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MINISTERIO 
IJh TRABAJO 
Y l'REVISION 
SOCIAL 

( 

ARCHIVO INSTITIJCIONAL 

TABLA PLAZOS DE CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS 

FONDO MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISIÓN SOCIAL 

( 

MTPS-UG04-AJICHl-02 

SUB FONDO( �D�ESP=A�CH�O�M=IN�IS�TE�R�IA�L ---------------------------------------------------------------

NOMBRE DE lAUNIDAD �D�ESP=A�CHO=M=IN�IST�E:::R�IA�L---------------------------------------------------------------
FUNCIONES DE lA UNIDAD: Formulo,, ei«u,.,y,upe,vi,.,i. política socio-!aborolde! o•b 

Oflcl""sque 

N• SERIE DOCUMENTAL Orf¡¡inal 
/ COpia 

(O) 
tienen orlcinal Soporto Contenido y Tipos Documentales 

(C) 

1 CORRESPONDENOA INTERNA 

2 CORRESPONDENC IA EXTERNA 

REPRESENTANTES CISED: 
(NOMBRE, FIRMA Y SEUO) 

UGD A 

JURÍDICO 

AUDITORÍA 

o e 

o e 

o copla 

Todaslu 
papel 

direcciones Informes, acuerdos solicitudes de o Ión. 

GOES, SOc. cfvil 
de sindicatos 

PIAZOSDE CONSERVAOÓN 
Volumen 

(Producción anual) 
Fechas Extremas Observa dones 

Vlpncla 
Procadimlento 

Atchiw Dó._¡ción 
Ollclna Adminlstratiwi o 

Centr. Final 

2.5metros 19n a lo fecha falto allos: 1978, 5 ark>s Perm.n. 
1981,1982,de 1985 a 1988, 

2.5 metros 1977 a la fecha de 1990 a 1992 
sanos Perman. 

DfSPOSIOóN FINAL: 

P • Permanente 

EP • ENmlnadón Puci11I 

ET• Eliminación Total 

o • O¡¡,ltalización 



. . . ·o·. .. .. . 

. . . 

GOBll,RNOl>li 
El. SALVAl)<JR 

FONDO 

SUB FONDO( 

MINlSTERlO 
f>F. TRABAJO 
YPREVISION 
SOCIAL 

NOMBRE DE LA UNIDAD 

FUNCIONES DE LA UNIDAD: 

DESPACHO VICEMINISTERIAL 

N' SERIE DOCUMENTAL 

1 CORRESPONDENCIA INTERNA 

2 CORRESPONDENCIA EXTERNA 

REPRESENTANTES OSEO: 

UG D A  

JURÍDICO 

AUDITORÍA 

COI 

JEFE UNIDAD PROD 

Oricfnal 

/ Copla 

o II e 1 

o C) 

Ofidnuque 
(O) 

(C} 
tienen orl¡lnal 

o copla 

Todas las 
oficinas del 

MTPS 

Despacho 

V1eeminist1rial 

Soporte 

Flsico 

Físico 

( )

MTPS UGOA-AIICHl-02 

ARCHIVO INSTITUCIONAL 

TABLA PLAZOS DE CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS 

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISIÓN SOCIAL. 

PlAZOS DE CONSERVACIÓN 
Volumen 

Contenido y Tipos Documentales 
(Producdón anual) 

Fechas Extremas Observaciones Vlpncla Procedimiento 
Atthlvo Dlsposicl6n 

Oficina 
central 

Administrativo o 
Final 

Le111 

d• junio 2014 • 
Documentos env�os y recibidos por las septiemb<t de 

diferentes oficinas del Ministerio 1.40 m por año 2019 Saños 10 años 

de junio 2014 • 

Documentos recibidos de Instituciones externas, septiembre de 

orpnismos Internacionales y �rtk:utam 1.40m año 2019 Saños 10 años 

DISPOSICIÓN FINAL: 

P = Permanente 

EP • Elimlnaclón Parcial 

ET• Eliminación Total 

D • Dil<ltalltaclón 



)i( 
. . .

(a.aa\N()[lL 
llL ...... AIXJM. 

FONDO 

MINl!>TERIO 
Dh TRADAIO 
Y Pru:v1s1ÓN 
SOCIAi 

SUB FONDO( 2 

NOMBRE DE LA UNIDAD 
FUNCONES DE lA UNIDAD: 

,r SE1t1E DOCUMENTAL 

1MOTOIIIA$ 

·---

·--

SAIIIUQa 

·-

7--,0 

( 

ARCHIVO INSTITIJCIONAL 

TABLA PLAZOS DE CON5"RYACIÓN DE DOCUMENTOS 

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISIÓN SOCIAL 

OFICINA DE AUDITORIA Y CONTROL INTERNO 

OFICINA DE AUDITORIA Y CONTROL INTERNO 
51tún II MltlUII dit Or•nirxidn y Funclont$ son: 
a. llrQlrarn.r, conducir. coonlnlr, •utM v w1llarllls actiYidadn M control. dec� '°°" las "ormu v�� IObr. la matW 
b. l.Mlnr au:tttorfas. lNpec,eiontl t lrwtitipciora rafacionadu ccn lol •speccm ICOl'l6mic:o6, cont1b'.as, Cftnic:ol 1drn1Ml1'11ti\u dtl Milisterio de Trabajo y ,ANb56n Soda! 
c. EV11k.-i6n de 111 saldN.. � dlcilnda y modo ot 1plaódfl. ot lc» «lt'ltrO&n corttlblfl, ftnanc:;enir, y de� de IC&mdoa las lnclcaclonu itstabl«idu pot 
d. lfVti, lnltrJCti\lol, Man\lMS o t>.ia!Q.iilf otra lkpmidón ... l. 
a. OittfffflNdón de le •llfbd6n , tfectMdad del ca.mpllmiento de i.yes , otru d'.spcJlidonn ltp!as atines al HCtOr p(jblco 
f. Rfflat y l"Nffl•linforma periódico,. de 1M 1ucltoríft tteliradls a lm títuw'H, )lfatum det Mil'listll'lo Gelrabljo y Prwill6n Sedal y Cortt di Cuentff dt la Atp(lblct. 
1 0etl:ffflinld6n Al pdo de MIUridad de lol biein patrlmorialn,. .w d.t)ldo rtptroConl:able 
h. lríncarakP:tne.11 IOtwe las Notmu Ttcr'la1 dtConttal nt.-noEspadflcasdal Mlnimrio dllTrabljoyPfM;ón,Sod,I 

---
-tOV Volu..., 

..
.,..., Gripal o - eontar.do y Tipos Docurnarbl&a 

(Producd6n anual) 
--- Ob•waclones 

'-
-

Of.cin1d11 
o Audltori.ay Pa!*I PapelH 4n Trab1Io 4.5cm 2011·101 4 

Contrt1I Interno 
Ohdnld• 

o ,.udltorf1y ..... Pl9Ñs de Trabajo 1.50cm 2013·2013 
Control Interno 

Oficina de 
o -'uditorfay P1�J PapttlesdeTrabljo 1.50cm 20IA-2018 

ConttOl lni.mo 
Oficina de 

o .-.udttorily Pap•I P1peltsdeTl'lbllJo 1.50cm 2014-2019 
C.ontrollntemo 

OfldNde 
o Auditoria y ..... PapMs de Trabajo 1.50cm 20ll·201J 

Control Interno 
Ol'lcinade 

o Auóitori1y �tll PaS)ffS de Trabajo l.50an 2014-2019 
C«!tr<Hlnt•ma 

Ol'ldnade 
o Audn:orlay ..., .. , Papelu de TBba,lo 1.50cm 2014-2019 

1.50cm 2014-2019 

PlAZOS DE CONSERVACIÓN 

--
-..

c..,-,1 
�a -�Anal 

1 

""° 

.... 4afos ET 

laPio 

laOo ET 

laOo 41�s ET 

11Pio 

laPio 

1aPio 

--

�I 

MTPS.UGOA-AROi1·02 

Proc:adlmlanto 



e 

ARCHIYO INSTITUCIONAL 

TABLA PLAZOS PE CONSERVACIÓN PE DOCUMENTOS 

FONDO MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISIÓN SOCIAL 

,,. 

SUB FONDO ( OFICINA DECOOROtNACIONYDfSAIIUIOlLO INSTITUCIONAL 

NOMBRE DE LA UNIDAD OFICINA DE OOOltOINACION y DESAMOU.O INSTITUCJONAl 

SEftlf DOCUMENTAL 

1.1.-C�lnt.mr. 
1 U (a,nspondetl<.i.1 lteobtcu 

Orilinal (O) 
/ Copio (C) 

°"""" l<>t 

-

..... Mflno, ..... m,.Not.a,.CC 

2019 

v ....... 
(Producd6n •nual) 

UIOC..UMotC,OI """'""'e!U 

1.U.Corrn c11l>ftp«t1al.l�-+---+----+------------t-----t-U..�Enema: 
l.ll(�R«lbld.l 

"""""""' 

l U.-COff't!IP01td1•01 haU 

LMII,...,_: 
2-1 M.,..,. lnt«nOI 
l l MM!� Ñ Dllcnpaoft dtt ,.._.. 
LI MMUMfl d.()fpn .. .aó• V �IKiollft 

S s...,..._•Tnibafo 

,,.� 

IL..fnWnllt!Pultlkahtftudonal 

11 114K-.a la ln'""-Jón HbHa 

,t[p,t[S[NTANTtSCtslO 
(NOMMf, ARMA Y SlLLO> 

UGDA 

"'-'"" 101 "'- IOI 

- 10! 
..... 

._.

- l<>t 
..... 

•

o ..... , l<>t ..... 

Orc,11...i 10) ..... 

_ ... 101 ..... 

º"'"" IO) ..... 

"'•'"" IOI ..... 

Oripl.i 10! 

-

Noln .lSC....,.ros Oid1mtn{Jl 
Octubfe/11 

�IMt�MI(� 1:ac.ntn«rm .,._.,,, 

Octubr.;'11 

PolillCM lMllll.l(:llft�(Oocul'llentos) 10t.-K1Mt(t1,s DldMbt.tu 
C>áubr./1' 

Orp!.,lrnN ÚllblUOIMlaAN {OowlMfttoJ,) SCa1ifNlrm 0.dfflltn/11 

l'llnftdeTrx,a;.llll'llit�(Doc1'� XCitflflllWt<O" Dklitfflbr.¡u 
Ombre/H 

�¡, •l•bofnlMtlludon*5y6oblerMCantr,I 15C.tnetrn DldeftlbN/ll 
Aeoffltalmprnat,j Orc.tubrl'/2011 

�OSlllll .. llefanalelf� lOC...tnevn 
º'"'"' ,.,. 

f� l'ublk.l llnttrtuOONf, lffWmon del Mt!di.ano Dklffflhrtt/12 P1.-IMl:IIUC1Gn1� ,r�,ublolMllludffM, H(at,nwt1oa Octuilf.,202:l 

...... u.lnde�(�toll lO(aatÑMttCK 

15 (Nti!Mctfl 

lOCatrtlfflllfK 

5C�ro. 

l\(etltiMttr• 

UClllltlnietrOli 

MT� tJAt, AACHl-01 

PlAlOS DE CONSUVACIÓN 

-

""''· 

, ... , .... 

·- ..... 

lOMln ..... Valol'Hlst6nco 
... .... 

.. _ 
V"°' ValofHllt6rico ltMtOl'lco 

...... 
v ... VóllkN'HMÓJl(O 
....... 

...... 
v, .. 

v•HiKónw 
........ 

.. .... 
V-

........ 
VlllorHMorlCO 

10.a. V-

HlltóriCO 
V.alorHl'.l,ldfoto 

··-
v ... 
"""""" 

V.tfdtffito 

JO aloa Vi,6or"-t&ico 

JOtlla 
ll.;Stórko ValorH""',co 

..... ·-

..... ..... 

10.aftos V"°' Valor Hstónco 

...... 

DSPOSICIÓN FINAL: 

P • P.rmanente 

EP • Eliminación Pardal 

ET• EUminadón Tot.al 



•••• •• 

. .. .. .... 

FONDO 

SUB FONDO( 

MINISTERIO 
DE TRADAJO 
Y PREVISIÓN 
SOCIAL 

NOMBRE DE LA UNIDAD 

( ( 

ARCHIVO INSTITIJCIONAL 

TABLA PLAZOS DE CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS 

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISIÓN SOCIAL 

Despacho Ministerial 

Unidad de Acceso a la Información Pública 
Gestionar internamente la información ofldosa que 1enera o administra • MinistfflO de Trabajo y Prevfstón Sodll, i,.ra ser pubicad• en el Portal de Transparencia Institucional fomentando una cultun11 de transPf,rtnda 

FUNCIONES DE LA UNIDAD: 

N" 

1 Corres 

SERIE DOCUMENTAL 

ndenda:UAIP 

2 Ex dientes Solicitudes de lnformacion 

4 Declaraciones lnformaclon Reservada 

S lnformaclon Oficiosa 

Bmdar asistencia a la dudadanfa en la recepción yentrqa de 1.1 Wlformad6n sokitada, 1arantiianda su derecho al acceso a la informadón púbh 

Ofclnal (O) 
Ofldnu que 

/ Copla (C) 
tlonan orlcfnal 

o copla 

o UAIP 

o UAIP 

UAfPUnidad 
o e Juridk.a 

o UAIP 

e UAIP-C,lolfc. 

Soporto 

Flsico 

Flslco y 
D !tal 

Contenido y Tipos Documontafos 

cotNlflOMfflCII.-N1$1do�clelalJAN'hlttlocm 
unid.clls y díncdoMs .a MTPS al como la lflfOt'IMCIM.._ M he 
raciWdGde • fflffl4'I iKluyendo laenwildll 'I recibida clitl � 
Mlnktllfita a,nlosma,¡inadot 

Expect.nt,n follados de i,s solc:tudft di lnformadoft qtit hin 
ddo trMnlbldas en UAJP 

ecpecl.ntd � M han kfo a aptltdon o::in lAJP 
Formularlos di o.ctaradonn CM lnfonnadon �da de 
l.ls ofldnls cW MTPS 

Wormac:lon q11e ha skto pubffcadl .n .t Portal da 
paranc.ia det MIPS 

Volumen 
Fochas Extromas 

(Producción anual) 

7.5cm 2012·•• t. 2019 

36cm 2012-se t. 2019 

7.Scm 2012-se .2019 

7.5cm 2012-se t. 2019 

7.5cm 2012-201S 

Obsarvadonu 

Oficina 

Sallos 

s aflos 

Solios 

S 1ftos 

A partir d•I 2016 la 
docurnentadon se ena,entra 
dlcital S af\os 

PLAZOS DE CONSERVACIÓN 

30 aftas 

30allos 

DI ..,.,..d4n 
Ffnol 

DISPOSICÓN FINAL: 

P • Permanente 

EP • Eliminación Parclal 

ET• Eliminación Total 

O • Digitalización 



N' 

1 

.Mil.. 
. '1v. 
. . .  

U�r.1.N'iOC 
U. �\..\'l1I.lt"n 

FONDO 

Mlr-:ISTERIO 
!)�TRABAJO 
Y PREVISIÓ:-1 
SOCIAL 

SUB FONDO ( 2 ) 

NOMBRE DE LA UNIDAD 

FUNCIONES DE LA UNIDAD: 

SERIE DOCUMENTAL 

Co"espondeocia Enviada y Recibida 
Interna 

2 Informes Internos y Ext�mos 

Denuncias redbidasen Unid.et pa� la 
Equiad entre los G@neros 

Proyecto setlos de tcual<bd laboral en 4 
El Salvador 

s Documentos de ISOEMU 

Elaboró: 

_, 
Erick/ Astrid Serrano 

( ( 

ARCHIVO INSTITUCIONAL 

TABLA PLAZOS DE CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS 

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISIÓN SOCIAL 

UNIDAD ASESORA 

UNDAD PARA 1A EQUIDAD ENTRE LOS GtNEROS 

Oiftrentes actividades que aporte al MTPS • tranwnaliz•dón de icu•ldad y equidad 1fflero, de forma intema; dar respuuta a los dfferentu Informa solicitados sobre les mujer yet ambito laboral 

o..;nol [O) 
/ COplo ¡q 

o 

o 

o 

o 

o 

0Hcn1sq1.1e 

tienen orl&lnal 

o copia 

Oficinas 

lnrternasy 
extem11s 

Ofk:inas 
inrtemasy 
externas 

Oficin.as 
lnrtemasy 
externas 

Oficina que 
solicita 
a�oria 

O ficinas 
intemills 

soporte 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

Papel 

COntenido y Tipos Documentales 

Memorandum enviados y recibidos a las 
dif�ntes oficinas Despacho Ministerial, 
Viceministerial, Direcciones y UnkJades asesoras 
entre otras, mar1inados, correos 

Documentos enviados y recibidos relacionados 
con t�as qU@ tienen que ver con la Unidad de 
Género,dowmentos re.laci�dos al proceso de 
transvers.alizadón del enfoque de 1énero del 
MTPS con las demas institudones 
¡ubemamentales y ONG, campal\as, proc� 
formativos, enlaces con oraanizaciones o 
lnstituck>nM Autonomas, Conmemoraciones a las 
ft!Chu alusivas a la defensa d1! derKhos 

Denuncias v.iri;,s, rebidas en la UEG interpuestas 
por empleadu y empleados del MTPS, sobre 
acasos laboral o cualquier tipo de violencia 

Registro v control de todas las acciones que se 
estan llevando a rabo por el proyecto, enfocado 
en las buenas �cas laborales de igualdad y 
�idad en l;¡is empresas, Informes de apollo 
financiero de PNUO V UNESCO y CEL 
Registro de actlvid�es conmemorativas y 
lanzamientos de carnpal\as internas y externas 
impuls� a favor de los derechos laborales de 
las mujer, cursos, capa,citadones, mesas de 
trabajo, Informes de cumplimientos de k>s 
acuerdos Internacionales 

Vohlmen 
(Producción anual) 

20 cm. 

26.25cm 

0.94ml. 

17.San. 

8.75 OTl. 

Fechas Enremn 

Man:02012-
2019 

Marzo2012-
2019 

Man:02012-
2019 

Marzo 2012-
2019 

Marzo 2012-
2019 

Observaciones 

Fecha de Elaboración: 
�:.:1>111012019 

7 

7 

7 

7 

PLAZOS DE CONSERVAOÓN 

Archivo V11mcill 

Centnol 
Administrativa o 

,_., 

6 

Unfdad para la Equidad entre los 
�,� �nero 

\ 
1 

j!. -� , 

MTPS.UGDA-ARCHJ.-02 

Procedimiento 
Disposición 

'""" 
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1 

2 

3 

4 
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ARCHIVO INSTITUCIONAL 

TABLA PlAZOS DE CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS

FONDO MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISIÓN SOCIAL. 

UNIDAD JURÍDICA 

( 

NOMBRE DE LA UNIDAD 

FUNCIONES DE LA UNIDAD: Brindar ashr:encia jurídica. al rrtular en aquellos asuntos que lo requi�an, asi como elaborar Informes sobre la interpretación y aplicación de la Constitución, Códl&O de Trabajo y defflas lecisladón laboral 

Oficinas que PLAZOS DE CONSERVAOÓN 
Orl¡lnal (O) Volumtn 

SERIE DOCUMENTAL tienen oricin11I Soporte Contenido y Tipos Documentales Fechas Extremas Observaciones Vfaencia / Copla (C) 
o copill 

(Producción anual) Archivo 
Ofkina 

Central 
Admlnlstratiw o 

,_, 

UNIDAD PAPEL Y Contiene desiclones jurkilco, le¡ales y 
Se h1 reiilizado busqueda 

ACUERDOS MINISTERIALES Ori¡inal 7CM 2012-2019 en las bode¡as a careo de la 
JURÍDICA DIGITAL administrativas de los Titulares 

Unidad Julridia y no se Nin 

k>calizado acuerdos 

mlnlsterlales anteriores al PERMANE 

•flo 2012 NTE PERMANENTE 

Convenios, Carta Compromisos, Acuerdos de 

CONVENIOS INSTITUOONALES Orleinal 
UNIDAD 

PAPEL 
Voluntades y Adendas, por medio de los cuales se 

S CM 2000-2019 
JURÍDICA regulif1 tenus de cooperación entre el MTPS y 

diverSJ1s Instituciones públlas y Privadas PERMANE 

NTE PERMANENTE 

ESCRITURAS PUBLICAS DE INMUEBLES 
Ori&inal 

UNIDAD 
PAPEL 

Documentos que acreditan l.li propiedad de los 
7CM 1946-2019 

DEL MTPS JURÍDICA inmuebles del MTPS PERMANE 

NTE PERMANENTE 

CORRESPONDENCI A ENVIADA Y 
Orieinal 

UNIDAD 
PAPEL 7CM 2010-2019 PERMANE 

RECIBIDA JURÍDICA 
Documentos que acreditan Las dili¡:encias 

realizadas por fa Unidad Juddk.1 NTE PERMANENTE 

Documentos que acreditan las dili¡enciils 

MARGINADOS DEL DESPACHO 
Original 

UNIDAD 
PAPEL 

realiud.u Pof &a Unidad Jurídica en relacion a 
7CM 2010-2019 

MINISTERIAL JURÍDICA actividades encomendadas por el Desp.icho 

Ministerial PERMANE 

NTE PERMANENTE 

��--
�AJO!');· .. , 'i �,;;--,.

,. ,;¡, · .. 

t !•�!. �, �)-
. v. ',1'¡ .:!rf 

' �-� ,,,. .:_.';::,[¿,' � >,·,' ,.., .. 1""¡,' �-, t ADM•'I> . )í' 
''S�a�º'-�" "· 

MTJ>S.UGDA-ARCH..02 

Procedimiento 
DiaposiciOn 

Final 



(NOMBRE, FIRMA Y SEU.O) 

UGDA 

JURÍDICO 

AUDITORÍA 

COI 

JEFE UNIDAD PROD UCTORA 

Instrucciones para llenado de Formulario Tabla Plazos Conservación de Documentos: 

1 Número correlativo del nombre de c1da serle documental. 

La columna de serie, se debe llenar obedeciendo I la definición de ésta. Una serie es un conjunto de doeumentos repetitivos, con características comunes, que se generan porque tienen un tt*mite, un asunto 
2 o un tipo documental común. LH características comunes no obedecen sólo a que posean el miamo bpo documental. sino• que responden al mi1mo trimlte, y por lo tanto son archivados, utilizados y 

transferidos o t:iiminados como unidad. 

El espíritu del cambio de la palabra tipo documental a la palabra serie, es impedir la desmembractón de expedientes por tipo documental, ya que un trán,;t,e obedede a una función y puede incluir varios tipos 
documentates y vartaa procedencias. Por ejemplo, UN1 serie H puede llamar ·mtormes·. porque responde a Ja función CM infoonar, aunque JnckJya tipos documentales divefl01: inforrnH propiamente c:lichos. 
cartas relacionadas con informes y material de apoyo que dtó origen a los informes 

Original o Copia, A la par de cada uno de los tipos documentales, se anota si este tipo, qua posee la oficina se dispone en origtnal y/o copia. Si tiene el documento onginaJ se anota O. Si tiene ambos se 
anota: O y C. Si tiene 2 ó 3 copias del mismo se anota CC o CCC. En el caso de la correspondencia se anota O y C. 

• Oficinas que poseen el original o copias de esta sere. Pllfll poder establecer donde est• el original para poder resguardarlo y donde ia. cop,as que deberin eliminarse. 

En la columna soporte se debe anotar cada uno dt los soportes en que está el documento. EjempkJ: papel, microfilm, electróntCO. A cada soporte se debe astgnar et plazo en el renglón correspondiente, que 
s puede ser igual o diferente para cada uno. Ejemplo. Actu de Junta Oirediva en soporte de papel pueden tener una vigencia administrativa legal de 50 lños, pero ta copia de microfilm, la copia eled.rOnica, e 

incluso la cinta grabada de la sesión, pueden tener distintas vigencias, y distinto valor desde el punto de vista cientifico-cultural. 

se resume el contenido de cada tipo documental, destacando k>s principales asuntos de cada uno. En el caso de la correspondencia. proyectos, expedientes o tipos documentales cuya lnfonnación es muy 
diversa, Jo que se hace es anotar el objetivo, la función o las actividades báSieas de la unidad. pues de estas se van a dertvar k>s asuntos. 

Vieencia para documentos de oficina (Archivo de Gestl6nJ: Géneralmente k>s documentos �rmanecen en la oficina de 1 a S aftos, dependiendo de la serie documental. Debe valorarse el tiempo que se 
estime conveniente que el documento debe permanecer, se¡ún su uso o importancia en la oficina. 

Vieenda para documentos de oficina (Archivo Centra1): En esta columna se anota el tiempo que debe custodiarse l,1 documentación en el Archivo Central. El plazo se fija tomando en cuenta que los 
• documentos guardan un vc11lor potencial, que eventualmente pueden servir para probar derechos, o como antecedentes de proyectos. Durante su permanencia en el Archivo Central, un documento puede 

t erminar de cumplir su vi¡encia administratlva-le¡al, o conservarse precaucionalmente. 

SI un documento pierde todo su valor en la etapa de gestión, no debe pasar al Archivo Central, y se anotilra O (cero) en esta columna. los plazos pueden ser recomendados pcr la Oficfna productora, pero la 
responsabilidad de su fijación definitiva correspon<!e al Comité Institucional. Por tanto la serie podrá ser eliminada desde la oficina productora pero siempre stauiendo el proceso estipulado para esto. 

El plazo de vigencia administrativa legal, seri e1 marco Jurldico quien asigna este plazo y aplica Unicamente para los documentos declarados como de valor cientifieo-cultural o que su tiempo de vida es 
estipulado por otras �s o reglamentos. 

Volumen: Se anota, en metros liMales, la cantidacl correspondiente a cada serie documental. La medida en metros se hace tomando en cuenu el espacto que los documentos ocupan en una caveta o una 
estilntería. SI una oficina produce muy poco, se puede indicar en una sola cifra b totalidad de la documentación. 

t Fechas Extremas: Se anotan las fechas extremas de cada tipo documental, correspondientes al momento en que se realiza 1.1 tabli. Las fechas extremas se coru.truyen a p¡rtir de ta fecha más anti¡ua y de la 
fecha más reciente en que se posean documentos de fa serie documental descrita. 

10 Observadones: Anotar cualquier información que se consklere importante a tomar en cuenta acerca de la serie document1l que describimos. 

DISPOSICIÓN FINAL: 

P • Permanente 

EP • Eliminación Parcial 

ET• Eliminación Total 

D • Digitalización 
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MINISTER 10 
DE TRABAJO 
Y PRLVJSI01': 
'iOC:IAL 

( ( 

ARCHIVO INSTITUCIONAL 

TABLA PLAZOS DE CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS 

FONDO: MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISIÓN SOCIAL. 

SUB FONDO( 2 ) : DIRECCION GENERAL DE TRABAJO 

NOMBRE DE LA UNIDAD DIRECCION GENERAL DE TRABAJO 

FUNCIONES DE LA UNIDAD: ASlmNOA LAIORAL V MEDIACIONES DE CONFLICTOS LABORALES 

Oficinas que 
Orisinal (O) Volumen SERIE DOCUMENTAL 
/ C,,pl• (() 

tienen orilinal o Soporte Contenido yTlpos Documentales 
(Producción anual) 

Fech11s Extre1n1s Observaciones 
mp1a 

Documentos que ingresan y earesan de las diferentes unidades 
Correspondenó1 o DGT F'asico administrativas del MTPS, (memos, notas, cartas, oftcios, marcinados, 45CM 2006 - a la fecha 

acuerdos.) 

Control que refleja la entrada y salida de documentos recibidos de la 
Actualmente de los Wbros y folder de control que se tenian, solo se: lleva el control de 

Libros y Folder de Control o DGT Fisico 
empresa privada para verificar si hay o no conflictos labora� par11 la 

5cm 2016 - • la fecho las llamadas realizadas a telefonos celulares y e de entrada y salida d@- documentos 
autorbación de salida de maquinaria del p,ís, así como tambien 

recibidos para la autoñzacion de salida de maquinar.a del pais. 
reaistro de llamandas • telefonos celUares. 

Constancias de verifiadon de 
Doa.Jmentos que se cenera lue10 de la werifiacion de no conflictos 

Conflictos (Reexportación y traslado de 0/C 
DGT. 

Asico llan 2ou - a la fecha 
Maquinaria .) 

DGIT libcnrles para la autorización de salida de- maquinaria del país. 

Conuol mensual de fotocopias. o DGT Fisico Contr<M Diario de uso de-fotocopilS. 1cm 2014al 2017 Aparatir del ai\o 2017 ya no se IUeva contro, de fotocopias 

Informes 0/C 
DGT, Di&ital Actiwidades mensu,les realizadas por las diferentes unidades de la 

84cm 2010 -a la fecha 
A partir de aaosto del 2019 se lleva los tnformes de manera di¡ital. 

Estadistica Fisico DGT. SOio ONOS, Reatamento y secretaria de la OGT sen eran informes en OtGIT AL y FISIC O 

Agenda Semanal de Unidad de Diilogo Actividades realizads semanalmente por la Unidad de Diilogo Social, 
Desde el ar.o 2007 se implemento la Unidad de O ijlogo Social ta cual conduyo sus 

e DGT Fisico en la creación de comité de �loao, y capacitaciones sobre derechos 60cm 2007 a 2014 Social. fundone:s hasta el at'io 2014. 
y obligaciones laborales. 

Convenio e 
UnidadJuridica, 

Fisico 
Documentos celebrados entre MTPS y otras entidades para ejecum 

0.5cm 2002" lo lecha 
DGT Proyectos (PGR, CNR) 

Bodega, 
Copias de requerimientos de materiales de bodega autorizados a la Requisiciones e COntabilidad, Físico 27an 2010 a la fecha 

OGT,Dadmi 
OGT. 

Oocumentacion Fondos Ajenos de DGT, 
Documentos que registran los fondos que dejaba la parte patronal 

14 Cajas Nicho de documentacion, esta documentacion ya no se produce ya que paso al 
e Físico para el p¡go a los trabajadores cuando estos no se encontraban en el 1997-2010 Custodia Hacienda {2mts.80cm) Ministerio de Hacienda 

lu¡ar del pago acordado. 

PIA20S DE CONSERVACIÓN 

Vlpncia 
Ardllvo Disposición 

Ollclna 
Ctntrtl 

Administrativa o 
Anal 

So/los lallo 

laf\o X 

hllo 

111\o 

5 o/los 2a11o 

111\o Ya r 

sollos Sa�os 

lat\o 

Sallo s.nos 
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FONDO 

/\IINIS I f 1� 1() 
1 >I 1 RAIIAJC l 
Y l'RfVl�l{)N 
SOCIAi 

( 

ARCHIVO INSTITIJCIONAL 

TABLA PLAZOS DE CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS 

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISIÓN SOCIAL 

SUB FONDO ( 2 ) DRECOÓN GENERAl DE TRA8AIO 

NOMBRE DE LA UNI DEPARTAMENTO DE REIACIONES DE TRABAJO 

FUNCIONES DE LA l COORDINARYSUPERVISARIAS ACTMDADES RELAOONAD,UQUEEJECUTAN lASSE<X:IONES INOWIOUAW YCOlECTIYAS. 

N' SERIE DOCUMENTAL 
Of¡fnal (O) 
' Copla (C) 

1 CORRESPONDENCIA Orclnal (O) 

REPRESENTANTES ClSEO: 
(NOMBRE, FIRMA Y SELLO) 

U GOA 

JURÍDICO 

AUDITORÍA 

Soporte Contenido y Tipos Documontalu 

MEMORANDUM REFERENTES A: 
REPORTE ASISTENCIA DE PERSONAL 
' HORARIOS DE TURNOS MENSUALES. 
• UAMAOAS DE ATENCIÓN ACORDE Al REGLAMENTO 

AS1CO INTERNO DE TRABAJO. 
• INFORMACÓN DE FORMA ESCRITA Al PERSONAL SOBRE 
INSTRUCCIONES GIRADAS POR JEFATURAS SUPERIORES. 
• EVALUACONES DE PERSONAL 

Volumen 
Fochas ExtremH 

(Producd6n 1nu1Q 

lOCMS 201& • A LA FEO«A 

( 

PLAZOS DE <DNSERVACÓN 

Procodlmlonto 

Ofldna 

ET 



.. 

• ,¡¡pr. DE TRADAJO 
* * • .. * Y PREVISIÓN 

e 

ARCHIVO INSTITIJCIONAL 

TABLA PLAZOS DE CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS 

FONDO: 

....
.. 

l. MlNLSTERIO 

C",OBIERNO O.E SOCIAL 
6L SALVA�! lllO DE TRABAJO V PREVISIÓN SOCIAL 

SUB FONDO ( ) : OUtECCION GEHERAL OE TRABAJO 

NOMBRE DE LA UNIDAD SA1A DE aJIDAOI 0( NIIÍlAS Y N� PARA USUARIOS MTPS 

FUNCIONES DE LA UNIDAD: AnNOON A NIW Y N:fros HUA.5 E HUOS DE USUARIOS MTPS 

Ofldnasque 
SERIE DOCUMENTAL 

º""'""' (O)/ tienen orl&fnal o C.ontenldoyTlposDoc� 
Volumen 

Fedlas htremas So-· 
(Producción anual) Copla (C) 

-

Informes o 
DGT, Di&itaf 

Informes y ccnsolidados de nl'l1s y nlllos atendidos d1tñ1ment• 1cm Oc.tubra 20111 la 
SAlAC\JNA Fisic;o fecha 

Corre;5,pondencia o SAIACUNA FtSic:a Documentos que inlresan y ql'tSln de la sala cuna l<m Octubre 2011 a la 
fecha 

Contol de 1s.stenc1 o SAIACUNA FKico Listado de ldentific.acion y klcamzlCionr'es di h>s responubln de los merterfl 1.5cm 
Octubre 2011 a la 

fecha 

Plan de trabljo o SALAQJNA Disial Oirtc.tril de realiz:acion de Ktlvidadn en la uta cuna 1,m 2012a lafcc:ha 

MJPS--UGDA·ARCHl-02 

PLAZOS D( CONSHVAOÓN 

.. __ V-
....... --
Conu.l 

A.dminiltntM o 
-

Sal.os 

3a�os ET 

Sa/1.os 

Modiflado y mejor.:io itn el 11'10 2019 Solos 
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MINI!> l !.l{I() 
l>L I RABAJO 
Y l'JU:Vl'iION 
S()CIAL 

) 

ARCHIVO INSTITUCIONAL 

TABLA PLAZOS DE CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS 

FONDO MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISIÓN SOCIAL. 

SUB FONDO ( .:Dl::.:RE:::OC=IO:.:N:.;G:.:E::.:N:::;ERAl=.=D::.E.:.:TAAIAIO==----------------------------------------------------------

NOMBRE DE LA UNIDAD SECOON DE RELACIONES INDIVIDUALES DE TltABAJO 

FUNOONES DE LA UNIDAD: INTEIIVENOON CONClt.lATORIA y NOTIFICAOON DE RENUNCJA VOLUNTARIA 

SERIE DCXUMENTAl 

1 EXPEDIENTES 

1.1 INTERVENCION CONOUATORIA 

Oricfnal (O) 
/ Copla (C) 

Oficinas que 
tfenenori¡inal o 

copia 

Soporte Contenido y Tip0t, Documentales 

FISICO Expedientas de Concili1don. Conc:ifladoruts h1bonlu, 
que constan de: esquela .. acta d• soHdtud y de 

Volumen 
(Producdón 

anual) 

ORIGINAL notlflcadón. hoja de dlCUO 6 MTS 

l.Z DILIGENC&A DE NOTIFtcACION DE 
RENUNCIA VOLUNTARIA 

2 'INFORMES 

ORIGINAL 
SECCION DE 
RELACIONES 

FISICO Notifkad6n de r tnunda voluntaria
1 qui! consbin 

de: uela d.a acta de solicitud de notificación. 1 MT 

P\AZOS DE CONSERVACIÓN 
Fed'la1 

Extrema, 

enero zoos
• la fecha 

Obsa1"W1dont1 

A partir 2014 que entro an 
fflero 20144 vlpnd1 ia Ley donde a da 

°"'*'" 

2 Afies 20 AROS 

la fecha ta c:readon al a 2 �OS 20AAOS 

D ET 

DET 

Procedfmltnto 

1-->-----------1--------< INDMDUAlfS DE l-----i---------------i-----+----1---------i----+----+---��--�--------" 
2,1 • SEMANALES 

COPIA 

2.2 • MENSUALES 

COPIA 

3 CORRESPONOA ENVIADA Y REOBIDA 
ORIGINAL y 
COPIA 

TRABAJO 

SECOONOE 
RELAOONU 
INOMOUALES DE 
TMSAJO/ 
DIFERENTES 

\. � ¿,, �l� 5v-<'

)--l:Y)\/\ e,,.. Cít..l.( �t...' 

DIGITAL 

Informes et. " centidad de 1uditndas y da clt11end11 
de notificación de renunc:fa volflllri1 raliuidu por 
cada dMpdo (al, con su rupectfvo resultado pM 

lnformH de la cantkfad dt audiffldas y de dill&ffldas 
OIGITAl de notllkad6n de r.nunch voluntarill rafiadas por 

cada dllepdo l•l con su respectivo resutt.do por n,u. 

FISICO Documentos lnviadosyrec:ibldos de las d iffientes 
unidades admlnlstrativn del MTPS. 

•2CM 

memonandum notas cartas; mar inados etc. 10 CM 

En.ro2� ApartJrde Marzo2016 
febrero 2016 se lleva en ektronlco 2 AAos 

01/01/2012• 
la fecha 

S t  lleva en e'8ctronico 2 ÑIOS 

DET 

,AAos DET 
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AR.CHIVO INSfI.TUCIONAL 

TABLA PLAZOS DE CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS 

FONDO MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISIÓN SOCIAL. 

SUBFONDO( 2 ) �D_IR�EC�CION��G�EN_E�PAL�O�E_TIWWO���������������������������������������������������������-

NOMBRE DE LA UNIDAD SECCh:>N OE RELACJOIIES COLECTIVAS DE TRABAJO 

FUNCIONES DE LA UNIDAD: 1- LAY'IT!ltvENaO!'� tOrKJLiATCifUA wrllE tMPLEAN>'.Es VTRAt:AJAOORE;;. v smotCATIY., 2. Ut. F.Aat.1rAro� üE � NE60CI.Aú� ,x,unvA. ,-�.1uLTif",100M.. Of l!:ENUNaAS ·.tOL,.1NTNt1AS 

... SEIUE OOCUMftlTAl 

1 DIFERENCIAS COlECTfvAS 

¡ t.OrffAA ros coLE<:nvos oE I RA1WO 

3 flENUtiCI.AS VOLUNTARIA.S 

4 CEP..TiflCACIONES 

REPP.f�EN'íANTES CISED 

(fJOMBflE. nRMA 't S(LlOj 

UGDA 

AUDITOf\lA 

Orifln•I (O) 
f Copio (C) 

!Jutm«I 

Clrl,1ru1 

COPIA 

1 

NO 

NO 

"º 

SI 

Contenk1o y TtPos Oott1mentailes 

Kt•s conttne.ndo lnformadón d<t l<tJ sotidt-tnt.n, 
..dada, Dire<cioo� n-jn'l«:ro de DUI, .ní romo 
infoun.1cl�n cko 51.l ex emplff<ior. te incorporan 
ho,141,s de caJculo. y en los C-G)S <M ser 'Sóhcitud d• 
Sindkatcs las copi.n M l,H mtdf'ricbffl. 

continen: El n1>fnl>re y ¡..net1.les del p.atrono 
Hombre v ceotrahK dtl P4"titl0fllirio; 
,e,! plsqo (No Pf'hctOnü. cl'ird1nK1a!a1,, .act!l d• 

.sambtea. com,ocatorui, 1nformKión del 
�IN 1,1manto d,t o.,�1tadon1n. Soc bt.H. rif'Ytw• 
al.a Junta Cikt(lM: et.e Sindicato, titut�rlcb1d del 
r.01}1t...to colec:IIYo CM! tDbaJo 

Cont•nlene informadón d. ta •mvrua: útntu, N 
de Constltuc16n de Sooedad, !.al1n,:e Genera.! dt 
� Efllf)t4tP, Pltrtillndf'l 1SS5. loc,v.,ik:,t1rit"3· 
foto<op,a de Oul, F·>loc:i.>pia di!! PrNYt'loo, 
fototopi• � Renuncia Voluntaria, ,. incorporan 
ho,as de cakulo em11idn por -»1• rrilr.kterio 

.etas conteniendo lnform<Kion de 10$ soikitantes. 
ecf11d8

1 Oifecdon, numero di 001, Ht c:o� 
tr.forrnk.1én de: $U ... IC�f!.tdot, S. ln(Cfpctt'WI 
ho,;M de cakukt, y en fes. caf.()$ de S4!tr sol:citud df: 
Sludit•t°" M, u,piu de la-s cr.·dend�� 

Volum«n 
(Produa:lóo .. ,..I) 

!74CMS 

ll6CMS 

174CMS 

174CM5 

PlAZOS DE COHSERVACIÓN 

fedles Extremas Observaciones 

1995-AlAFECHA 

l�Al.At:(CHA 3.ilos .. trm�t• 

2015· AIAFE<.HA 3alío.s 

... "t.aNl ln.-:on1pieto.s h)\ aOO\-, 
2015 A LA FECH.O. �rios.sac.anl,,is 3a00.s 

�1-H corn�naJ 

P • rermanente, 

fT • hmín.1dón Tot.i,l 

FECHA Df. EIABOP.A(ION: 13 oe D1QEM6RE DE 20l9 

Pf'ocedimiento 
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C.C>f:SIFJU",lll>H 

El. SAIVAJX11l 

FONDO 

SUBFONDO( 

MINIST.ERIO 
DE TRABAJO 
Y PREVISIÓN 
SOCIAL 

NOMBRE DE LA UNIDAD 

FUNCIONES DE LA UNIDAD: 

SERIE DOCUMENTAL 

CORRESPONDENOA 

INFORMES MENSUALES 

EXPEDIENTES 

3.1 APROBAOON REGLAMENTOS 

3.2 APROBACION DE HORARIOS 

( 

MTPS•UGDA·I 

ARCHIVO INSTITUCIONAL 

TABLA PLAZOS DE CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS 

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISIÓN SOCIAL 

UNIDAD DE REGLAMENTOS INTERNOS DE TRABAJO 

UNIDAD DE REGLAMENTOS INTERNOS DE TRABAJO 

NORMALIZAR IAS CONDIOONES DE TRABAJO Al INTERIOS DE IAS EMPRESAS O EN LOS LUGARES DE TRABAJO, DE LOS CASOS QUE CONOCE DE SUS PETICIONES. 

Ofldnasque PLAZOS DE CONSERVAOÓN 
Ori&inal (O) 

tienen orl¡inal Soporte Contenido y Tipos Documentales 
Volumen 

Fe<huEJCtremas Observ•dones Procedlml 
/ Copla (C) (Producdón anuaQ Vlpnda 

o copla Ofidn,i Archivo Central Admlnlstntlva o Dltposklón Final 

OOCUMENTACION RECIBID A Y ENVIADA A TODAS LAS DICIEMBRE Da 
AMBAS PAPEL UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL MTPS (MEMOS, 30CMS. 2012· SEPTIEMBRE 

NOTAS , CARTAS, SOllCITUD DE INFORMACION, ETC.) 2019 
lAllo 1011ños 

LOS Afies DEL 2008 FALTAN LOS INFORMES 
DOCUMENTOS QUE REFLEJAN LAS DIVERSAS 

NOVIEMBRE 2012· 
DE FEBRERO, ABRIL, MAYO Y EN El Afio 

ORIGINAL PAPEL ACTIVIDADES REALIZADAS POR TODO EL PERSONAL 65CMS 2007 FALTAN ENERO, FEBRERO, MAR20, 1Aflo lOaños 

DE ESTA UNIDAD EN CADA MES CALENDARIO. 
SEPTIEMBRE 2019 

ABRIL, MAYO, JUNIO, JULIO, AGOSTO, 
SEPTIEMBRE, OCTUBRE. 

CASOS QUE 1A UNIDAD VENTILA DE PETICIONES A se REMmRANTOOOS LOS EXPEDIENTES QUE 

ORIGINAL PAPEL 
APROBACION DE REGLAMENTOS INTERNOS DE 3METROS POR SEPTIEMBRE 2019 ESTAN BAJO TUTEIA DE ESTA DIRECOON, YA 

BAlilOS PERMANENTE 
TRABAJO EN IAS DIVERSAS EMPRESAS EN BASE Al AÑO AGOST01973 QUE ALGUNOS NO SE ENCUENTRAN 

ART. 302 DEL CÓDIGO DE TRABAJO. FISICAMENTE. 

CASOS QUE 1A UNIDAD VENTILA DE PETICIONES DE SEPTIEMBRE 2019 
SE REMmRAN TODOS LOS EXPEDIENTES QUE 

ORIGINAL PAPEL MODIFICAOÓN DE HORARIOS DE TRABAJO EN LAS 1 METRO POR Afio -OCTUBRE DE 
ESTAN BAJO TUTELA DE ESTA DIRECCION, YA 

SAfloS PERMANENTE 

DIVERSAS EMPRESAS. 1995 
QUE ALGUNOS NO SE ENCUENTRAN 
FISICAMENTE. 

TATIANA ussme HERRERA 
Nombre y firma de Técnic@ responsable: 
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MINISTERIO 
DE TJ'.v\lMJO 
YPREVlSIÓN 
SOCIAL 

( 

ARCIDVO INSTITUCIONAL 

TABLA PLAZOS DE CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS 

FONDO MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISIÓN SOCIAL

( 

MTPS-UGOA-AACHl-02 

SUB FONDO( 2 1 
_0_1R

E
_c_aóN __ G_E_NE_RAL_o_

E
_TRA_w_o ___________________________________________________________ _ 

NOMBRE DE LA UNIDAD DEPARTAMENTO NAOONAl DE ORGANIZACONES SOOALES 

FUNOONES DE LA UNIDAD: Apoyar la Ubre Sindicación que contribuya a los procesos de diil- sociol 

Offdnasque 
Ori¡lnal (O) SERIE DOCUMENTAL 
I copia 

-....inaro Soporte COnt•kloyTtpos-tlles 
[Q copia 

DGT/Ofidnas Documanto m..dlante el cual • et. fftl)Uffta o M 
Correspondtndl de Entrada y Salida 0/C Papel ruliia una petk::i6n a ofldnH internas del Ministerio 

lntemu (i:.cha, nmitente, Receptor, Cont1n\ldol 

Documento que remite la Corte: Suprema de Jultida Sala de lo 
Expedit:ntff de Juidol C.ontanciosol 

o Contondoso Papel sobnt al1un1 ditmanda contra el Dtpartam.nto (Lucar 
Administrativos y Fecha, nombre dttl jffl y su• 11:nerat.s. ,etid6n, 

Admlnls:tratfvo Oesairrollo y c.ondusión) 

lnfonne madlanta el cual • rapc,1111 de man...a 

Informe, de C.r¡a t..bonl o OGT Papel mensual al trab.ja reata.do por el pcr10n1l ctc, 
Oepartamento (mtfflOQndum de remisión, tablas de 
tnformKión) 

Oficios DGT 'f Re1lamentos lntffnOI de OGT/Rqlomonto 
Documento medwtnte •I cual se remite 

o Papel Doa.1mentadón o Pctidonas lntarmis de la Direcc:i6n Trabajo slntemos 
Genenil de Trabajo 

Es_. documfflto mediante:� cual los lindkatos • 

Descuentos Sindioin o Ofldn1s externas Papel travts del Departamento solicitan percflNr � aparte 
económico de tus aflllados (lucar, f� nombre•• 
jefe, pdkfón, dewrollo y condusión) 

Es al documento de desaflbcMn sindical de un 
affliado a un Sindicato detarminado que se nec6 a 

Renuncias Sindicales o Oficinas Externas Papel redbir la renunda I Lu11r y Fecha, Hon, Nombre de 
o los Trabtjadoras renunciantes, parte ramlutiva, 
cierre, Arma de Jefe y S.cntaria de Actuaciones) 

Son las SoUcitudn de copia fiel de doa.1111flttos que 
Solk:ltud de Certiflcadonn o Papel emite el departamento. (Lusar y fecha, solicibdo, 

firma de jefe y seer.tiria de actu..:ionfl) 

Es el documento mediante el cual se da fe de la 
Solicitudes de Constancias o Papel e.iciswnda de actos (nombre, kit:• Y fKha, lo que 

haca constar) 

PlAZOS DE CONSERVAClÓN 
Vol-

FKh11Extremu Ollservadonn 
VilOlá 

--[Produalón enuan 
Ard,l,o � 

Oftclno 
Cont!al 

Adminiltrativao 
Final , __ , 

21 cm 2010,lafccM 2 J 

Permanencia hasta que 

j linalice el proceso. (2018 
20cm 2001-2017 y 2019 no se han 10 

interpuesto demandas al ! DNOSI 

15cm 2011· a la fecha 2 J 

5cm 20U· a la fecha 2 J 

75cm 20ll1·a iafecha 2 8 

125cm 2000 a la fecha 2 8 

15cm 201&- a II fecha 1 2 

15cm 2011a llfec:hl 1 2 



( ( 

U-.to de rea:mro de ta razón ,uat, 11 princ;¡p,o del 
Nbro en la CUfll contiene ( N"' de tonos, Nombre de 

Autorizadón de Libros Sindícate, o - Papel Libro, Fecha de Auto, Nombre de Slndk:atot ali como 10cm 20141 la fecha 2 B 
tlmbihl Raslstro de las solkftucMs de eutoriuld6n de 
Ubros Sindlc:»11 al Oeperbmento 

Comprobante de fl.ca6ud6n de las flnlnzes de una 

10 Acwdoflsal�ad&, o Sindicatos Papel 
asociKión pr-ofaion1I {luc• y fecha.1enerafidada 
del síndicato, cuadro de ln1rt1sa y ..,-.sos. firma de 

3cm 2005 ••• fed,e 2 B 

los encarr:1dos 

Toda &a correspondiente a la constitud6n de un 

Slndictos/Corte Sindicato, otorsamiento de la person1Nd1d juridiu y 
Pem,anencla en la 

11 
bpedlente General de Asocladonu 

o Suprema de 
Papel/Di&ltal sus estatutos asf tambl6n como MIS rtfotmu 

2Metros 
Sep.1950-a la 

oficina por que .. Permanente Profaionalu (al¡unos) Htatutarlas si e s  que hubfert {solicitud, ruoludón, -·
-

Justid1 acta de comtitud6n, nominn,, ucritos varios. boleta 
consulten 

de notlflcadón, eJtJttutos, rtsolud6n) 

Set;uimlfflto anual de otor1.rniento de aedtncieln • 

Sindicatos/Corte inscripción de Junta Directiva { Escritos de e 

12 
Expediente de Estudio de Asodadonn 

o SUprema d• 
Papel/Df&;bl prntntación, convocatorias, ams de c.tebnd6n de 

14 Metros :ZOCO.a la fecha 10 
� 

PromioMles (al1unos) 1nmble1s., nomina de aftlitdos, nomina de alistenci, 

j Justld,/Flscell1 nomina de la Junta Directiva Electa, Documffltos de 
klentJdad de los mlembros � resotud6nt 

Estos expedientes son de 

1
algunos Sindicatos con 

13 EJCPflfientH de N&mlnas o Papel 
Rqlstro de los aftllados al sindicato (Nombra y N• de 

50cm 20104 11 fe.ch• lKlC gran cantidad de 
10 - sindicato, lista de los afiliados) offiados y por la tonto 

estan�det l 
•�tente de estudia. 

Permanencia en la 

Copla Document1l 1tt1 tf cual esta NCistrldo un oficina por que se 

Papei/Olaital Contrato Colectivo (Acreditadón juridb de las parta. realizan certfflcadones. 
ExpH!entas de Contr.tOJ Colecti'Yos e 1 Metro 1994-2012 (se poro la eloboroción 10 -

(al1unos) cont•nldo da contrato, Acuerdo para urtiflor -
de dk:hos e,:pedientes en 

contrato colectivo) 
2012 porfcfta de 
espacio) 

U bren de Inscripción de Contrato Colectivo Ubro en la aJIII se lleva el rqlstro de todo$'°' Permanencia en lo 
15 

de Trablfo o -- Papel contratos colectivos inscritol (lupr y facha, 35cm 1917 a la fecha ofk:ina por que se Permanente -
msaipdón, N'" libro, N" de follosl realizan certificaciones. 

Rqfstro de los ac:ritos diricidos af Depwtamento 

16 Respuesta a Documentos o Papel 
donde M solldUI respuesta de parte de Sindicatos, 

10cm 20151 la fecha 2 B - or,:aniadones, instituciones varias entre ottaL Uua:ar 
y fecha, nombre del jafa, patidón, conduslón) 

Re1l1tro de S.s aolicftuda dlri&idn 11 dep.rtamento 
17 Ofldos Solicitados de Juz¡ados y FGR o - Papel emitidas por los Ju:q:ados y la Flscalbi General de 111 5cm 2015 ••• fedM 2 B 

R.ptlbalca 

libro en tf cual se lleva el reciftro dtf otorpmfento 
Permanencia en la 

18 
Ubros de Rqlstro de Asocilidones 

o Papel 
de personalid.d juridic.11 por parte del Ministerio, 

1cm 1'50-a II fedi• oficina por que se Permon.nte Profesionales - (numero de n:sotudón, fecha, contenklo, fedl1 de -
pubUcad6n an Diario Offdal, Numero y Tomo.) 

consultan 



( 

Ubrol en los cuala • Neve el r.sistro de 
inscripdOftfl de Juntas Onctfvas SlndkaSes ya SNn 
públicn como privadas tN• y nombre d• Sindicato, 

Ubroa de Rclstro de ln.scripdon de Juntas 
Folio, N" de rlCifflo, N" de camet. Dltecdón, Pemionenelo en lo 

19 
Olracdvu da Asodadone:s Profe:Monal•s 

o Papel Mlúid6n, �prnentad6n Ul•I. Fec:ha de 25cm 1950 • la facha oficina por que se Permanente 

constitud6n, convocatoria, 1ntelad6n, votm6n, reollzon certiflcoclones. 
ulstendl qu«Um, feche de eltcd6",tom1de 
posesión, fin de fundonn, nombre de Junta Directiva, 
fecha de preHntad6n, qulen to p,eHntl y hon) 

Expedtffltes de Cambio de Titulwldlcl de Kqlstro da la doa.lmentadón que respakla el e.amblo Pennanencia en la 

l20 Contntos ColectiYos o Pope! de titularidad df: los suteriptorH de un contrato 10cm 201.HOU oficina por que se 10 

colKtivo lnsatto en el Ministerio da T,..;,, reatiz.an cwfflfcaciones. 

DISPOSIOÓN FINAL: 

JGDA p • Permonente 

JURÍDICO EP • 8imlnadón Pafeql 

AUDITORIA ET• Elimtnadón Total 

CDI D • OlsbNzoddn 

JEFE UNIDAD PRODUCTORA 



... .Cit. . .. . . . ... 
Cil.>Illll.."..it>l>I 
l·L v..LVAJ X lit 

FONDO 

SUB FONDO ( 1. 

MINl�TERI<.) 
1 >1, l'RAUA)C. l 
Y l'REVISION 
�OCIAl 

DIRECOÓN GENERAL DE TRABAJO 

51:CRETARÍA 

( ( l ( 

ARCHIVO INSTITUCIONAL 

TABLA PLAZOS DE CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS 

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISIÓN SOCIAL. 

NOMBRE DE LA UNIDAD 

FUNCIONES DE LA UNIDAD: RECEPCION DE CONTRATOS, EMISIÓN DE CERTIFICACIONES Y DOCUMENTOS DIRIGIDOS A LA DGT 

Dfklnuque 
Orip,al (O) Volumen N" SERIE DOCUMENTAL tltnen orieinal S oporte c..ntenklo y Tipos Docu1Mntales Fechas Extremas Observadones 
/ Copla (Q o copla (Producdón anuaQ 

Contmos lndMduales de trabajo presentados por las 
CONTRATOS INOIVIDUALES DE 

(O) SECRETARÍA FÍSICO empleadores (personas naturales o jur(dlcas) anteb 
3.64MTS 200S·A LA FECHA TRABAJO OGT para su respectiva 1u .. d1 y archivo, deacuerdo al 

Códfso de Trabajo 1rtlculos 17, 18 y 23 

1 

Documentos ecwi.ados y redbidos de las diferentes 
CORRESPONOCNOA ENVIADA Y RECIBIDA (O) y e, SECRETARíA FÍSICO unidades administrativas del MTPS, (memos, notas, 7CM 2013- A LA FECHA 

C#tas, mar1.nados, etc}. 
2 

OFICIOS DE REMISIÓN DE MULTAS (O) SECRETARÍA FÍSICO Remisión de certffiadonei de mufb a la Dirección 
Gen<t-11 de lnsi-clón de Trbojo. 14CM 2007- A LA FECHA 

3 

CONTROL DE ARCHIVO (O) SECRETARÍA FÍSICO 
Ho)os de SoNdtud de Prntamo de Documentos por la 
Secretaria y In transferencias hechas de documentos lCM 2015 -A LA FECHA 

4 
que se encuentran en el Archivo Central. 

Actmdades mensuales reallz�as por las dffer•ntes 

S INFORMES MENSUALES 1101 SECRETARÍA FÍSICO unidades de la DGT. lCM 2012- A LA FECHA 
Control y Retlstro de Equipo y mobiliario asignado il I¡ 

6 ACTIVO FIJO (01 SECRETARÍA FÍSICO Sea-etaria. lCM 2013-A LA FECHA 
CONTROL DE ENTREGA DE Autos y documentos elabot'4'dos por solicrtudes dt 

7 CERTIFICACIONES 101 SECRl:TARÍA FÍSICO certifiación lCM 2012 • ALA FECHA 

LIBRO DE CONTROL DE RECEPaÓN DE Control de ln¡reso y e1reso de documentos 
B DOCUMENTACIÓN DE LA DGT Ol SECRETARÍA FÍSICO dlri1idos a todas t .. oficinas de la DGT lCM 2006-A LA FECHA 

LIBRO DE CONTROL DE RECEPCIÓN DE Control de in¡reso y e1reso de documentos 
9 DOCUMENTAOÓN DE RIT 01 SECRETARÍA FÍSICO diri1idos a RIT lCM 2009·A LA FECHA 

LIBRO DE CONTROL DE SALIDA DE Control de salida de espedi•ntes �1'41 archivo a la 
10 EXPEDIENTES PARA ARCHIVO 01 SECRETARÍA FÍSICO Sección de Relaciones lndfvidua�s de Trabajo lCM 2017-A LA FECHA 

Control de .Alida de espedientes �ra corrección a 
11 LIBRO DE CORRECOONES 01 SECRl:TARÍA FÍSICO la Sección de Relaciones Indiv iduales de Tra�jo lCM 2017-A LA FECHA 

LIBRO DE REGISTRO DE MARINOS 
12 MERCANTES O) SECRETARÍA FÍSICO Control de Retistro de los Mañnos Mercantes lCM 2019 

MT PS-UGOA•ARCHl-02 

1 

PlAZOS DE CONSERVACIÓN 

Vlpnda Procedimiento 

Ofldna 
Archivo 

Admlnistratlvao 
Disposld6n 

central ·-·· Final 

lAf!O 
PERMANE 
NTE 

S AAos 3AA<lS ,r 

PERMANE 
NTE 

PERMANE 
NTE 

1 

sAAos 2AAoS E.T. 

SAAOS o 

PERMANE 
NTE 

PERMANE 
NTE 

PERMANE 
NTE 

PERMANE 
NTE 

PERMANE 
NTE 

PERMANE 
NTE 



.c-=::3� :, -

��cl..t...: J-�
Nombre, Firma y sello de Jefatura 

REPRESENTANTES CISED: 
(NOMBRE, ARMA Y SELLO) 

UGD A 

JURÍDICO 

AUDITORÍA 

CDI 

JEFE UNIDAD PRODUCTO 

( ( ( 

DISP0SI00N FINAL: 

P • Permanente 

EP = Eliminación Parcial 

ET., Eliminación Total 

O • Dililitalización 

-



N" 

l 

2 

3 

4 

5 

7 

. . .

. . 

( ( 

ARCHIVO INSTITUCIONAL 

=·e•= 1 . . . 

MINl!>IJRJ(l 
1 )¡. rn.ABAJO 
Y l'llEVl'ilÓN 
SOCIAi 

TABLA PLAZOS DE CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS C ,\1BII.RN. H >e 
fj VJ\'\J)(lll 

FONDO MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 

SUB FONDO ( DIRECCION GENERAL DE PREVISION SOCIAL 

NOMBRE DE LA UNIDAD DIRECCION GENERAL DE PREVISION SOCIAL 

FUNOONES DE LA UNIDAD: Volar po< las condiciones do soaurtdad y salud ocupacional en los centros de trabajo acentuando la acd6n preventiva; 
promover y participar en la ejecucl6n de la polltlca nacional do empleo. 

Oficinas que Volumen 
SERIE DOCUMENTAL Ortglnal (01 tienen original Soporte Contenido y Tlpos Dowmentales (Producción 

/ Copla (C) o copia anual) 

DOCUMENTOS RECIBIDOS Y 
TODAS LAS 

CORRESPONDENOA INTERNA ORIGINAL Y 
OFIONAS DEL 

PAPEL Y DESPACHADOS PARA TODAS LAS OFIONAS 1 Metros 
COl'IA 

MTPS 
DIGITAL Da MTPS (Memos, Cartas, Notas, 

Marginados) 

OGPS, D5HO Y 
DOCUMENTOS RECIBIDOS Y 

CORRESPONOENOA EXTERNA ORIGINAL PAPEL DESPACHADOS DE INSTITUCIONES Y 42CM 
DNE USUARIOS EXTERNOS 

SOLIOTUD REOBIDA, SOLICITA DE VISITA 
EXPEDIENTES DE MEDIDAS 

ORIGINAL OGPS 
PAPEL Y TECNICA, INFORME, RESOI.UOON Y 

1.20M SUSTTTUTIVAS DIGITAL NOTIFICAOÓN DE RESOI.UOÓN SEGÚN 
LGPRLT 

DOCUMENTOS DE MEDIDAS 
ORIGINAL OGPS SUSTTTUTIV AS PAPEL MEMORANOUM, AUTOS, RESOLUOONES 14CM 

EXPEDIENTES DE CALIFICAOÓN DE SOLICITUD DE DICTAMEN, INFORME, 
ORIGINAL OGPS PAPEL DICTAMEN, AUTOS Y ESQUELAS DE 2.10 M 

LABORES 
NOTIFICAOÓN 

DOCUMENTOS DE CALIFICAOÓN DE 
ORIGINAL OGPS 

MEMORANDUM, DICTAMEN ES, OFIOOS, 
PAPEL l METRO 

LABORES INFORMES 
MEMORANDUMS, FACTURAS, NOTAS, 

PROYECTO BID ORIGINAL OGPS PAPEL SEGUIMIENTO A PROYECTOS, INFORMES Y lMETRO 
TERMINOS DE REFERENOA 

PROGRAMA DIAGNOSTICO DE 
MEDIOÓN DE DEMANDA DE 

ORIGINAL OGPS PAPEL INFORMES l METRO 
HABILIDADES LABORALES EN LOS 

fechas 
Obsen,adones 

Extremas 

ESTA DIGITACILIZADA 
PAROLAMENTE LA 

2007-2018 OOCUMENTAOÓN (DESPACHO 
MINISTERIAL Y OTRA 
CORRESPONDENCIA! 

SE VA A OGITALIZAR LA 
2007-2018 

INFORMAOÓN 

2013-2018 
SE ENCUENTRAN DIGITAU2AOOS 

LOS EXPEDIENTES 

2012-2013 

SE VA A DIGITALIZAR LA 
20U-2018 

INFORMAOON 

2013-2014 

2012-2013 

2014-2015 

8 
EMPLEADORES DE EL SALVADOR (PATII 

MEMORANDUMS, FACTURAS, NOTAS, 
PROYECTO SANCO MUNDIAL ORIGINAL OGPS PAPEL SEGUIMIENTO A PROYECTOS, INFORMES Y 1 METRO 2012-2014 

9 TERMINOS DE REFERENOA 

EXPEDIENTE DE CASO LIDO COPIA OGPS PAPEL AUTOS 82 Folios 2007 
No so encontro completo y son 

10 colplas 

EXPEDIENTE DE CASO TELECOM COPIA OGPS PAPEL NOTAS, INFORMES Y AlJTO 5 folios 2008 
No se encentro completo y son 

11 cololas 

PIAZOS DE CONSERVACIÓN 
l/lpnda Proeedlmltnto 

Archivo Disposición 
Oficina Administrativa o Central 

•-1 
Flnal 

2 5 

2 5 D 

2 5 D 

2 5 

2 5 D 

2 5 EP 

PERMANENTE p 

5 PERMANENTE EP 

PERMANENTE p 

2 2 ET 

2 2 



( 

EXPEDIENTE DE TRANSPORTE LEMUS, 
COPIA DGPS PAPEL AUTOS 2 folios 2010 

No se encontro completo y son 
2 2 ET 

12 SA. DE C.V. col as 

ACUERDO GENERAL SOBRE EL ORIGINAL Y 
DGPS PAPEL 

13 COMEROO DE SERVIOOS COPIA 
ACUERDO 14CM 2008 3 5 

SISTEMA NACIONAL DE EMPLEO 
ORIGINAL Y 

DGPS PAPEL 
14 COPIA 

NOTAS, LISTA DE ASISTENCIA, ACTAS, 

COVOCATORIAS 
14CM 2015-2018 3 5 EP 

PROPUESTA PARA CREAOÓN DE UN 

SISTEMA DE BUSON DE QUEJAS, ORIGINAL/COP 
DGPS PAPEL 

SUGERENCIAS Y RECLAMOS DE IA 

MEMORANDUMS, ACTAS, PROPUESTAS 
7CM 2018 

DE PROGRAMAS, HOJAS DE TRABAJO 
2 3 ET 

15 
SERVIOOS PUBLICOS DE EMPLEO 

EXPEDIENTE DE BATERIAS DEL EL ORIGINAL/COP 
DGPS PAPEL INFORMES, MEMORANDUMS, NOTAS SOCM 2007-2012 PERMANENTE 

16 SALVADOR, S.A. DE C.V. IA 

MEMORANDUMS DE COMITES 
ORIGINAL DGPS PAPEL 

17 ACREDITADOS 
MEMORANDUMS 35CM 2012-2013 1 

INFORMES MENSUALES DEL DSHO Y 
ORIGINAL OGPS PAPEL 

18 DNE 
INFORMES, MEMORANOUMS 21CM 2013-2018 2 ET 

CONTROL DE EVENTOS Y REUNIONES 
ORIGINAL OGPS PAPEL 

FACTURAS, NOTAS, ACTAS, LISTADO DE 
7CM 2016-2018 3 2 ET 

19 DGPS ASISTENO COTIZAOONES 

20 
FOMILENIO II COPIA DGPS PAPEL INFORME 7CM 2012-2018 PERMANENTE 

PROYECTO CANADA COPIA DGPS PAPEL 
MEMORANDUMS, MARGINADOS, 

7CM 2013 PERMANENTE 
21 DECLARAOONES Y LISTA DE ASISTENCIA 

DOCUMENTOS DE PERITOS EN AREAS 
COPIA DGPS PAPEL 

ESPEOALIZADOS 
MEMORANDUMS, NOTAS, RESOLUOONES 21CM 2013 2 ET 

23 
EXPEDIENTES DE RADIO SWISSBORING ORIGINAL DGPS PAPEL INFORME 14CM 2017 2 3 ET 

24 
CONVENIO DE COOPERAOÓN CON GIZ COPIA DGPS PAPEL CONVENIO 7CM 2013 2 3 ET 

DOCUMENTOS RECIBIDOS Y 

PAPEL DESPACHADOS PARA EL DSHO Y SUS 1 METRO 2 2 ET 

25 SECOONES 

DISPOSICIÓN FINAL: 

U GO A  P • Permanente 

JURÍDICO EP • Eliminación Parcial 

AUDITORÍA ET• Eliminación Total 

CO I D • Dilritalizactón 

JEFE UNIDAD PRODUCTORA 



. . .

-�· 
·.,· 

. . .

FONDO 

SUB FONDO( 

MINISTERIO 

ll�. TRABAJO 
Y PREVISIÓN 
SOCIAL 

NOMBRE DE LA UNIDAD 

FUNCIONES DE LA UNIDAD: 

.. SERIE DOCUMENTAL 

lalkfas 

3 Ex d!et1tes de em resas asesoras 

4 Informes de 1ctivld1dl!!S mensuales 

S Notlficadonn de re nes de accldentH de uaba o 

JURÍDICO 

AtJOfTORÍA 

COI 

JEFE UNIDAD PRODUCTORA. 

( 

ARCHIVO INSTITUCIONAL 

TABLA PLAZOS DE CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS 

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISIÓN SOCIAL. 

OIRECOÓN Gl:NEIW. DE PREVlsóN SOCIAL 

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD E HKi!ENE OCUPACIONAl 

Platlffr, dlri¡lr y controlar las actMdades y eventos d• SAIUfidad y salud ocup11clon1t 

DrfslMI (OJ Oficinas qu« llenan orlclnal o copla ....... Contenido y Tlpos Docwnentales Volumen Fechas Extremas 
/ ""'" ICJ (,roducd6n anwl) 

OGPS, SPRO, SHO, SSO, Recursos Memoriindun o notu ¡cm:rfdu por Oepachos 
o e Humanos Oír Pa •I Mlnisteri1!es Direccione Unkfades Seccklnes del 14cm 2013-2018 

Papel y Solicitud, dul, nit, copia de tit ulo universitario, 
o DSHO di ita! constancias de: traba'o curñculum vitH foto 40cm 2013-2018 

Papel y Solicitud de acreditación de: empresa, escritu� de 
o DSHO di ltal contltucl6n crede�ci•l dul n:tde re esentante 40cm 2013·2018 

Sttción di! Prev-encl6n, Hit.lene y Papel y 
o e Se urkfad Ocupaclonal d ltal 7cm 2015-2018 

P1pely 
o DSHO o· 1:111 60cm 2013·2018 

( 

,WOS DE CONSERVACIÓN 

ObMNadanu l'rocedtmi.nto 
-�

V,pn<Ja 
IXsposidon 

°"""' 
-.., 

AdmJnistratlwao 
"""' 

litios Sarlos EP 

o 
Cada 2 al\os se realiza proceso de 

21�0S Sirios renovación de rito 

o 
C.dl 2 aftos se re1ltz1 proceso de 

211\os Safios renovación em resa asesora 

EP 
2,11os Sal\os 

2014 enviado I arch;vo 
en ral ,nos •�os 

DISPOSICIÓN FINAL: 

EP • Eiiminadón Pardal 

n • El1minictón Total 

D • Da.ltalinci6n 



. . .  

·�·
. . 

. . 

... 
(,(W°JIJ.J\NC'll)I 
CLS/\LVAL'X-.,. 

FONDO 

MINI<.t'LR.10 
1 lh 'l R.AllA)O 
Y l'REVISION 
�OCIA! 

SUB FONDO ( 2 ) 

NOMBRE DE LA UNIDAD 

( 

ARCHIVO INSTITUCIONAL 

TABLA PLAZOS DE CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS 

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISIÓN SOCIAL 

DIRECCION GENERAL DE PREVISION SOCIAL 

SECCION SEGURIDAD OCUPACIONAL 

FUNOONES DE LA UNIDAD: 
REVISION Y APR0BACl0N DE PIANOS DE PROYECTOS DE CONSTRUCCION DE LUGARES DE TRABAJO; VISITAS TECNICAS DE SEGURIDAD OCUPACIONAL POR: SEGURIDAD OCUPACIONAL EN El SECTOR PROVAOO Y GUBERNAMENTAL 

(PROGRAMADAS Y A SOLIOTUD), INVESTIGACION DE ACCIDENTES OE TRABAJO, CONSTRUCCION POR PLANOS APROBAOOS Y EN GENERAL. GENERADORES DE VAPOR Y EQUIPOS SUJETOS A PRESION, MEDIDA SUSTITUTIVAS, 
ATENCION Al USUARIO. 

SERIE DOCUMENTAL 

PLANOS DE PROYECTOS 

2 
EXPEDIENTES DE VISITAS TECNICAS DE 

SEGURIDAD OCUPACIONAL 

INFORMES DE PERITAJES DE 
3 GENERADORES DE VAPOR Y EQUIPOS 

SUJETOS A PRESION 

4 CORRESPONDENCIA GENERAL 

REPRESENTANTES CISED: 
(NOMBRE, FIRMA Y SEUO) 

U G D A  

AUDITORÍA 

DIRECCIÓN RELACIONES INTERNACIONALES 

DIRECCIÓN DE PREVISlóN SOCIAL Y EMPLEO 

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 

JEFE UNIDAD PRODUCTORA 

Oficinas que 
Orlcln•I (O) 
/ Copia (C) 

tienen origina! 
o copia 

PROPIETARIO Y 
o SEGURIDAD 

OCUPACIONAL 

o DSHOYSSO 

EMPLEADOR Y 
o SEGURIDAD 

OCUPACIONAL 

o 
DGPS, DSHOY 

sso 

o 
DGPS,DSHOY 

sso 

Soporte 

PAPEL 

PAPEL 

PAPEL 

PAPEL 

PAPEL 

Volumen 
contenido y Tipos Documentales 

(Producción anual) 

PLANOS DE LAS DIFERENlES PLANTAS 
ARQUITECTONICAS, DETALLES, CORTES, 16M 

SOLICITUD Y NOTA APROBACION. 

INFORME DE VISITA TECNICA CON SU INFORME 
DE VISITA DE VERIFICACION 

20Cm 

INFORME DE PERITAJE 20Cm 

NOTAS DE ENTRADA Y SALIDA 20Cm 

INFORMES: MENSUAL, SEMANAL, PAT 20cm 

e y firma de Técnic@ responsable: 

J 
-

8 Id,""'�"""' e u:-c.-,,

PLAZOS 0E CONSERVACIÓN 

Fechas Extremas Observaciones Vlpncla 
Archivo Ols¡,oslclón Ofidna 
Central 

Admfnlurativa o 
Final 

1 

2008-2018 s A/los lSAFlOS 20allos E P  

2008-2018 2 allos 8 a�os 10,11o, EP 

2008-2018 laño 4 allos 5 allos ET 

2008-2018 laño 1ano 2aftos 

2008-2018 3AFlOS 2AFlO s Aflos EP 

DISPOSI -mN FINAL: 

V• 
. ' 

P = Permanente 

EP • Eliminación Parcial 

ET• Efiminación Total 

D = DiRitalización 

Mll'S-UGDA·ARCHl-02 

Procedimiento 
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(,OUU n,Nfl Di 
IL�\'.\l)llt(. 

FONDO 

SUB FONDO( 

MINI\TERI() 

1 >E TRAl!AJ() 
Y PIU:;v1s1()N 
SOCIAi 

SECCION DE HIGIENE OCUP AOON A L 

( 

ARCHIVO INSTITUCIONAL 

MTPS·UG[)A..AACHl--02 

TABLA PLAZOS DE CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS 

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISIÓN SOCIAL 

NOMBRE DE LA UNIDAD ..:SE..:;C::.;C;clO::.;N.;;...:.D::.E
"-

Hl
;.;:G;.;:

IE
.;..;
N

::.
E O

::.
CU=P...;A

..:;
Cl..:;O.;..;NA

;c;L:.._ ____________________________________ _..:Sl;.;:LVIA'-'--P._GO'-'-N-"ZA-'LEZ=-------------------

FUNCIONES DE LA UNIDAD: EFECTUAR EVALUACIONES O{ SEGURIDAD E HIGIENE. MEDICIONES AMBIENTALES, ASESORIAT!CNICA FECHA : 4/10/2019 

Oficinas que PIAZOS DE CONSERVAOÓN 

N' SERIE DOCUMENTAL Ori1fnal (O) 
tienen ori¡:inal COntenldo y Tipos Documentales 

Voluman 
Fechas Extremas Observaciones Procedimiento 

/ Copla (C) 
Soporte 

(Producción anual) Vipncia 

o copla Archivo Disposición 
Oficina 

Central 
Administnitiw o 

Fino! ·-·

CORRESPONDENCIA INTERNA Y 
1 EXTERNA CY O DSHO-DGPS PAPEL 

DOCUMENTACJON [NVIADA Y IIEC'810A DE I.M UNIDAD($ 
ADMINJSTllATIVAS Ofl MTPS jM(MOAANOO NOTAS, MAAGIMAOOS 
Y CN:TAS DE S0UCITUOES PAM ESTUDIOS AMBIENTAl.[51 EN BUEN ESTADO SOLO 
CONTIIOI. DE SAi.iDA Y (NTIAOA DE DOCUM[NTACION DE lA 

QUE ACUMULA MUOlO SECOON, (tNFOAMf.S. EXP(C)l(Nlt:5 V NOTAS DE PLAZO) EllMINACION 

21cm. 2009- 2018 POLVO 3 s TOTAL 

INFORMES ELABORADOS POR LOS TECNICOS 

QUE SON ENVIADOS A LAS EMPRESAS P AR A 

SUBSANAR LAS RECOMENDACIONES DICTADAS), 
ENCUE STAS H IGIENICAS, HOJA DE VISITA, 

EXPEDIENTES VISITAS TECNICAS y INFORME TÉCNICO, ESCRITURA DE EN BUEN ESTADO SOLO 
ESTUDIOS AMBIENTALES Y E CON STITUCION DE LA EMPRESA, VISITAS DE QUE ACUMULA MUCHO fUMINACION 

2 ENCUESTAS HIGIENICAS ove DSHO-D G PS PAPEL VERIFICACION 70CM 2006-2018 POLVO s 10 TOTN. 

INfO!WfS � POI, lOS TECHICOS MECHANATE 
EVAlUACJON DE CONOIOONES P(LIGIIOS,U E INSAI.U6RES SC6ÚN EN BUEN ESTADO SOLO 
SU CLASIFICACIÓN Y PU100H ltl;AUZAOA POR LA Dlll[CCION 
GENCIW. DE TRASAJO'r SOUCITADA A LA Ddl(CCQ,I GCNEAAL DE QUE ACUMULA MUCHO EUMIHACION 

3 LABORES PEUGROSAS COPIA DGPS PAPEL Pllc.VISION. 21CMS 201S -2018 POLVO 2 o TOTN. . 



4 MEDIDAS SUSTITUTIVAS COPIA DGPS PAPEL 

SHO PAPEL 

e 

VISITAS TECNK:AS QUE SE 111.EAUZ.AN A LOS LUGAR[S O( TMIAIO 

CON [l OBIETM> DE DfCTAfl MEDIDA.$ SUSHTVlfVAS S(GÚN [l 

AIIT. U DE lA LEY GENUlAL DE Pll.[vtSK)frf SOCIAL [N LOS LUGARl.5 

OETilAlWO, PMASUSTIT\JIR O COMOALTEl!.NATIVAALA 

PlESENT ACJON OE UN PIIOGRAMA DE GESTIÓN. LOS CUAlE.S 

POST[IIUOII A SO (LA80AACION SON (NI/IADOS A LA OGPS PIJtA 

Q.f. DICTE LAS MED:DAS COAl(SPONotCNTfSSt:GÚN ANAllStS 

TECNICO MAi.iZADO 21 CMS 

CONSOLIDADO MENSUALES DE LAS ACTIVAOES 

21CM 

201S-2018 

2010-2018 

( 

EN BUEN ESTADO SOLO 

QUE ACUMULA MUCHO 

POLVO 

EN BUEN ESTADO SOLO 

QUE ACUMULA MUCHO 

U GOA 

JURÍDICO 

AlJOITORÍA 

COI 

JEFE UNIDAD 

La coJumna de serte, se debe llenar obe deciendo a la definición de bta. Una .serie es un conjunto de documentos repetitivos. con características comunes, que se generan porque tienen un t!limite, un asunto 
2 o un tipo documental común. Las características comunes no obedecen sólo a que posean et mismo tipo documental, sino a que responden af mismo trámite, y por lo tanto son archivados, utilizados y 

transferidos o eliminados como unidad. 

El espíritu del cambio de la palabra tipo documental a la palabra serie, es impedir la desmembración de expedientes por tipo documental. ya que un trámite obedede a una función y puede incluir varios tipos 
documentales y vanas procedencias. Por ejempfo, una serie se puede llamar "informes·. porque responde a la función de infonnar, aunque incluya tipos documentales diversos: informes propiamente dichos. 
cartas relacionadas con informes y material de apoyo que dió origen a Jos infonnes. 

3 Original o Copla, A la par de cada uno de los tipos documentales, se anota si este tipo. que posee ca oficina se dispone en original y/o copla. Si tiene el documento original se ,nota O. Si tiene ambos se 
anota: O y C. Si tiene 2 ó 3 copías 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 estableclf' donde esté el original para poder resguardar1o y donde las copias que deber,in eliminarse. 

En la columna soporte se debe anotar cada uno de los soportes en que está el documento. Ejemplo: papel, microfilm, eleetr'Onico. A cada soporte se debe asignar el ptazo en ej renglón correspondiente, que 
s puede ser igual o diferente para cada uno. EjempJo. Actas de Junta Directiva en soporte de papel pueden tener una vigencia administrativa legal de 50 anos, pero la copla de miaofdm, la copia electrónica, e 

inciuso la cinta grabada de la sesión, pueden tener distintas vigencias, y distinto valor desde el punto de vista cientiraco-cultural. 

se resume el contenido de cada tipo docu ndo tos principales asuntos de cada uno. En el caso de la correspondencia, proyectos, expedientes o tipos documentates cuya información es muy 
diversa, lo que se hace es anotar el ob· �i'fa, •ctividades bislcas de la unidad, pues da estas se van a derivar k)s asuntos. 

\, ,;¡f. PRi;i,
.,
;'5;,q,_'( 

:;:,:r',� D' IAi\ t\ 
� !I!�,�� g �,'.....l..,..--,--;+....o " . .., ' 

... ��. ..¡, 
� ¡)� ,..._ r..,'j,• � .s-,,, ,<tt,-;, 7

lt ·U ftll.•�p..9'_?·" --= . .  

[UMINACION 

TOTAi. 

ELIMINACIO 

N T OTAL 

DISPOSlOÓN FINAL: 

P • Permanente 

EP • EliminKión Parcial 

ET• Eliminación Total 

O • O ltallzación 



N' 

1 

2 

4 

·o·.·.
. .

. .

. . .

FONDO 

SUB FONDO( 

MINl:.TERIO 
DE TRAIIA)O 
V l'IU,VISION 
SOCIAL 

NOMBRE DE LA UNIDAD 

( ( 

ARCHIVO INSTITUCIONAL 

TABLA PLAZOS DE CQNSERVAOÓN DE DOCUMENTOS 

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISIÓN SOCIAL 
DIRECCION GENERAL DE PREVISION SOCIAL Y EMPLEO 
SECCION DE PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES 

FUNCIONES DE LA UNIDA[ 
PROMOCIONAR, VERIFICAR, CREAR COMITES DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL EN CUMPLIMIENTO DE LA LEY GENERAL DE PREVENCION DE RIESGOS EN LOS LUGARES DE TRABAJO ( DECRETO 254) 

SEIIIE DOCUMENTAi. 

CORRESPONDECIA 

INTERNA 

IXPUll(NT'ES DE COMITES DE 
SEGUIIIDAD Y SAi.UD 
OOJl'AOONAl 

EXPEDIENTES DE VISITAS A 
PlAN ESPEOAL A IIISTITIJOONES 
PUIUCAS 

INFOltMES MEHSUALES 

Orlcln•I (O) 
otlc:inas que 

/ Copla ( Q tloaon O<fclnal 
OCD la 

DGl'SE; DSliO; 
oye DIIRHH; 

AIMTPS; SPRO 

o SPRO 

o SPIIO 

o DSHO/SPIIO 

PAPEL 

PAPO. 

PAPO. 

PAIU/DIGITAl 

Soilcttud para C.padlacion do c.mitH de s.cu,;dod �dona!; Solicitud 
do,_ do Acrediudonos; 5olleiuid do Ropr..,..acionos do 
c;apacitadon; Solldtud de Vlilta Ttcnlca p1r1 determinar Medidas 
SustiMlYu; Solldtud c1e-. t«nlcu upedales; Sollátud do vniU tocnb; 
Memo<andums;Solicltud de cloc- do Comles do 550 / Ccnsolldado 
Y Proa:ramacionet ITICmUfll de Ac;tMdacfes; Incumplimientos III Rest.rMnto de 
Gest;on de Pr.-.don do IUoscos en los Wlatfl do Trabajo; lnlormos do 
Medidas Sustitutivas af PGPRO · lnformtsde VtSitaTecniar 035cm 

Procesos de Cruc:lon, Renovadon de Comltes de SSO, y modfflatdon de ll0cm3 
int-sranta de: Comité da 550 

Informo do Vbiu Tecr,ic.a"" s.a,.ridad • H11ieno Ocupaclonal;Ched Ust do 
Vorificadon do RecornendKlonnT- Solicitud do l'rom>tH para 0.3Sans3 

cumplimtento; Resoludonn de Prorro&IS. 

tnforme Mensual de Actlvkttdes Realiudu en ta Secclon CM Prevenclon de 
0.35cms4 Riese°' Oc;...,.cJonoles 

-

Sollos 

2012-2018 

2012-2018 

Z01B Salios 

2012-2018 5alos 

PLAZOS 0E CDNSEIIVACÓN 

10•1\o• 

lOaftco 

lOallo, 

lOallos 

S. real1tai daslficadon de la documentadotl 
-,i un AMPO con viftetas 

l• docurnentack>n presentada por lol 
L.ucares de trabajo. a complementada con 
las capKl�V entres• de 
acreditadoneS para lue10, folar y crnr 

•• 

De bi 'ltslta 1erwrad• • mas et secuimifnto y 
notas de prorroc•s. y 111 conformidades H 
UH el exp«Ñnta. 
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FONDO 

SUBFONDO( 

MLNIST.ER!O 
1 >E TRABAJO 
V PREVISJON 
SOCIAL 

NOMBRE DE LA UNIDAD 

( ( 

ARCHIVO INSTITUCIONAL 

TABLA PLAZOS DE CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS 

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISIÓN SOCIAL 

DIRECCION GENERAL DE PREVISION SOCIAL Y EMPLEO 

SECCION DE PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES 

NAL EN CUMPLIMIENTO DE LA LEY GENERAL DE PREVENCION DE RIESGOS EN LOS LUGARES DE TRABAJO ( DECRETO 254 

REPRESENTANTES OSEO: 

(NOMBRE, FIRMA Y SELL O} 
UGOA 

JURÍDICO 

AUDITORIA 

CD I 

JEFE UNIDAD PRODUCTORA 

Instrucciones para llenado de Formularlo Tabla Plazos Conservación de Documentos; 

1 Número correlltlvo cW nombre de cada s.rie documental. 

La columna de Mrirt, H debe hn• obedeciendo • la deftnicial de MU. Una serie es 1.a1 conjooto de clocurMnlos repetidvol, con características cominea, que se generan porque tienen 1.11 trtmite, 1.11 -.no o l.11 t1)0 documental comín. 
Las caracterfsticn COffU'leS no obedecen sólo a que posean elmkmo i.>o documentaJ, lirlo • que responden al mismo tnlmite, y por lo tanto son ardwados, ulil:ados y transferidoa o elminados como unidad. 

El nplritu del cambio de II palabra tipo documental • la palabra serie, e,. impedir II desmembración de � por tipo docu'l'lental, ya que m trwnite obedede • lata ftnción y puede inc:ü"variol tipos documentales Y varias 
procedencias. Por ejemplo. una serie se puede la mar "'Wormea•, porqJe responde a la UICi6n de ínformar, an¡ue nc::kJya tipoa documeruln diYersos: infonnes propiamerte dctioe, cartas relacionadas oon Wormes y material de apoyo 
que d6 origen a los lnloona. 

Originol o COl*I. A le par de cada uno de los tipos doalme......,, ee .- si -tipo. que poHO le oficina N dilpono ""origloal y/o oopia. Si .,. el documonlo oñginal N ..- O. Si tiene ...- aa anota: O Y C. Si 1ione 2 ó 3 copias 
del nwmo se anota CC o CCC. En et caso de ta correspondenda se anota O y C. 

, Otlcns que poseen el orignaf o coplas de esta oerie. Para pode<- -- el original para podOJ reaguardarlo y donde laa eopiu que deber*1 elmlnne. 

En II cobnnl sopof'III se debe anotar cada u,o de los IOpor1N en que esti et documento. Ejempk>: papel, mk:roftlm, eledrOnico. A cada soporte ae debe -V,.- el plazo en el renglón co,retrpe>rdente, q,e puede ser 9J8I o diferente 
s para cada uno. Eje ...... Ac:tM de .k.ru Oiredl\la en aoporte dc papel pueden tener una vigencie - legal de 50 aftos, pero le copia de mictolllm, la copia electrónica, e lnduao la cinta grabada c1e 1a-.. pueden tener clstintu 

,ngenciae. y ciltinto .- desde el punto de...,. cientlfico....nual. 

Se resume el contenidct de cada� doainental, destacando los principaies asmtoa de cada mo . .en el caso de .. correspondenál, proyectos, expedentes o tipos documentales cuya información• muy clversa. lo que M hace es anotar 
el objetivo, la tunclón o In actividades bMieas de la r.ridad, pues de estas se van a derivar lo& asurm&. 

DISPOSlOÓN FINAL: 

P • Parmanente 

EP • Eliminación Pardal 

ET• Eliminación Total 
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ARCHIVO INSTITUCIONAL 

TABLA PLAZOS DE CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS 

FONDO MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISIÓN SOCIAL. 

SUB FONDO ( DIRECCION GENERAL DE PREVISION SOCIAL 

NOMBRE DE LA UNIDAD DEPARTANENTO NAOONALDE EMPLEO 

FUNCIONES DE LA UNIDAD: Somos el departamento encar1�0 de coordinar, monltorear y desarrollar acciones de intermedi�dón labor� entre el trabajador y empleador, ejec:ulón de Ferias de Empleo, fomento de labores de aprendizaje en empresas 
permisos para labor,ir de jóvenes y otoraamlento de permisos de trabajo pan extrajeres. 

N' SERIE DOCUMENTAL 

1- CORRESPONDENCIA INTERNA 

UG D A  

JURÍDICO 

AUDITORÍA 

Orl1inal (O) Oficinas que 

/ Copla (C) t ienen original Soporte Contenido y Tipos Documentales 
Volumen Fechas Extremas (Producción anual) o copia 

AMBOS DGPS PAPEL MEMORANDUMS INTERNOS 1.00 MTS 2011-2018 

·:.{1 / ,�:/ 
Instrucciones para llenado de Formulario Tabla Plazos Co�ión de Documentos: 

Observaciones 
Oficina 

PIAZOS DE CONSERVACIÓN 

Archivo 

Cet!tnll 

Vlftncla 
Administrativa o Ofs::!�ión 

DISPOSICIÓN FINAL: 

P = Permanente 

EP =- Eliminación Parclill 

ET= Eliminación Total 

D = Disltalización 

MTPS-UGDA-ARCHl-02 

Procedimiento 



N• 

l 

2 

3 

:�·. 
• -v.w •

( 
ARCHIVO INSTITUCIONAL 
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TABLA PLAZOS DE CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS 

FONDO MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISIÓN SOCIAL 

MTPS-UGDA·ARCH!-02 

SUB FONDO ( DIRECCIÓN GENERAL DE PREVISIÓN SOCIAL-__;D
:..:
E
::.
P

.:...:
A.:.:.

RT.:.:.A
.:.:.
M=EN

.:_
T
:...:
O
:..:

N
c:c

A
:..:.

C
::..:l.=O.:...:

N
.:c
A

=.L.=.
D

.=.
E

.=.
EM

c.:c.:_
P

::..:
LE

:..::0 __________________________ --;:---------1 

NOMBRE DE LA UNIDAD SECCIÓN A TRABAJADORES MIGRANTES 
1 

FUNCIONES DE LA UNIDAD: 
Atender a personas extranjeras y nacionales que solicitan los servidos. b. Proporcionar asesoría a .salvadorci'ios y extranjeros relacionado al trámite de permiso para laborar dentro del pais. c. Practicar Inspecciones de mé�to relaóonadas al trámite de 

autoriiación de permiso de trabajo de los extranjeros. d. Garantizar el no desplazamiento de mano de obrasalvadoreifa por trabajadores extranjeros. e. Entrevistar conjunta o separadamente a los actores de la relación �tractual para asesorarlos 

SERIE DOCUMENTAL Oripnal (O)/ Copia (C) 
OficiniS que tienen 

original o copia Soport• 

Expedientes /Permisos a 
Extranjeros no 
Centroamericanos Orisinal Copla Documento interno STM Pa 1 Fis1co 

Documento interno STM / 
Departamento de 
Segundad e H1g1ene 
Ocupa<ional 
/Departamento Nacional 

Documentación Solicitudes y de Empleo 
Res uestas de la OIR Ori ·na1 Co a 

Correspondencia Memorandum 
redbldos y enviados Oripal y Copia Dor11r'Oe'nto internoc;TM Papel/ Fi<1ro/D1eital 

sobre los trámites de contratación de extranjeros establecidos por la ley _ _,1,_ __ _ 

PLAZOS DE CONSERVACION 

Cont•nldoy Ttpos Volumen Fech-.s EJrtremas Ob5erndonH Vicenda Procedimiento 
Docum•ntaS.s (Producción anual) 

Archivo Adminlstr Dkposición 
Oflána 

Central ativilo F'tnal 
L•pl 

Oorumentos respaldo, 
pa�portcs,pcrsoncria 30 Cajas / 20 cm 
Jurídica, poder otroeados cada una• 6 4 •�os (102 ca,as 
a rcp�scntantes IC?gal, ml:'.!trO!: Los ai'ios iilnterioresse de 20 cm cada una 
planillas, resoluciones v aproxímadament han enviado a Archivo los años 2016 a la 
not1íicaoones e 3arlos Central fecha s lOarlos 

Documento respaldo legal, los aftos anteriores se 
solicitudes y respuestas 3 Ampos f1 cm • han enviado a Archivo 
desde laOIR 21cm 3años Central I año 3 lOaños 

los años anteriores se 
Memorandum de Entrada/ 2Ampo{1cm han enviado a Archivo 
DocumPnto'i oficiales •14cm 1aífo'i Central 2 ""º'i 3 10a�o, 
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FONDO 

SUB FONDO( 

,\·11l",I', 11 IUt) 
111 llt,\11;\J( > 
Y l'RI \'l'>IC'>N 
',( l( IAI 

NOMBRE DE LA UNIDAD 

FUNCIONES DE LA UNIDAD 

SERIE DOCUMENTAL 

CORRESPONDENCIA INTERNA 

PERMISOS DE TRABAJO PARA ADOLESCENTES 
OTORGADOS 

INFORMES MENSUALES DEL PROYECTO BID 

INFORMES MENSUALES DEL PERSONAL QUE BRINDA 
ATENCION A LAS VENTANILLAS DE EMPLEO INSTALADAS 
EN LAS SEDES DEL PROGRAMA JOVENES CON TODO EN El 
DEPARTAMENTO DE SAN SALVADOR 

BECAS DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL 

INFORME DE GESTORES DE EMPLEO SAN 
SALVADOR 

( 

ARCHIVO INSTITUCIONAL 
MTPS-UGDA-ARCHl-02 

TABLA PLAZOS DE CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS 

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISIÓN SOCIAL. 

DEPARTAMENTO NACONAL DE EMPLEO 

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 las bolsas de empleo Instaladas en los municipios del departamento de san salvador; asimismo, otrogar permisos a personas adolescentes 

trabajadoras y fomentar el emprendedurismo. 

PLAZOS DE CONSERVAOÓN 

Orl¡lnol COJ 
Oficinas que Volumen 

Fechas 
llenen oricfnol o Soporte Contenido y Tipos Documentales (Producción Observadones v11enc:1a Procedimiento / Copio (CJ 

copla 1nu1IJ 
Extremas Archivo Admlnfstr 

Oficinl 
Central otlvo o 

Memonindum recibidos y enviados. notas, 
se lleva re1istro centnilfz.ado 

SECCION BOLSA 
marainados /hojas firmadas y selladas de las 

desde el año 2016, en ORIGINAL Y visitas realiud11 por los cestores empre.sartales, 
DE EMPLEO/ DEP. PAPEL l20CM. 2013-2019 periodos anteriores, cada 2Al'l0S 3Al'il0S COPIA para promocionar los servicios de empleo o du 

EMPLEO 
se,uimiento a las ofertH de empleo atendid;u 

persona llevlb1 res1u1rd1d1 

(Vitacoras de Visitu de Gestion Empresari;al 
su vítlco1t11 de lnformacíon 

ET 

COPIA 
SECCON BOLSAS 

PAPEL 
copla dt permiso otorsado, tvaluadon medica 

120 cms 3Al'il0S 5�05 DE EMPLEO realfzada co ia de acude nacimiento constancia 
2013 ·2019 

ET 

PERSONAL CONTRATADO 
COPIA SECCION 

informe descriptivo de actividades re,11liz,11das 
POR EL PROGRAMA DE 

BOLSAS DE PREVENCION DE LA 
COPIA EMPLEO. PAPEL 

durante el mes, listiados de empresas vlsftadas, 
24cms 

sept iembre 
VIOlENOA JUVENIL EN 6 3Al'l0S 6�0S 

ORIGINAL 
personas que r.cibleron talleres de orientacion, 2017 ·2019 

MUNICPIOS DE SAN 
JUSTIOA 

personas colocadas y foto1raflas 
SALVADOR , FINANOADO 

ET 

cuadro que contiee los principales indic,11dores 

ORIGINAL DEP.EMPLEO PAPEL 
fotrados, asl como Yn informe descriptivo de otras las sedes fueron aparturadas 

3AFloS sAl'los 
actividades completentuias a ta 1estlon de 

16cms 2016 -2019 
en fechH diferenciadas 

empleo realizada 
ET 

hojas de vida de las personas becadas, copiu de el otor¡amlento de las 

SECCION BOLSAS 
documentos personales, copia de recibo de becais, se realizo en el 

AMBAS PAPEL ener¡ia o aeua para verificar lu¡ar de residencia v 60cms 2018-2019 periodo comprendido de 3AÑ0S 6AÑOS DE EMPLEO 
copia de diploma otorgado por el centro de noviembre 2018 a marzo 

formacion 2019 

DIGITAL 
Reelstro de Personas, vinculaciones, Personas 

2014-2019 Ocupando el Slstem• SIE lAflO ET SECCION BOLSAS Colocadas, Ofertu, etc. 
ORIGINAL DE EMPLEO 
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ARCHIVO INSTITUCIONAL 

TABLA PLAZOS DE CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS 

FONDO MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISIÓN SOCIAL. 

SUB FONDO ( DIRECCIÓN GENERAL DE PREVISIÓN SOOAL 

NOMBRE DE LA UNIDAD UNIDAD DE MI PRIMER EMPLEO (UNIDAD DE APRENDICES) 

FUNCIONES DE LA UNIOAD:ATENOÓN A JOVENES DE ISA 25 AflOS EN LA BUSQUEDA DE SU PRIMER TRABAJO 

N• SERIE DOCUMENTAL 

1 CORRESPONDENOA INTERNA 
CONTRATO INDIVIDUAL DE 

2 JÓVENES APRENDICES 
EXPEDIENTES DE VENES EMPLEO 

3 JUVENIL 
EXPEDIENTES DE JOVENES DEL 

4 PROGRAMA JOVENES CON TODO 

S CURRICULUMS 

Nombre, Firma y sello de J 

REPRESENTANTES CISED: 
(NOMBRE, FIRMA Y SELLO) 

U GOA 

JURÍDICO 

AUDITORÍA 

C D I  

Orl1:lnal 
(O)/ 
Copla 

¡q 

o 

o 

o 

c 

o 

Oflcfrus que tienen orlslnal o copla Soporte Contenido y Tipos Documenúles 

UNIDAD DE EMPLEO JUVENIL (U.A.) FISICO MEMORANDUM 
JOVENES USUARIOS Y UNIDAD DE FISICO/ 
EMPLEO JWENIL (U.A.) DIGITAL CONTRATOS DE APRENDIZAJE 

UNIDAD DE EMPLEO JUVENIL (U.A.) FISICO CONTRATOS MI PRIMER EMPLEO 
COPIAS DE EXPEDIENTES DE SEDES DE MI 

UNIDAD DE EMPLEOJUVENIL U.A.) FISICD PRIMER EMPLEO 

UNIDAD DE EMPLEO JUVENIL (U.A. FISICO CURICLUMS 

Volumen 
(Producdón 

Fechas 
Observaciones 

Extremas 
anual) 

EN LA UNIDAD SDLD SE ENCUENTRA AÑO 
3SCTMS 2012-2018 2018 

175CTMS 2012-2018 

140CTMS 2012-2018 

1S4CTMS 2012-2018 
ANTES DEL 2011 NO SE ENCONTRO 

140CTMS 2011- 2017 DOCUMENTACIÓN 

j MTPS-UGDA·ARCHl-021 

PLAZOS DE CONSERVACIÓN 
Procedimiento 

Archivo 
Vf¡enda 

Dfs¡,osldón 
Oficina 

central 
Adrnlaistrat Final 

2AlilOS 3AlilOS ET 

2Alilos 3Alilos ET 

2AlilOS 3AlilOS ET 

2AlilOS 3AlilOS ET 
lA OY 

1 Aflo ET ELIMINACIDNTOTAL 

DISl'OSIOÓN RNAL: 

P = Permanente 

EP = Efiminactón Parcial 

ET• Eliminación Total 

D = Dl¡italltación 



( e 

ARCHIVO INSTITUCIONAL 
\lli'.1',l I RII' 
1 >1· 1 l \LIA.1<) 
' 1'1\1 \ l'-1<.lN 
'-t )j , \1 

TABLA PLAZOS DE CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS 

FONDO 

SUB FONDO ( 

NOMBRE DE LA UNIDAD 

,. s -P., r D!""tCUivr"',..�' 

1 CORRESPONDENCIA 

CERTIFICACIONES DEL ISRI E 1555 PARA 2 
FINES DE INCLUSIÓN LABORAL 

REPRESENTANTES OSEO: 

(NOMBRE, FIRMA Y SELLO) 
UG D A  

JURÍDICO "' 

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISIÓN SOCIAL. 

DIRECC'ÓN DE PREV!S•ÓN SOCIAL 

SfCTOR:S VUI.I.ERASLES 

?flOCESO Ot EVA!.i ... ACtÓN y CEC�.-r�,CACIÓX DE PERSO:'.AS co� o:SCAPACIDAO 

1 Origin•I Oficinas que (O) 
ti•rirn "'";,·,,11 o 'io!"'óf' •• Co"'••nfdo y T"pos Oot'U,...•nul11 

I Cop11 (C) copia 

CORRESPONDENCIA INTERNA: CARTAS Y 
MEMORAMDUM, SOLIOTUD DE PERMISOS, 
LISTADOS DE ASISTENCIAS DE JORNADAS DE 
SENSIBILIZACIÓN, VISITAS A EMPRESAS, 

DGPS, DNE, SOLICITUDES DE TRANSPORTE. AYUDAS DE 
DIRECClÓN MEMORIAS DE LA COMISIÓN DE INSEROÓN 
ADMINISTRATIVA, FISICAY LASORALSOLICITUDES DE EMPRENDEDORES, OYC 
RRHH, UNIDAD DE DIGITAL ASISTENCIAS DE EMPRENDEDORES A FERIAS DE 
TRANSPORTE, ISRI, AUTOEMPLEO, OFERTAS LABORALES 
1555, EMPRESAS CORRESPONDENOA EXTERNA CARTAS DE ENVIÓ 

A ISRI, ISSS E INVITACIONES A JORNADAS DE 
SENSIBILIZACIÓN Y CARTAS PARA SOLICITAR 
ESPAOOS PARA REALIZACIÓN DE FERIAS DE 
AUTOEMPLEO. 

FISICA 
e ISRI, 1555 CERTIFICADOS EMITIDOS POR ISSS E ISRI DIGITAL 

e DESPACHO FÍSICO 
DIGITAL 

Volumen 1 
r,rtin hrtrf'/'"111 Obs:�rv,cion,., 

(Prod1.1cdón 1nu11J 

ENERO 2012A 
75C.M. DICIEMBRE DE 

2018 

ENERO 2013 A AUNQUE NO 
13 C.M. DICIEMBRE DE CORRESPONDE Al 

2018 MTPS REGISTRARLOS 

JUNIO A SE ESTAN 
DIGITALIZANDO 

MTPS--UGDA-ARCHl-02 

PLAZOS DE CONSERVACIÓN 

V'.¡enci• Proefcdim1irnto 

ArcniYO Oi,posiciDn 
Oficina Administrativa o 

Centnl final 

2AAOS 3AAOS ET 

S AllOS sAAos ET 

lA!IO 1 A!lo ET 

OISPOSIOÓN FINAL: 

• Permanent• 



N' 

-�-

·o·.·.
. .

. .

. . 

. . .

FONDO 

SUB FONDC( 

MINl'ffERlO 
TH· rn. ABAJ\) 
Y l'REVISIÚN 
S< l('1AI 

NOMBRE DE LA UNIDAD 

FUNCIONES DE LA UNIDAD: 

SCRIE DOCUMENTAL 

U)RRlSPUNL>EN-IA IN I tRNA 

INfORMLS UltullVOS 

( ( 

ARCHIVO INSTITUCIONAL 

TABLA PLAZOS DE CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS 

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISIÓN SOCIAL. 

DIRCCCION GWCRAL DE PR[VISIÓN SOCIAL 

ENCUENTRO PARA EL EMPLEO 

ACERCAR lA OFERTA Y LA DEMANDA EN lUGAR SFGURO, PARA QUE TANTO EMPRESAS COMO BUSCADORES, PUEDAN LOGRAR SUS OBJETIVOS 

Orlllinal (O) 
Ofidnasque 

tienen ort¡lnal soporte 
/ Copla (C) 

o copia 

CNCUENIROS 

o PARA,L �APLL 

FMPlFO 

ENCUENTROS 
o PARA LL PAPLL 

l:Ml'llU 

Contenidn y rr"" �, dl"l'lentales 

DATOS (S TADISIICOS DL PCRSONAS 

LONIRAIADAS/ L>AIU, blAL>1>IILOo L>é 

FMPRFSAS PARTlr!PANTFS/ MFMORANOllM 

OAIOS LSIADISI ltOS DLL lVLNlO 

voh.imen 
Fechas Extremas 

(Producción anual) 

l<.M l0l/·lúl8 

7CM 201/ 

Observaciones 

LA INf ORMACION LXIS l l 

aN o,u11 AL o,sot 101, A 

1 A FF•HA 

LA INFORMACION (XIS íl 

LN OIC.lf AL DéSOL 201S A 

LA ll<.>IA 

HKIA!, lll LMPLLU U\MlilU 

DE NOMBRE A EN CUENTRO 

PARA EL EMPLEO EN JUNIO 

2019 

lAÑus 

2AÑUS 

PLAZOS DE CONSERVACIÓN 

Arto .. • 

untr; 

,M,us 

3AÑOo 

Oisposidón 
�inal 

LI 

ll 

POSICIÓN FINAL: 

MTPS-UGDA-ARCHl-02 

Procedimiento 

-- --



::i�:: 1 
(,OU;n:,;)l>l 1 
l:L �A,JVAJ Je )R 

FONDO 

MINJSJ'f.RIO 
1 )I' ·1 R ,\B!\10 
Y l'IU·VlSlÓN 
'>O(."IAL 

SUB FONDO ( 2, ) 

N' 

NOMBRE DE LA UNIDAD 

FUNCIONES DE LA UNIDAD: 

SERIE DOCUMENTAL 

CORRESPONDENCIA INTERNA 
1 

2 CORRESPONDENCIA ExrER.'lA 

3 SOLICITUDES DE OPINIONES 

4 S0UCITUOE5 DE OIR 

5 NOTIFICACION POR DlSMINUCION DE OBRA 

6 LIBRO INGRESOS DE SOLICITUDES LPA 
LIBRO CONTROL DE ENTREGA DE HOJAS DE 

7 TERMINACtON DE CONTRATO 

8 NOTIFtCACION POR ABANADO NO DE LABORES 

(NOMBRE, FIRMA Y SELLO) 

UG D A  

JURÍDICO 

AUDITORÍA 

COI 

JEFE UNIDAD PRODUCTORA 

( ( 

ARCHIVO INSTITUCIONAL 

TABLA PLAZOS DE CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS 

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISIÓN SOCIAL. 

DIRECCION GENERAL DE INSPECCION DE TRABAJO 

DIRECCIÓN (JEFATURA) 

Velar por el cumpliento de las disposiciones legales de trabajo y lu normas básicas de se1urfdlild1 y nfud ocupacional, como medk> de prevenir los conflictos laboril�s. 

Orfalnal 
Oficinas 

quetlfflen 
(O)/ 

orl&1nal o 
Soporte Contenido y Tipos Doc\Jmentales 

Copla (C) 
copia 

DGITY DOCUMENTOS QUE se ENVIAN DE TODAS LAS 
oye OTRAS FISlCO OEPENDENOAS:INFORMES MEMOS 

OFICJNAS SOLICITUDES ETC. 
SUPERVISORI 

Oye ASV FISICO INFORMES, SOLICITUDES 

o OGIT F�lCO 
RESPUESTAS A SOUCITUOES 

e OIR FISICO RESPUESTAS A SOUCTUOES 

o OGIT ftslCO NOTIFfCAOONES RECIBIDAS 

o OGIT FISICO LIBRO OE CONTROL 

o OGIT FISICO LIBRO DE CONTROL 

NOTifCACK>NISIMORMANDtO AMNOONODC lABORU 
OGIT FISICO Df LOS A SUS fRABAJOS 

r� 

ez de Navarrete 
a de Técnic@ responsable: 

Volumen 
Fechas (Producción 

&tremas 
anual) 

1MT 2014-2019 

60CM 2014--2019 

10CM 2014-2019 

SCM 2019 

60CM 
60CM 

4CM 2019 

2CM 2019 

3:SMTS 2:<nZ-2019 

Observaciones 

PLAZOS DE CONSERVAOÓN 

Oficina 

PUI.MANCNTF 

Archivo 
Central 

$ PUMANlNTE 

W¡enda 
Adm'nistrativa o 

1 

Oisposidón 
Final 

ET 

ET 

ET 

ET 

ET 

ET 

DISPOSIOÓN FINAL: 

P • Permanente 

MTPS-UGOA-ARCHl-02 

Procedimftnto 

Nota: Los orlclnafln quedats en en 
pod.-d.CMlt 
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l.(1lJHl�)l)I 
U:,.<\.l'\.\lXl-l 

FONDO 

l\llNJS1 Fl\..10 
lll· TRAllAIO 
Y l'IU·VI\IÓI'. 
',l)CIAI 

SUB FONDO ( 2 1 

NOMBRE DE LA UNIDAD 

FUNCIONES DE LA UNIDAD: 

N• SERIE DOCUMENTAL 

1 l Requi_siciones de Combustible 

2Jliquidacion mensual de combustible 

3ICorres1 da t'ltViada y recibida 

4 l tnformes de gestion 

SIAcdones de personal 

6IAuditorias Internas 

?!Convenio Recida.' 

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 

UNIDAD PRODUCTORA 

( ( 

MTPS-UGDA·ARCHl-02 

ARCHIVO INSTITUCIONAL 

TABLA PLAZOS DE CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS 

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISIÓN SOCIAL 

Oil'eccion Administrativa 

Direcdon Administrativa 

Administrar con tfklencia v @ftCaCia la ¡estión de Recursos Humanos, Adquisición de Bienes,. Obras y/o Set'vfdos. SeMdos Gtnerale� Activo Fijo, Gestión de Bodep, Administración de Centros de RecreKión y Atendón a la dudadanla, propiciando el 
apoyo tfcnico y lo&fstico a las dlfe_r��-U�_!-��tivfl de�-lriSlitucidn, �r�tiu�o__e l _� �,�iento CM! las mfsmasy el cumplimiento de l,s Leye=c:'•..cpol=ítlcas="'V/.:.o,:

p,oc:=ed
::c""=":c""":::.:vi&<=•::.:•es.

=-------------

PlAZOS DE CONSERVACIÓN 
Oriefn•I {OJ / 1 Oficinas que ti.n.n l 

1
Volumen Obsarvacl 

Copio (C) ori&lnal o copla so- Contenido y Tepos Documentales 
(Producción a1111al) Fechas�mas 

Vlpnclo Procedimiento 
onos - Oisposldón Oficina Adminhtratfva o C.ntnl 

·-·
Rnal 

Documento que se utiliza para la distribudon de 
Ori¡inal 1 Todas PAPELES combustible a nivel Nacional 14cms 2017-2019 5 10 3 ET 

Documento que se utiliza para la Uquidacion 
'• UFI PAPELES contable de cumbustible a nivel Nacional 14cms 2017-2019 5 5 3 ET 

OoaJmentacion dirigida o recibida del resto 
Resto de oficinas PAPELES ooidades oraanizacionales del MTPS 21cms 2014-2019 3 5 3 ET 

Estadistia/des1>1cho/ elactronia/ Consolidado de aestlones mensuales echas por 
Electronica l Direcdon Paoeles las diferentes deoendencias de la Oirecdon 14ans 2014-2019 3 3 3 ET 

Copia 1 RH PAPELES Acciones al �sonal 14cms 2015-2019 3 3 3 ET 

Porcesos de auditoria a las unidades de la 
Unidad de: auditoria PAPELES Di<eccion Administr•tiva 14ans 2015-2019 3 3 3 ET 

Documentacion reladonalda al conv�io de 
Copia lntendenda/Juridico PAPELES r'tcida¡e 7cms 2015-2019 3 3 3 ET 

ia RH PAPELES Acuerdos rela� al Recurso Humano 7cms 2015-2019 3 3 3 ET 

PAPELES OcxumentacicJr_edbidJe erdos Jurídicos 7cms 2015-2019 3 3 3 ET 

7cms 2015-2019 3 3 3 ET 

C.1>1t\c� (o tu 
DISPOSICION RNAL: 

P "' Permanente 

EP a Eliminación Pardal 

ET a Eliminldóo Total 

D z Oi1italizad6n 



·�··�·... 
GOUIO)J',«)Df. 

Rl.SAL\!Al.>OR 

FONDO 

MINISTERIO 
DE TRADA)O 
Y PREVISION 

SOCIAi. 

SUB FONDO( 

NOMBRE DE LA UNIDAD 

FUNCIONES DE LA UNIDAD: 

N
º SERIE DOCUMENTAL 

Acas de control v registro de bienes en el 
Sistema de Activo Fijo 

2 ICOncifiac:iones contables 

Correspondencia enviada y recibida 

4 1 Reportes de actividades mensuales 

5 ¡ Informes de descara:a de bienes 
instjtucionales 

NTANTES OSEO: 
E, FIRMA Y SELLO) 

UGD A 

uRlD1co 

UDITORÍA 

C OI 

AD PRODUCTORA 

( ( 

ARCHIVO INSTITUCIONAL 

TABLA PLAZOS DE CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS 

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISIÓN SOCIAL. 

DIRECCION ADMINISTRATIVA 

UNIDAD DE ACTIVO FIJO 

REGISTRAR Y CONTROIAR LOS BIENES CONSIDERADOS ACTIVOS FUOS A NIVEL NACIONAL DE FORMA SISTEMATICA Y ORDENADA 

O<ialnal (O) / 
Copla (C) 

o 

o 

soporto 

JP1pel 

IP1pel 

O y C  jPapel 

Contenido y Tlpos Documentala 

/Diferentes tipos de movimientos y entreo¡u de lnventirio 
en el Sftema CH! Activo Fijo 

1
eonclllaclones contables de fondos GOES y de diferentes 

JProvectos vigentes. 

¡N0Uls
1 memoandums y documentos afines enviildos y 

recibidos por esta unidad. 

o Electrónico !Reportes de actvidaes más releviiintes en la unidad. 

�Todas los doa.nnentos relacionados� 
:º-J�_!les institucionales. 

Volumen PlAZOS DE CONSERVAOÓIII 

(Produc:dón I Fechas Extremas I Observaciones Vf¡encia 1 1,_ Archivo Dispos e 'lliJIJ1 anual} Oficina 
Central Administrativa o Flnal 

35cm mayo 2014 
•1osto 2019 

10cm enero 2015 
a¡osto 2019 

9cm 

L 

o 

5 

DISl'OSIOÓN FINAL: 

P s Permanente 

EP s Eliminación Parcial 

ET: Eliminación Total 

MTPS-UAIP·ARCHl-02 

Procedimiento 

ET 

ET 

O y ET 



.•. ·-. ·�· ... 
<'1.1ffit"k.NOIJ6 
J..l.�.VAJ..JC!R. 

FONDO 

SUB FONDO( 

MlNl�TERI(> 
ne TR/\BA,,J<) 
Y l'REVIS((.)N 
SOCIAL 

ARCHIVO INSTITUCIONAL 

TABLA PLAZOS DE CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS 

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISIÓN SOCIAL 

DIRECCION ADMINISTRATIVA 

ATENCION AL USUARIO /A NOMBRE DE LA UNIDAD 

FUNCIONES DE LA UNIDAD: Recistro diario de penonas usuarias, dar atendon de calidad, elabontdon de Informes semanales v mensuales, Elabora don de Requerimientos, Velar por el resauardo dtl mobiliario y equipo •sien NO a II unidad, 

N• SERIE DOOJM ENTAL 

rsonas usuarias 1 

21 lníormes mensuales de actividades 1 

!lc:orrespondencla enviada y recibida 1 

4 IControl de sugerencias y quejas. 

SIPl.ines de traba' 
Informes mensuales de 

REPRESENTANTES OSED: 
(N OMBRE, FIRMA Y SEUO) 

UGDA 

JURÍDICO 

AUDIT ORÍA 

Coordinacion J)UntuM con el area de �landa. 

Ori&inal (O) 

/ Cop� (C) 

o 

e 

OyC 

e 

Soporte 

(Papeles 

!Papeles 

IPaoeles 

Contenido y TI pos Documentales 

jRe¡istro presencial de usuarios/as 

Jnfonnes mensuales de visitantes y por !Direcciones 
Documentos enviados y recibidos de las 
diferentes UnldadesAdministr.tivas (memos, 

lsoliátudes, notls.} 

Volumen 
(Producdón anual) 

1 Fechas Extremas 

(lMT 2011-2019 

llMT 2011-2019 

114CM 2011-2019 

2011-2019 

14CM 2011-2019 

observado...,. 

Ooc::umentos en buenas 
condiciones 

Oficina 

2 

2 

2 

PIAZOS DE CONSERVAOÓN 

Archfvo 
Central 

lllc••ci• 
Admfnfstratfva o Dbposki6n 

Flnal 

DISPOSIOÓN FINAL: 

P • Permanente 

E P  • Ellmlnación Pardal 

ET• Eliminación Total 

O � OigitaliZación 

MTPS-UAIP-ARCHl-02 

Procedimiento 

Elimfnack>n to�l 

Elimínaiclon total 

Elimin11cion tota:1 

Eliminacion total 

Ellmln��n total 

Ellmlnacion tot,1 



N" 1 
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(".onJf.kNf> l'>L 
EL S.Al.VAlX.)IA, 

FONDO 

SUB FONDO( 

MINISTERIO 
DE TRAfiAJO 
Y l'REVJSION 
SOCIAL 

NOMBRE DE lA UNIDAD 
FUNCIONES DE LA UNIDAD: 

SERIE DOCUMENTAL 

1 Informe de Rendimiento mensual 

2 Correspondencia enviada y recibida 

t<&�c\ \. 

( ( 

ARCHIVO INSTITUCIONAL 

TABLA PLAZOS DE CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS 

MINISTERIO DE TRABAJO V PREVISIÓN SOCIAL 

DIRECOON ADMINSTRATIVA 

CALL CENTER INSTITUCIONAL 

•enndar una atendon lnt�al en materia de de:rechos y deberH Laborales a nuestros usu.rios• 

I Orilln•I (O) 1 Ofidn.,quo tienen 

1 / Copla (C) origina! o copia 

Oireccion 
o adminh.trativa 

o Resto de uni��-es 

Soporto 
1 

ConWnldo y Tfpas Oocumantales 

electronlco Informes de atendon brindada 

Papel Memorandum y o�_?_S 

� 

1 
v�umon l 

(Producdón anuo!) Fochas Extrema

_

• Observaciones 

2014 2019 

7an 2Dl4 / 2019 1 

MTPS-UGDA·ARCHl-02 

PIAZOS DE CONSERVAOÓN 
Procedí miento Visencla 

Archivo Disposid6n 
Oftclna 

Central 
Adminlstrattva o 

f"mal 
.... , 

1 21 31 !ET 
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('.("6111'.,._H'll 
llMU'A!U< 

FONDO 

SUB FONDO( 

MlNDTElllO 
DI: TJlAHAJO 
Y PRI.Vl�IÓN 
SOCIAL 

: DIRECCION ADMINISTRATIVA 
NOMBRE DE LA UNIDAD : DEPARTAMENTO DE RECURSOS HU MANOS 

ARCHIVO INSTITUCI_ONAL 

TABLA PLAZOS DE CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS 

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISIÓN SOCIAL. 

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

N' 1 SERIE DOCUMENTAL 

REQUERIMIENTOS DE COMPRA 

REPRESENTANTESC1SED: 
1 
'(NOMBRE, ARMA Y SELLO) 

UGOA 

URÍDICO 

AUDITORÍA 

COI 

Oficinas que 

I 
Origina! 

(

O
)
I 

tienen 
/ Copla (C) original o 

copla 

( ORIGINAL /COPIA ( RRHH 

Contenido y Tipos 
Volumen 

FechasSoporte (Produccló Observaciones Documentales Extremasn anual
) 

1 (LISTADOS, REQUERIMIENTOS, NOTAS, 
48CMS 

ENERO 2012 A PAPEL 
ORDENES DE COMPRA, RETIROS D€ BOD€GA AGOST02019 

t'/ÁffeL¿,k) 
Nombre y firma de T�cO responsable: 

ANA LETIOA &AAAHONA OE SANDOVA1. 

MTPS-UGDA-ARCHl-02 1 

PLAZOS DE CONSERVACIÓN 

Archivo 
Oficina Central

Vigencia 
1 1 Procedimien

Administ Disposición to 
ratlva o Final 

L"o�I 

1 ET 

DISPOSKIÓN RNAL: 

P • Perm1nente 

EP • Ellminoclón hrdel 

ET • Ellmlnodón Total 

O • Dl& .. lludón 

or 
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GCllllffiNODa 
liLsaJJ//tl.JOR. 

FONDO 

MJN1ST.ERIO 
ne TRADAJO 
Y PREVISIÓN 
SOCIAL 

ARCHIVO INSTITUCIONAL 

TABLA PlAZOS DE CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS 

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISIÓN SOCIAL 

SUB FONDO ( Z ) 1>11U<,. o',-J At>tv·�,�Tl?.A,-,VA 
NOMBRE DE LA UNIDAD 

FUNCIONES DE LA UNIDAD: 

N' 1 SERIE DOCUMENTAL 

CORRESPONOENOA ENVIADA Y 
RECIBIDA DEL DEPARTAMENTO 

LIBROS DE ACUERDOS 

LIBROS DE RESOLUCIONES 
CORRESPONOENOA ENVIADA Y 
RECIBIDA SELECCIÓN Y 

4ICONTRATACION DE PERSON� 

PROCESOS DE SELECOÓN Y 
S)CONTRATAOON 

5.1 PROCESO DE CONTRATACIDN 
PROCESO DE SELECOÓN 2019 (SIN 

S .2 EFECTO} 

5.3 GESTORES EMPRESARIALES 

5.4._2!!IENTAD0RES LABORALES 

U GOA 

[JURlotco 

AUDITORIA 

COI 

f:O.�� J�t"A,u2.A 

Orl¡in1I IO) 
1 

Ofidnas que 

' 1 / Co 11 IC) tienen or'8Jn11 
P 

o copla 
Soporta 

ORIGINAL/ �: 
COPIA RRHH FISICO 

ORIGINAL RRHH FISICO 

ORIGINAL RRHH FISICO 

ORIGINAL/ 
COPIA RRHH FISICO 

'COPIA RRHH FISICO 

ORIGINAL/ 
COPIA RRHH FISICO 
ORIGINAL/ 
COPIA RRHH FISICO 
ORIGINAL/ 
COPIA RRHH FISICO 
ORIGINAL/ 
COPIA RRHH FISICO 

1 

contenido y Tipos Documentales 

CORRESPONDENOA ENVIADA Y REOBIDA OE 
DIFERENTES OFIONAS 
DOCUMENTOS LEGALES DE PERMISOS, 
NOMBRAMIENTOS AUTORIZACIONES Y OTROS 

DOCUMENTOS LEGALES DE PERMISOS 

MEMORANDO DIFERENTES OFIONAS 

PRUEBAS DE CONOOMIENTO Y PSICOMETRICAS, 
CURRICULUM 

PRUEBAS PSICOMETRJCAS, TECNICAS, CURRICULUM DE 
LOS AflOS 2013 AL 2016 

PRUEBAS PSICOMETRICAS TECNICAS CURRICULUM 
CV, PERMISOS DE PERSONAL CONTRATADO POR EL 
PROY"ECTO DE BANCO MUNDIAL 
CV, PERMISOS DE PERSONAL CONTRATADO POR EL 
PROYECTO DE BANCO MUNDIAL 
SOLIOTUOES DE AUTORIZACIONES DE PLAZA, 

---·-

1 

Volumen 
1 (l>rodu�n anual) 

Fechas Extremas 

ENER0201S A 
SEPTIEMBRE DE 

435CM 2019 
ENER0!951A 

238CM DICIEMBRE 2019 
rnERO 2011A 

28.5 CM DICIEMBRE 2019 

ENER02014A 

Observadonn 

!03CM DICIEMBRE 2018 1 

Los documentos ori¡ina!es 
quedan en algunas 

ENER02013A oportunidades en el 
96CM FEBRERO 2019 Oe,pac:ho Minilterial 

El tramóte fue po.- el portal 
70CM 2013 A 2016 emple05 publjcos 

9CM FEBRERO 2019 
OCTUBRE 2014 A 

7CM FEBRERO 2015 
ENERO A MAYO 

3CM 201 3 

AGOSTO 2004 A 
58CM NOVIEMBRE 2019 I 

Ollclnl 

2 J 

SIEMPRE 

SIEMPRE 

1 

2
¡ 

2 

2 

2 

2 

1 21 

PlAZOS Df CONSERVACIÓN 

VC•ncia 
Archivo Disposición 
Central 

Admínl,trttiva o Final 

sJ I
ET 

1 I
ET 

s ET 

s 

5 ET 

s ET 

si IET 

DISPOSICIÓN FINAi.: 

P •Perma

EP•EHmlnadónPlrdal 

ET• BlmlnoódnTotal 

MTPS-UGOA·ARCHl-02 

Procedimiento 
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.141'/J.VAO(;:)lt 

FONDO 

SUB FONDO ( 

MINJSTERIO 
Di! TRAil.\10 
Y PRllVISIÓN 
S(X:IAL 

DIRECCJON ADMINISTRATIVA 

NOMBRE DE 1A UNIDAD 

FUNCIONES DE 1A UNIDAD: 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

N' 1 U:1111 DOCUMlHlAI. 

TWETAIIM<alDDE OUWIEAl'.Q 

TMIETAllll:COll>Df(�ACJM>S 

OftaENTE$ C( UE.MP'l.EAOOS 

flllttlClfll'S Dr (MPUAOOS ACTIWI 

• l'tM;UM 

11 P'lAHl.lAS DE WN110S 

" fli.MI.IASl'll(�NAlft.--

U fllANI.UllHOMSfXJMS.a(TAS 

M Olltl(teOUlfSCOfHTO 

. k>UTAIOE 11W1CAOON 

'VOMJOICIA 

5ECCION REGISTRO Y CONTAOl DE PERSONAl 

1 OrwJntl (O) 
Oflclnu que 

/ Copia (cJ 
tienen orleinal 

ocopM 

Ollll'.NAL -

-- -

-- -

·- -

"""' -

"""' -

., ... -

"""' -

"""' -

-- -

OIII.INAY� -

So-

""" 

"""' 

'"° 

fllCA 

"""' 

"'"" 

"""' 

"'"" 

'6D 

'"'" 

'""" 

ARCHIVO INSTITUCIONAL 

TABlA PLAZOS DE CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS 

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISIÓN SOCIAL 

C.ontenkJo y Tipos Ooeum.ntala 

lllSLIMCN HtSTOIICO en lV'fDl(NTt Cf tADII. (M,UADC) 

IIISUMiNltiSTOIICO Dll (X'lalHTt Ol rAlllt. EMA.fAOO 

OOCUMENrjl(X)H MNl&Al Dll f� M:� 
"""""""'mu.os-

=:a���( .... � ·f�, 

SAIAMOJ .... ��y orscuENTOl:AlMIUA00VAS¡ J 

P'IANIU.AS DI WAl'liOIS, Dl" fMIUAOOS 

�Waa.N'fl.NIENl'SFA 

11.AH1J.AS0t:NGODtfTofCHOMS1nw 

CDMt!IOIINfflS DI t:ESCUOtTOS lN l'tANUII$ 

l'IIIMISOlf'fl!VHrllOOS.0.flfl'UIK>JW. 

MlMOJllHOI.N DE tAS OHc.1NAS OH MTI'S 

Q;rl�� 

Volumen 

(Produccl6n 

WNJalJ 

>oCM 

>oCM 

•CM 

-

-

*CM 

IOCM 

"CM 

"CM 

"'"" 

"""' 

23/09/lOlSI 

r.ct.1 Eliltrema1 

Aliott1JA5E1TIEMlfllEDl!l01t 

Aliot•AKnlfMIM.D(J011 

Df1MfA5l�lfMmDl20tl 

DI 1NIASl"1lH,11f1EDf l01t 

l/rKII02015AAllllll01t 

fHOIOJ01SAocruMI! lOl9 

E NflO :mu A OC'Ullf 201' 

EHUDJ:n5ADOO,IM2021, 

OUO:IOUAOCTUlfll(Xllt 

IX/lOl:t.MA'fO/lOJA,AIKllTOlOMIA 
MNl/31US, Mft'fO/lJJUA.IIJNIO/ltnt,lNDD 
20UADIO[M1N1f/ma_ (Nlll)/)017AAlltl. 

, .. , 

.tllftOANO\o1E"'91E30ll,Sl'1'tU"lfll!/;JJ1lA 
OICllMMr/20l� MAll AOCTUMf r.rn'J. 
NOVtf:Mlflf/XIOIA NOV.lM..-/lDlOY 

[M[IICfl01.AOICIEMlflll/XIU 

""""'""°"" 

Ofl-

··-

--

....... 

--

.. _ 

--

....... 

--

·-

·-

·-

·-

·-

·-

·-

PLAZOS O( CONSERVACIÓN 

Ardtlw, 
�enc:la 

1 
Adrnlnlltntivll a 

"'""' 
l 

,_ 

"""' 

"""' 

,_ 

,_ 

,_ 

"""' 

MlPS•UGOA•ARotl•D2 

procad(mfento ""-
Final 



N° 

1.1 

1.2 

1.3 

1.4 

2 

3 

5 

.¡. 
·.,,,·
... 

FONDO 

,1¡,,0100, 
M. i�\l,\U 
·�'"""

SUB FONDO( 

NOMBRE DE LA U NIDAD 

FUNOONES DE LA UNIDAD: 

( 

DtRECCION ADMINISTRATI\IA DEPARTAMENTO DE RECURSOS 

SE CCION Df CAPACITACION 

AKCWYQ INSTITUCIONAL 

TABIA PlAZOS DE CDNSERVAOÓN DE DOCUM E NTOS 

MINISTE RIO DE TRABAJO Y PRE VISIÓN SOCIAL 

Implementar acdones formatlvai."'tablecldas en los planes, manuales y normativa Interna, a través de la artlculaclón con todas las dependencias del MTPS para contribuir al 
forta lecimlento de las competencias del personal y con ello a la mejora de los senñclos. 

PLAZOS DE CONSERVACIÓN 

SERIE ooaJMENTAL 
Orlclnol (O) Oficinas que tienen 

Contenido y Tipos Documentales 
Volumen 

Fech11 Extremas Obse1Vadones Vi¡:enda 
/ Copia (et ofilinal o copla 

Soporte 
(Producción anual) Archivo 

Ofidna Administrativa Disposición Ftnal 
Central 

olepl 

DOCUME NTO DEL PLAN, 

ORIGINAL Y 
INFORMES PE RIODICOS, 

ENER02016 
PlAN ANUAL DE CAPACffAOON RR HH FISICO INSUMOS ME MORIA LABORES, 2 s 

COPIA 
CORRESPONDENC1A, MATRICES, 

73cms ASEPT2019 

REQUE RIMIENTOS 

COMPONE NTE NORMATIVA DE LA ORIGINAL Y 
RRHH FISICO 

ENERO 2016 
2 5 

ADMINISTRACION PUBLICA COPIA 73ans ASEPT2019 

COMPONENTE TE CNICO ORIGINAL Y 
RR HH FISICO 

ENERO 2016 
2 s 

ESPE CIALI ZADO COPIA CONVOCATORIA, 31ans ASEPT2019 

LISTADO DE GRUPOS, 
LISTAS DE ASISTENCIA, 

COMPONENTE H ABILIDADES SOCIALES ORIG:NALY REPORTES ENERO 2016 
PARA LA CONVIVE NCIA LABORAL COPIA 

RR HH FISICO 
tsans ASEPT2019 

2 s 

COMPONENTE COMPITTNOAS DEL ORIGINAL Y 
RRHH FISICO 

ENER02016 
2 s 

SERVIDOR PUBLICO COPIA lOcms ASEPT2019 

CRONOGRAMA, CONVOCATORIA, 
EVALUACION DE OESEMPEfiO DEL ORIGINAL Y 

RRHH FISICO 
INSTRUCTrvo, FORMULARIOS, LISTADOS ENER02016 

2 s 
PE RSONAL COPIA DE lVALUADOS, REPORTES 20cms ASEPT2019 

CAPACITAOON, INFORMES FINALES 

CARTAS DE UNIVERSIDADES, 
SERVIOO SOC1AL ESTUDIANTIL l ORIGINAL Y 

RRHH FISICO 
FCIH AS INDIVIDUALES S FOLDERS ENE R02016 

2 5 
PRACTICAS PROFESIONALES COPIA PROYE CTOS DE INVEST IGACION 12cm5 ASEPT2019 

CONSTANCIAS DE FINALIZAC10N 

. 

ACC10NES DE COORDINACON � 

INTERINSTITUC10NAL: RE D DE ORIGINAL Y NOTAS DE SOLICITUD, INFORME DE ENER02016 
CAPAOTACION GUBERNAMENTAL C OPIA 

RRHH FISICO 
ACCIONES REALIZADAS, RE GISTROS lOans ASEPT2019 

2 5 

ASOCIACIONES, ORGANISMOS Y OTROS 

PLAN DE CAPACITACION, INFORMES, 
PLAN ANUAL DE TRABAJO DE L AREA DE ORIGINAL Y 

RRHH FISICO 
LISTADOS DE ASISTENOA. ENERO 201S A 

s 
CAPAOTACION AA0-201S COPIA PROGRAMACIONES, EVALUACION 20cmS DIOE MBR E 2015 

2 

DESEMPEAO Y OTROS 

MTPS·UGDA·ARCHl-02 

Procedimiento 

. 

. 





. . .  

ARCHIVO INSTITUCIONAL ::�:: 1. . .  

<X)UUl�)J)f' 
fl �l\lVAJJ()lt. 

MINIS'l 1.:.IU<) 
Pl:. TRABAJO 
Y l'H.LVISIÓN 
S()CIAL TABLA PLAZOS DE CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS 

FONDO MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISIÓN SOCIAL. 

N' 

SUB FONDO ( 2 ) OIRECCON ADMINISTIIATIVA 

NOMBRE DE LA UNIDAD c.ntros de Recreación del Ministerio de TrabaJao y Previsión Social 

FUNCIONES DE LA UNIDAD: c.ntrosde Rocnocl6n y-rdm1ento para ll/11 tr.bo!ldor/1y su lfVpoflmllar. 

SERIE DOCUMENTAL 
Orl&lnol (O) 

/ Copla (C) 
SoPorh Contenido y TIPoS OocumentalH 

l 
CORRESPONDENOA RECIBIDA Y ENVIADA 
OIRECCION AOMINISTRATIVAI 

Ambas Papel 
Correspondencia env�a y recibida 
{memorandum, marginados, entre otros), 

Permisos de sollcltudas en oficina de centros de 
Permisos de solicitudes emitidos en racread6n del MTPS (cada solicitud archivada 

2 ofláno de centros de recreaclon del copias Papel consta de an .. os liket de caja y en algunos 
mtps. ocasiones si solicitan recibo se les elaboran, caso 

contrario todos llevan tlket) 

Permisos da sol ldtudH en oficina da centros da 

Permiso< de solicitudes emitidos en 
racraacl6n del MTPS (cada solicitud archivada 

3 
los 4 centro< de recreacion del mtps. 

Coplas Papel consta de anexos tiket de caja y en ill¡unas 
ocasiones si soltcitan recibo se le.s elaboran, caso 

contrario todos llevan tlket) 

Contratos de cafeteri.as en 4 centros 
Coplas Papel 

Contrato< da caf- en 4 centros de 
de recreación recreldón (contratos finalizados y otros activo<) 

4 

Contrato de IIU• ,n la C-fl- 1.1 Palma (contrato 

5 Contrato de agua en la C-R· 1.1 Pal""' Copios Papel 
continua segOn servicio de agua en la palma), 
(este archivo esta incluido con los contratos de 
cafettria del C.A. La Palma 
contratos da personal fftntual en 4 c.r. por 

6 
Constratos de personal eventual en 4 temporada (Personal contratado por tres 
c.r. por temporada temporadas alta semana santa, a1osto y 

diciembre 

Contratos de qulmlcos 
7 

UGDA 

Volumen 
(Producdón anual) 

90 centhnetros 

30 centlmetros 

112,S centímetros 

30 centimetros 

60 centimetros 

fechas Extremas Obsarvack>nes 

2009-SEPTIEMBRE 2019 

2009-SEPTIEMIRE 2019 

2009-SEPTIEMIRE 2019 

2014, 2019 

2015 -2019 

2013-2019 

Ofldno 

s 

5 

5 

5 

s 

PlAZOS DE CONSERVACIÓN 

Vf&end• 
Ardllvo Admlnlstrathnl o 
Central 

5 

5 

s 

s 

s 

MTPS-UAIP-ARCHl-02 

oK 

Disposkl6n 
Final 

Procedimiento 

DISPOSICION FINAL: 



FONDO 

SUB FONDO( 

MINISTER!l) 

ll� 1 RAUAIO 
' 

" P1u·v1s101" 
50(. !AL 

Otrttdon Administrativa 

NOMBRE DE LA UNIDAD Departamento de Servidos Gene�les 

ARCHIVO INSTITUCIONAL 

TABLA PLAZOS DE CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS 

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISIÓN SOCIAL. 

Sonla dellon 

FUNCIONES DE LA UNIDAD: 
Or¡anlzar los recursos designados para la optimización de procesos en función de apC>yar las diferentes ireas de atenc:IÓn I la Población. Pianíf1Car y consolidar el plan de compras de lu diferentes secciones del deparumento de servidos 1enenNe:s. 
Administrar lo5 contritos y órdenes de: compra de: obras bienes y servk:ios que se deriven de k>s planes estratq,icos. 

Nº SERIE DO<llMENTAL 

1 Correspondenclo enviada y recibido 

2 Contratos de serviaos 
Expedientes de adquisK:lones de 

3 obr.os, bienes servicios 

4 Po.liza de Automotores 

5. 

REPRESENTANTES CI SED: 
(NOMBRE, FIRMA V SELLO) 

UGDA 

JUR!DICO 

AUDITORÍA 

Drisinal (D) 
/ Copia (C) 

ove 

ove 

ove 

ove 

ove 

Oficinas que tienen 
Soporte Contanldo yTi- Documenbles 

or"Winal o copil 

se qu�a a donde va Documentos enviados y recibidos de !lis 
dirijida li dif�entes unidades adm.nistrativas del MTPS. 
a,rrwspondenda papel (mamo,, notas cartas, mar¡inados) 

Copias de contratos y otros documentos que 
soportan todos: k>s servicim de mantenimiento 
de aires acoodicionados, vehiculm, pbntas 

UAO-JURIDICO papel eted:ricas, subestadon@S elt!ctricas. 
Domuentos que soportan las 1diquisidones de 

UACI-JURIDICO papel bienes obras y servicios como solk:itudcs de 
Documentos que soport.1 el contrato de la la 

UAO·JURIDICO papel Polin de: se,:oros de ll flota vahirular 
Dcx:umentos que soportan los mantenimientos 

papel preventivos y correctivos de la flota de vehiculos 

PU20S 0( CONSEIVAOÓN 
Volumen 

FedlllsExtremas Observaciones Procedimiento 
(Producción anual) An:hivo V'1Pncia Dlsposici6n 

Oficina 
c.,trat 

Admhmtrativa o 
Final 

14cms 2012-2019 3 3 X E.T. 

3Sans 2012 2019 5 3 X E.T. 

14cms 2012 2019 5 3 X E.T. 

14ans 2012-2019 5 3 X E.T. 

lMT 2012·2019 3 5 X E.T. 

OtSl'OSIOÓN FINAL: 

p • Perman«ltl 

EP • Eliminoclón Pon:lal 

ET• 81mtnacl6n Total 



... 

2 

l 

••• • 'laiF •
. . .

• .,. ... U\.-...Cll,t u �'\.tl-.'U.JCllil. 

MINISTERIO 
I)� ·n�AllAJO 
Y f'IM6VL\I< )N 
�UCIAI. 

( ) ( 

ABCUIYQ INSTITUCIONAL 

TABLA PLAZOS DE CQNSERVAQÓN DE DOCUMENTOS 

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISIÓN SOCIAL FONDO 

SUIFONOO( SECCl()N ot IHTENDENCIA/ SEIIVICIOS GlNERAUS /CIRECCJOH-TIVA 

NOMIRE DI! 1A UNIDAD 
FUNCIONES DI! 1A UNIOAD: 

--....

ACMINISTIIADOlt DE OONnlATO U 
AGUA 

COlltlESl'ONOfHAECIN)A 

OOIOM5l'ONOENCI EIMADo\ 

CONVENIO DE IOECIClAIE 

AZIJCAR 

(OI 

/CO,.tcl 

OIUGINAI. 

OIUGINAI. 

OIIIGIIW. 

OIIIGIIW. 

--
tienen�'*• -
-

UAO/UFI 
. . 

-

SECCONDE 
-

IIITOC)(NQA 

SE QU(DA OOHDt: 
VA OIIIGIDA lA 

-
a.fSl'ONl)(NC 

SECOONDE 
,_,_ 

IIITEHC(NQA 

PAl'El. 

PAl'El. 

-
�·-°""'-

.--
-bl ...... -

eu.dros de COftlUfflO mensuata. f1<tur1dón y 21 .... :tOIJ.:!019 .-chivos dt lAOl anteriotls 
-- .. .._p ... ,....... 

Documentos pnetltes recibidos* '-diferentes 
_do_ ... _ 

__.. __ 1•- :tOIJ.:!01' 
-..... �....-1 

Mdtlconoce SU ,.,...,.. 

OoNrtlentos lf'MldM a In diferlntes &ndadin 
1•- :tOIJ.:!01' -do--

_ .. ___ ......_I M: dnconoce MI pandB1I. 

CU..tn>sdo-·-·--
Onda 2017 N firmo 

10CMS 2017-:!01' corwenio can (C05ALVA. 
.-, ..... do....-dop,ocMttOS- 5.A.DEC.Y. 

cuadros de entrwp a diferentes oficinas det MTPS Scms 20111-2019 
anhiw.do.-..,....,.. 

.. dnconoce su ......

-do--

.. -...

IUZOSDE� 

-
,, __ 

-
- -· -

ET 
.. 

ET 

s ) ET 

5 ET 

ET 

ET 



N' 

3.1 

3.2 

3.3 

4 

5.1 

5.2 

EL SALVADOR 
Utd.MON05, PJHCA. (..t(l-Cli,.M 

FONDO 

SUB FONDO( 

NOMBRE DE LA UNIDAD 

FUNCIONES DE LA UNIDAD: 

SERIE DOOJMENTAL 

Correspondencia Enviada y Recibida 

Requerimientos 

Solicitudes de reparaciones 

Oficin.as Centrales 

Oficinas Re¡ionales 

Oficinas De�rtamentales 

Informes Mensuales 

Actas 

Entrega de Materiales 

Entrega de �uipo 

( e 

ARCHIVO INSTITUCIONAL 

TABLA PLAZOS DE CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS 

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISIÓN SOCIAL. 

DIRECCION ADMINISTRATIVA. 

SECCION DE MANTENIMIENTO 

REALIZAR MANTENIMIENTO PREV ENTIVO Y CORRECTIVO EN AREAS DE OFICINAS CENTRALES Y A NIV El NACIONAL DEL MINISTERIO DE TRABAJO Y PREV ISION SOCIAL 

Ori¡jnal (O) 
Soporte Contenido y Tipos Documentales 

Volumen 

/ Copia (q (Producción anual) 

Documentos enviados y recibidos de lu diferentes 

ove unidades administrativas del MTPS 1.38MTS 

(memos,solicitudes,notas,carus,mar¡inados,etc.) 

o 
Soltcrtudes de Compras de bienes materiales o 

1.14MTS 
servicios 

o 

o 

p Descripcion De Re�r.1dones Hechu en las 
1.26MTS 

A 
Oficinas del MTPS a nivel Nacion•I 

o 

p 

o 
E 

L Informe de actividades y servicios prestados por 
o 1.20 MTS 

los miembros de esta of1eina 

o 

o 

Documentos que respaldan la entrega y retiro de 
1.26MTS 

her�mientas y equipe de trabiJjo. 

Fech15 Extremas O....,rvadones 

Oficina 

2012-2013 2 

2014-2018 2 

2012 -2018 2 

2012-2013 

2014-2018 

2012-2013 

2014-2018 

2 
2012-2013 

2014-2018 

2012-2013 

2014-2018 

2012-2013 
2 

2014-2018 

2012-2013 

2014-2018 5 

2012-2013 

2014-2018 

2012-2013 
2 

PIAZOSDE CONSERVAOÓN 

Archivo 

Central 

5 

5 

5 

5 

3 

5 

5 

Vi&encfa 
Disposición 

Administrativa o 
Fln•I 

1 

E 

L 

N 

A 

e 

o 

N 

o 

T 

A 

L 

DISPOSICIÓN FINAL: 

P z Permanente 

EP = Eliminación Parcial 

ET: EliminaciónTotal 

D = D�italización 

MTPS-UAIP-ARCHl-02 

Procedimiento 
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14h.· 

·�· 

,�,un1tN)l>t 
11,-.1,·J\l)l.)lt 

i\llNI', 11 IUO 
1 >I l R.\11'\IO 
Y 1·1� 1 \ )',)(\" 
',C >( IAI 

( ( 

ARCHIVO INSTITUCIONAL 

TABLA PLAZOS DE CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS 

FONDO MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISIÓN SOCIAL. 

MTPS-UGOA ARCHl+O� 

SUB FONDO( .:D�,,�e�cc�,ó�n-'-A=d�m�in���tr�a�t,v�•'-------------------------------------------------------------------� 

NOMBRE DE LA UNIDAD .:'.:c"":.c'..:.ó.c.nT.;.;r.:c•ns=po<=t•'------------------------------------------------------------------

FUNCIONES DE LA UNIDAD: COOfd1"la" v admi'll:i,trar Id pt'Mttl<•ón dt' •o._. �.,�v:cios de trc1nspom_• a ,.h d1ferf"ntes doot1nden,c as que lo !.Ol:c.te,11 

Oficinas que PLAZOS DE CONSERVACIÓN 
Original (DI Volum@n 

N" SERIE DOCUMENTAL 
/ Copia 

tienen original Soporte Contenido y Tipos Documentales 
(Producción anual) 

Fechas Extremas Observaciones Vi¡enda Procedimiento 
¡q Archivo Oisposid6n o copia Ofkina 

Central 
Adminlstr,tiva o 

Final 
al 

CaJa,, Formularios que se utilizan para la sohatud de 
l Soliotudes de Trans ortt Or anales ampos servicios de transpotte. 2mu 2013 1019 s' ET 

Direu.1ún Documentxion p�ra 1'1formar 11 gestton mensual 
2 Informe Menso�te\ males Adrrsn1.strt1t1v,i1 F-okif.r, u ,n � a secc on transporte. 7cm 2013 2019 2X [T 

Ampos, 
3 Misiones Oficiales ca as Autorizacion d@ veh,culos. en horn no liberales 7cms 2015 2019 5 X El 

Oi .. t"CCión Ampos 
4 Correspondencia Admtn1'.itr.11t1v¡ ,ca as Oocumentos reob1dos y enviados de unidades. 14cms 20131019 3 2 X ET 

Documentos que utihzan los motoristas para su 
1 s Bildwr.t\ de cada veh1cuo f-olderPs recorrido 14cms 2013 2019 3 <, X ET 

folderes, Documentos p.1ra t' control pari e l  
6 Control de Kilometra·es de cada unidad On inales caJ.iS mantenim:ento preventivo de la flota vehicular 7cms 2013 2019 5 X ET 

DISPOSICIÓN FINAL: 

P • Pe rmaMnte 

EP • Elim nación Parcial 

ET• Eliminación Total 

D • Oíglta.ízación 



N" 

.. o·.- .. 

. . 

. . 

. . .  

ClOlll>JUsO DE 
EL SALVADOR 

FONDO 

SUB FONDO( 

MlNlSTERlO 
DE TRADAJO 
Y PREVISIÓN 
SOCIAL 

DIRECOON ADMINISTRATIVA INSTITUOONAL 

INFRAESTRUCTURA 

( ( 

ARCHIVO INSTITUCIONAL 

TABLA PLAZOS DE CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS 

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISIÓN SOCIAL. 

NOMBRE DE LA UNIDAD 

FUNCIONES DE LA UNIDAD: DISEAO DE PRCPUESTAS ARQUITECTONICAS,PRESUPUESTOS, ESPECFICACIONES TECNICAS Y SUPERVISION DE OBRAS; POR UCITACON Y LIBRE GESTION DE PROYECTOS DEL MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCAL 

SERIE DOCUMENTAL 

PROYEOOS: 
L1 PROYECTOS aNTROS DE RECREAOON 
• 1.2 

l REMODEIAOONES Y RESTAURAOONES EN 
OFIONAS DEL MTPS, 
1.3 AOMINIS11IADORES DE CXlNTIIATO 

CORRESPONDENOA 

Ofldnas 
Ort¡lnal 

que tienen 
(O) / awlnal o 

Copla (C) 
copla 

o 

Soparte 

FISICO Y DIGITAL 

Contenido y Tipas Documentales 
Volumen 

[Producd6n anual) 
Fechas Extremas 

DOCUMENTACION DE LOS DIFERENTES PROVECTOS DE 
CONSTRUCCION, REMODELACION RESTAURACON Y 

2l Ovl X 
:i;:1;ECTO AL 2001 • 2019 

EQUIPAMIENTO DE LOS CENTROS DE RECREACION Y 
OflCNAS DEL MTPS, TANTO INTERNAS COMO 
EXTERNAS! EMPRESAS CONTRATISTAS) 

CARPETA TECNICA: GESTIONES DE TIRAMITES DE 
PERMISOS, REQUERIMIENTOS, ESPECFICAOONES 
TECNICAS, PROCESO DE CONTRATACION , 
EVALUACON TECNICA DE OFERTAS,CONTRATO ( C) 

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

DOCUMENTACION REOSIDA Y ENVIADA , INTERNA Y 
EXTERNA DE LAS DIFERENTES OFICNAS DEL MTPS 

MARGINADOS INTERNOS, MEMORANDUM, 
REQUERIMIENTOS , REQUISICIONES, CARTAS , NOTAS, 
INFORMES INTERNOS Y SOUCIT\JDES EXTERNAS ETC. 

14CM 2012-2019 

Observadones 

EL VOLUMEN ANUAL PUEDE 
VARIAR, DEPENDIENDO DEL S Aflas 
NUMERO DE PROYECTOS 

s Aflos 

PLAZOS DE CONSERVACIÓN 

S AAOS 

V1K1ncil 
Admlnlstnotlva o 

Disposición 
Final 

E.T. 
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JEFE UNIDAD PRODUCTORA 

rv ción de Documentos: 

Número correlativo del nombre de cada serie documental. 

La columna de serie, se debe llenar obedeciendo a Jadef,nición de ésta. Una serie es un conjunto de documentos repetitivos, con earacteñsticas comunes, que se generan porque 1ien8n un trámite, un 
asunto o un tipo documental común. Las earacteristicSJ comunes no obedecen sólo a que posean el mismo tipo documental, sino a que responden al mismo trámite, y por Jo tanto son archivados, utilizados y 
transferidos o eUminados como unidad. 

El espíritu del cambio de la palabra tipo documental a la palabra serie, es impedir la desmembraci6n de expedientes por tipo documental, ya que un trámite obe- a una función y puede incluir varios tipos 
documentales y varias procedencias. Por ejemplo, una serie se puede llamar "Informes·, porque responde a la función de informar, aunque inciuya tipos documentales diversos: informes propiamente 
dichos, cartss relacionadas con informas y material de apoyo que dió 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: O y C. Si tiene 2 ó 3 copias del mismo se anota CC o CCC. En el caso de la com,spondencla se anota o y C. 

• Ofocinas que poseen el original o copias de esta seña. Para poder establecer donde está el original para poder resguan:larto y donde las copias que deberán eliminarse. 

En la columna soporte se debe anotar cada uno de los soportes en que está el documento. Ejemplo: papel, microfilm, eledlónico. A cada aoporte se debe asignar el plazo en el renglón correspondiente, 
que puede ser igual o d�erente para cada uno. Ejemplo. Actas de Junta Directiva en soporte de papel pueden tener'"'ª vigencia administrativa legal de 50 aoos, pero la copia de microfilm, la copia 
electrónica, e induso la cinta grabada de la sesión, pueden tener distintas vigencias, y distinto valor desde el punto de vista cientifico-cultucal. 

Se resume� contenido de cada tipo documental, destacando los principales asuntos de cada uno. En el caso de la correspondencia, proyectos. expedientes o tipos documentales cuya información e s  muy 
' 

diversa, lo que se hace es anotar el objetivo, la función o las sctivtdades básicas de la unidad, pues de estas se van a derivar los asuntos. 

Vieenda para doa,mentos de ofldna (Ard,ivo de Gestión): Gener.almente los documentos permanecen en la oficina de la 5 años, dependiendo de la serie documental. Debe valorarse el tiempo que se estime 
7 conveniente que el documento debe permanecer, seaún su uso o importancia en la oficiM. 

Vicencia para doa.tmentos; de oficina (Arthfvo Central): En esta columM se ;inota el tiempo que debe custodiarse b documentación en el Archivo Central. El plazo se fija tormindo en cuenta que k>s documentos 
1 euardan un valor potencial, que eventualmente pueden servir para probar derechos, o como antecedentes de proyectos. Du�nte su permanencia en el Archivo Cent�I. un documento puede termirn11rde cumplir 

su vieencia 1dminfstrativa•la1al, o conservuse precaucionaJmente. 

Si un documento pierde todo su vak>r en la etapa de ¡estión, no debe puar al Archivo Central, y se anota� O (cero) en estii columnii. Los plazos pueden ser recomendados por III Oficin11 productora, pero la 
responsabilkfad de su fijación definitiva corresponde al Comit6 Institucional. Por tanto la serie podrá ser eliminada desde la oficina productora pero siempre sieuiendo el proceso estipulido para esto. 

7 
El plazo de vigencia administrativa legal, seri el man:o jurídico quien asigna este plazo y aplica únicamente 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 cantidad cornspondiente a cada serie documental. La medtdii en metros se hace tom.1ndo en cuenta el espacio que k>s documentos ocupiin en una eaveta o UNI 
estantería. Si una oftcina produce muy poco, se puede lnUcu en u� sola cifra la totalidad de II documentKión. 

Fechas Extremas: Se anotan las fechas extremas de cad1 tipo documental, correspondientes al momento en qua se re11tiz.a la tabla. L� fechas extremas se construyen a partir de II fechl m�s antl1u11 y de la 
fecha m;ás reciente en que se posean documentos de la seria document1I descrita. 

10 Observaciones: Anotar cualquier información que se considere importante a tomaren cuenta acere.a de Ja serie documental que describimos. 
Por ejemplo: Si es una serie que ha dej;ado de producirse es necesario explicar el porq� y la ultima fecha de producción. 
Si se descubre alcún hltante de documentos en un l11psode tíempo determnado, h11y que deull11rlo. 
SI se hon hecho eliminaciones, detollar fech•s y Justificación. 
Si se h11n destruido documentos por acciones de 111 natur.11leza ya sea terremotos o Inundaciones, detllllar fechu de siniestro\ y numeración de documentos perdidos. 

OISPOSIOÓN FINAL: 

P • Perm11nente 

EP = Eliminación Pan:lal 

ET• Efimlnación Totol 

D = DÍIJltallzación 
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SUB FONDO ( 3 ) 

NOMBRE DE LA UNIDAD 

FUNCIONES DE LA UNIDAD: 

Nº SERIE DOCUMENTAL 

1 C".ontrol de entl'ilffl y �lidas de vthlculos lnstltucionale, 

2 Bitacora de novedades Institucional 

3 Oocument1don envbd1 recibida 

Procr1m»cion de tiempos compensatorio 

S Informes personal de ilarn:;:ia 

( 

ARCHIVO INSTITUCIONAL 

TABLA PLAZOS DE CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS 

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISIÓN SOCIAL 

DIRECCION ADMINSTRATIVA 

Secc:ion Yllil.ancia 

SuptMV1sar, cus.todfar, controlar y rull,,llrd1r 1,s insuihtciones y bienes W'1Stituctonales de •cuerdo • los lineamumtos estlb:ecidos por parte de II jefatura con el fin de 1arantiz1r can trol de las lm.tw,aciones, vehlculos y de mis bienes dt II lnstituoón 

Oricinal (O) Ofldnas que titntn 
Yotuman 

Soporta Contenido y Tipos Oocumantalas (PToducdón Fechas Extremas: Ob5ef'Vlclones / Copla (C) orisinal o copia 
anual) 

PIAZOS DE CONSERVAOÓN 

Oficina 

Procedimiento 

Control de tntradls y salldils de vehiculos 
o Servicios c;.nerala:s Pap,lts Institucionales y personas en misiones oficiales 84cm 2014/2019 

lnform1eion de eventos novedosos acontecidos 
o Servidos Generates P.apeles a nivel institucional 14cm 2017 / 2019 

Doumentadon que se envia y recibe de otras 
OYC Resto de Unldadf!s Papeles unidades or¡anizativas 14cm 2017 /2019 

Contiene el aonocrama de dlas compensatorios 
ove ei.ctronica para el peronal de vigil¡nQi que trabaja en 2017 /2019 

vacaciones y otros 

OYC Dfrecdon Adminisstrat' Papetts Informes ofi<:inales del personal de vi1üancia 3cm 2017 /2019 

DISPOSICIÓN FINAl: 

P :11: Permanente 

EP. Eliminación Palti;I 

ET• Eltrninadónlotal 

o • Di&ítalltación 




