
9 UNIDAD PRODUCTORA RRHH/ADMINISTRACION 

SERIE/Subserles DENOMINACION DE LA FUNCION 

ERACIÓN DE OFICIO(DG), PARA 
'AR ACUERDO MINISTERIAL DE 

NOMBRAMIENTOS Y CAMBIO 
FUNCIONES PARA PERSONAL 

;TIVO Y SEGURIDAD 

ELABORACIÓN DE DG 

ALA DIRECCIÓN GENERAL, 
TRASLADOS, CAMBIO DE FUNCIONES 

NOMBRAMIENTOS DE PERSONAL 
TIVO 

OPINIONES 

DE CAMBIO DE FUNCIONES DE 
ADMINSITRATIVO Y SEGURIDAD || OFICIOS DE CAMBIO DE FUNCIONES 

DE PERSONAL RESGUARDO DE EXPEDIENTES 
LABORALES 

DE DOCUMENTOS DEL 
LABORAL SOLICITUD DE CERTIFICACIONES 

INSTITUCIÓN EXTERNA RESPUESTA A SOLICITUDES 

UNIDADES ADMINISTRATIVAS U OFICIOS 

POR CENTROS PENITENCIARIOS U OFICIOS 

DEL PLAN ANUAL INFORMES DE ACTIVIDADES, 
MENSUALES Y TRIMESTRALES 

: CONSERVACION PERMANENTE 

02/07 2020 

FECHA DE APROBACION 
CONSERVACION POR MUESTRAS. 

: ELIMINACION PARCIAL 

: ELIMINACIÓN TOTAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE LENTA PANAS 

DIRECCION GENERAL DE CENTROS PENALES 

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

2) AMBITO(S) FUNCIONAL 

CLASIFICACIÓN DELA 
IN SERIE RELACIONADA INFORMACIO! 

AREA DE EXPEDIENTES LABORALES 

COPIA AREA DE EXPEDIENTES LABORALES FISICO DFICIOSA 

ORIGINAL FISICO ¡CONFIDENCIAL 

COPIA FISICO OFICIOSA 

COPIA FISICO OFICIOSA 

COPIA FISICO OFICIOSA 

COPIA FISICO OFICIOSA 

FISICO OFICIOSA 

PERSONAL. AREA DE PROPUESTA. AREA DE 
EXPEDIENTES LABORALES Y AREA DE SSCSIDIAE OFICIOSA 

BLANCA ARGENTINA VASQUEZ 

¿EFA LUINIDAD DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 

CARLOS JAVIER MERNANDEZ PEREZ 

SUBDIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS 

MARIA RAQUEL V) VIDES 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

SILVIA ROXANA ALAS DE COTEZ 

JEFE DE USEFI 

MARÍA LOURDES VALLE VIDES 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 
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Y 

PLAZO DE CONSERVACION/AÑOS 
OBSERVACIONES 

ARCHIVO CENTRAL 

ELIMINACION TOTAL 

4 AÑOS ELIMINACION TOT. 

50 AÑOS 

3AÑOS TOTAL 

TOT, DEGESTION 

ELIMINACIÓN TOTAL 

ELIMINACIÓN TOT. 

ELIMINACIÓN 
PARCIAL 
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SERIE/Subseries 

CONTRATACION DE PERSONAL 

DE PROPUESTAS DE 
TACION FAE, GOES Y OTROS 
ASIGNADOS PARA CONTRAT) 

PERSONAL 

DE PROPUESTA DE CAMBIO 
PLAZA 

DEL MINISTERIO DE 

MINISTERIAL. 

AREA DE PROPUESTAS 

FINAL 

- CONSERVACION PERMANENTE 

CONSERVACION POR MUESTRAS 

ELIMINACION PARCIAL 

: ELIMINACION TOTAL 

DENOMINACION DE 
LA FUNCION 

DG'FORMUJLARIOS 
MINISTERIO DE 

HACIENDA 

DG/FORMULARIOS 
MINISTERIO DE 
HACIENDA 

MINISTERIO DE 

IDGFORMULARIOS 
MINISTERIO DE 

HACIENDA 

OFICIO 

OFICIO 

OFICIOS Y 
MEMORANDUMS 

O, 

FECHA DE 
APROBACION 

ORIGINAL/COPIA 

DIRTECEN GENTILAZ SETE PRADA 

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL 

DIRECCION GENERAL DE CENTROS PENALES 

2) AMBITO(S) FUNCIONAL 

SERIE RELACIONADA 

PERSONAL, AREA DE EXPEDIENTES LABORALES Y AREA 

AREA DE ASISTENCIA, DE Di 
PERSONAL, AREA DE EXPEDIENTES LABORALES Y AREA 

DE PLANILLAS 

COPIA 

COMITÉ DE SELECCIÓN Y ELIMINACIÓN DE DOCUMENTOS 

SUBDIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS 

S VALLE VIDES 

RAQUEL V, 

FISICO 

FISICO 

FISICO 

FISICO 

FISICO 

FISICO 

FISICO 

(NOMBRE Y FIRMA) 

CLASIFICACIÓN 

INFORMACIÓN 

CONFIDENCIAL 

CONFIDENCIAL 

CONFIDENCIAL 

CONFIDENCIAL 

CONFIDENCIAL 

CONFIDENCIAL 

OFICIOSO 

10 AÑOS 

10 AÑOS 

t0 AÑOS 

10 AÑOS 

10 AÑOS 

19 AÑOS 

2 AÑOS 

AÑOS 

10 AÑOS 

10 AÑOS 

10 AÑOS 

10 AÑOS 

10 AÑOS 

5 AÑOS 

DISPOSICION OBSERVACIONES 

FINAL” 

ELIMINAR 

HACIENDA / 
PROFORMA 

ELIMINACIÓN 

PARCIAL 

ELIMINACION 
PARCIAL 

ELIMINAR FORMULARIOS 
DE HACIENDA 

ELIMINACIÓN 
PARCIAL 

ELIMINAR FORMULARIOS 
DE HACIENDA 

ELIMINACION 

PARCIAL. 
ELIMINAR FORMULARIOS 

DE HACIENDA 

CONSERVAR 

CONSERVAR 

ELIMINACION 

TOTAL 
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3) UNIDAD PRODUCTORA 

SERIE/Subseries 

DE CONTRATO 

ION DE NOMBRE 

DE BONO TRIMESTRAL (CASOS 

COMPENSACION EXTRAORDINARIA 

) 

TOMA DE POSESION DE CARGO 

POR OCUPAR OTRA PLAZA 

CON GOCE DE SUELDO 

'ALLECIMIENTO 

CONSERVACION PERMANENTE 

CONSERVACION POR MUESTRAS 

: ELIMINACION PARCIAL 

: ELIMINACION TOTAL 

Y ACCIONES DE 

DENOMINACIÓN DE LA FUNCION 

ABANDONO DE LABORES DEACUERDO 

FINALIZACIÓN DE CONTRATO 

COBRO DE BONO TRIMESTRAL EN 
CASOS ESPECIALES( POR 

COMPENSACIÓN EXTRAORDINARIA 

TOMO DE POSESIÓN DE CARGO ALA 

INCAPACIDADES DE 15 DIAS EN 

02/07 /2020 

DIRECCIÓN CPNRRAL PRO AR 

DIRECCIÓN GENERAL DE CENTROS PENALES 

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL 

2) AMBITO(S) FUNCIONAL 

CLASIFICACIÓN DE LA 
INFORMACION 

SERIE RELACIONADA SOPORTE 

FISICO OFICIOSA 

AREA DE ASISTENCIA, AREA DE PLANILLA, AREA 
DE PROPUESTAS FISICO OFICIOSA 

AREA DE ASISTENCIA, AREA DE PLANILLA FISICO OFICIOSA 

AREA DE PLANILLA FISICO OFICIOSA 

AREA DE PLANILLA FISICO CONFIDENCIAL 

AREA DE PLANILLA FISICO CONFIDENCIAL 

AREA DE PROPUESTAS, AREA DE ASITENCIA, 
AREA DE PLANILLA FISICO OFICIOSA 

FISICO OFICIOSA 

AREA DE ASISTENCIA FISICO OFICIOSA 

AREA DE PLANILLA FISICO OFICIOSA 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

> Fagora 3 de E 

PLAZO DE CONSERVACION/AÑOS 

ARCHIVO CENTRAL 

3AÑOS 

3AÑOS 

3 AÑOS 

NO APLICA 

3AÑOS 

3AÑOS 

NO APLICA 

3AÑOS 

3AÑOS 

3AÑOS 

OBSERVACIONES 

ELIMINACION TOTAL 

ELIMINACIÓN TOT 

ELIMINACIÓN 

ELIMINACION TOT. DE GESTION 

ELIMINACION 

ELIMINACIÓN TOT; 

ELIMINACIÓN EN EL ARCHIVO 
ELIMINACIÓN TOT. DE GESTIÓN 

ELIMINACION TOTAL 

ELIMINACION TOT; 

 



  

A 

DIRECCION GENERAL DE CENTROS PENALES 

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

Y 

PLAZO DE CONSERVACION/AÑOS 
Deacon De E OBSERVACIONES 

SERIEISubseries DENOMINACION DE LA FUNCION SERIE RELACIONADA ARCHIVO CENTRAL FINAL: 

2) AMBIT 
3) UNIDAD PRODUCTORA ) AMBITO(S) FUNCIONAL 

EN CURSO DE FORMACION — | PERSONAL EN EL TRANSCURSO DEL AREA DE ASISTENCIA, AREA DE PLANILLA. AREA EPSON 
OPCIOSA ARCHIVO DE 

CURSO DE FORMACIÓN DE PROPUESTAS GESTIÓN 

DEL PERSONAL ADMINSITRATIVO Y DEL PERSONAL COPIA PASAR A ASISTENCIA FISICO OFICIOSA 2 AÑOS TOT, 

SIN GOCE DE SUELDO INCAPACIDADES SIN GOCE DE COPIA AREA DE ASISTENCIA, ARÉA DE PLANILLA FISICO OFICIOSA 7AÑOS ELIMINACION TOT, 

SIN GOCE DE SUELDO LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO DE9A|| COPIA AREA DE ASISTENCIA, AREA DE PLANILLA FISICO OFICIOSA Ñ 7AÑOS EL/MINACION TOT, 

ESPECIALES COPIA AREA DE ASISTENCIA . AREA DE PLANILLA FISICO OFICIOSA 7 AÑOS ELIMINACION TOTAL 

FUNERARIOS COPIA AREA DE PLANILLA FISICO CONFIDENCIAL 7AÑOS ELJMINACION TOT; 

DE SALARIO COPIA AREA DE PLANILLA FISICO CONFIBENCIAL. 3AÑ 7 AÑOS ELIMINACION TOT. 

TAÑOS T, 

REMISIÓN DE SEGUROS COPIA AREA DE EXPEDIENTES FISICO OFICIOSA 7AÑOS ELIMINACIÓN TOT, 

AL 

ES INCAPACIDADES DEL PERSONAL DELA | DIGITAL FISICO OFICIOSA TAÑOS ELIMINACION TOTAL 

DE MISIONES OFICIAL 
ES OFICIALES A JEFATURA Y PERSONAL DE LA DGCP COPIA FISICO OFICIOSA TANOS 

CONSERYACIÓN PERMANENTE oz /07 feo20 
DE 

: CONSERVACION FOR MUESTRAS 

ELIMINACIÓN PARCIAL 

: ELIMINACIÓN TOTAL 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS   
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Di END SA ESTA PENALES 

DIRECCION GENERAL DE CENTROS PENALES 
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL 

Y 1 

3) UNIDAD PRODUCTORA E A CLASIFICACIÓN DE LA PLAZO DE CONSERVACION/AÑOS 
OBSERVACIONES 

INFORMACIÓN 
ss un ARCHWO CENTRAL SERIE/Subseries DENOMINACION DE LA FUNCION SERIE RELACIONADA SOPORTE 

CONSERVACION 
EMPLEADOS FALLECIDOS POR COPIA AREA DE PLANILLA FISICO Y DIGITAL CONFIDENCIAL 50 AÑOS TOTAL 

A DIRECTORES DE CENTRO | opja AREA DE EXPEDIENTES FISICO Y DIGITAL OFICIOSA sAÑOS tor DE FROBDAO PENITENCIARIOS Y JEFATURA 

A DIRECTORES DE CENTRO DE SEGURIDAD E HIGIENE PENITENCIARIOS Y ADMINISTRADORES AREA DE BIENESTAR LABORAL 
DE EDIFICIOS ADMINISTRATIVOS 

FISICO Y DIGITAL 5 AÑOS TOT, 

ELIMINACION EN EL ARCHIVO 
POR LLEGADAS TARDIAS. 

AREA DE PLANILLAS FISICO/MIGITAL DOFICIOSA 3ANOS NO APLICA DE GESTIÓN 
PERMISO SIN GOCE DE 

LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO PROCESO DE DESCUENTOS 
GOES 

FISICOMIGITAL OFICIOSA 3AÑOS NO APLICA TOT, 

ORIGINAL FISICO/DIGITAL OFICIOSA 3AÑOS NO APLICA TOTAL 

NO APLICA TOTAL NO SE 
AS DE PERSONAL AFILIADO AL CONTROL DE PERSONAL AFILIADO AL . 

TO Y DESAFRLIADO SINDICATO GINAL AREA DE PLANILLAS. COLABORADOR JURIDICO FISICO RESERVADA 26 ANOS 

EL
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se 

: CONSERVACION PERMANENTE 
02/07 [2020 

CONSERVACION POR MUESTRAS 
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 ELIMINACION PARCIAL 

: ELIMINACION TOTAL 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS   Saryapot 
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1) SECCION 

UNIDAD 

SERIE/Subseries 

STANCIAS DE TIEMPO DE SERVICIO 

ADMINISTRATIVO Y SEGURIDAD 
POR TRAMITE DE JUBILACIÓN 

DE AUTORIZACIÓN PARA 

'ACIONES E INGRESO DÉ 

DE DESARROLLO DEL RECURSO 
a (PLANDESA) 

121 'ALLER DE SALUD MENTAL 

DE 
ION DEL PERSONAL 

¡TWO Y SEGURIDAD, POR 
ANUALES 

: CONSERVACIÓN PERMANENTE 

CONSERVACIÓN POR MUESTRAS 

: ELIMINACIÓN PARCIAL 

: ELIMINACIÓN TOTAL 

  

DIRECCIÓN OTNTELAL DE CENTASS PRA 

DIRECCIÓN GENERAL DE CENTROS PENALES 

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

ADMINISTRACION 
2) AMBITO(S) FUNCIONAL 

RRHHBIENESTAR CLASIFICACIÓN DE LA 

DENOMINACION DE LA FUNCION SERIE RELACIONADA SOPORTE INFORMACION 

CONSTANCIA LABORALES PERSONAL 
ACTIVO e inactivo SS OFICIOSA 

Y OFICIOS GENERADOS FISICO OFICIOSA 

SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN FISICO 

MEMORANDOS Y OFICIOS RECIBIDOS AREA DE ASISTENCIA FISICO 

SOLICITUD DE RESOLUCIÓN DE 
VACACIONES ANUALES FISICODISITAL 

DE ELABORACION 

02/07 /2020 
FECHA DE APROBACION 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 
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PLAZO DE 

ARCHIVO CENTRAL 
OBSERVACIONES 

ELIMINACION TOT, 

ELIMINACIÓN TT. 

ELIMINACION TOT) 

ELIMINACIÓN 

  
o 

£SarvaDot:



SERIE/Subseries 

DE DESCUENTO 

DE CONSTANCIA DE SALARIO 

ADO DE RENTA F-910 

ANUAL 

ADO Y CUADRATURA DE AFP 

SALARIOS Y AFP'S DIGITALES 

: CONSERVACION PERMANENTE 

CONSERVACION POR MUESTRAS 

ELIMINACIÓN PARCIAL 

: ELIMINACION TOTAL 

RRHH/PLANILLAS 

DENOMINACIÓN DE LA FUNCION 

DE 

OFICIOS DE 

LISTADO DE RENTA 

REFRENDA ANUAL COPIA 

LISTADO Y CUADRATURA DE AFP 
MENSUAL ORIGINAL 

ORIGINAL 
PLANILLAS SISTEMAS SIRH Y SISTEMA 

SEP 

FECHA DE 

02/07 [2020 
FECHA DE 

  

DIASCCION DEMERAL Dl CONTRES PEMALES 

DIRECCION GENERAL DE CENTROS PENALES 

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL 

2) AMBITO(S) FUNCIONAL 

SERIE RELACIONADA 

CLASIFICACION DELA 
INFORMACION 

FISICO 

FISICO 

CONFIDENCIAL 

CONFIDENCIAL 

FISICO OFICIOSA 

FISICO OFICIOSA 

FISICO CONFIDENCIAL 

FISICO OFICIOSA 

DIGITAL CONFIDENCIAL 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

Pagina ? de 3 

15 AÑOS 

15 AÑOS 

2 AÑOS 

2AÑOS 

5AÑOS 

2AÑOS 

30 AÑOS 

ARCHIVO CENTRAL 

15AÑOS 

15 AÑOS 

3AÑOS 

3AÑOS 

OBSERVACIONES 

ELIMINACIÓN TOT 

ELIMINACION TOT 

ELIMINACION TOTAL 

ELIMINACION TOTAL 

TOT, 

TOTAL 

 



  

DIPRACS A EPA A E ANAL NA 

DIRECCIÓN GENERAL DE CENTROS PENALES 

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACIÓN DOCUMENTAL 

2) AMBITI INGIÓN; 

UNIDAD RRHHNURIDICA ) AMBITO(S) FUNCIONAL 

SER/E/Subseries DENOMINACION DE LA FUNCION SERIE RELACIONADA SOPORTE 

DE OPINIONES JURIDICAS. OPINIONES JURIDICAS GENERADAS FISICO 

DE DOCUMENTOS POR 
FALTA DISCIPLINARIA COMETIDAS DOCUMENTOS POR FALTAS 

EMPLEADOS CON FUNCIONES DISCIPLINARIAS. 
TIVAS O SEGURIDAD. 

DE DOCUMENTOS EN LA QUE 
LA MEDIDA CUATELAR DELA 
TEMPORAL SiN GOCE DE DOCUMENTOS RELACIONADOS A LA 

O ENLA QUE EFECTUAN EL SUSPENSIÓN TEMPORAL SIN GOCE DE 
DE DICHA MEDIDA, AS] SUELDO O ABSOLUCIÓN DEL 

AQUELLOS DOCUMENTOS EN LOS EMPLEADO/A 
RESUELVEN ABSOLVER A 

EMPLEADO, 

O INFORMES POR PROCESOS SE EJECUTAN En EL DEPARTAMENTO [| SOLCITUD DE OPININES JURIDICAS. FISICO 

INFORMES FISICO 

ES SOUCITADO POR LA ACTAS ADMINISTRATIVAS FISICO 

REUNION CUANDO ES SOLICITADO POR ACTAS DE RELINION AREA DE EXPEDIENTES FISICO 

CONSERVACION PERMANENTE 02 [07 /2020 
CONSERVACION POR MUESTRAS 

. ELIMINACION PARCIAL 

: ELIMINACION TOTAL 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 
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CLASIFICACIÓN DE LA 
INFORMACION 

OFIC:OSA 

DFICIOSA 

OFICIOSA 

OFICIOSA 

OFICIOSA 

OFICIOSA 

SISTEMA DE 

ARCHIVO CENTRAL FINAL: 

ELIMINACION 
5AñOS PARCIAL 

ELIMINACIÓN 
EOS PARCIAL 

ELIMINACION 
PARCIAL 

ELIMINACION 
PARCIAL 

ELIMINACIÓN 

 


