
MTPS-UAIP-ARCHI-03

SIGNATURA (LOCALIZACIÓN)

Color rojo = fila                                              

Azul = estante                                   

Negro = anaquel 

1

1 Correspondencia 7 1.4 2010 13 24/05/2013 A-01-1y2

2 Acuerdos 4 0.8 2003-2005 16 22/07/2013 A-01-3

2

3 Memos 1 0.2 2011 17 17/07/2013 A -02-1

4 Notas 1 0.2 2011 17 17/07/2013 A -02-1

5

Mantenimiento Preventivo y 

correctivo de plantas/ Entrega de 

certificados 

1 0.2 2011 17 17/07/2013 A-02-1

6

Refrenda de tarjetas de 

circulacion / Hojas de ingreso a 

taller Disel y Hoja de control 

1 0.2 2011 17 17/07/2013 A-02-1

7 solicitudes de transporte central 10 2 2010-2011 17 17/07/2013 A-02-2 al 4

8
Solicitudes de transporte 

regional 
3 0.6 2011 17 17/07/2013 A-02-4 y 5

9 Control de Kilometraje 1 0.2 2010-2011 17 17/07/2013 A-02-5

3

10 Reportes Consumo de Agua 1 0.2 2007-2011 19 17/07/2013 A-03-1

11 Correspondencia 1 0.2 2009-2011 19 17/07/2013 A-03-1

ARCHIVO    INSTITUCIONAL

INVENTARIO DE ARCHIVO INSTITUCIONAL

Dirección Administrativa

Dirección Administrativa

Servicios Generales / Transporte 

FECHA   DE  TRANSFERENCIA
N°   DE 

TRANSFERENCIA

FECHAS                                    

EXTREMAS
VOLUMEN

N°  DE    

CAJAS
SERIE   DOCUMENTAL                                                  

(NOMBRE DEL DOCUMENTO)
#

TABLA DE ORGANIZACIÓN DEL  

FONDO :  
Ministerio de Trabajo y Previsión Social 

Servicios Generales / Intendencia 



12
Requisiciones, Material de 

Limpieza y consumo de café
1 0.2 2008-2011 19 17/07/2013 A-03-1

4

13 Correspondencia 5 1 2005-2011 23 30/08/2013 A-03-2 y 3

14 Permisos Centros de Recreacion 2 0.4 2009-2012 23 30/08/2013 A-03-3

5

15 Proyectos 3 0.6 2006-2011 20 12/09/2013 A-03-4

16 Correspondencia 
2

0.4 2008-2010 20 12/09/2013 A-03-5

6

17 Requisiciones de bodega 9 1.8 1996-2010

10,                                

14,                                        

24

20/05/2013                   

13/09/2013                             

28/10/2013

A-04-1 al 3

18 Facturas 7 1.4 1997-2010

10,                             

12,                            

14,                                      

24

20/05/2013                   

13/09/2013                             

28/10/2013              

28/10/2013

A-04-3 y 4

19 Ordenes de Compra 2 0.4 2006-2010 24 28/10/2013 A-04-5

20 Reportes de Contabilidad 2 0.4 2006-2010 14 y 24
13/09/2013                                           

28/10/2013
A-04-5

21 Actas de Recepción 1 0.2 2006-2010 24 28/10/2013 A-05-1

22 Requisiciones de Gasolina 1 0.2 2002-2010 14 y 24
13/09/2013                                           

28/10/2013
A-05-1

23 Ordenes de Compra 1 0.2 2002-2005 14 13/09/2013 A-05-1

24 Correspondencia 1 0.2 2005-2010 12,24
13/09/2013                                           

28/10/2013
A-05-1

7

25 Boletas de Marcación 33 6.6 2008-2012 15,21,25

12/09/2013                           

27/08/2013                                  

30/09/2013

B-01-1 al 5                                  

B-02-1 al 4

26 Planillas de Pagos 5 1 2010-2011 15 12/09/2013 B-02-4 y 5

Recursos Humanos/ Registro y Control de Personal 

Bienestar Social 

Infraestructura

Bodega Institucional 



27 Planillas de Cotización 1 0.2 2010 15 12/09/2013 B-02-5

28 Planillas de Aguinaldo 1 0.2 2010-2011 15 12/09/2013 B-02-5

29 Expedientes 44 8.8 1949-2004 32 27/09/2013

B-03-1 al 5                                 

B-04-1 al 5                                    

B-05-1

8

30 Capacitaciones 3 0.6 2008-2011 25 30/09/2013 B-05-2

31 Correspondencia 4 0.8 2009-2011 25 30/09/2013 B-05-2 y 3

9

32 Ordenes de Compra 35 7 2004-2010

12,                              

22,                                     

29

30/07/2013                           

31/07/2013                                 

19/09/2013

C-01-1 al 5                                  

C-02-1 al 4

33 Licitaciones 51 10.2 2002-2010

12,                              

22,                                     

29

30/07/2013                           

31/07/2013                                 

19/09/2013

C-02-4 y 5                                       

C-03-1 al 5                                

C-04-1 al 5                                       

C-05-1 y 2

34 Proyectos 5 1 2004-2008 22 31/07/2013 C-05-2 y 3

35 Correspondencia 8 1.6 2004-2010 22,29
31/07/2013                            

19/09/2013
C-05-3 al 5

36 Plan de compras 3 0.6 2002-2008

12,                              

22,                                     

29

30/07/2013                 

31/07/2013                       

19/09/2013

C-05-5                                                  

C-06-1

37 Plan anual de trabajo 1 0.2 2000-2005 12 30/07/213 C-05-1

38 Requisiciones 8 1.6 2004-2011

12,                              

22,                                     

29

30/07/2013          

31/07/2013                      

19/09/2013

C-05-1 al 3

10

39 Expedientes 53 10.6 2006-2008 6 11/03/2013

D-01-1 al 5                                      

D-02-1 al 5                                            

D-03-1 al 4

Recursos Humanos/ Capacitacion y Desarrollo

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones 

Dirección General de Trabajo 

Relaciones Individuales de Trabajo



11

40 Informes Mensuales 1 2 2008-2011 4 26/02/2013 D-03-5

12

41 Horarios 10 2 1991-2008 5 y 7
24/01/2013             

11/03/2013
D-04-1 al 3

42 Reglamentos Internos 7 1.4 1973-2006 11 15/05/2013 D-04-3 al 5

43 Correspondencia 1 0.2 2007-2011 5 24/01/2013 D-04-3

44 Expedientes 6 1.2 1995-2001 35 06/11/2013
D-04-5                                        

D-05-1

13

45 Correspondencia 17 3.4 2004-2009

1,                                

27,                                

33,                                      

37

07/01/2013                    

24/09/2013                           

16/10/2013                              

20/11/2013

E-01-1 al 5

14

46 Correspondencia 4 0.8 2005-2010 2 14/01/2013 E-02-1

47 Auditorías 13 2.6 2002-2010 2 14/01/2013 E-02-2 al 4

15

48 Informe Mensual 1 0.2 2005-2007 34 17/10/2013 E-02-5

49 Correspondencia 1 0.2 2009 34 17/10/2013 E-02-5

50
Encuestas Empleo, Horarios y 

Salario
1 0.2 1981-2012 34 17/10/2013 E-02-5

Relaciones Colectivas 

Reglamentos Internos 

Auditoría y Control Interno

Despacho Ministerial

Oficina de Estadistica e Informatica



16

51 Expedientes Inspecciones 

Especiales 
10 5 2005-2011 31 24/09/2013 E-03-1 al 3

52 Expedientes Pago de Aguinaldo 1 0.2 2011 31 24/09/2013 E-03-3

53 Expedientes Pago de Asueto 1 0.2 2011 31 24/09/2013 E-03-3

54
Expedientes Pago de Salario 

Minimo
2 0.4 2011 31 24/09/2013 E-03-4

55
Expediente Oportunidades para 

personas con discapacidad
1 0.2 2011 31 24/09/2013 E-03-4

56 Correspondencia 1 0.2 2011 31 24/09/2013 E-03-4

17

57 Correspondencia 1 0.2 2008 02/2014 31/01/2014 E-03-5

18

58 Expedientes 16 3.2 2011 26 27/08/2013 E-04-1 al 4

19

59 Multas Canceladas 1 0.2 2009 - 2012 28 04/09/2013 E-05-1

60 Multas no Canceladas 9 1.8 1999-2012 28 04/09/2013 E-05-2 al 3

61 Cambio de Dirección y Absueltas 8 1.6 2006-2012 28 04/09/2013 E-05-4 al 5

20 Dirección de Previsión Social y Empleo 

Dirección General de Inspeccion de Trabajo 

Industria y Comercio / Sector Oriente

Registro de Establecimientos

Industria y Comercio

Sección de Asesoría Laboral 



62 Correspondencia 18 3.6 2007-2011

18,                             

38,                               

1/2014

15/08/2013                  

21/12/2013                 

17/01/2014

E-06-1 al 5

21

63 Correspondencia 5 1 2009-2010 8 24/03/2013 E-07-1 y 2

22

64 Correspondencia 2 0.4 2004-2010 9 11/04/2013 E-07-3

Total  460 cajas 96.8 mts. lineales

Total de oficinas 22

Elaboró :  

Laura Jill Parada

Técnica Archivista.

Lic. Bangie Nineth Hércules V.

Encargada Archivo Institucional

Marzo / 2014.

Depto. Nacional de Empleo 

Dirección de Previsión Social y Empleo 

Sectores Vulnerables 


