a la fecha 1 24
hace constar)

I MTPS-UGDA-ARCHI-02 I




Listado de registro de |a razén puesta al principio del
libro en la cual contiene ( N° de folios, Nombre de

9 | Autorizecion de Libros Sindicales Papel Libro, Fecha de Auto, Nombre de Sindicato) asi como 10 cm 2014 a la fecha 2 8
también Registro de las solicitudes de autorizacién de
Libros Sindicales al Departamento
Ce de de las finanzas de una
10 [Actas de Fiscalizacién Sindicatos Papel cionipg SV CE s 3em 2005 1a fecha 2 8
del sindicato, cuadro de ingreso y egresos, firma de
los
Todo lo correspondiente a la sonstitucién de un
indi dela idad juridicay
Sindictos/Corte onen
n General de i Gr n"(::e Papel/Digital |sus estatutos asi tamblén como sus reformas 2lMetcs Sep. 1950-ala t:;:‘no ck::;r:a Pammanante
- {algunos)  |estatutarias sf es que hubiere (solicitud, resolucién, fecha e —
Justicia acta de constitucion, nominas, escritos varios, boleta
de notificacién, estatutos, resolucién)
anual de de iales e ®
di inscripcién de Junta Directiva ( Escritos de 4
de Estudio de Asociaci Sindicatos/Corte | o\ gital 5 atias de 16n de g
12 H Supremade » 14 Metros 2000- a la fecha 10
Profesionales (algunos) |asambleas, nomina de afiliados, nomina de asistencia, E
lusticia/Fiscaka nomina de la Junts Directiva Electa, Documentos de 3
idad de los electos, resolucién)
Estos expedientes son de °
clgunos Sindicatos con ‘5
Reglstro de los afiliados al sindicato (Nombre y N* de una gron cantidad de c
edientes de Nomi
13 |Expedientes de Néminas - Papel i Testo! lta dwlos afliidod) 50 cm 2010-a la fecha afiiados y por lo fanto 10 g
estan separados del E
lexpediente de estudio.
Permanencia en la
[Copla D l en el cual esta regi un Qﬁf,anu pcor :!u.::icm
14 de Contratos Cok Ranel/igithl, Jcontrats Cectivo (ctedicin jridka db isaries|ls _aio 1994202 |fse paro la elaboracion 10 o
'} de contrato, Acuerdo para certificar 2
tratotoRaiva) de dichos expedientes en
PR e o) 2012 por folta de
espacio)
- 3 Libro en la cual se lleva el registro de todos los Permanencia en la
de trato
15 :':'Y::::IL"“"WD" Fontrato.Colectho == Papel contratos colectivos inscritos (Lugar y fecha, 35cm 1987alafecha |oficina por que se Permanente .
inscripcion, N” libro, N* de folfos) realizan certificaciones.
Registro de los escritos dirigidos al Departamento
16 |Respuesta a Documentos Papel dande.sl solicita res'pue.sn de parte de Sindicatos, Brem 2015 a la fecha 2 8
—— i otras, (lugar
y fecha, nombre del jefe, peticién, conciuslén)
Registro de las solicitudes dirigidas al departamento
17 |Oficios Solicitados de Juzgados y FGR Papel emitidas por los Juzgados y la Fiscalls General de la Scm 2015 a la fecha 24 8
Republica
Libro en el cual se lleva el registro del otorgamiento 2
o 5 F T Permanencia en la
18 Libros de Registro de Asociaciones Papel de personalidad juridica por parte del Ministerio, e 1950-ala fecha |oficina por que se Parmcnenta _

Profesionales

de | fecha, fecha de

publicacion en Diario Oficial, Numero y Tomo.)

consuitan




Libros en los cuales se leve el registro de
inscripeil de juntas Di ya sean
publicas como privadas (N° ynombre de Sindicato,
P Folio, N° de registro, N° de amet, Direccién, Permanencia en la
19 Iibrn{dc R:l‘m, Cpnscripgion ?'h"m o] Papel Afiliacion, Representacion Legal. Fecha de 25cm 1950alafecha [oficina por que se Permanente Dir
H ituci ion, votacién, realizan cerfificaciones.
|asistencia quérum, fecha de eleccidn, toma de
|posesin, fin de funciones, nombre de junta Directiva,
fecha de presentacién, quien lo presenta y hora}
Registro de la documentacién que respalda el camblo Permanencia en la
20 CE::‘::!:: e\Carntio/de Jitular{ds e [o] Papel L‘h titularidad de los suscriptores de un contrato 10cm 2013-2018 oficina por que se 10
pros |eolectivo inscrito en el Ministerio de Trabajo. realizan certificaciones.
——

REPRESENTANTES CISED: DISPOSIOON FINAL:
(NOMBRE, FIRMA Y SELLO)
JGDA P = Permanente
URIDICO EP = Eliminacién Parcial
AUDITORIA ET = Eliminacién Total
CDI D = Digitalizacién
|/EFE UNIDAD PRODUCTORA
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FONDO :
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NOMBRE DE LA UNIDAD :
FUNCIONES DE LA UNIDAD:

ARCHIVO INSTITUCIONAL
TABLA PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.

MT PS-UGDA-ARCHI-02

DIRECCION GENERAL DE TRABAJO

SECRETARIA

RECEPCION DE CONTRATOS, EMISION DE CERTIFICACIONES Y DOCUMENTOS DIRIGIDOS A IA DGT

Oficinas que PLAZOS DE CONSERVACION
3 Original (O) . Volumen _
N SERIE DOCUMENTAL / Copia (Q) tienenoriginal | Soporte C ido y Tipos D (Produccién anual) Fechas Extremas Observaciones = Vigencia = Procedimiento
g o copfa o Oficina | ATEMNO | o inistrativa o | DisPOSKIOn
Central Final
lagal
C divi de trabajo p! por los
CONTRATOS INDIVIDUALES DE empleadores (personas naturales o juridicas) ante fa PERMANE
0) SECRETARIA  |Fisi s - ; 5 A
TRABAJO © E A fis1ee DGT para su respectiva guarda y archivo, deacuerdoal P-EVIITS ROOBZAILAIFHEHA LaRD NTE
Cddigo de Trabajo articulos 17,18 y 23
1
D iados y recibidos de las diferentes
CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA |{O) Y ® SECRETARIA  |FfsicO idades admini del MTPS, (memos, notas, |7CM 2013- A LA FECHA sANos  |3ANOs
cartas, marginados, etc).
2
Remision de certificaciones de muita a la Direccién PERMANE
ULTAS A 5
OFICIOS DE REMISION DE M! o) SECRETARI, Flsico ol e Ins e da eV rajoh 14CM 2007- A LA FECHA NTE
3
Hojas de Solicitud de Préstamo de Documentos porla PERMANE
CONTROL DE ARCHIVO (0) SECRETARIA Fisico Secretaria y las transferendas hechas de documentos [1CM 2015 -A LA FECHA NTE
s que se encuentran en el Archivo Central.
idad les reali por las diferentes
5 |INFORMES MENSUALES ) SECRETARIA __[FISICO DA 1cM 2012- A LA FECHA 5 ANOS |2 AROS ET.
Control y Registro de Equipo y mobiliario asignado ala
6|ACTIVO FIJO (0) SECRETARIA __|FlsIcCO Secretaria. 1c™M 2013-A LA FECHA 5 ANOS 0
CONTROL DE ENTREGA DE Autos y documentos elaborados por solicitudesde PERMANE
7 |CERTIFICACIONES {0) SECRETARIA _ |FsICO certifiacion ic™Mm 2012 - ALA FECHA NTE
LIBRO DE CONTROL DE RECEPCION DE Control de ingreso y egreso de documentos PERMANE
8|DOCUMENTACION DE LA DGT 0) SECRETARIA _ |F(SICO dirigidos a todas las oficinas de la DGT icMm 2006-A LA FECHA NTE
LIBRO DE CONTROL DE RECEPCION DE Control de ingreso y egreso de documentos PERMANE
9|DOCUMENTACION DE RIT 10) SECRETARIA _ |F(SICO jirigidos a RIT 1C™M 2009-A LA FECHA NTE
LIBRO DE CONTROL DE SALIDA DE Control de salida de espedientes para archivo ala PERMANE
10 |EXPEDIENTES PARA ARCHIVO o) SECRETARIA _ |FfsICO Seccion de Relaciones Individuales de Trabajo 1CM 2017-A LA FECHA NTE
Control de salida de espedientes para correccion a PERMANE
11 |LIBRO DE CORRECCIONES (o)} SECRETARIA _|F(sICO la Seccién de Relaciones Individuales de Trabajo  |1CM 2017-A LA FECHA NTE
LIBRO DE REGISTRO DE MARINOS PERMANE |
12|MERCANTES \(0) SECRETARIA FISICO Control de Registro de los Marinos Mercantes 1CM 2019 NTE
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Nombre, Firma y sello de Jefatura (\

DISPOSICION FINAL:
REPRESENTANTES CISED:

(NOMBRE, FIRMA Y SELLO)
P = Permanente

UGDA
JURIDICO EP = Eliminacién Parcial
ET = Eliminacién Total
AUDITORIA
D = Digitalizacié
cD! L}
JEFE UNIDAD PRODUCTO!
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DE TRABAJO
Y PREVISION

ARCHIVO INSTITUCIONAL

TABLA PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

__M]PsLGDA ARCHI-02

COBIERNO 1 b SOCIAL
E1 SAIVADOR
FONDO ¢ MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBFONDO( ) : DIRECCION GENERAL DE PREVISION SOCIAL
NOMBRE DE LA UNIDAD : DIRECCION GENERAL DE PREVISION SOCIAL
FUNCIONES DE LA UNIDAD: Velar por las condiciones de seguridad y salud ocupacional en los centros de trabajo do la accién p
promover y participar en la ej i6n de la politica nacional de empleo. —
Oficinas que Volumen PLAZOS DE CONSERVACION
5 Original (0) = . g Fechas 0
N SERIE DOCUMENTAL / Copla (C) tienen original| Soporte C y Tipos (Pr Observaciones Archivo g DI s Proc
o copia anual) Oficina Camiat AdminLi:t‘:ltiva ] Final
ESTA DIGITACILIZADA
ORIGINALY | TOPASLAS PAPEL Y DESPAC?i(:ch;ri:;gigED(::I?/gsgﬂCINAS RARCILAMENTE LA
CORRESPONDENCIA INTERNA A OFICINASDEL | o) B e g e e 1 Metros 2007-2018 | DOCUMENTACION (DESPACHO 2 5 EP
MTPS (M er":::do:) Loy MINISTERIAL Y OTRA
1 = CORRESPONDENCIA)
DOCUMENTOS RECIBIDOS Y
CORRESPONDENCIA EXTERNA ORIGINAL DGPSI')S:HO Y] earee DESPACHADOS DE INSTITUCIONES Y a2CM 2007-2018 3 V::": &%Tgé‘;“ = 2 5 D
2 USUARIOS EXTERNOS
SOLICITUD RECIBIDA, SOLICITA DE VISITA
EXPEDIENTES DE MEDIDAS PAPEL Y TECNICA, INFORME, RESOLUCION Y SE ENCUENTRAN DIGITALIZADOS
ORIGINA! DGP ] 4 { .20M 2013-2018 2 5 D
SUSTITUTIVAS x R DIGITAL NOTIFICACION DE RESOLUCION SEGUN d LOS EXPEDIENTES
3 LGPRLT
DOCUMENTOS DE MEDIDAS
ORIGINAL DGPS PAPEL MEMORANDUM, AUTOS, RESOLUCIONES 14CM 2012-2013 2 5 3
A SUSTITUTIVAS
SOLICITUD DE DICTAMEN, INFORME
EXPEDIENTES DE CALIFICACION DE 4 ' SE VAA DIGITALIZAR LA
! - D
LABGRES ORIGINAL DGPS PAPEL DICTAMEN, AUTOS Y ESQUELAS DE 210M 2013-2018 AR 2 5
5 NOTIFICACION
DOCUMENTOS DE CALIFICACION DE MEMORANDUM, DICTAMENES, OFICIOS,
: g g 2013-2014 2 5 EP
g UASOR=S ORIGINAL DGPS PAPEL TS 1 METRO 13-201
MEMORANDUMS, FACTURAS, NOTAS,
PROYECTO BID ORIGINAL DGPS PAPEL  |SEGUIMIENTO A PROYECTOS, INFORMESY| 1 METRO 2012-2013 PERMANENTE P
7 TERMINOS DE REFERENCIA
PROGRAMA DIAGNOSTICO DE
MEDICION DE DEMANDA DE
S PERMANENTE EP
B ASES A oRATES e NS ORIGINAL DGPS PAPEL INFORMES 1 METRO 2014-2015
4 EMPLEADORES DE EL SALVADOR (PATI)
MEMORANDUMS, FACTURAS, NOTAS,
PROYECTO BANCO MUNDIAL ORIGINAL DGPS PAPEL  [SEGUIMIENTO A PROYECTOS, INFORMESY| 1 METRO 2012-2014 PERMANENTE P
9 TERMINOS DE REFERENCIA
ad EXPEDIENTE DE CASO LIDO COPIA DGPS PAPEL AUTOS 82 Folios 2007 Noge em°"'c:;:’s“°'“° vgon 2 2 ET
N 1{ let
11|  EXPEDIENTE DE CASO TELECOM COPIA DGPS PAPEL NOTAS, INFORMES Y AUTO 5 folios 2008 e °"°°"c::|:'s"p g0 Vs 2 2 &




EXPEDIENTE DE TRANSPORTE LEMUS, COPIA DGPS PAPEL AUTOS 2folios 2010 No se encontro. completo y son 2 2
12 S.A. DEC.V. coiplas
ACUERDO GENERAL SOBRE EL ORIGINAL Y
3 5
13, COMERCIO DE SERVICIOS COPIA DeRY BARER ACERDD d3m 2008
ORIGINAL Y NOTAS, LISTA DE ASISTENCIA, ACTAS,
' . ’ - 3 S EP
14 SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO COPIA DGPS PAPEL COVOCATORIAS 1™ 2015-2018
PROPUESTA PARA CREACION DEUN
SISTEMA DEBUSON DE QUEJAS, ORIGINAL/COP MEMORANDUMS, ACTAS, PROPUESTAS
’ X g 2 3 ET
SUGERENCIAS Y RECLAMOS DE 1A DGES RAREL DE PROGRAMAS, HOJAS DE TRABAIO agy 2018
15 SERVICIOS PUBLICOS DE EMPLEO
EXPEDIENTE DE BATERIAS DEL EL ORIGINAL/COP
2007-2 PERMANENTE P
16 SALVADOR, SA. DE CV. M DGPS PAPEL INFORMES, MEMORANDUMS, NOTAS SOCM 007-2012
MEMORANDUMS DE COMITES
ORIGINAI 35CM 2012-2013 1 ET
17 ACREDITADOS INAL DGPS PAPEL MEMORANDUMS
18 INFORMES MEN;::;LES DECOSHOY ORIGINAL DGPS PAPEL INFORMES, MEMORANDUMS 21C™M 2013-2018 2 ET
CONTROL DE EVENTOS Y REUNIONES FACTURAS, NOTAS, ACTAS, LISTADO DE
1GI i g = 7cm 2016-2018 3 2 ET
19 DGPS o 155 DR A ASISTENCIA, COTIZACIONES
2 FOMILENIO Il COPIA DGPS PAPEL INFORME 7C™M 2012-2018 PERMANENTE P
MEMORANDUMS, MARGINADOS,
COPIA G ' g 7 2013 PERMANENTE P
21 FROVECIO SANADA POR) RAREL DECLARACIONES Y LISTA DE ASISTENCIA o
DOCUMENTOS DE PERITOS EN AREAS
201 2 El]
ESPECIALIZADOS COPIA DGPS PAPEL MEMORANDUMS, NOTAS, RESOLUCIONES 21CcM 3
2 EXPEDIENTES DE RADIO SWISSBORING ORIGINAL DGPS PAPEL INFORME 14CM 2017 2 3 ET
2 CONVENIO DE COOPERACION CON GIZ COPIA DGPS PAPEL CONVENIO 7CM 2013 /..—\ 2 3 ET
o ¥
DOCUMENTOS RECIBIDOS Y /_%Iz
CORRESPONDENCIA SUB DIRECCION DI e
GENERAL DE PREVISION SOCIA ; /m PAPEL DESPACHADOS PARA EL DSHO Y SUS 1METRO | Z2013-2016 e 436 2 2 €T
» VAW a N ¥ Lo SECCIONES
T 3
’%\ '(:& ym 8
i .
t @y i W
() - /)
=)
NORA DEL CARM| Ol .5 & Y"i gDACELY LINARES DE ARRUE
Nombre, Firm e Jefa Nombfre y firma de Técnic@ respon
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7 DISPOSICION FINAL:

REPRESENTAN ISED:
(NOMBRE, FIRMA Y SELLO)

|UGDA P = Permanente

JURIDICO EP = Eliminacion Parcial

IAUDITORIA ET = Eliminacién Total
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s | Mbmraus ARCHIVQ INSTITUCIONAL
. @ . DE TRABAJO
Aa oo Y PREVISION T,
Sonart: | KOCHAL ABLA PLAZOS DE CONSERVACION DE _DOCUMENTOS
ELSAVADOR. |
FONDO H MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SUBFONDO( | : DIRECCION GENERAL DE PREVIS:ON SOCIAL
NOMBRE DE LA UNIDAD : DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD E HIGIENE OCUPACIONAL
FUNCIONES DE LA UNIDAD: Planear, dirigir y controlar las actividades y eventos de seguridad y salud acupacional.
e o ~ PLAZOS DE CONSERVACION
nal (0] Volumen . .
N SERIE DOCUMENTAL / cogia (O Oficinas que tienen original o copla Soparte Contenido y Tipas Documentales (Produccién anual) Fechas Extremas ) e o V ? =
ORI | Cantral fyey Final
DGPS, SPRO, SHO, S50, Recursos d 0 notas por D &P
1|Correspondencia Interna oycC Humanos, Oir Ministeriales, Direcciones, Unidades y Secciones del l4cm 2013-2018 2affes | S afos
Solicitud, dul, nit, copia de titulo universitario, 5 Cada 2 afos se realiza proceso de
2| Expedientes de peritos en dres especialidas [+] OSHO i [0, curriculum vitae, foto 40cm 2013-2018 2afios | Safios renovacidn de perito
Papely |Solicitud de acreditacion de empresa, escritura de o Cads 2 afkos se realiza proceso de
3 |Expedientes de empresas asesoras o DSHO dgital _|contitucién, credencial, dui y nitde representante 40cm 2013-2018 2afos | Safos
Seccién de Prevencién, Higiene y Papely |Informes Detalle de vishas de  prevencién, EP
4 |Informes de actividades mensuaies oyC Seguridad Ocupacional rapataciones 7cm 2015-2018 2a%os | Safos
2014 enviado a archvo 5
S |Notificaciones de repartesde accldentes de trabajo o OsHo o 60 cm 2013-2018 _igeneral 2afios | Safos
U
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DiSPOSICION FINAL:
REPRESENTANTES CISED: “/’\ 53 \WIERy (<L)
(NOMBRE, FIRMA Y SELLO) Q > ’04‘%
uGoa ‘%‘4‘ P = Permanente
RIDICO o § EP = Eliminacion Parcial
]
AUDITORIA = E i ET= Elinunacién Total
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'-,2 .| MINISTERIO ARCHIVO INSTITUCIONAI

v | DECTRABAJO

| R EVISICEN
cReyer o ([ RIS TIN TABLA PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS
CROFTERING D SOCIAL
B SAIVADOR |
FONDO 5 MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SUBFONDO (2) : DIRECCION GENERAL DE PREVISION SOCIAL
NOMBRE DE LA UNIDAD : SECCION SEGURIDAD OCUPACIONAL
REVISION YAPROBACION DE PLANOS DE PROYECTOS DE CONSTRUCCION DE LUGARES DE TRABAJO; VISITAS TECNICAS DE SEGURIDAD OCUPACIONAL POR: SEGURIDAD OCUPACIONALEN EL SECTOR PROVADO Y GUBERNAMENTAL
FUNCIONES DE LA UNIDAD: (PROGRAMADAS Y A SOLICITUD), iNVESTIGACION DE ACCIDENTES DE TRABAIO, CONSTRUCCION POR PLANOS APROBADOS Y EN GENERAL, GENERADORES DE VAPOR Y EQUIPOS SUJETOS A PRESION, MEDIDA SUSTITUTIVAS,
ATENCION AL USUARIO.
original (0) Oficinas que o PLAZOS DE CONSERVACION
= " - n sarvach s
N* SERIE DOCUMENTAL / Copia () tienen original Soporte vy Tipos ( GicashTanial) Fechas O —r Vigencia o Pr
o copia Oficina Administrativa o
Central Finat
Legal
PROPIETARIO Y PLANOS DE LAS DIFERENTES PLANTAS
i PLANOS DE PROYECTOS o] SEGURIDAD PAPEL ARQUITECTONICAS, DETALLES, CORTES, 16M 2008-2018 5 ANOS | 15 AROS 20afios EP
OCUPACIONAL SOLICITUD Y NOTA APROBACION.
| EXPEDIENTES DE VISITAS TECNICAS DE INFORME DE VISITA TECNICA CON SU INFORME
-2018 2 ai 8 aff 10afios EP
2 SEGURIDAD OCUPACIONAL 9 OpHONISION], PAREL DEVISITA DE VERIFICACION 20 20052 202 =
INFORMES DE PERITAJES DE EMPLEADOR Y
3 | GENERADORES DE VAPOR Y EQUIPOS o SEGURIDAD PAPEL INFORME DE PERITAIE 20cm 2008-2018 lafio | 4afos Safios ET
SUJETOS A PRESION OCUPACIONAL
DGPS, DSHO Y =
4 CORRESPONDENCIA GENERAL o %0, PAPEL NOTAS DE ENTRADA Y SALIDA 20cm 2008-2018 1afo 1afio 2afios ET
DGPS,DSHO Y
FORMES MENSUALES, SEMANAL 0] = PAPEL INFORMES: MENSUAL, SEMANAL, PAT 20cm 2008-2018 3Af0s | 2AR0 5 ANOS EP
7] akll#
,ymm-ely firma de Técnic@ responsable: -
£ l&a\a\ "\5"7 bai 1722 44)]
4y . e 2\
REPRESENTANTES CISED: [~ ORIA 3
(NOMBRE, FIRMA Y SELLO) = AUDITORE o ) DISPOSICION FINAL:
— E TR =
USDA |z INTERRA
AUDITORIA P = Permanente

9
&

DIRECCION RELACIONES INTERNACIONALES 7 J oy R EP= Eliminacién Parcial
= / R I %
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Saaec | MINISTERIO ARCHIVO _INSTITUCIONAL
@ DE TRABAJO —

+e+® | YPREVISION TABLA PLAZOS DE_CONSERVACION DE DOCUMENIOS

COMIE NG D SOCIAL
LL SALVALXOR

FONDO ¥ MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SUBFONDO( ) : SECCION DE HIGIENE OCUPACIONAL
NOMBRE DE LAUNIDAD :  SECCION DE H.GI.NE OCUPACIONAL SILVIA P. GONZALEZ
FUNCIONES DE LAUNIDAD:  EFECTUAR EVALUACIONES DE SEGURIDAD E HIGIENE , MEDICIONES AMBIENTALES, ASESORIA TECNICA FECHA : 4/10/2019
Original (O} Sikinasgue Volumen s R
N* SERIE DOCUMENTAL iginal @ i Dc ! F E Ob: ! - Procedimi
/ Copia (€} tienen original| Soporte y Tipos (Produccion anual) echas Extremas servaciones T Vigencia e =
o copia Oficina Administrativa o x
Central = Final
CORRESPONDENCIA INTERNA Y
1|EXTERNA cyo DSHO -DGPS _{PAPEL
[DOCUMENTACION ENVIADA Y RECIBIDA DE LAS UNIDADES
MTPS NOTAs,
Y CARTAS DE SOLICITUDES PARAE STUDIOS AMBIENTALES) EN BUEN ESTADO SOLO
'CONTROL DE SALIDA Y ENTRADA DE DOCUMENTACION DE LA
SECCION, {INFORMES, EXPEDIENTES Y NOTAS DE PLAZO) QUE ACUMULA MUCHO ELIMINACION
21 cm. 2009- 2018 POLVO 3 5 TotaL
|
INFORMES ELABORADOS POR LOS TECNICOS
QUE SON ENVIADOS A LAS EMPRESAS PARA
SUBSANAR LAS RECOMENDACIONES DICTADAS),
ENCUESTAS HIGIENICAS, HOJA DE VISITA,
EXPEDIENTES VISITAS TECNICAS ¥ INFORME TECNICO, ESCRITURA DE EN BUEN ESTADO SOLO
ESTUDIOS AMBIENTALES Y E CONSTITUCION DE LA EMPRESA, VISITAS DE QUE ACUMULA MUCHO e
2|ENCUESTAS HIGIENICAS avc DSHO -DGPS _ |PAPEL VERIFICACION 70CM 2006-2018 POLVO S 10 roTAL
EL POR LOS TECNKCOS
EVALUACION DE CONDICIONES PEUIGROSAS E INSALUBRES SEGUN EN BUEN ESTADO SOLO
SU CLASIFICACION Y PETICION REALIZADA POR LA DIRECCION
(GENERAL DE TRABAIOY SOUCITADA A LA DIRECCKON GENERAL DE QU EACUMULA MUCHO JELIMINACION
3[LABORES PEUGROSAS COPIA DGPS PAPEL ¢ 21 CMS 2015 -2018 POLVO 2 0 ToTAL |




VISITAS TECNICAS QUE SE REALIZAN A LOS LUGARES DE TRARAIO
[CON EL ORIETIVO DE DICTAR MEDIDAS SUSTITUTIVAS SEGUN EL
ART. 12 DE LA LEY GENERAL DE PREVISION SOCIAL EN LOS LUGARES
|DE TRABAJO, PARA SUSTITUIR O COMOALTERNATIVA A LA

PRESENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION. LOS CUALES EN BUEN ESTADO SOLO
POSTERIOR A SU ELABORACION SON ENVIADOS A LA DGPS PARA
QUE DICTE LAS MEDIDAS CORRESPONDIENTES SEGUN ANALISS QUE ACUMULA MUCHO euminacion
4|MEDIDAS SUSTITUTIVAS COPIA DGPS PAPEL [TECNICO REALIZADO 21 CMS 2015-2018 POLVO 2 a TOTAL
EN BUEN ESTADO SOLO
CONSOLIDADO MENSUALES DE LAS ACTIVADES [QUE ACUMULA MUCHO ELIMINACIO
5|INFORMES ESTADISTICOS MENSUALES |0YC SHO PAPEL 21CM 2010-2018 POLVO ¢ 2 3 N TOTAL
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l -~ AP N Tzin 10 et o DISPOSICION FINAL:
REPRESENTANTES C| 3‘ g A NombreiFirma y seflo de Jefatdra

(NOMBRE, FiI K ‘\‘

\\‘;'l 0

oe / e
UGDA (A R\ et L% ax P = Permanente
URIDICO A\ﬂm_\/ AN auplTORIA 2 EP= Eliminacion Parcial

B o 2 i Ry V.

AUDITORIA I"’ A0 P ORYENCRITERNA =
T .
7

ET = Eliminacion Total
D = Digitalizaciéon |

col ey »': \ SLA s oL ) )éo{, g o N N/\ 7
oy A L ) s 5 marg)% I‘:/E"n!(’/ﬂffvm JKLLLJ{ A\¢

RI$Trg:

1 Nimero correlativo del nombre de cada serie documental.

La columna de serie, se debe lienar obedeciendo a fa definicién de ésta. Una serie es un conjunto de documentos repetitivos, con caracteristicas comunes, que se generan porque tienen un trdmite. un asunto
2 oun tipo comun. Las isticas no soio a que posean el mismo tipo sino a que responden al mismo trdmite, y por lo tanto son archivados, utilizados y
transferidos o eliminados como unidad.

El espiritu del cambio de la palabra tipo documental a la palabra serie, es impedir la de por tipo ya que un trémite obedede a una funcién y puede incluir varios tipos
y vanas Por ej una serie se puede llamar “informes”, porque responde a la funcién de informar, aunque incluya tipos i propi dichos,
cartas i conif y ial de apoyo que dio6 origen a los informes.

Original o Copia, A la par de cada uno de los tipos documentales, se anota si este tipo, que posee la oficina se dispone en original y/o copla. Si tiene el documento original se anota O. Sitiene ambos se
anota: O yC. Sitiene 2 6 3 copias del mismo se anota CC o CCC. En el caso de la correspondencia se anota O y C.

4 Oficinas que poseen el original o copias de esta serie. Para poder establecer donde esté el original para poder resguardarlo y donde las copias que deberén eliminarse.

En la columna soporte se debe anotar cada uno de los soportes en que esta el documento. Ejemplo: papel, microfilm, electronico. A cada soporte se debe asignar ef plazo en el rengl6n corespondiente, que
s puede serigual o diferente para cada uno. Ejemplo. Actas de Junta Directiva en soporte de papel pueden tener una vigencia administrativa legal de 50 afios, pero la copia de microfiim, la copia electrénica, e
incluso la cinta grabada de la sesion, pueden tener distintas vigencias, y distinto valor desde el punto de vista cientifico-cultural.

acando los principales asuntos de cada uno. En el caso dela P ia, p xpedi otipos cuya informacién es muy

Fﬂdﬂcﬁnﬁj)&s\edividades béslicas de la unidad, pues de estas se van a derivar los asuntos.

) PR,:;,IGJ‘/% N

L IQ" \\
5\

Se resume el contenido de cada tipo docu
diversa, lo que se hace es anotar el obj
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Salar. | eI ARCHIVO INSTITUCIONAL
- @ . DE TIRABAJO
e Y PREVISION
commNoDE | SOCIAL ERVACION DE D MIENTOS
EL SAIVADOR
FONDO ] MINISTERIO DE TRABAIO Y PREVISION SOCIAL
SUBFONDO( ) : DIRECCION GENERAL DE PREVISION SOCIAL Y EMPLEO
NOMBRE DE LA UNIDAD SECCION DE PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES
FUNCIONES DE LA UNIDAL
PROMOCIONAR, VERIFICAR ,, CREAR COMITES DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL EN CUMPLIMIENTO DE LA LEY GENERAL DE PREVENCION DE Rl - ‘DECRETO-254 ) —
PLAZOS DE @ONSERVACION
SBRIE DOCUMENTAL 7"::“:. ((‘3 Ofidnas que Soporte Contenido y Tipos Documentales (mvdumm ) Fechas Extremas Observaciones Vigencia ok = Procedimiesto
4 tienen original el ies Oficre | Archivo central | Adrministrativao | P70
o copia Legal
Sollcitud para Capacitacion de Comites de Seguridad Ocupacional; Solicitud
. if de de Acredi ; Sollcitud de i de
CORRESPONDECIA . DG:SREé::‘HO, ks upa.dtl‘ciun: St?lf:ilud de.\flsil‘a Te:;nlca pau.d.etermim.r MJEdIdIS S afios
INTERNA AIMTPS; SPRO ceviska e visituEeCics:
icitud de de Comites de SSO / Consolidado
y Programaciones mensual de i i al de " 3
Gestion de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo; Informes de = m"::d::'h:;" de|[Nidocumencacion
Medidas Sustitutivas al PGPRO; Informes de Visita Tecnica .35 cm 2012-2018 10 afios on o con vifstas
Dl Sedonee ot La documentacion presentada por los
Pro de Creacion, R ion de Comitesde SSO, y modHficacion de Lugares de trabajo, es complementadacon
SEGURIDAD Y SALUD o SPRO PAPEL m:’::"“: *"C'::: A ::s";‘”" Sfompuesce meciicacion 210em3 2012-2018 Safios | 10 afies : |as capacitaciones;Actas y entrega de
[OCUPACIONAL acreditaciones para luego, foliar y crear
|expediente
EXPEDIENTES DE VISITAS A informe de Visita Tecnica en Seguridad e Higiene Ocupacional; Check List de e ‘f:'" generaia il § ”“f:::""’"
PLAN ESPECAL A INSTITUCONSS o SPRO PAPEL rificacion de R 3 icas; Salicitud de para 035cms3 2018 S afios 10 afios P [potas ce/pgoronss V. ssiconformiiades se
PUBLICAS oy, =7 def - crea el expediente.
INFORMBS MENSUALSS o pswo/sPro | papeL/DIGITAL | O™ I de Activiclacles Realizadss en s Secclon de Prexencan.ds. 0.35ems 4 2012-2018 Safies | 10afios ¥
Riesgos Ocupacionales realiza clasificacion de la documentacion
PO con vifietas
st mm—
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EL SALVADOR
FONDO H MINISTERIO DE TRABAIO Y PREVISION SOCIAL
SUBFONDO( ) : DIRECCION GENERAL DE PREVISION SOCIAL Y EMPLEO

NOMBRE DE LA UNIDAD SECCION DE PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES

FUNCIONES DE LA UNIDAL

REPRESENTANTES CISED:

{NOMBRE, FIRMA Y SELLO)
UGDA

JURIDICO

AUDITOR(A w

CcDI

JEFE UNIDAD PRODUCTORA b ;:.,‘//

i enado de Formulario Tabla Plazos Gongervacién de Document

1 Ndmero correlativo del nombre de cada serie documental.

. b columna do serie, se debe lienar obedeciendo a fa definicién de ésta. Una serie ec un conjunto de repetitives, con que se generan porque benen vn trémite, un asunto o un tipo documental comin.
Las no s6lo a que posean L tpo d I, sino a que responden al mismo tramite, y por lo tanto son W y como unidad.
El espiitu del cambio de ia palabra tipo documental a la palabra serie, es impedi ta ppor tipo ya que un lmmte ohedede auna funcién y puede incluir varios tipos documentales y varias
procedencias. Por ejemplo, una serie se puede lamar “informes”, porque responde a la funcién de mformlr aunque nd:ya tipos dichos, canas ionadas con informes y material de apoyo

que di6 origen a [0s informes.

Original o Copla, A la par de cada uno de los ipos documenteles, se anota si este ipo, que posee la oficina se dispone en original y/o copia. Si tiene el documento original se anota O. Si tiene ambos se ancta: O y C. Si tiene 2 6 3 copias
del mismo se anota CC o CCC. En el caso de la correspondenda ss anotaO y C.

4 Oficinas que poseen el original o copias de esta serie. Para poder establecer donde est4 el original para poder resguardario y donde las copias que deberén eliminarse.

En la columna soporte se debe anotar cada uno de los soportes en que esté el Ejemplo: papel, m ico. A cada soporte se debe asignar el plazo en el rengién coirespondiente, que puede ser igual o diferente
5 para cada uno. Ejemplo. Actas de Junta Directiva en soporte de papel pueden tener una vigencia administrativa legal de 50 afios, pero la copia de microfiim, la copia electrénica, e incluso la cinte grabada de la sesién, pueden tener distintas
vigencias, y distinto valor desde el punto de vista cientifico-cuitual.

Se resume el ido de cada tipo s princi asuntos de cada uno. En el caso de ia dencia, proy: 3 otipos cuya s muy diversa, lo que se hace es anotar
el objetivo, la funclén o les actividades basicas de la unidad, pues de estas se van a derivar los asunios.

DISPOSIGION FINAL:

P = Permanente

EP = Eliminacién Parcial

ET= Eliminacion Total
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DIRECCION GENERAL DE PREVISION SOCIAL

DEPARTAMENTO NACIONAL DE EMPLEO

Somos e| departamento

n

de di

g

laboral entre el tr

Y s €

on de Ferias de Empleo, fomento de labores de aprendizaje en empresas

permisos paralaborar de jévenes y otorgamiento de permisos de trabajo para extrajeros.

Oficinas que PLAZOS DE CONSERVACION
Original  (0) Volumen
'Y SERIE DOCUMENTAL tienen original| Soporte G do y Tipos D Fechas Extremas Observaciones Vigencia Procedimiento
/ Copia () ) (Produccién anual) Archivo © Disposicion
O copia Oficina Administrativa o -
Central Final
1- |CORRESPONDENCIA INTERNA AMBOS DGPS PAPEL MEMORANDUMS INTERNOS 1.00 MTS 2011-2018 2 5

< ~
Tesly Noemi Cervellon de frias

Nombre‘ Firma y sello dk Jefatur:

k"

m'% JEFATURA
&, NACIONAL DE 4
% EMPLEO

REPRESENTANTES CISED:

UGDA

(NOMBRE, FIRMA Y SELLO)

‘
&

ahBAJG
)
)

167,97

wﬁzulzf

Bolafios de Galddm

Rrtna de Técnic@ res,gpﬁsa le:
ah (R
U

= Al <)

JURIDICO - = -\V\ y
AUDITORIA Ry & A 10y N
CDI i S \ n // s '_’ VY :
|JEFE UNIDAD PRODUCTORA \q(%lbﬂ\% A\ @“O - "Ya?)‘ J _‘,-' . (Y ‘

P

ol
Instrucciones para llenado de Formulario Tabla Plazos Conservacic C

DISPOSICION FINAL:

P = Permanente
EP = Eliminacién Parcial

ET= Eliminacién Total

D = Digitalizacion
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EE SALVADOR

FONDO :
SUBFONDO( |

MTPS-UGDA-ARCH]-02

TABLA PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.

DIRECCION GENERAL DE PREVISION SOCIAL - DEPARTAMENTO NACIONAL DE EMPLEO

.
NOMBRE DE LA UNIDAD  SECCION A TRABAJADORES MIGRANTES }
FUNCIONES DE LA UNIDAD: . A - - . 3 . ¥ e . ’ 3 . l’ . i
Atendera extranj Y les que sol los servicios. b. Proporcionar asesoria a salvadoreiios y extranj | do al tramite de permiso para laborar dentro del pas. c. Practicar Inspecciones de mérito relacionadas al tramite de
autorizacion de permiso de trabajo de los extranjeros. d. Garantizar el no desplazamiento de mano de obra salvadorefia por trabajadi j . e. Ei i conj o separad alos actores de la relacion fontractual para asesorarlos
sobre los tramites de c ion de jeros blecidos por laley - e
i
PLAZOS DE CONSERVACION
N SERIE DOCUMENTAL Grigsdl! @17 copiar ey Ocipesiquetienen Soporte coutsnidoyarios  ACUmED Fechas Extremas Observadones Vigenda Procedimiento
ariginal o copia ( anual) . Archivo  |Administr | Disposicion
offe Central ativao Final
Legal
Documentos respaldo,
pasaportes,personcria 30 Cajas /20 cm
juridica, poder otrogados cadauna=6 4 afos (102 Cajas
Expedientes /Permisos a a representantes legal, metros Los afios anteriores se |de 20 cm cada una
Extranjeros no planillas, resoluciones y aproximadament han enviadoa Archivo | los afios 2016 ala
_1_|Centroamericanos Original y Copia Documento interno STM  |Papel / Fisico ____|notificaciones e 3 afios Central fecha } 5 10afios
Documento interno STM /
Departamento de
Seguridad e Higiene
Ocupacional
/Departamento Nacional Documento respaldo legal , Los afios anteriores se
Documentacidn Solicitudes y de Empleo solicitudes y respuestas 3Ampos f7am = han enviado a Archivo
2 puestas de la OIR Original y Copla Papel / Fisico/Digital _|desde la OIR 21am 3aios Central 1ado 3 10aos
Los aiios anteriores se
[« denciaM d Memorandum de Entrada/ | 2 Ampo /7cm han enviado a Archivo
3 |recibidosy enviados __|Original y Copia Documenta interno STM  |Papel / Fisico/Migital  [Documentos oficiales =14cm 3afios Central 2 afos 3 10 aitos

ales
ello de fefatura

Licda. Silvia




. i :. MINISTERIO AR I T i {

£ DE TRABAJO [ mpsucoa-archioz |
A Y PREVISION
o TABLA PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS
$ OB DI SO TAL
EL SAFVALXOR
FONDO 3 MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SUBFONDO( ) : DEPARTAMENTO NACIONAL DE EMPLEO
NOMBRE DE LA UNIDAD : SECCION BOLSAS DE EMPLEO

Desarrollar acciones en materia de intermediacion laboral, orientacion laboral y gestion empresarial, a fin de favorecer la colocacion de personas en puestos de trabajo, ademas de monitorear
y dar seguimiento al trabajo realizado en Ias bolsas de empleo instaladas en los municipios del departamento de san salvador; asimismo, otrogar permisos a personas adolescentes

FUNCIONES DE LA UNIDAD trabajadoras y fomentar el emprendedurismo.
- - PLAZOS DE CONSERVACION
icinas que lolumen
Original ({O]
~ | SERIE DOCUMENTAL tinal (O] | @ enoriginalo | Soporte Contenido y Tipos 1 {Producdi6 Fechay Observaciones Vigencia Procedimiento
/ Copia (C) Extremas Archivo | Administr
copia anual) Oficim Disposicién Final
Central ativao 0 YP R, E
2 7
™ d gt ey tas: < (<)
ma inadosu/r:ajas firma;l:sI stl(:d:sod:slas i valseltrooentzalizado Q\\“ s
ORIGINALY SEasbN poE visi:s realizadas por los tstt!rc empresariales, R p LRty 0‘\ %“ a
1 |CORRESPONDENCIA INTERNA DE EMPLEO / DEP.| PAPEL X B ‘, iy | B ' 120CM. 2013-2019 |periodos anteriores, cada 2ANOs |3AR0S v;“ .\\'8‘ o)
COPIA para promocionar los servicios de empleo o dar “ -~
EMPLEO 5 3 Ipersona llevaba resguardada o AN N
seguimiento a fas ofertas de empleo atendidas ¥ - . =, AN
= . . su vitacora de informacion &
(Vitacoras de Visitas de Gestion Empresarial Q?[
ET Sias
PERMISOS DE TRABAIO PARA ADOLESCENTES SECCION BOLSAS copia de permiso otorgado, evaluacion medica -
2 COPIA PAPEL 013 -2019 5ANOS = -
OTORGADOS DE EMPLEO realizada, copiade acta de nacimiento, constancia fe0icms 2018 3ANGS ET \
PERSONAL CONTRATADO
o informe descriptivo de actividades realizadas ORELRADG 2ot
€9 o durante ef mesp listados de empresas visitadas septiemb GREVENCIONDELA Q C\‘
3 |INFORMES MENSUALES DEL PROYECTO BID COPIA EMPLEO. PAPEL rsorasieh r;cibi =3 tallereps de orientacior; 24 cms 2027 201’: VIOLENCIA JUVENIL EN 6 3 ANOS 6 ANOS
ORIGINAL e SRR, s MUNICIPIOS DE SAN
JUSTICIA Tk Y - SALVADOR, FINANCIADO
POR FI RID X
INFORMES MENSUALES DEL PERSONAL QUE BRINDA cuadro que contiee los principales indicadores
ATENCION A LAS VENTANILLAS DE EMPLEO INSTALADAS logrados, asi como un informe descriptivo de otras las sedes fueron aperturadas &
4 ORIGINAL DEP. EMPLEO PAPEL 4 16 016 - 2019 3 ANOS 6ANOS
EN LAS SEDES DEL PROGRAMA JOVENES CON TODOEN EL actividades completentarias a !a gestion de e 2 2 en fechas diferenciadas A
DEPARTAMENTO DE SAN SALVADOR |empleo realizada e
hojas de vida de las personas becadas, copias de el otorgamiento de las
documentos personales, copia de recibo de becas, se realizo en el
SECCION BOLSAS 2 4
5 |BECAS DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL AMBAS E([:)CE EMPLEO PAPEL |energia o agua para verificar lugar de residencia y 60 cms 2018-2019 |periodo comprendido de 3 ANOS 6 ANOS D'YGE;T E‘S“I; lj:;:l;N
copia de diploma otorgado por el centro de noviembre 2018 a marzo
farmacion 2018
Registro de Personas, vinculaciones, Personas
2 INFORME DE GESTORES DE EMPLEQ SAN SECCION BoLsas [PFEITAL B DRSS, c 2014-2019 | Ocupando elSistemaSIE | 1ANO T
SALVADOR ORIGINAL DE EMPLEO

s
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MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
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DIRECCION GENERAL DE PREVISION SOCIAL

UNIDAD DE MI PRIMER EMPLEO (UNIDAD DE APRENDICES)

FUNCIONES DE LA UNIDAD:ATENCION A JOVENES DE 18 A 25 ANOS EN LA BUSQUEDA DE SUPRIMER TRABAIO

Original PLAZOS DE CONSERVACION
(o) / Soumen Fechas
N* SERIE DOCUMENTAL Oficinas que tienen original o copia Soporte Ci do y Tipas D« I {Produccién Observaciones Vigenda Procedimiento
Copia anual) Extremas China Archivo adeniabiatl Disposicién
[(d] Central Final
EN LA UNIDAD SOLO SE ENCUENTRA ARO
1/CORRESPONDENCIA INTERNA (o] UNIDAD DE EMPLEO JUVENIL (U.A.) FISICO MEMORANDUM 35 CTMS 2012-2018 2018 2 AROS 3ANOS ET
CONTRATO INDIVIDUAL DE JOVENES USUARIOS Y UNIDAD DE FISICO / l
2|JOVENES APRENDICES (e] EMPLEO JUVENIL (U.A.) DIGITAL (CONTRATOS DE APRENDIZAJE 175 CTMS 2012-2018 2 AROS 3 ANOS ET
EXPEDIENTES DE JOVENES EMPLEO
3]JUVENIL (o] UNIDAD EE EMPLEO JUVENIL (U.A.) FISICO ICONTRATOS MI PRIMER EMPLEO 140 CTMS 2012-2018 2 ANOS 3AR0s
EXPEDIENTES DE JOVENES DEL COPIAS DE EXPEDIENTES DE SEDES DE MI
4|PROGRAMA JOVENES CON TODO |C UNIDAD DE EMPLEO JUVENIL[U.A.) FISICO PRIMER EMPLEO 154 CTMS 2012-2018 2 AROS 3 ANOS
IANTES DEL 2011 NO SE ENCONTRO 1AROY
5|CURRICULUMS [¢] UNIDAD DE EMPLEO JUVENIL (U.A.} FISICO CURICLUMS 140 CTMS 2011- 2017 DOCUMENTACION 1 ARO ELIMINACION TOTAL
s
» B
"
n(;r‘(c ‘9:'3‘\
A O
*'P,
25 )
" g s [/ y
= s Faa &C,QD\- CQ( Xe ! Q
f’.“l‘,’-’.“ﬁ}."" S é:’ Nombre y firma de Técnic@ responsabler™
UNIDAD =
EMPLEO ‘A\,/
JUVENIL L
= DISPOSICION FINAL:
REPRESENTANTES CISED:
(NOMBRE, FIRMA Y SELLO)
UGDA P = Permanente
UURIDICO \ \ K 20 S EP = Eliminacion Parcial
S AS\NTERy L
AUDITORIA . 16,5, ET = Eliminacién Total
G0l f\ \ X N .’: D = Digitalizacién
JEFE UNIDAD PRODUCTOR! \ &, B
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[ MTPS-UGDA-ARCH!-02 |

Sl | T e ARCHIVO INSTITUCIONAL
CEE D or marao
o4 2 e TABLA PLAZOS DE_CONSERVACION DE_DOCUMENTOS
BLOSALNVALN b o
FONDO : MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SUB FONDO ( y DIRECC'ON DE PREVISION SOCIAL

NOMBRE DE LA UNIDAD : SECTCRES VULNERASLES

FUNCIONES DE LA UNIDAD: ATENC UN A PUUSUNAS CUN DULAPALOAD IN NTERVEDACON LABCRAL, REALZACION DE FERAS DE AUTOEMPLEO Y JORNADAS DE SENSiBILIZACION ,

PROCESO OF EVALLACIGN Y CERTIFICAGION DE PERSONAS CON DISCAPACIDAT

i | SEEEESSS S =y = SRS e e e B ESESSSS S
Oficinas que PLAZOS DE CONSERVACION
oo Original  (0) | I Volumen ! | .
N SERIE DOCUMENTAL tienen original o Saporse Contenido y Tinos Dacumentales o Fechys Extremas Observaciones ' v 0 Proci ientc
/ Copa (C} . (Produccion anual) aAtcdhivo i8ENCS Disposicion
capia Oficina Administrativa o i
Centrai Finai
L ——— B T S | g Legal
I |
| CORRESPONDENCIA INTERNA: CARTAS Y
| MEMORAMDUM, SOLICITUD DE PERMISOS,
LISTADOS DE ASISTENCIAS DE JORNADAS DE
SENSIBILIZACION, VISITAS A EMPRESAS,
DGPS, DNE, SOLICITUDES DE TRANSPORTE. AYUDAS DE
DIRECCION MEMORIAS DE LA COMISION DE INSERCION T S
C
ADMINISTRATIVA, | FISICAY |LABORALSOLICITUDES DE EMPRENDEDORES,
1 |CORRESPONDENCIA ovc N 1 75CM. ICIEMBRI 2AR0s | 3ARos ET
RRHH, UNIDAD DE | DIGITAL |ASISTENCIAS DE EMPRENDEDORES A FERIAS DE gocl: S
TRANSPORTE, ISRI, AUTOEMPLEO, OFERTAS LABORALES
1SSS, EMPRESAS CORRESPONDENCIA EXTERNA CARTAS DE ENVIO
A ISRI, 1SSS E INVITACIONES A JORNADAS DE
SENSIBILIZACION Y CARTAS PARA SOLICITAR
ESPACIOS PARA REALIZACION DE FERIAS DE
AUTOEMPLEO.
SE TIENEN DIGITAC
ENERO 2013 A
CERTIFICACIONES DEL ISRI E ISSSPARA FISICA AUNQUE NO
2 M. AN J T
R e (S ISRI, 1SSS DigiTAL |CERTIFICADOS EMITIDOS POR ISSSE ISRI 13CM DICIEMBRE DE | oercpONDE AL saNos | 5aAfo E
2018 MTPS REGISTRARLOS
ey
: A0 ‘J’s-\--.
CURRICULOS VI A(ﬁ ON. i P
3 c i aeglgsp‘ OS CON | - FiSICO  |SE HIZO SERIE DOCUMENTAL A PARIIR DE ESTE e JUNIO A SE ESTAN Tako. ¥ dlane -
DISCAPACIDA t;‘ M LA BN AN DIGITAL Mnnsoucﬂ% DE NUEVA AQJI AN DICIEMBRE 2019 [DIGITALIZANDO
& SO i1
. i )

Nombre y firma de Técnic@® responsable:

REPRESENTANTES CISED:

(NOMBRE, FIRMA Y SELLO)
UGDA

[ DISPOSICION FINAL:

Qo', /|P = Permanente

6

JURIDICO pal EP = Eliminacién Parcial

AUDITORIA

~ ET = Eliminacion Total

o = Digitalizacion

L,
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I SAEVADOR

FONDO :
SUB FONDC( ) :
NOMBRE DE LA UNIDAD  :
FUNCIONES DE LA UNIDAD:

ARCHIVO INSTITUCIONAL

TABLA PLAZ0S DE_CONSERVACION DE DOCUMENTOS

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

MTPS-UGDA-ARCHI-02

]

DIRECCION GENERAL DE PREVISION SOCIAL

ENCUENTRO PARA EL EMPLEO

ACERCAR LA OFERTA Y L A DEMANDA EN LUGAR SEGURO, PARA QUE TANTO EMPRESAS COMO BUSCADORES, PUEDAN LOGRAR SUS OBJETIVOS

Oofic PLAZOS DE CONSERVACION
! Original  (0) nosare ) Volumen | B
N SERIE DOCUMENTAL tienen original | Soporte [« AL e Fechas Obse! T Vigencia Pr
/ Copla {Q) & (P anual) {1 Aicarnd Disposicion
o0 copia Ofiiaa | "% | Adwinistrativa o sl
- | Lazal
ENCUENTROS DATOS ESTADISTICOS DE PERSONAS LA INFORMACION EXISTE
CORRESPONDEN LIA IN1ERNA 0 PARA EL PAPEL CONTRATADAS / DATOS ESTADISTILOS DE jRey] 2017-2018 (N DIGIAL DESDE 2015 A | 2ANOs | 3 AROS i L
FMPIEO FMPRFSAS PARTICIPANTES / MEMORANDUM LA FECHA
e ENCUENTROS = LA INFORMACION EXISTE | |
INFORMES EJECU1IVOS 0 PARA LL PAPLL DAIOS ESTADIS [1COS DEL EVENTO ™ 2017 EN DIGITAL DESDE 2015 A | 2AROs | 3 AROS L1
EMPLEG LA FELHA
FERIAS DE EMPLEO CAMBIO
DE NOMERE A ENCUENTRO
PARA EL EMPLEO EN JUNIO
= = 2019
A -
UG
— — —_— _— S
= g
B ]
B oM
Ribly Ern B2 o
N 2, 508
ombre, Firma y sello Jaf&}m Dy, ,f:/ \\‘_
\." «Aba », Q
- \.
5 Ay
W% (4 O,
. POSICION FINAL:
REPRESENTANTE ~ 50 -'-»\- Eon}g
(NOMBRE, FIRMZ. - 5ELLOY i
UGDA ’/ R il - Pennanente
JURIDICO b - EP = Eliminacién Parcial
AUDITORIA ET = Eliminacién Total
CcDI D = Digitalizacién

JEFE UNIDAD PRODUCTORA £~

S

Stivador, CR
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YD | MisistERIO
. . PE TR ABAJO
s Y PREVISION

COBIERNO [ l SOCTAL
EL SAIVALX R

FONDO H
SUBFONDO (2, ) :

NOMBRE DE LAUNIDAD :

[ MTPS-UGDA-ARCH102 |

ARCHIVQ_ INSTITUCIONAL
TABLA PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.

DIRECCION GENERAL DE INSPECCION DE TRABAIO

DIRECCION (JEFATURA)

FUNCIONES DE LA UNIDAD: Velar por el li de las disposici legales de trabajo y las normas bésicas de seguridiada y salud ocupacional, como medio de prevenir los conflictos laborales.
Oficinas PLAZOS DE CONSERVACION
Original eignan Volumen Fheha
N* SERIE DOCUMENTAL {0) / o e Soporte C ido y Tipas D 1! (Producci; Observaci = Pr
copia () | ° iiinstlo anual) Extremas oficina | Archive [ dm'f"i:‘n; o | Oismosidin
copia Central o Final
DGITY DOCUMENTOS QUE SE ENVIAN DE TODAS LAS
CORRESPONDENCIA INTERNA oycC OTRAS FISICO  |DEPENDENCIAS:INFORMES MEMOS 7MT 2014-2018 3 2 ET
1 OFICINAS SOLICITUDES ETC.
SUPERVISORI
2|CORRESPONDENCIA EXTERNA oyC ASY FISICO T ORMES) SARCITEDES 60 CM 2014-2019 3 # ET
RESPUESTAS A SOUCITUDES 10CM 2014-2018 PERMANENTE
3|SOLICITUDES DE OPINIONES 0 DGIT FISICO P
PUESTAS A M Nota: Los originales quedan enen
4 |SOLICITUDES DE OIR C OIR FISICO paHE SRS B oy 2 £T poder de OIR
60CM
S |NOTIFICACION POR DISMINUCION DE OBRA o DGIT FISICO NOTIFICACIONES RECIBIDAS 60 CM 3 ET
6/ LIBRO INGRESOS DE SOLICITUDES LPA [+ DGIT FISKCO LIBRO DE CONTROL 4 CM 2019 5|PERMANENTE P
LIBRO CONTROL DE ENTREGA DE HOJAS DE
7 |TERMINACION DE CONTRATO o) DGIT FisicO LIBRO DE CONTROL 2CM 2019 5 ET
NOVIFCACIONES INFORMANDIO ABANDONO DE LABORES
8| NOTIFICACION POR ABANADO NO DE LABORES o OGIT FISICO DE LOS A SUS TRABAIOS 3:5 MTS 2:012-2019 1 1 ET
“SABAJO I
S, "\ 4 In 7N ¥
~ (O
- et . ¢ s
& -4
© Y ottt fa,
ﬁ & 74 3 it
Lic. Jorge Argpldo Bolaids Pa: ol 2 de Navarrete
= > 3 -
Nombre, Bfrma y sello de Jefatura s re yfirma de Técnic@ responsable:
< %% >4
- : o A"
AO PA (\/
- S: ot
’ ., EisaW DISPOSICION FINAL:
REPRESEé\NTES CISED: 218
(NOMBRE, FIRMA Y SELLO)
UGDA P / P = Permanente
JURIDICO EP = Eliminacién Par,
v,
AUDITORIA N e, 4 ET= Himinacion Total
CDI R
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e | MINISTER IO
N @ | DE TRABAIO
LB Y PREVISION
LTSRN D SOCHAL
EL SAIVADOR
FONDO :

SUBFONDO( 2 ) :
NOMBRE DE LA UNIDAD  :

ARCHIVO INSTITUCIONAL

TABLA PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

MINISTERIO DE TRABAIO Y PREVISION SOCIAL.

MTPS-UGDA-ARCHI-02

Direccion Administrativa

Direccion Administrativa

Administrar con eficiencia y eficacia la gestién de Recursos Humanos, Adquisicién de Bienes, Obras y/o Servicios, Servicios Generales, Activo Fijo, Gestién de Bodega, Administracién de Centros de Recreacion y Atencion a la ciudadania, propiciando el

FUNCIONES DE LA UNIDAD: apoyo técnico y logistico a las di unidades de fa Institucién, gar ainormal h de las mismasy el cumplimiento de 1as Leyes, polisicas v vigentes.
PLAZOS DE CONSERVACION
il tie Vi b i
N SERIE DOCUMENTAL et Oy Zljocnasiasetienel [ o g Contenido y Tipos olumen | . has extremas | © - ;
Copla (C) original o copla (Produccién anual) ones Archivo Vigencia Disposicién
Oficina el Administrativa o Fnal
N Lﬁ 1
Documento que se utilizapara la distribucion de
1 isici de Combustibl Original Todas PAPELES bustiblea nivel 14 cms 2017-2019 5 10 3
Documento que se utiliza para |a Liquidacion
2|tiquidacion mensual de combustible Copia UFI PAPELES de anivel 14cms 2017-2019 S S 3
D ion dirigida o recibida del resto
3|Correspondencia enviada y recibida original y copia Resto de oficinas PAPELES idadk i del MTPS 21 cms 2014-2019 3 S5 3 ET
| Estadistica/despacho/ | elcectronica/ | C lidado de les echas por
4|Informes de gestion Electronica Direccion Papeles |las diferentes dependencias de la Direccion 14 cms 2014-2019 3 3 3 ET
5|Acciones de personal Copia RH PAPELES |Acciones al personal 14 cms 2015-2019 3 3 3 ET
Porcesos de auditoria a las unidades de la
6 itorias Internas Copia Unidad de auditoria PAPELES _|Direccion Admini i 1acms 2015-2019 3 3 3 ET
Docurmentacion relacionalda al convenio de
7{Convenio Reciclaje Ctﬂa Intendencia/}uridico PAPELES [reciclaj 7cms 2015-2019 3 3 3 ET
8|Acuerdos RH Copia RH PAPELES |Acuerdos relacionados al Recurso Humano 7 cms 2015-2019 3 3 3
/ 9{Acuerdos Juridicos Copia Unidad Juridica PAPELES _|D: ionyecibida c: dos Juridicos 7 cms 2015-2019 3 3 3
\o Seccion
Proyeftos Cogia[ Infraests 7 cms 2015-2019 3 3 3! ET
@
; &
3 a y sello de Jefatura o By
K & 1 C
: < U
/ ' (pe\es Co
DISPOSICION FINAL:
REPRESENTANTES CISED:
(NOMBRE, FIRI
-
UGDA %N'\BAJ P = Permanente
A
7 o
JURI] EP = Eliminacién Parcial
T~
e R I&
AUD| INT ET = Eliminacion Total
.. Iy
DIREC! LACIONES INTERN D = Digitalizacion |
-.\ bofl ‘\ A
DIRECCION P ™ -
Q&N
DIRECCION ADMINISTRATIVA S &
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'f}‘:" 5,

2 <
%ﬂm ADW \‘.\\(-‘w
@,farvar!ohc“




+* 5%« | MINISTERIO
!@ DE TRABAJO AR NSTT ON.
* %0 | Y PREVISION -

RS | social TABLA PLAZOS DE_CONSERVACION DE DOCUMENTOS

FONDO H MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SUBFONDO( ) : DIRECCION ADMINISTRATIVA
NOMBRE DE LA UNIDAD : UNIDAD DE ACTIVO FLIO
FUNCIONES DE LA UNIDAD: REGISTRAR Y CONTROLAR LOS BIENES CONSIDERADOS ACTIVOS FLIOS A NIVEL NACIONAL DE FORMA SISTEMATICA Y ORDENADA
—— Volumen PLAZOS DE CONSERVACION
N SERIE DOCUMENTAL 5 Soporte C ido y Tipos D | (Produccién | Fechas Observacil Vigencis Procedi
Copia (C) . Archivo A Disposicion
anual) Oficina Administrativa o
Central Final
Legal
Actas de control y registro de bienes en el Dif tipos de imie y gasde io mayo 2014
o] Papel 35 5
! |Sistema de Activo Fijo P en el Sitema de Activo Fijo o agosto 2019 &
SOES i 5
51 [Ginciiacioibsicontabies o Papel Conclllacion'es contables de fondos GOES y de diferentes 10em enero 201! s 5
proyectos vigentes. agosto 2019
3 |Correspondencia enviada y recibida OoycC Papel No?af, Ay afines ; y 9 cm Sero 2012 2 3 ET
recibidos por esta unidad. agosto 2019
c 5 < o enero 2015
4 |Reportes de actividades mensuales o] Electrénico |Reportes de actvidaes mas relevantes en la unidad. - 2 0 ET
agosto 2019
s w\!nforme's de descarga de bienes .2 |Todos Ifzs Lz T z—h\ de e 2012 5 5 loyer
institucionales __‘“/bienes institucionales. ( |
DISPOSICION FINAL:
NTANTES CISED:
:, FIRMA Y SELLO)
UGDA P = Permanente
URIDICO EP = Eliminacion Parcial
UDITORIA ET= Eliminacién Total
col D = Digitalizacién
AD PRODUCTORA

X101 ORIA
LN INA

Wies
N, =

-



COBIFRNK) 6
FL SALVAIDOR.

FONDO
SUB FONDO (

MINISTER IO
DE TRABAJO
Y PREVISION
SOCTAL

AR( O__INSTITUCIONAL

TABLA PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.

MTPS-UAIP-ARCHI-02

]

DIRECCION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DE LA UNIDAD :

ATENCION AL USUARIO /A

FUNCIONES DE LA UNIDAD:  Registro diario de personas usuarias, dar atencion de calidad, de informes y lab de Velar por el del mobikiario y equipo asignado a a unidad,
Coordinacion puntual con el area de vigilancia.
PLAZOS DE CONSERVACION
Original  (O) Volumen
N* SERIE DOCUMENTAL C do y Tipos D k N Fechas Extremas Ob { Proc
/ Copia () o (Produccién anual Vigencia posicid
) Oficina ::‘:t':: Adainistratve o | 7 e
Legal
Documentos en buenas
1|Registro diario de personas usuarias [o] Papeles Registro presencial de usuarios/as IMT 2011-2019 condiciones 2 Eliminacion total
2| Informes mensuales de actividades C Papeles | les de visi y por 1MT 2011-2019 2 Eliminacion total
Documentos enviados y recibidos de las
}diferentes Unidades Administrativas {memos,
3|correspondencia_enviada y recibida oyC Papeles solicitudes, notas.) 14 CM 2011-2019 2 3 Eliminacion total
4|Control de sugerencias y quejas. (] Papeles Formatos para sug y _quejas de 14 CM 2011-2019 1 Eliminacion total
S|Planes de trabajo (5 Papeles Planes anuales de trabajo de la Unidad 14 CM 2011-2019 1 Eliminacion total
Informes mensuales de
correspondencia externa recibida en =3 fi I de da de cor |
6|ventanilla JO| 5, - - 14¢M 2011-2019 2 Eliminacion total
JNOR & Lo,
,’ w0,
(=}
\ ¥ - ;
o 7/
Nombre, Fi o G ‘«‘é’ $S) \\ AL -
ombyre, 2 (‘(,/ i %%. ~ gmb;ly firma dLTecnic@ responsa / s
2. I apws. Sz - { =30 ¥ B
oM 0Yp, \ i [ee .
& % Y B EO)
s »
P ) WT!R“’(’I I{)" '& _‘f‘ ‘: =
o, & G ' 5
2 ] 4 e K DISPOSIQON FINAL: uld 0
REPRESENTANTES CISED: A o ’vi 48 ~5‘ A B ?:
{NOMBRE, FIRMA Y SELLO) j b A=t % = £
= X (378 g <,
UGDA 0 \0 = 7 & e \ o~ ,/ P = Permanente ?&}/fé‘c g \ -
W 7 o 3 CryCion AW\
o (brdy ' : TS
\ 6/3 A 3 E] Sahva!
JURIDICO 4 N Salvadoty e : £P = Ellminacién Parcial
S ———
AUDITORIA ET = Eliminacion Total
D = Digitalizacién
JEFE UNIDAD PRODUCTOR




Sakes | MINISTERIO
- @ . DE TRABA‘]O
S0 Y PREVISION

gomeson: | SOCIAL

FONDO :

SUB FONDO( )

NOMBRE DE LA UNIDAD

FUNCIONES DE LA UNIDAD:

ARCHIVO INSTITUCIONAL
TABLA PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.

I MTPS-UGDA-ARCHI-02

DIRECCION ADMINSTRATIVA

CALL CENTER INSTITUCIONAL

“Brindar una atencion Integra! en materia de derechos y deberes Laborales a nuestros usuarios"

- PLAZOS DE CONSERVACION
3 Original (0) | Oficinas que tienen Volumen
Ci [:
N SERIE DOCUMENTAL / Copia (C) original o copia Soporte y Tipos (Produccién anual) Fechas Obser P Vigencia Fe P
Oficina Chritral Administrativa o final
Legal
Direccion
1]Informe de Rendimiento mensual o] administrativa electronico [informes de atencion brindada 2014 /2019
2|Correspondencia enviadayy recibida (o] Resto de unidades Papel Memorandum y otros 7cm 2014 /2019 ET
P&,
&
4 . TN ]
: -
ot g
X/V@- g
S hsd L
& > g

U - '
) 'V/W o

Sy

ICION FINAL:
REPRESENTANTES CISED: Dipas
(NOMBRE, FIRMA Y SELLO)
(73
CRAL 0{4 /,/J} UGDA P = Permanente
7 2, 22\ [JuriDico EP= Eliminacién Parcial

AUDITORIA R

CDI

FE UNIDAD PRODUCTORA

ET= Eliminacién Total




Sabe’, | MINBIERIO MTPS-UGDA-ARCHI-02
S| o Trano

s ¥ PREVISION ARCHIVO INSTITUCIONAIJ

ook | SOCIAL
ELMDAIOR |

TABLA PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

FONDO :

SUBFONDO( ] :DIRECCION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DE LA UNIDAD : DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
FUNCIONES DE LA UNIDAD: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS (BIENESTAR LABORAL)

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.

Oficinas que a PLA20S DE C(\);\ISERYACION

Original (0) tienen Contenido y Tipos Fechas gencd Procedimien
N°® SERIE DOCUMENTAL : e T . c

/ Copia (C)| originalo OpGE Documentales o dess Extremas ST Oficina Asshilvo ([Amink Dlsp?smén to

copia n anual) Central | rativao | Final
Legal
LISTADOS, ~ REQUERIMIENTOS,  NOTAS, ENERO 2012 A

2 ||ECOERMIER To5 DHCCRERA ORIGINLSORIA HRaY, PAPEL | ORDENES DE COMPRA, RETIROS DE BODEGA 48CMS | \Gosto 2019 = Elj

> <,
i o dine ) o
- = 555
Nombre, Firma, Nombre y firma de Técnic® responsable: DISPOSICIGN AINAL: ‘ ;._; :(:3 E vm ; f = g
ANA LETICIA BARAHONA DE SANDOVAL 12 3 ol 6
[REPRENTANTFS CISED: Pl B ’{;4‘\/(3/' ‘: 2 &
|(NOMBRE, FIRMA Y SELLO} o e e Faal Vagor, £198
UGDA ET = Himinacién Total
{URIDICO D = Dignalizacién
|AuDITOR(A
o357}
IJEFE UNIDAD PR




-~ MTPS-UGDA-ARCHI-02 I

Jade’. | MINISTERIO ARCHIVO INSTITUCIONAL
. . DE TRABAJO
« - ;
P 1B s TABLA PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTQS
£L SALVADOR i
FONDO i MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
g
SUBFONDO( 2 ) : DIRECZION ADM! NISTRATIVA
NOMBRE DE LA UNIDAD  : F2) JEFTATULA
FUNCIONES DE LA UNIDAD:
PLAZOS DE CONSERVACION
0 Original  (0) Oticirms) q.ue Volumen
{ T
N SERIE DOCUMENTAL / Copia (C) tienen original | Soporte ( y Tipos D anual) Fechas Extremas Obse: i Vigencia e
o copia Oficina Administrativa o
Centra! Final
Lagal
ENERO 2015 A
CORRESPONDENCIA ENVIADA Y ORIGINAL / f.  |CORRESPONDENCIA ENVIADAY RECIBIDA DE SEPTIEMBRE DE
1_|RECIBIDA DEL DEPARTAMENTO COPIA RRHH FISICO DIFERENTES OFICINAS 435 M 2019 2 5 ET
DOCUMENTOS LEGALES DE PERMISOS, ENERO 1951 A
2_|LIBROS DE ACUERDOS ORIGINAL RRHH FISICO NOMBRAMIENTOS, AUTORIZACIONES Y OTROS 238 CM DICIEMBRE 2019 SIEMPRE
ENERO 2011 A
3 _|LIBROS DE RESOLUCIONES [e] RRHH FISICO DOCUMENTOS LEGALES DE PERMISOS 85M DICIEMBRE 2019 SIEMPRE
CORRESPONDENCIA ENVIADA Y
RECIBIDA SELECCION Y ORIGINAL / ENERO 2014 A
4|CONTRATACION DE PERSONAL COPIA RRHH FISICO MEMORANDO DIFERENTES OFICINAS 103CM DICIEMBRE 2018 2 ET
Los documentos originales
quedan en algunas
PROCESOS DE SELECCION Y PRUEBAS DE CONOOMIENTO Y PSICOMETRICAS, ENERO 2013 A |oportunidades en el
S|CONTRATACION COPIA RRHH FISICO CURRICULUM 96 CM FEBRERO 2019 | Despacho Ministerial 2 5
ORIGINAL / PRUEBAS PSICOMETRICAS, TECNICAS, CURRICULUM DE El tramite fue por el partal
5.1|PROCESO DE CONTRATACION COPIA RRHH FISICO LOS AROS 2013 AL 2016 70CM 2013 A 2016 empleos publi 2 H
PROCESO DE SELECCION 2019 (SIN ORIGINAL /
S.2|EFECTO) COPIA RRHH FISICO PRUEBAS PSICOMETRICAS, TECNICAS, CURRICULUM 9CcM FEBRERO 2019 2 5
ORIGINAL / CV, PERMISOS DE PERSONAL CONTRATADO POR EL OCTUBRE 2014 A
5.3 |GESTORES EMPRESARIALES COPIA RRHH FISICO PROYECTO DE BANCO MUNDIAL 7cM [FEBRERO 2015 2 5 ET
ORIGINAL / CV, PERMISOS DE PERSONAL CONTRATADO POR EL ENERO A MAYO
5.4] ORIENTADORES LABORALES COPIA RRHH FISICO PROYECTO DE BANCO MUNDIAL 3cM 2013 2 5 ET
SOLICITUDES DE AUTORIZACIONES DE PLAZA,
g AUTGRIZACIONES DEL MINISTERIO DE HACIENDA PARA AGOSTO 2004 A
6 DE HACIENDA™, [COpIA Fl!l’ CONTRATACION DE PERSONAL 58 CM NOVIEMBRE 2019 2 5 31
Q qw.nm
¥ s »
- I’ﬁ §al A Uil
s =3 ~ &
re, Firma y % 'f’\ re y firma de Técnic@ ré(lonsable é—
/ =, S
Vs /\/0#80 i 2
1\ mm MSPMONHNAL/
s & |
\9 ! P = Permanente
e ; EP = Eliminacidn Pardial
- ET = Eliminacién Total
MO ¥ X,
g w4
-
o ¥ % o
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&
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MTPS-UGDA-ARCHI-02

- IDE TRAR

AGEE || ¥ BREVISION TABLA PLAZOS DE CONSERVACION DE_DOCUMENTOS

GONERNO 2R SOCIAL

T | Dr TRARAK ARCHIVO__INSTITUCIONAL

BRI SALVADOR
FONDO H MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SUBFONDO( |} : DIRECCION ADMINISTRATIVA
NOMBRE DE LA UNIDAD DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
FUNCIONES DE LA UNIDAD: SECCION REGISTRO ¥ CONTROL DE PERSONAL 23/08/2019
PLAZOS DE CONSERVACION
Original  (0) rias que Voluman " -
N SERIE DOCUMENTAL / copin (€] tienen original | Soporte C do y Tipos {Produccié Fechas Extremas Aochivo Vw-
P ocopia anual) Oficion) 22 oo | Admicistrativa o Final
Lagat
| TARUETAS RECORD DE EXEMPLEADOS ONE:NAL RRHH FISKA {RESUMEN HISTORICO DEL EXPEDIENTE DE CADA EMPLEADD 70CM AR 1946 A SEPTIEMARE DE 2019 ngvene
1
TARIETAS RECORD DE EMPLEADOS ACTIVOS. ORGINAL RRHH FSKCA EXPEDIENTE DE CADA EMPLEADO 70CM ARO 190 A SEPTIEMEFE DE 2019 SN
| DOCUMENTAGON ~ GEMERAL DEL  EMPLEADOS, REFRENDAS, SEAENE
EXPEDIENTES DE EXEMPLEADOS ORIGINAL ARHH FISCA T8, 0P 866 CM DE 1984 A SEPTIEMBRE DE 2019
2
" [DOCUMENTAQION  GENERAL DEL  EMPLEADOS, REFRENDAS,| SEMPRE
| EXPEDIENTES DE EMPLEADOS ACTIVOS. CHGINAL RRHH FBCA | \DAZES, 71 oL 2008 DE 1969 A SEPTIEMBRE DE 2019
3 |eaniuas comas RROH FSICA SALARIDS , 1585, BANCOS, AP Y DESQUENTOS A EMPLEADDS/AS, 208 ENERO 2015 A ABRIL 2019 s K
31 |PLANRIAS DE SALARIOS ORAS RRHH FSCA |PLAMILLAS DE SALARIOS DE EMPLEADOS 284CM [ENERO 2015 A CCTUBAE 2019 SAfos 74Ros
32 |PLANRLAS PREVISIONALES. IS oPs RRHH FISICA PUANILLAS DEL IS8 AFP-INPEP-1PSFA 0CM ENERO2015 ACCTUBRE 2019 SARas 7RSS
SAROS 7 ARos
33 |PLANKLAS HORAS EXTRAS DIETAS COPAS RRHH FISICA PLANLLAS DE PABO DIETAS HORAS EXTRAS 2™ ENERD 2015 A DIEMBARE 2018
3A |ORDENES DE DESCUENTO COPUAS RRHH FSKA | SOMPRO BANTES DE DESCLIENTOS EN PLANNIAS S6CM ENERD 015 A OCTUBRE 2019 SARos Z
DIC/2012, MAYO /2014; AGCSTO 204 A
4 |BOLETAS DE MARCACION ORGINAL RARHH FSKCA |PEMArSOS PRESENTADOS FOR EL PEXSONAL 648 CMS. .;;’:u;tlﬂlml ::;g/l):l;;ml L L "

1019

JUNIO A NOVIENBRE 2011 , SEPTIEMBRE /2011 A

DICIEM ABRILA OCTUBRE,
3 |commisPonDENIA ORKINAY COPIA A FSCA | MEMORANDUM DE LAS GFICMAS DEL MTPS m.sm‘ e xlnmov

ENERO/2016 A DICIEMBRE/2016

‘-——-.\
N ~ / S AP PN




ANDITRIO

FONDO
SUBFONDO( )
NOMBRE DE LA UNIDAD

ARCHIVO _INSTITUCIONAL

TABLA _PLAX DE_CONSE|

Clt DE_DOCUMENTOS

MINISTERIO DE TRABAIO Y PREVISION SOCIAL.

MTPS-UGDA-ARCHI-02

DIRECCION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECUR SOS

SECCION DE CAPACITACION

Implementar acciones formativaq astablecidas en los planes, manuales y normativa interna, a través de !a articulacién con todas las dependencias del MTPS para contribuir al

FUNCIONES DE LA UNIDAD: fortalec de las comp ias del p Iy con ello a lamejora de los servicios.
PLAZO S DE CONSERVACION
original (0) | Ofici ti Vol el
N* SERIE DOCUMENTAL ginal {0) e e Soporte Contenido y Tipos D I o TN Fechas Extremas |  Observaciones Archive Vigencia Procedimiento
/ Copia () original o copia L anuat) Oficina e Administrativa | Disposicién Final
o legal
DOCUMENTO DELPLAN,
INFORMES PERIODICOS,
1 |PLAN ANUAL DE CAPACITACION OR(I:(;l:i:L U RR HH FiSICO INSUMOS MEMORIA LABORES, e T:;? igi: 2 5
CORRESPONDENCIA, MATRICES,
REQUERIMIENTOS
NEN ATIVA IGINALY
1.1 [COMPONENTE NORM DE LA| ORIGINAL RRAE s ENERO 2016 5 3
ADMINISTRACION PUBLICA coPIA 73 cms ASEPT2019
12 [COMPONENTE TECNICO| ORIGINALY T RED ENERO2016 3 e
ES PECIALIZADO COPIA CONVOCATORIA, 31cms ASEPT 2019
LISTADO DE GRUPOSS, z
LISTAS DE ASISTENCIA,
' REPORTES
13 |COMPONENTE HABILIDADES SOCIALES| ORIGINALY o i ENERO 2016 7 3
" |PARA LA CONVIVENCIA LABORAL copia 15cms ASEPT2019
COMPONENTE COMPETENCIAS DEL| ORIGINALY ENERO 2016
. H 1
14 | seviDOR PUBLICO CoPIA REH RISICO 10cms ASEPT2019 2 5 -
CRONOGRAMA, CONVOCATORIA,
, |Evawacion oE DESEMPERNO DEL| ORIGINALY AT FsTeo INSTRUCTIVO, FORMULARIOS, LISTADOS ENERO 2016 2 d
PERSONAL copiA DE EVALUADO'S, REPORTES 20 cms ASEPT2019
CAPACITACION, INFORMES FINALES
CARTAS DE UNIVERSIDADES,
3 [SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL Y| ORIGINALY il RO FCIHAS INDIVIDUALES S FOLDERS ENERO 2016 2 g
PRACTICAS PROFESIONALES coPIA PROYECTOS DE INVESTIGACION 12cms ASEPT2019
CONSTANCIAS DE FINALIZACION
ACCIONES ~ DE  COORDINACION o
4 [NTERNSTITUCIONAL:  RED  DE| ORIGINALY i . NOTAS DE SOLICITUD, INFORME DE ENERO 2016 7 3
CAPACITACION GUBERNAMENTAL coriA ACCIONES REALIZADAS, REGISTROS 10 cms ASEPT2019
ASOCIACIONES, ORGANISMOS Y OTROS
PLAN DE CAPACITACION, INFORMES,
 |PLANANUALDE TRABAIO DEL AREA DE| ORIGINAL Y oK TR LISTADOS DE ASISTENCIA, ENERO 201S A o B
CAPACITACION ARO-201S coPA PROGRAMACIONES, EVALUACION 20cms DICIEMBRE 2015
DESEMPENO Y OTROS




PROGRAMACION DE ACTIVIDADES,

DIDACTIVAS,CORRESPONDENCIA

SERECIBIO
ACCIONES ~ DEL  CENTRO  DE| ORIGINALY Rk fiies LIS:'_T:;:‘:" ;: :;":lr?cwm‘?}sfmgfios ENERO 2011A |DOCUMENTACION DE
FORMACION LABORAL DEL MTPS coPlA ! 20cms DICIEMBRE 2011 | LA ADMINISTRACION

DE FORMACION Y CARTAS A
DIDACTIVAS,CORRESPONDENCIA
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES, e
ACCIONES DE CAPACITACION DE LOS INFORMES PERIODICOS, REPORTES,
Y NERO 2006 A

AROS 2006, 2009, 2010, 2012, 2013 y| CRIGINAL RR HH FIsico LISTADOS DE PARTICIPANTES, MODULOS e [: ENBAE A04A ’)Lgil:ﬁ:;rmb" l:f
2014. DE FORMACION Y CARTAS GAiDE ;

L

DISPOSICION FINAL:

P = Permanente

EP = Eliminacién Parcial
ET = Eliminacidn Total
D = Digitalizacién




[ mrps-uAIP-ARcHI-02 |

ARCHIVO INSTITUCIONAL

Y PREVISION

|
o~ o, | MINISTERIO
B w - l DE TRABAJO
|
|

(;c>.;ul,~;),m SOCIAL TABLA PLAZOS DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS V\
1 SALVAIKOR O
FONDO : MINISTERIO DE TRABAIO Y PREVISION SOCIAL.

SUB FONDO( 2 ) :  DIRECCION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DE LA UNIDAD :
FUNCIONES DE LA UNIDAD:

Centros de Recreaci6n del Ministerio de Trabajao y Previsién Social

Centros de Recreacién y esparcimlento para el/la trabajador/a y su grupo famifiar.

PLAZOS DE CONSERVACION
~ SERIE DOCUMENTAL Original (0) | o orte Contenidoy Tipos D I - gpumen Fechas Extremas Observach Vet S Procedi
/ copia (C) (P anual) Arhive Disposicion
Administrativa o Final
Oficina Central
CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y ENVIADA Correspondencia enviaday recibida .
1 DIRECCION ADMINISTRATIVA) Ambas Papel Eerorandummarstadastentre otigd) 90 centimetros 2009-SEPTIEMBRE 2019 3 2
Permisos de solicitudes en oficina de centros de
Permisos de solicitudes emitidos en recreacién del MTPS (cada solicitud archivada
2 |oficina de centros de recreacion del Copias Papel consta de anexos tiket de caja y en algunas 30 centimetros 2009-SEPTIEMBRE 2019 S 5)
mtps. ocasiones si solicitan recibo se les elaboran, caso
contrario todos llevan tiket)
Permisos de solicitudes en oficina de centros de
Ponmkos delsdiciudesemtidalen recreacl6n del MTPS (cada solicitud archivada
3 %, - ) : Copias Papel consta de anexos tiket de caja y en algunas 112,5 centimetros | 2009-SEPTIEMBRE 2019 S 5
los 4 centros de recreacion del mtps. 4 F
ocasiones si solicitan recibo se les elaboran, caso
contrario todos lievan tiket)
Contratos de cafeterias en 4 centros - Contratos de cafeterias en 4 centros de
de recreacién copes Fape! recreacién (contratos finalizados y otros activos) 201332019
4 5 S.
[Contrato de agua en la C-R- La Palma (Contrato 30 b
p continua segun servicio de agua en la palma),
5 |Contrato de agua en la C-R- La Palma Copias Papel (este archivo estaincluido con los contratos de 2015 -2019
cafeteria del C.R. La Palma 5 5
= Contratos de personal eventual en 4 c.r. por
Constratos de personal eventual en 4 C temporada (Personal contratado por tres .
C c.r. por temporada f'ape) temporadas alta semana santa, agosto y S0 centi St 013200
diciembre ) 5 5
S Ao
Contratos de quimicos s pel o0s de quimicos 20 centjn@“ OF 019
7 N R e A ) 5 5
] ; = DISPOSICION FINAL:
REPRESENTANTES Cl IR AUDITORIA £
T
UGDA ‘\? e, INTERNA ,.z) P = Eliminacion Parcial
¢ V0 mrerrtS” o W, S/
JURIDICO & 3 %, o Eliminacién Total
2, L S g R K7
AUDFORIA vADoR . Ga) & N AT VR
&, G 7 Q & g CRSE L DE by K
1 e
0 T 5 4 e o & y By foSt tnt
WER. J = " 8 Y ‘S ' A
A @2 a YoM SE &
(<) ) i P <
qb‘ 0,4 e A e L . » £/ 225
OF A = S, -y g
=N (@) <%, A 2.¢ s ; O
¢ » =2 D O v
o b &= N %"UR: ‘“? - < A T ’ltg‘ R RS Y1l K.
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MTPS-UGDA-ARCH-02

Soiee | MINISTERIO ARCHIVOQ _IN! CIONAL
. « | DE TIRABAIO
> - 312 TV TCTOANG
&k Y PREVISTON TABLA PLAZOS DE_CONSERVACION DE DOCUMENTOS
GOBIRNO | SOWCTAL e R T R e
B SAIVADOR
FONDO £ MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SUBFONDO( ) : Direccion Administrativa
NOMBRE DE LAUNIDAD : Departamento de Servicios Generales Sonia de lort
Of los recursos di para la optimizacién de procesos en funcién de apoyar las diferentes areas de atencidn a la ién. Planificar y ¢ el plan de compras de las diferentes secciones det departamento de servicios generales.
FUNCIONES DE LA UNIDAD:  Administrar los contratos y rdenes de compra de obras bienes y servicios que se deriven de los planes estratégicos.
PLAZOS DE CONSERVACION
inal . . v
N° SERIE DOCUMENTAL o"""‘-f to) Oﬁc'";“ L= Soporte (¢ ido y Tipos D I - °"‘.',"e" Fechas ob Vigenda P
/ Copia (C) original o copia (Pr anual) Arthivo Disposicién
Oficina | ¢ gvtral Final
Legal
Se queda a donde va [Documentas enviados y recibidos de las
dirijida la diferentes unidades administrativas del MTPS,
1|Correspondencia enviada y recibida  |OYC correspondencia papel ( notas cartas, r dos) 14 cms 2012-2019 3 3 X JEAT:
Copias de contratos y otros documentos que
| soportan todos los servicios de mantenimiento
de aires acondicionados, vehiculos, plantas
2{Contratos de servicios ovcC UACI-IURIDICO papel electricas, sub electricas. 35 cms 2012-2019 5 3] X ESl=
Expedientes de adquisiciones de Domuentos que soportan las adiquisiciones de
3| obras, bienes y servicios oV C UACI-JURIDICO papel bienes obras y servicios como solicitudes de 14 cms 2012-2019 5 3 X E.T.
Documentos que soporta el contrato de la fa
4|Pcliza de Automotores ovyC UACI-JURIDICO papel Poliza de seguros de la flota vehicular 14 cms 2012-2019 5 3 X E.T.
Documentos que soportan los mantenimientos
s1t ovC papel |preventivos y correctivos de la flota de vehiculos {1 MT 2012-2019 3 S X E.T.
—.a
kS
Api——
Nombre, Firmay dello @ &“
3 y “" \ITIR," o
q"' ~a 2>
¥ 5 '6
REPRESENTANTES CISED: g 2 DISPOSIQON FINAL:

(NOMBRE, FIRMA Y SELLO)
UGDA

JURIDICO

AUDITORIA

JEFE UNIDAD PRODUW’@‘

P = Permanente

EP = Eliminacion Parcial

ET= Himinacién Total




MTPS-UGDA-ARCHI-02

| .
DT | b T ARCHIVO_ INSTITUCIONAL
::‘:m:.m | i TABLA_PLAZOS D RVACION DE_DQCUMENTOS
FONDO ] MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.
SUBFONDO( ) : SECCION DE INTENDENCIA / SERVICOS GENERALES / DIRECCION ADMRASTRATIVA
NOMBRE DE LAUNIDAD :  SECCION DE INTENDENCIA / SERVICIOS GENERALES / DIRECCION ADMINISTRATIVA

FUNCIONES DE LA UNIDAD:  Coordinar actividades de limpleza, omato y atender diferentes actividades que se presenten o requierean en esta Cartera de Estado 2 nivel nacional.

Oficinms que RAZOS DE CORSERVACION
. Oviginal (O) Volween > SrachBek
N’ SERIE DOCUMENTAL tienen original e Sopone Contenido y Tipos Documentales Fedhas Extremas. Viearcia
- / Copla (Q « | (Praducziéa anual) Archevo Dispoaiciin
Ofidne Admirsuata o
Central Fnal
tors)
ADMINISTRADOR DE CONTRATO DE Cuadros de consumo mensuales, facturacidn y archivos de afios anteviores
1 - ET
AGUA (ORIGINAL U'M.:l/ UA papel ignas - 21cms 2013-2019 ey = P 5 :
des recibidos de las
2 |comesPoNnenOA RECTBIA OuginaL  [SECCIONDE papel  |unidades administrativas del MTPS, (memos, 14cms 01z, |[Rehiosdefosanmineny| o 3 e
INTENDENCA 7
natas cartas, marginados)
SE QUEDA DONDE
VA DIRIGIOA LA ados a tas dif archivos de aftos anteriores.
[CORRESPONDENCIA ENVIA! (ORIGINAL cms 3 ET
3 DA CORRESPONDENC hape! administrativas del MTPS, (memos, notas cartas.) 3y 202013 |se desconoce su paradero. 8
(]
5 Desde 2017 se firmo
- SECCION DE Cuadros de desglose de salida de material
4 | IVE| | 7-. | i ET
CONVENIO DE RECICLAJE (ORIGINAL INTENDENCIA PAPEL - e e o 10ms 20172019 ;o:v;:z ;on ECOSALVA, 5 H
CONTROLES DE ENTREGA DE CAFE Y |archivos de aflos anteriores
5 o -
AZUCAR PAPEL  [Cuadros de entrega a diferentes oficinas del MTPS Scms 2018-2019 i o 2 3 ET
DE LIMPIEZA A PERSONAL DE Cuadros o ds ot antenores
se desconove su

AR Ty
) .
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1

DIRECCION ADMINISTRATIV A.

SECCION DE MANTENIMIENTO

TN £ NAivapos

FUNCIONES DE LA UNIDAD: REALIZARMANTENIMIENTO PREV ENTIVO Y CORRECTIVO EN AREAS DE OFICINAS CENTRALES Y A NIV EL NACIONAL DEL MINISTERIO DE TRABAJO Y PREV ISION SOCIAL.
PLAZOS DE CONSERVACION
~ SERIE DOCUMENTAL Orignal {0} ¢ e Contenido y Tipos Documentales Volurmen Fechas Extremas Obser e Procedimiento
/ Copia (C) {Produccién anual) Ardtiivo 8 Disposicion
Oficina Central Administrativa o Final
Lezal
D iados y recibidos de las diferentes 2012-2083 2 5 E
1| Cor d E da y Recibid: ovycC unidades administrativas del MTPS 1.38MTS B
(memos,solicitudes,notas,cartas,marginados,etc.) 2014-2018 2 5 L
Solicitudes de Compras de bienes materiales o I
2 Requerimientos o - 1.14 MTS 2012 -2018 2 5
servicios M
012-2013
3 Solicitudes de reparaciones 0 1 1
2014-2018
2012-2013 N
31 Oficinas Centrales (]
P Descripcion De Reparaciones Hechas en las 1.26MTS 2014-2018 2 5 A
Oficinas del MTPS a nivel Nacional ) 2012-2013
32 Oficinas Regionales o A c
2014-2018
P !
» 2012-2013
33 Oficinas Departamentales o E o
2014-2018
4 Informes Mensuales o L informede ._ . Viseqvicios Ly RO 1.20 MTS 2012:2013 2 3 N
los miembros de esta oficina 2014-2018
012-2013
5 Actas o o
2014-2018 5 5 i i
2012-2013 0
5:1 Entrega de Materiales o] ~
: \‘ Documentos que respaldan la entrega y retiro de 1.26 MTS 2014-2018 T
o herramientas y equipo de trabajo. - 2012-2013
5.2 Entrega de Equipo [¢] 2 5
y 2014-2018 A
2012-2013
S. @\ BA olucion o L
F i 029132018 s
BRIVF 53 \RTERY, <6,
A N AN N A
= AM L / ‘V\ My LN N P /0"&%
W 7 = & <
| = Wkt R/é% 2 \ ’/ e S 2 "21- s L AN x4 DISPOSICION FINAL:
\ =y g ) XS
ent! @« &
o e > < s ¥ g 5 58
7 — iy o
\"\./ il T \E SECCION LN i e, P = Permanente
= 10 TN 7 7 ;
JURI j»;/ ol U Bl % [ — EP = Eliminacién Parcial
v “ . - )
> o {VADY == A\ 7. g g2 ET= Eliminacion Total
DT pp BN & 3 AN
1 L7 ™ i ~ { ¥ /& %745 D = Digitalizacion
T 1% 2, A ; 2 N
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El SAIVADOR

FONDO = MINISTERIO DE TRABAIO Y PREVISION SOCIAL.

SUBFONDO( ) : Direccion Administrativa ¢
NOMBRE DE LA UNIDAD :  seccionTransgorte

FUNCIONES DE LA UNIDAD:  Coordimar y administrar la prestac.on de ‘os servicios de transporte a ias diferentes deaendencias que lo saliciten

g Oficinas que pa— PLAZOS DE CONSERVACION
N°® SERIE DOCUMENTAL p tienen original| Soporte C ido y Tipos O I 3 fechas Extremas Observaciones B Procedimiento
/ Copia (C) p (Produccién anual) . Archivo L] Disposicion
0 copia Oficina e Administrativa o Sinal
__legal
Cajas, Formularios que se utilizan para la solicitud de
1|Solicitudes de Transporte - Originales ampos servicios de transporte. 2 mts 2013 1019 3 S|x ET
Direccion Documentacion para informar la gestion mensual
2|Informe Mensuales Originales Admenistrativa |Folder, cajas [de la seccion transporte. 7cm 2013 2019 3 2(x ET
Ampos,
3| Misi Ofic:ales Originales cajas Autorizacion de vehiculos en horas no labcrales |7 cms 2015-2019 3 5| ET
Direccidn Ampos
4|Correspondencia Copias Administrativa |,cajas Documentos recibidos y enviados de unidades. 14 cms 2013-2019 3 2{x ET |
| Documentos que utilizan los motoristas para su i =
S|8itacoras de cada vehicuo Origi Folderes recorrido 14 cms 2013 2019 3 SiXx ET
folderes, Documentos para e! control parael
6|Control de kilometrajes de cada unidad|Originales cajas imiento p de la flota vehicular 7cms 2013 2019 3 SiX ET
|
Sl TD Y & qh LY 1 J

V«o

|
P = Permanente |

. 2 |
bR b a '(' DISPOSICION FINAL:
REPRESENTA \. = H 3 A
(NOMBRE, FIRN{ : 2 \ 34 Vone
UGDA 3
JURIDICO

EP = Eliminacion Parcial

ET = Eliminacion Total

D = Digitalizacion
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1

DIRECCION ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL

INFRAESTRUCTURA

DISENO DE PROPUESTAS ARQUITECTONICAS,PRESUPUESTOS , ESPECIFICACIONES TECNICAS Y SUPERVISION DE OBRAS; POR LICITACION Y LIBRE GESTION DE PROYECTOS DEL MINISTERIO DE TRABAIO Y PREVISION SOCIAL

N* SERIE DOCUMENTAL

Original
)/
Copia (C)

Oficinas
que tienen
original o
copia

Soporte

C ¥ Tipos Doc

Volumen
[Produccién anual)

Fechas Extremas

Observaciones

PLAZOS DE CONSERVAQION

Archivo
Cantral

Vigencia
Administrativa 0
__Legal

Disposicién
Final

Proc

PROYECTOS:

OFIONAS DEL MTPS,

1.1 PROYECTOS CENTROS DE RECREACION

12

g
REMODELACIONES Y RESTAURACIONESEN|

1.3 ADMINISTRADORES DE CONTRATO

©)

FISICO Y DIGITAL

DOCUMENTACION DE LOS DIFERENTES PROYECTOS DE
CONSTRUCCION, REMODELACION RESTAURACIONY
EQUIPAMIENTO DE LOS CENTROS DE RECREACION Y
OFICINAS DEL MTPS, TANTO INTERNAS COMO
EXTERNAS{ EMPRESAS CONTRATISTAS)

21CM X PROYECTO AL
AR

2001 - 2019

EL VOLUMEN ANUAL PUEDE
VARIAR, DEPENDIENDO DEL
NUMERO DE PROYECTOS

S AROS

CARPETATECNICA : GESTIONES DE TRAMITES DE
PERMISOS, REQUERIMIENTOS, ESPECIFICACIONES
TECNICAS, PROCESO DE CONTRATACION ,
EVALUACION TECNICA DE OFERTAS,CONTRATO ( C}

DOCUMENTOS CONTRACTUALES,BITACORA DEL
PROYECTO,ORDEN DE INICIO Y
GARANTIAS,PROGRAMA DE TRABAIO,ORDEN DE
CAMBIO , DESGLOSE DE PARTIDAS, MEMORIAS DE
CALCULO,INFORMES DE AVANCES DE OBRAS,
ESTIMACIONES , ACTAS DE RECEPCION , PLANOS DEL
PROYECTO

@ORRESPONDENCIA

(o)

DOCUMENTACION RECIBIDA Y ENVIADA , INTERNAY
EXTERNA DE LAS DIFERENTES OFICINAS DEL MTPS

14CM

2012 - 2019

5 ANOS

sAfos

ET!

MARGINADOS INTERNOS, MEMORANDUM,

REQUERIMIENTOS , REQUISICIONES, CARTAS, NOTAS, |
INFORMES INTERNOS Y SOLICITUDES EXTERNAS ETC.

ARQ. FATIMA RIVERA PONCE

Nombre, Firma y sello de Jefatura
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REPRESENTANTES CISED: : &%‘n 4 "g ’g%
(NOMBRE, FIRMA Y SELLO) S s : | =

>’ é’ & WBAJO >

UGDA A Stnonr .
IURIDICO { *\" 4 X & )

auDITORIA /“"““”"‘0\\\ w AUDITORIA_ 2

o
col g;\ }t ?_\\ &E‘? INTERNA/,;;:
JEFE UNIDAD PRODUCTORA [“‘ SO0 <\

1 Numero correlativo del nombre de cada serie documenital.

La columna de serie, se debe lienar obedeciendo a ladefinicion de ésta. Una serie es un conjunto de documentos repetitivos, con caracteristicas comunes, que se generan porque tienen un tramite, un

2 asunto o un tipo documental comtin. Las caracteristi no 1 s6lo a que posean el mismo tipo documental, sino a que responden al mismo trémite, y por lo tanto son archivados, utilizados y
transferidos o eliminados como unidad.

El espiritu dei cambio de |a palabra tipo d tal a la palabra serie, es impedir la d bracion de expedientes por tipo documental, ya que un tramite obededea una funcién y puede mclunr varios tipos
documentales y varias pmcedenuas Por ejemplo una serie se puede llamar “informes”, porque responde a la funcién de informar, aungue inciuya tipos di : informes prop
dichos, cartas relaci con i y | de apoyo que dib origen a los informes.

Original o Copla, A la par de cada uno de los tipos documentales, se anota si este tipo, que posee la oficina se dispone en original y/o copia. Si tiene el documento original se anota O. Si tiene ambos se
anota: Oy C. Si tiene 2 6 3 copias del mismo se anota CC o CCC. En el caso de lacomespondencia se anota Oy C.

4 Oficinas que poseen el original o copias de esta serie. Para poder establecer donde es¥ el original para poder resguardario y donde las copias que deberan eliminarse.

En la columna soporte se debe anotar cada uno de lcs soportes en que esta el documento. Ejemplo: papel, microfiim, electronico. A cada sop se debe asignar el plazo en el rengl6n correspondiente,

s que puede ser igual o diferente para cada uno. Ejemplo. Actas de Junta Directiva en soporte de papel pueden tener una vigencia administrativa legal de 50 afios, pero la copia de microfilm, la copia
electronica, e incluso la cinta grabada de la sesion, pueden tener distintas vigencias, y distinto valor desde el punto de vista cientifico-cultural.

G Se resume el contenido de cada tipo d d do los principales asuntos de cada uno. En el caso de la P 1cia, proy di o tipos d les cuya i #0n es muy
diversa, lo que se hace es anotar el objetivo, la funciéno las actividades basicas de la unidad, pues de estas se van a derivar los asuntos.

Vigencia para documentos de oficina (Archivo de Gestion): G | los d per en la oficina de 1 a 5 afios, dependiendo de la serie documental. Debe valorarse el tiempo que se estime
i que eld debe per , Segin su uso o importancia en la oficina.

Vigencia para documentos de oficina (Archivo Central): En esta columna se anota el tiempo que debe custodiarse la documentacion en el Archivo Central. El plazo se fija tomando en cuenta que los documentos

8 guardan unvalor p ial, que | pueden servir para probar derechos, o como d de proy Durante su per ia en el Archivo Central, un documento puede terminar de cumplir
su vigencia administrativa-legal, o conservarse precaucionalmente.

Si un documento pierde todo su valor en la etapa de gestién, no debe pasar al Archivo Central, y se anotars 0 {cero) en esta columna. Los plazos pueden serrecomendados por la Oficina productora, pero la
responsabilidad de su fijacion defini corresponde al Comité Institucional. Portanto la serie podra ser eliminada desde la oficina productora pero siempre siguiendo el proceso estipulado para esto.

5 El plazo de vigencia administrativa legal, ser& el marco juridico quien asigna este plazo y aplica tinicamente para los documentos declarados como de valor cientifico-cultural o que su tiempo de vida es
estipulado por otras leyes o reglamentos.

Volumen: Se anota, en metros lineales, la idad corr di a cada serie d |. La medida en metros se hace tomando en cuenta el espacio que los documentos ocupan en una gaveta o una

B estanteria. Siuna oficina produce muy poco, se puede indicar en una sola cifra la lidad de la d i6

g Fechas Extremas: Se anotan las fechas extremas de cada tipo d , dit al en que se realiza la tabla. Las fechas extremas se construyen apartir de la fecha més antigua y de la
fecha mds reciente en que se posean di de la serie d | descrita.

10 Observaciones: Anotar cualquier informacion que se considere importante a tomar en cuenta acerca de la serie documental que describimos.
Por ejemplo: Si es una serie que ha dejado de producirse es necesario explicar el porqué y la ultima fecha de produccion.
Si se descubre algun faltante de documentos en un lapsode tiempo determnado, hay que detallarlo.
Si se han hecho eliminaciones, detallar fechas y justificacion.

Sise hand. o por accit de la naturaleza ya sea terremotos o inundaciones, detallar fechas de sinit y ionde d did

DISPOSICION FINAL:

P = Permanente
EP = Eliminacion Parclal
ET= Eliminacién Total

D = Digitalizacion
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DIRECCION ADMINSTRATIVA

Seccion vigilancia

FUNCIONES DE LA UNIDAD: pervisar, controlary 1as instalaciones y bienes ir de acuerdo a los li por parte de ja jefatura con e fin de garantizar controi de las instaaciones, vehiculos y demds bienes de Ia Instituodn
Jolimen PLAZ0S DE CONSERVACION
Original o] ti
N* SERIE DOCUMENTAL riginal | (O} Dﬁanis s e.nm Soporte Contenido y Tipos {Produccié Fechas Observaclones a P
/ Copla {C) original o copia Archivo Vigen Disposicién
anual) Oficina Administrativa o
Central Final
Controi de entradas y salidas de vehiculos
1|Control de entradas y salidas de vehlculos Institucionales () Servicios Generales Papeles institucionales y personas en misiones oficiales |84 cm 2014 / 2019 2
de eventos
Bi de dades Institucional (o] Servicios Generales Papeles a nivel institucional 14 cm 2017/ 2019 2
Doumentacion que se envia y recibe de otras
3|Documentacion enviada ¥ recibida 0oYC Resto de Unidades Papeles unidades organizativas 14cm 2017 / 2019 2
Contiene el de dias
Prog ion de tiempos cor oyYC |electronica  |para el peronal de vigilancia que trabaja en 2017 /2019
vacaciones y otros
4 1
Slinformes personal de vigilancia oYC Direccion Admini: apeles oficinales del personal de vigilancia 3cm 2017 / 2019 2]
\\
Nombre, Firma'y de Jefatura /’4», Nombre y firma de Técnic@rr 2
\ il %) MO Y AN
. ¥ 2. ) D
2,
DISPOSICION FINAL:
REPRESENTANTES CISED:
(NOMBRE, FIRMA Y SELLO)
UGDA P = Permanente
LIURIDICO EP = Eliminacidn Parcial
AUDITORIA A 0 ET= Eliminacién Total
CO] X = D = Digitalizacién
JEFE UNIDAD PRODUCTQS \ T






