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Gaceta Oficial Digital, miércoles 02 de febrero de 2011

Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral

RESOLUCION N2 6 -0/ e 19 ¢ (omers de 2011

LA MINISTRA DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
En uso de sus facultades legales, que le confiere la Ley,

CONSIDERANDO:
Que et Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral, como parte integral del Gobierno
Central, actualmente esta realizando acciones encaminadas a agilizar y simplificar tramites,
para mejorar el proceso de modernizacion institucional y la gestién administrativa de la

Institucion.

Que el Decreto Ejecutivo No 249 de 16 de julio de 1970, faculta al Ministerio de Trabajo y
Desarrollo Laboral, para que dentro de sus atribuciones y responsabilidades
administrativas, pueda crear, eliminar, reformar y/o reorganizar la estructura organizativa

de 1a Institucidén a su cargo.

Que la Direccion de Planificacion, a través del Departamento de Planificacién Institucional,
ha analizado procesos para la revision, mantener registros, control y distribucion de la
documentacién recibida y destinada a la Institucidn, con ese proposito a elaborado “El
Manual de Procedimientos del Departamento de Correspondencia y Archive” con sus

respectivos formularios.
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar ¢l Manual de Procedimientos del Departamento de
Correspondencia v Archivo y sus formularios, que se utilizaran en la dependencia de Ia

Direccidn de Administracion y Finanzas,

ARTICULO SEGUNDO: Autorizar a la Direccién de Planificacion, para que en la
medida en que se considere necesario, se actualice el Manual de Procedimientos del
Departamento de Correspondencia y Archivo y sus formularios, con el objeto de incorporar

técnicas o cambios que sean beneficiosos para mejorar la gestion institucional

PUBLIQUESE Y COMPLASE e

%6/ Ministra de Trabajo v l)esa-rro]lo‘@:‘akml

LUIS ERNESTO CARLES
Viceministro de Trabajo v Desarrollo Laboral
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INTRODUCCION

La Direccion de Planificacién a través del Departamento de Planificacion
Institucional, llevé a cabo ef andlisis de procedimientos para la agilizacion de
trémites administrativos.

Los manuales de procedimientos son instrumentos que apoyan el que hacer diario
de las instituciones y considerados como herramienta fundamental para la
coordinacion, direccion, evaluacion y el control administrativo, asi como para
consuita en el desarrolio cotidiano de actividades.

Hemos elaborado e Manual de Procedimiento del Departamentc de
Correspondencia y Archivo, con el objeto de integrar procedimientos de recepcion,
envio y archivo de documentos dentro y fuera del Ministerio de Trabajo y
Desarrolio Laboral,

Esperamos que este manual sea un instrumento de orientacion al personai que
labora en esta unidad administrativa, coadyuvando asi a mejorar el sefvicio.

Estos procedimienios son flexibles, por consiguientes estamos anuentes a
considerar las recomendaciones que sufan de su aplicacidn, cualquiera
aportacion sobre la materia, se recomienda comunicarla y fundamentaria por
escrito a la Direccion de Planificacion, quien es responsable de esta labor.
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INTRODUCCEON. ... e
LASPECTOS GENERALES.........ooii oo et e

1. PROCEDIMIENTOS (VENTANH.LA No.1}
AEnviode Vallias ... ... ...

Mapeo — Procedimiento del envio delasvalijas.................
B) Recibo de las Valijas y Entrega de Correspondencia......_............................
Mapeo - Procedimiento del recibido de las valijas y entrega de

COMeSPONUeNCIA. ..o e e ST
C) Recibo y Entrega de la Correspondencia Externa........................
Mapao — Procedimiento del recibo y entrega de la comespondencia

D) Custodia de las Gartas de Renuncias de las Empresas Privadas. ...
Mapeo — Procedimiento de la custodia de las carlas de renuncias de empresas
PIVATES. ... .. i b i s

ili. PROCEDIMIENTOS (VENTANILLA No.2}
A) Recibo de las Notificaciones de Abandono de Puesto de Empresas

PVAAS . e e tea e
Mapeo —~ Procedimiento del recibo de notificacion de abandono de

BUBSIO. ..o ittt iirirs rrrrrere et s oo e e e nae e ees

B) Recibo de los retiro de planiiia de la Caja de SeguroSocial.........................
Mapeo -Procedimiento del recibo de las notficaciones de refiro de planilia de la Caja de
Sequro Social.

CiCesede Labores.. ... e

Mapeo — Procedimiento delcese delabores. ...

D} Custodia de los Reglamentos Intemnos de fas Empresas Privadas....
Mapeo — Procedimiento de la custedia de los reglamentos internos de las empresas
PIVAAS. ...t e nr s a e v ra e s e a e e en e
E) Solicitud de los Reglamentos intemos de las Empresas Privadas..
Mapeo — Procedimiento de ia solicitud de los reglamentos internos de las
BMPreSas PAVAGAS. ... .o iieirs e i rrr e asr e e s aaa s b s a e ri e e s
F} Custodia de los Permisos de Trabajos para Extranjeros..........
Mapeo - Procedimiento de Ia custodia de los permisos de trabajos para
exiranjeros.......
G} Solicitud de las Notas de Pemmisos de Trabajos para Extranjeros.,
Mapeo - Procedimiento de la solicitud de las notas de permisos de trabajo para
T -t T SO
IV. OTRAS FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE
CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO
A} Custodiade documentos...................iiiiii e
Mapeo — Procedimiento de la custodia de decumentos de las direcciones,
departamento y secciones
B) Custodia de los Expedientes del Departamento de Recursos
Mapeo — Procedimiento de fa custodia de los expedientes de recursos
humanos
ANEXOS

........................................................................................
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e
.. ASPECTOS GENERALES

A_ Objetivos del Procedimiento

Contribuir a ta agilizacion de los tramites administrativos que se realizan en el
Departamento de Correspondencia y Archivo; suministrando la informacion
necesaria que oriente de manera expedita y eficiente la revision, recepcion y
control de la correspondencia que ingresa a la misma, para evitar demoras en
el desahogo de los tramites de su competencia.

. Marco Legal

Decreto de Gabinete No.2 del 15 de enero de 1869. Por medio del cual se crea
el Ministeric de Trabajo y Bienestar Social y se asigha funciones {Gaceta
Oficiat No.16,286 del 27 de enero de 1969).

Decreto de Gabinete No. 249 de 16 de julio de 1970, Por ef cual se dicta la Ley
Organica del Ministeric de Trabajo y Bienestar Social (Gaceta Oficial
No.16,555).

Decreto de Gabinete No. 252 de 30 de diciembre de 1971. Por el cual se
aprueba el Cddigo de Trabajo {Gaceta Oficial No.17,040 de! 18 de febrero de
1972).

El Decreto Ejecutive No. 17 de 18 de abril de 1994. Por el cual se aprueba el
Reglamento Organico del Ministerio de Trabajo y Bienestar Social, (Gaceta
Oficial No.22,536 de! 16 de mayo de 1994).

Ley No. 42 del 19 de noviembre de 1997, Por ¢l cual se crea el Ministerio de a
Juventud, la Mujer, la Nifiez y la Familia (Gaceta Oficial No.23,424 det 24 de
noviembre de 1997).

. Alcance del Manual

Establecer un conjunto de normas y procedimientos para regular el proceso de
ejecucion de ia labor y responsabilidad del Departamento de Correspondencia
y Archivo, y proveer las orientaciones necesarias a funcionarios y usuarios.
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. Responsabilidad

El Departamento de Correspondencia y Archivo pertenece a la Direccidn de
Administracion y Finanzas del Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral, y es
ja unidad responsable de mantener registros, control y distribucion de la
documentacion recibida destinada a fa institucion.

. Departamento de Correspondencia y Archivo

Objetivos

Mantener registros, control y distribucién de la documentacion recibida
destinada a la institucion.

Tendra ias siguientes funciones:

¥ Recibir, numerar, codificar, registrar y distribuir entre las dependencias
correspondientes, los expedientes, actuaciones y demas correspondencias o
escritos, destinados al ministerio,

v Recibir las documentaciones técnicas y administrativas del correo y
entregarias bajo recibido, a las unidades correspondientes.

v Controtar el despacho de los asuntos en tramites en todas las dependencias,
dentro de los términos legales o reglamentarios.

¥ Recibir y controlar formalmente el despacho diario de todas las unidades
administrativas, toda la correspondencia que llega a este departamento y
remitirlo a las dependencia correspondiente.

v Registrar, numerar y archivar las resoluciones ministeriales.

v Remitir a su destino por medio del mensajero o correos, la correspondencia,
previc registro de salida en las fichas de los expedientes o actuaciones.

v Llevar un registro central de expedientes o actuaciones finiquitadas o
resultados en el orden de ndmero, codificado por asuntos y procedencias,
asi como de antecedentes relevantes en la accién del ministerio.

¥ Notificar resoluciones y comunicados en que se establezca gue elio deba
entregarse personalmente a los interesados.

v Mantener un registro de ia labor efectuada en fa unidad.
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A) ENVIO DE VALIJAS

MENSAJERO PRIVADO

? e La persona encargada de la comrespondencia
: relne foda la documentacion o cajas que se
enviaran para las diferentes regionales, detailando
la informacion en el respectivo formulario de “Envid
de Documentos a las Regionales de Trabajo”.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO- ENCARGADO
VENTANILLA No.1

» La persona encargada de la valija entrega al mensajerc la documentacion que
va hacia las regionales, detallando en el formulano de “Envié de Documentos
a ias Regionales de Trabajo” (ver anexo No.1) donde se detalla el tipo de
encomienda que es enviado a cada regional. De no contar con las valijas
{bolsas de lona con correas cerradas con candados), se procede a enviar la
documentacion por medic de sobres amarilios.

MENSAJERO PRIVADO

« El mensajero de la compartia contratada por la institucion, verifica las valijas y
cajas y firma conforme, luego se retira para proceder a flevar las mismas a las
regionales.
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MAPEO - PROCEDIMIENTO DE ENVIO DE LAS VALIJAS, (ventanilla
No.1)

EMPRESA PRIVADA | DIRECCION DE ADMINISTRACION | EMPRESA PRIVADA
Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE
CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

ENCARGADQO DE LA VALIJA
MENSAJERO MENSAJERC

DESCRIPCION DEL PROCESO

El mensajero de la empresa contratada para brindar el servicio de
entrega de valijas, llega a la ventanilla No.1 a retirar la misma.

La persona encargada de la mensajeria, entrega al mensajero la valija
que va hacia las regionales.

El mensajero privado una vez verificadas las valijas, procede a firmar,
retirar y a su vez enviarlas a las regionales.

ONONO
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(ventanilla No.1)

EMPRESA PRIVADA

MENSAJERO PRIVADO

En horas de la mafiana, el mensajero de la empresa contratada
para brindar el servicio de entrega de las valijas, llega a ia
ventanilla No.1.

El mensajero de la empresa privada, entrega las valijas
provenientas de las regionales con un formulario donde se
detalla lo entregado a la persona encargada de recibir las
valijas en la ventanilla No.1,

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

ENCARGADO DE LA VENTANILLA No.1

L

La persona encargada de la ventanilla No.1, recibe por parte del mensajero
privado las valijas, junto al formulario que detalia la documentacién entregada.

+ La persona encargada de recibir las valijas en
la ventanilla No.1, verifica segtin el formulario
que Hlega de cada regional, sobre por scbre,
para cotgjar si lo que llego dentro de cada
valija es lo correcto (ver anexo No.2).

Una vez verificadas las valijas de todas las regionales, la persona encargada
de la documentacion recibida, ordenara dicha documentacian por direccién,
dapartamento o seccion, raspectiva.

La persona encargada de la ventanilla No. 1, envia al mensajero interno de la
institucion, la documentacion recibida de las diferentes regionales al despacho
superior, direcciones, departamentos y seccionss correspondientes.
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MENSAJERO INTERNQ

» El mensajero intermo de la Institucion entrega el
documento recibido por valija a la secretaria del
despacho superior, direccidon, departamento o
seccion donde estd destinado entregar el
documento adjunto, con el formulario de envio y
recepcion de corraspondencia por valija (ver anexo
No.2).

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
DESPACHO SUPERIOR, DIRECCION, DEPARTAMENTO O SECCION

SECRETARIA

» la secretaria recibe y verifica el documento recibido segin el formutaric de
envio y recepcion de correspondencia por valija.

» Una vez verificado el documento descritc en el
formulario, la secretaria procede a firmar el
formularic de entrega de valija con ia firma y
fecha de entrega.




No 26714-C

Gaceta Oficial Digital, miércoles 02 de febrero de 2011

MINISTERIO DE TRABA.JO Y DESARROLLO LABORAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE
CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

CORRESPONDENCIA. (ventanilia No.1).

EMPRESA DIRECCION DE ADMINISTRACION DESPACHO
PRIVADA Y FINANZAS SUPERIOR
DIRECCIONES
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTOS
CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO
SECCIONES
ENCARGADC MENSAJERQO
DE LA VALIJA INTERNO
MENSAJERO
SECRETARIA

DESCRIPCION DEL PROCESO

OONOS

Ei mensajero de la empresa contratada para brindar el servicio de
recibo y entrega de valijas, llega a ta ventanitla No.1.

En la ventanilia No. 1, la persona encargada de la valija recibe del
mensajero privado la documentacidon que flega de las diferentes
regionales.

La persona encargada de recibir las valijas en la ventanilia No.1,
procede a recibir, desglosar y entregar al mensajero interno para que
este a su vez proceda a entregar la documentacion a la secretaria de
la direccidn, departarmento o seccidn correspondiente.

La secretaria verifica el documento recibide en el formularic de envio y

recepcion de correspondencia por valija y firma como recibida.
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No.1)
USUARIO

o Todos los correos externos ya sea de entidades
publicas, privadas, ministerios, sindicatos, etc. son
recibidas por la persona encargada de la ventanilla
No.1

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

ENCARGADO DE LA VENTANILLA No.1

s La persona encargada de la ventanilla No. 1, recibe la correspondencia
externa, anota en el formulario de “Envio y Recepcion de Correspondencia
por Vaiija” toda la documentacién que sale o entra al ministerio (ver anexo
No.2)

» Lapersona encargada de la ventanilla No.1, entrega al mensajerc interno de la
institucion la documeniacion externa recibida.

PEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO
MENSAJERO INTERNO

« El mensajero intemo procede a entregar la correspondencia al despacho
superior, direcciones, departamentos o secciones, la documentacion externa,
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MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL

DESPACHO SUPERIOR, DIRECCION, DEPARTAMENTO O SECCION

SECRETARIA

+ La secretaria del despacho superior, direccién, departamento o seccion, recibe
la documentacién externa, verificando en el formulario de envio y recepcion de
correspondencia por valija, la documentacién entregada y procede a recibir
conforme.
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CORRESPONDENCIA EXTERNA (ventanilia No.1)

CORRESPONDENCIA | DIRECCION DE ADMINISTRACION DESPACHO

EXTERNA Y FINANZAS SUPERIOR
DIRECCIONES

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTOS
CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO
SECCIONES
ENCARGADO MENSAJERO
USUARIO DE LA VALIJA INTERNC

SECRETARIA

)

® & ®
Ay T

DESCRIPCION DEL PROCESO

ONONOIO

Toda mensajeria privada entrega la documentacién a la persona
encargada de recibir los documentos en la ventanilla No.1.

En fa ventanilla No. 1, la persona encargada recibe del mensajero de la
empresa privada [0s correos externos, los anota en el formulario de envio
¥y recepcion de correspondencia por valija-correos.

Los documentos anotados en el formulario, son entregados al mensajero
interno para que los distribuya al despacho superior, a las direcciones,
departamentos 0 secciones.

La secretaria del despacho superior, direccion, departamento o seccién
recibe del mensajerc intemo de la institucién, la documentacion externa,

de correspondencia.

donde verffica y firma como recibido en el formulario de envio y recepeion-
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D) CUSTODIA DE LAS CARTAS DE RENUNCIAS DE LAS EMPRESAS
PRIVADAS (ventaniila No.1)

MINISTERIO DE TRABAJO
DIRECCION DE TRABAJO

C

* La Seccion de Orientacion Laboral, remite a fin de
mes, todas las cartas de renuncias al Departamento
de Comespondencia y Archivo mediante nota dirigida
al Jefe. Estas renuncias son enviadas por carpetas
donde se detallan las cantidades de renuncias diarias
recibidas.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

ENCARGADO DE LA VENTANILLA No.1

Estas notas son recibida por ia persona encargada de Ia
ventanilla No.1

La persona encargada de Ia ventanilla No. 1, clasifica ias
renuncias por empresa.

* La persona encargada de la ventanilla No.1, enumera las renuncias sagun
codigo de la empresa (ver anexo No.4)

* Una vez ordenadas y codificadas, la persona encargada de la ventanilla No.1,
guarda las cartas de renuncias en el anaqgue!, rotulando la carpsta por afio y
mes.

» Todas las renuncias son registradas en orden alfabético en la bass de datos,
sagun codigo de empresa, registrado en el Departamento de Comespondencia
y Archivo, (ver anexo No 4).
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RENUNCIAS DE LAS EMPRESAS PRIVADAS {ventanilla No.1)

DIRECCION DE TRABAJO DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥
FINANZAS
DEPARTAMENTO DE
SECCION DE QRIENTACION CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO
LABORAL ENCARGADO
DE LA VENTANILLA No.1

®

DESCRIPCION DEL PROCE

las entidades privadas.

OIS

Archivo para su custodia.

De la Direccién de Trabajo llegan ias renuncias de los empleados de

Estas renuncias son llevadas al Departamento de Correspondencia y
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L
ll. PROCEDIMIENTOS (VENTANILLA 2)

A) RECIBO DE LAS NOTIFICACIONES DE ABANDONO DE PUESTO DE
EMPRESAS PRIVADAS

¢ Qué es una notificacion de abandono de puesto?

v Es la nota intermedia entre la carta de despido y la renuncia, la cual ayuda a la
empresa a retirar de la planilla aquellos trabajadores que no han sido
despedidos ni tampoco han presentado las cartas de renuncias.

La notificacién de abandono de puesto, se envia adjunto a la planilla de pago a
la caja de seguro social para su exclusion.

v Por ofra parte, esta nota es una notificacién por parte de la empresa
comunicando que el trabajador no se ha presentado a laborar; se le entrega al
trabajador en caso de que el mismo aparezca con una boleta de citacion del
Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral, alegando que la empresa o
despidid.

EMPRESA PRIVADA

REPRESENTANTE LEGAL O MENSAJERO PRIVADO

» A la ventanilla No.2 se acerca el representante
0 mensajero privado de la empresa.

« El representante legal 0 mensajero privado de la
empresa entrega al encargado de la ventanilla
No.2, la notificacion original de abandono
acompanadas de dos (2) copias.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

La persona encargada de recibir documentacion
de la ventanilla No. 2, lee y recibe la notificacion,
vearificando si esta comecto el destinatario, fecha,
nombre, cédula y saeguro social det empleado que
abandona e pussto de trabajo y que esté
debidamente firmada por ef represantante legal,
jefe de recursos humanos, patrén o gerente de la
empresa, Con su respectivo numero de cédula

La persona encargada de recibir la documentacion de la ventanilla No.2,
cuestiona al representante legal 0 mensajerc de ta empresa, si la persona se
presentd en el dia intermedio a la fecha de la nota de abandono,

De ser afirmativa la respuesta, el representante legal o mensajero indica en la
nota de forma manual, el dia que se presentt el trabajador.

La persona encargada de recibir la documentacién de la ventanilla No.2,
procede a registrar en el reloj de marcar los documentos recibidos.

La persona encargada de recibir la documentacion de ia ventanilla No.2, le
coloca al documentio el sello de recibido del Departamento de Correspondencia
y Archivo.

La persona encargada de recibir ia documentacion de la ventanilla No.2, firma
la notificacion de abandono recibido.

El encargado entrega a! representante legal o mensajero, 2 copias de la
notificacion de abandono.

La notificacidn de abandono origingl, reposa en el Departamento de
Correspondencia y Archivo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE
CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

e

ABANDONO DE PUESTO DE EMPRESAS PRIVADAS (ventanilla No.2)

REPRESENTANTE
LEGAL O
MENSAJERO DE LA
EMPRESA PRIVADA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y
ARCHIVO

ENCARGADO DE LA VENTANILLA No.2

®

DESCRIPCION DEL PROCESO

ORGSO,

El representante legal o mensajero privado, entrega la notificacion de
abandono de puesto a la persona encargada de recibir documentacion
en la ventanilla No.2.

La persona encargada de recibir la documentacién de la ventanilla No.
2, recibe del representante legal o
notificaciones de abandono de puesto, donde lee y verifica si todo lo
escrito en la nota es lo correcto.

mensajero privado, las
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Te MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DEt

CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

CAJA DE SEGURC SOCIAL

EMPRESA PRIVADA

PATRONO O MENSAJERO PRIVADO

El patronoc o mensajero privado, se acerca a la
ventanilla No. 2, con nota dirigida a la Caja de Seguro
Social con el originat y dos (2) copias.

El patrono 0 mensajero privado se las entrega a la persona encargada de
recibir documentos en la ventanilla No. 2, verificando que la nota tenga la
fecha, destinatario, firma del patrono y nimero de céduia.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

ENCARGADO DE LA VENTANILLA No.2

La persona encargada de recibir los documentos en {a ventanilla No. 2, verifica
que la nota del empleador, solicite a Ja Caja de Segquroc Social, el retiro del
trabajador de la planilla, (en este casc la empleada doméstica) detallando
nombre y cédula y el porque no labora, si es por despido, renuncia o
abandono.

* La persona encargada de recibir los documentos en la
ventanilia No. 2, procede a registrar en el reioj la hora en
que sa recibe el documento, lo firma y entrega tas dos (2)
copias al patrono o mensajerc privado, la original reposa
en el Departamento de Correspondencia y Archivo,

Una vez recibido el documento por la persona encargada en la ventanilla No. 2,
procede a grabar la informacién de la notificacién de retiro de planilla en la
base de datos y archivario.
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MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE
CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

T ]

MAPEO - PROCEDIMIENTO DEL RECIBO DE LAS NOTIFICACIONES DE
RETIRO DE PLANILLA DE LA CAJA DE SEGURO SOCIAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PATRONO O DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO
MENSAJERO DE
EMPRESA PRIVADA

ENCARGADO DE LA VENTANILLA No.2

® o

DESCRIPCION DEL PROCESO

El patrono o mensajero privado, entrega la notificacién de retiro de planilla
@ de la Caja de Seguro Social a la persona encargada de recibir la
documentacion en la ventanilla No.2

recibe del patrono ¢ mensajero privado, las notificaciones de retiro de
ptanilla de la Caja de Seguro Social, lee y verifica si todo lo escrito en la
nota es lo cotrecto, o si cuenta con los datos requeridos.

: La persona encargada de recibir la documentacion de la ventanilla No. 2,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE

t} MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
]
CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

C) CESE DE LABORES

EMPLEADQO JUBILADO

e A la ventanilla No.2, se acerca el empleado
jubilade, entregando  personalmente su
notificacién de cese de labores de parte de la
empresa.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

EN GADO D ENTANILLA No.2

* La persona encargada de la ventanilla No.2,
recibe la notificacién verificando fecha, nombre
de la empresa, destinatario, nombre, cédula y
numero de seguro social del jubilado, la firma y
numero de cédula del empleador.

* Una vez verificada la nota recibida por la persona encargada de la vehtanilia
No.2, procede a registrar en el reloj de entrada de documentos y luego se sella
con el sello de registrado del Departamento de Correspondencia y Archivo.

» 13 persona encargada de la ventanilia No.2, procede a recibir el original de la
notificacion de jubilacion con tres (3} copias; el original con las dos (2) copias,
son para la Caja de Seguro Social y la ultima copla es para el Departamento de
Correspondsncia y Archivo.

+ lLa persona encargada de la ventanilla No.2, registra en la base de datos la
notificacion de cese de labores y posterior lo archiva en la carpeta
debidamente identificada con el afio, segun registro.

Estas notas son recibidas pocas veces.
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MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE
CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

R
MAPEO ~ PROCEDIMIENTO DEL CESE DE LABORES (Ventanilla No.2)

DIRECC!ON DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

EMPLEADO JUBILADO | DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA
Y ARCHIVO

ENCARGADO DE LA VENTANILLA No.2

® ®

DESCRIPCION DEL PROCESO

El empleado jubilado Hega a la ventanila No. 2, presenta su
@ notificacidn de cese de labores de parie de la empresa donde
taboraba.

jubilado fa notificacion de cese de labores, verificando que todos los

@ La persona encargada de la venianilla No. 2, recibe del empleado
datos de la nota sean los correctos.

Observacion: Estas notificaciones son recibidas pocas veces por parte del
trabajador jubilado o por el empleador.
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ﬁ MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE Q?
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CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

PRIVADAS

Los Reglamentos Intemos son documentos
confeccionados por parte de las empresas privadas,
sogun el Cédigo de Trabajo y presentados al Ministario
de Trabajo y Desarrolio Laboral a la Seccién de
Reglamentos Internos.

MINISTERIO DE TRABAJO
DIRECCION DE TRABAJO

SECCION DE REGLAMENTOS INTERNOS

Por falta de espacio fisico, la Seccidtn de Reglamentos Interncs, envia al
Departamento de Correspondencia y Archivo estos expedientes, que contienen
los Reglamentos Intemos de las empresas privadas para su custodia.

Los mismos se remiten mediante nota y lista de expedientes enviados, los
cuales son revisados cuidadosamenta por el archivista.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

D

PARTAMENTO DE ARCHIVO Y COR PONDENCIA

PERSONA ENCARGADA DE LA VENTANILLA No.2

* B @

La persona encargada de la ventanilla No.2, revisa y recibe los Reglamentos
Intemos de las empresas privadas y en caso de que algun expediente de la
lista no aparezca en el grupo, se le hace saber al departamentc remitente
sobre dicha falta, por medio de nota para que no haya confusion.

Se registra en la base de datos cada uno de los Reglamentos Internos.

En la base de datos se introduce informacion reievante sobre los Reglamentos
Internos, que permitan su localizacion de forma rapida y eficaz, tales como:

Namero de resolucién
Namero de félder
Namero de libro
Cantidad de fojas

Facha y afio dei expediente
Numero de crden o expediente
Nombre de la empresa

Siglas de la empresa

. 2 @ 9

25



No 26714-C Gaceta Oficial Digital, miércoles 02 de febrero de 2011

MINISYERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL.
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE
CORRESPORDENCIA Y ARCHIVO

INTERNOS DE LAS EMPRESAS PRIVADAS (Ventanilla No.2)

DIRECCION DE ADMINISTRACION
DIRECCION Y FINANZAS
DE TRABAJO
DEPARTAMENTO DE
SECCION DE REGLAMENTOS CORRESPONDENCIA Y ARCHIVQ
INTERNOS
ENCARGADO DE LA VENTANILLA
No.2

O

DESCRIPCION DEL PROCESO

OIS

De la Direccidn de Trabajo, Seccién de Reglamentos Internos llegan
los regltamentos Internos de las compafias o empresas privadas.

Estos Reglamentos Internos de las empresas privadas son recibidos

en el Departamento de Correspondencia y Archivo.
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E) SOLICITUD DE LOS REGLAMENTOS INTERNOS DE LAS EMPRESAS
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Gaceta Oficial Digital, miércoles 02 de febrero de 2011

CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

{ventanilla No.2)

SECCION DE REGLAMENTOS INTERNOS

L]

Se solicitan los Reglamentos Internos de las
empresas privadas a lo interno de la institucién,
mediante nota dirigida a la Jefa del Departamento de
Carrespondencia y Archivo por parte de la Seccién
de Reglamentos Internos.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y

ARCHIVO

PERSONA ENCARGADA DE LA VENTANILLA No.2:

AN NN

<N

Nota: De no tener el documento solicitado, se procede a contestar mediante nota
a la seccién de Reglamentos Internos, que ef mismo no reposa en nuestros

Verifica la nota de solicitud que tenga los siguientes
datos:

Fecha, mes y afio v

Ndmero de la nota v

Nombre y firma del Jefe o v

encargado ¥ Sello
Departamento que remite solicitante
Explicacion vy detalle de Ia v

Empresa solicitada

Teniendo debidamente verificada Ja nota de solicitud de Reglamento Interno, la
persona encargada de la ventanilla No.2, procede a buscar en la base de

datos.

Una vez localizado el nombre de la empresa en la base de datos, se procede
a buscar en el archivo fisico donde reposan los Reglamentos Internos.

La persona encargada de la ventanilla No.2, procede a lienar un recibo de
salida o préstamo de expediente (ver anexo No.5), en la cual se detalla la

siguiente informacian:

archivos.

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL,
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE

Nimerc de expediente

Ntimero de resolucién

Sigla de la misma.
departamento

Original y una copia

27
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A T T e N T

LSRN

Numero de nota

Numero de orden o expediente
Nombre de la empresa (Siglas)
Numero de resolucion

Numero de libro (en caso lo tenga)
Cantidad de fojas

Firma de la persona encargada de fa ventanilla No.2, que custodia
Fechay ano

Firma del funcionario que retira el Reglamento Interno

Fecha y afio

Se le entrega copia del recibo de préstamo de documentos al funcionario que

retira e documento.
La persona encargada de la ventanilia No.2, se queda con e recibo original

El recibo es adjuntado a la nota, para que sea firmada cuando ésta retorne al

Departamento de Correspondencia y Archivo

+ La persona encargada de la ventanilla No.2, entrega al solicitante una
copia del recibo con el expediente y el original del recibo reposa en el

Departamento de Correspondencia y Archivo,

« La persona encargada de la ventanilla No.2, procede
a grabar en la base de datos el Reglamento Interno
de la empresa privada prestado.

SECCION DE REGLAMENTOS INTERNOS

estan completas.

ENCARGADO DE LA VENTANILLA No.2

» La persona encargada de la ventanilla No.2, procede a buscar en la base
de datos la informacién, para posterior anctar la entrada del reglamento

prestado.

expediente, donde originaimente se encontré,

e Una vez devusltc ef Reglamente Interno de la
empresa privada solicitado, que fue entregado en
calidad de préstamo, la persona encargada de la
ventanilla No.2, verifica si las fojas del reglamento

Ya registrado el Regiamento Interno, la persona encargada de la ventaniiia
No.2 guarda el documento en la caja codificada por afic y ntimero de

28
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INTERNOS DE LAS EMPRESAS PRIVADAS (ventanilla No.2)

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION DEPARTAMENTO DE
DE TRABAJO CORRESPONDENCIAY
ARCHIVO

ENCARGADO DE LA
VENTANILLA No.2

DESCRIPCION DEL PROCESO

De la DBDireccién General de Trabsjo, lega nota dirigida at Jefe de!
Departamento de Comrespondencia y Archivo, solicitando regiamentos
internos de las empresas privadas.

Reciben la nota, verifica, localiza el expediente y entrega a la Seccidn
de Reglamentos Internocs.

La Seccidn de Reglamentos Internos después de utilizar el documento,
o devuelve al Departamento de Correspondencia y Archivo.

HOOO

Reciben la documentacidn, verificando que esta completo v lo archiva
donde originaimente se encontraba.
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CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

(ventanilla No.2)

Los permisos de trabajo para extranjeros son documentos confeccionados por la
Direccion General de Empleo, por conducto del Departamento de Migracién
l.aboral.

DIRECCION DE EMPLEO

DEPARTAMENTO DE MIGRACION LABORAL

* El Departamento de Migracidn Laboral, envia para su debida custodia al
Departamento de Cotrespondencia y Archivo, los permisos de trabajos para
extranjeros (los de fechas mas antiguas).

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO L ABORAL
DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

PERSONA ENCARGADA DE LA VENTANILLA No.2

* Los expedientes son entregados al Departamenic de Correspondencia y
Archivo mediante nota y lista de los expedientes entregados, los cuales son
cuidadosamente revisados por la persona encargada de la ventanilla No.2.

+ La persona encargada de la ventanilla No.2, procede a registrar en la base de
datos uno a uno los permisos de trabajos para extranjeros.

+ De los permisos de trabajo para extranjeros, se toman los datos importantes
para que su localizacion sea de forma réapida y eficaz en la base de datos del
Departamento de Correspondencia y Archivo, tales como:

Fecha y afo del expediente
Nombre del extranjero
Nacionalidad

Empresa

Ocupacién

Numero de resolucion
Estatus

Cantidad de fojas

R N N N N
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e O

MAPEQ - PROCEDIMIENTO CUSTODIA DE LOS PERMISOS DE
TRABAJOS PARA EXTRANJEROS (ventanilla No.2)

DIRECCION DE DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

EMPLEO

DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIAY

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO
MIGRACION LABORAL ENCARGADOC DE LA VENTANILLA NO. 2

® o

DESCRIPCION DEL PROCESO

® O

De la Direccion de Empleo por conducto del Departamente de
Migracion Laboral, Hega nota dirigida al Jefe del Departamento de
Correspondencia y Archivo, con los permisos de trabajos para
extranjeros.

En el Departamento de Correspondencia y Archivo, la persona
encargada de la ventanilla No.2, recibe la nota de ia unidad
competente, verificando en la lista adjunta a la misma, los permisos de
trabajo para extranjeros recibidos para su debida custodia.
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9 MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL @
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G) SOLICITUD DE LOS PERMISOS DE TRABAJOS PARA EXTRANJEROS

CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

{ventanilia No.2)

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE MIGRACION LABORAL

-

El Departamanto de Migracion Laboral solicita
mediante nota al Departamento de
Correspondencia y Archivo, los permisos de
trabajos para extranjeros en custodia.

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

PERSONA ENCARGADA DE LA VENTANILLA No.2

La persona encargada de la ventanilla No.2 verifica que en la nota venga
detallado lo siguiente:

v Fecha, mes y afo ¥ Numero de expediente
¥v" Namero de nota ¥ Numero de resolucion
v Nombre del Jefe encargado del v Nombre y firma del remitente de
Departamento de Correspondencia vy la Oficina de Migracién Laboral
Archivo v Sello del Departamento
solicitante

Una vez verificados estos datos, la persona encargada de la ventanilla No.2,
procede a buscar en la base de datos el o los permisos solicitados.

En caso de ser localizado el documento en la base de datos, la persona
encargada de la ventanilla No.2, procede a llenar un recibo de préstamo de
documentos (ver anexo No.6).

El original queda en el Departamento de Correspondencia y Archivo.

La copia es adjuntada a! expediente, para ser firmada cuando retorne al
Departamento de Correspondencia y Archivo.

Nota: De no tener el expediente en custodia dentro de nuestros archivos, se
procede & contestar mediante nota a la direccion solicitante, que el mismo rio
reposa en nuastras archivos.

32



No 26714-C

Gaceta Oficial Digital, miércoles 02 de febrero de 2011 33
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a3

MAPEQ - PROCEDIMIENTO DE LA SOLICITUD DE LAS NOTAS DE
PERMISOS DE TRABAJO PARA EXTRANJEROS (ventanilla No.2)

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
i FINANZAS
DIRECCION DE EMPLEO DEPARTAMENTO DE
CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO
DEPARTAMENTO PERSONA ENCARGADA DE LA
DE MIGRACION LABORAL VENTANILLA NO. 2

© o
—_

DESCRIPCION DEL PROCESO

De la Direccion General de Empleo, Departamento de Migracion

Laboral, lega nota dirigida al Jefe del Departamento de
Correspondencia y Archivo, solicitando los Permisos de Trabajo para
Extranjeros.

lLa persona encargada de la ventanila No.2, recibe ia nota del
Departamento de Migracién Laboral, verificando si aparece en la base
de datos, para luego buscarlo en fisico y entregarfo al Departamento
de Migracién Laboral,

El Departamento de Migracion Laboral recibe los permisos, después
de utilizarlos, son devueltos al Departamento de Correspondencia y
Archivo.

ONONNOIO

La persona encargada de la ventanilla No.2, recibe los permisos dé
trabajo para extranjeros y firma el recibo de préstamo. (anexo No'.6)
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MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL @
i
CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

IV. OTRAS FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y

ARCHIVQ.

A) CUSTODIA DE DOCUMENTOS

MINISTERIO DE TRABA.JQ
DIRECCIONES, DEPARTAMENTOS O SECCIONES

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

De las direcciones, departamentos o secciones legan
cajas de archivos inactivos para la custodia, por medic
de nota dirgida al Jefe del Departamento de
Correspondencia y Archivo

DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA Y
ARCHIVO

*

L]

El Departamento de Comespondencia y Archivo, esta encargado de custodiar
los docurmentos archivados, gestidn central de las direcciones, departamentos
0 secciones.

En el Departamento de Correspondencia y Archivo, se busca un espacio fisico
para ubicar estos archivos tal cual como provienen.

» Todos estos archivos se custodian por espacio de
cinco (5} afos o0 mas, se descartan los
documentos archivados, segin la tabla de vida
documental (ver anexos No.3).

Cada direccion, departamento o seccidn es responsable de descartar sus
documentos, segun la tabla documental.
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MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLILO LABORAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE
CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

DIRECCIONES, DEPARTAMENTOS O SECCIONES.

DESPACHO SUPERIOR DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS
DIRECCIONES
DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTOS Y SECCIONES CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

@ @

DESCRIPCION DEL PROCESO

Del despacho superior, direcciones, departamentos y secciones, llegan
los archivos al Departamento de Correspondencia y Archivo.

La secretaria del Departamento de Correspondencia y Archivo, recibe
los archivos de las diferentes direcciones, departamentos y secciones.

OIS
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MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
@ MANUAL DE PROCEDIMENTO DEL DEFARTAMENTO DE

CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

B) CUSTODIA DE LOS EXPEDIENTES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

e Se custodian todos los expedientes de los
funcionarios que laboraron en la institucion,
debidamente registrados de forma numérica, el
Departamento de Archivo y Correspondencia esta
encargado de la custodia de estos expedientes.

« Cuando ol Departamento de Recursos Humanos,
solicita a! Departamentc de Archivo vy
Comespondencia un expedients, se le entrega el
documento con el formulanio de registro de
entrada y salida de documentos.

» La custodia de los archivos del Departamento de
Recursos Humanos, es muy activa.
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i e

MAPEO — PROCEDIMIENTO DE LA CUSTODIA DE LOS EXPEDIENTES DE
RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

OFICINA INSTITUCIONAL Y FINANZAS
DE
RECURSOS HUMANOS DEPARTAMENTO DE

CORRESPONDENCIA 'Y ARCHIVO

o @

DESCRIPCION DEL PROCESO

®»©

De la Oficina Institucional de Recursos Humanos, Hegan los
expedientes de los funcionarios que no laboran mas en la institucién.

El Departamentc de Correspondencia y Archivo, recibe los
expedientes segun listado del Departamento de Recursos Humanos, la
persona encargada procede codificar con nimeros los expedientes y
luego guardarlos en los archivos para su rapida localizacién (base de
datos).
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ANEXO No.1:

REC!BO O PROFORMA DEL SERVICIO DE TRANSPORTE
CONTRATADOC PARA MENSAJERIA

A. Obietive: Lievar un contrel del envio de las valijas a las diferentes regionales del
Ministerio de Trabajo y Desarrniio Laboral

Origen: Departamento de Correspondencia y Archivo.
C. Contenido; Encabezado a gquien va dirigida a valija.

1) Encaberado: Se defalla el nombre y direccion de la persona a quien
sa Ie envia la valija

2} Columna - Namero: Columna donde se enumera secuenciaimente los detalles de
que es lo enviado a las Regionales.

3) Columna - Valijas: Se anota la cantidad de valijas enviadas.

4} Columna — Sobres Amarilios: Se detalla ia cantidad de schres amarilios enviados
a la regional.

5) Columna — Caja: Se detalla fa cantidad de cajas que son enviadas a las
regicnales, especificande si el contenido es fragil o no.

6) Columna — Bultos o paquetes: Se detaila ja cantidad de bulios enviados y/o
paquetes, debidamente rotulados para {a Regional.

7) Columna — Rollos: Se anota la cantidad de rollos de papef manila que son
enviados a jla Regionat

8) Columna - Otres: En esta columna se detaila cualquier otro material que sea
remitido a la regional, detallande su contenido,

9) Columna — Destino: Se anota en esta columna ef destino (Regional) donde va la
encomienda.

10) Entregado: La persona que entrega el documento escribe su nombre en ta linea.

11) Recibido por: La persona que recibe el documento o valija firma en esta linea.

12) Hora: Se anota la hora en que se envia y recibe el documento.

13)Total: Total de valija, cajas, bultos, rollos y otros.

14)Yrecha: Se anota la fecha de emisidn del documento.
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ANEXO No.1

Remilimos adjunto a la presente, Ta siguiente

cofrespondencia de!

MINISTERIO DE TRABAJO (MITRADEL) para su envio en el dia
de hoy

1)

-
(-]
RO

®
8
)

5
VALIIAS

OTROS DESTINO

RECIBIDG
POR:
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ANEXC No.2:

PRO-FORMA DEL ENVIO Y RECEPCION DE CORRESPONDENCIA
POR VALIJA

A) Objetivo: Lievar un control del envio y recepcién de las valijas que
provienen y son enviadas a las diferentes regionales del Ministerio de
Trabajo y Desarrolio Laboral.

B} Qrigen: Departamento de Correspondencia y Archive.

C) Contenido: (Encabezado del ministeric y nombre del departamento, detaile
de ia fecha y afio de la pro-forma).

1} Columna -Cantidad: Se anota la cantidad de valijas enviadas.

2) Columna - Descripcién: Se detalla lo que va dentro de la valija.

3) Columna — No. Nota: Se escribe el nimero de la nota con que es enviado
la valija.

4) Columna — Remite: Se escribe el nombre de procedencia donde es
enviada la valija.

5) Columna ~ Destino: Se escribe el nombre del lugar donde va a ser
enviada la valija.

6) Columna ~ Recibido: La persona que recibe la valija, firma en la columna
de Recibido.

7} Entregado por: La persona que envia la valija, plasma su nombre iegible.
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ANEXO No.2

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DEPARTAMENTC DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

ENVIO Y RECEPCION DE CORRESPONDENCIA POR VALIJA

S

CORREQ
DE 2010
CANTIDAD DESCRIPCION NOTA No, REMITE BDESTINO RECIBIDO
,,,,, ghumngynnngyni@gyangy 6

ENTREGADO POR:

\7
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ANEXO No.3:

TABLA DE VIDA DOCUMENTAL

A} Objetivo: Detallar el tiempo estimado de cada documento que estd en
custodia en el Departamento de Correspondencia y Archivo.

B} Origen: Departamento de Correspondencia y Archivo.

C) Contenido: En esta fabla se detalla cada tiempo estimado de vida de los
documentos que estdn en custodia en e Deparfamentc de
Correspondencia y Archivo; cada Direccion, Depariamento o Seccién son
responsables de descartar sus documentos.
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ANEXO No.3
TABLA DE VIDA DOCUMENTAL
PERIODO DE
_DESCRIPCION DEL DOGUMENTO RETENCION
Comespondencia administrativa misceldneas de ias secciones de la
direccion 5 afios
Concitiaciones-Contratos-Reconciliaciones 3 afios
Cheques avisos retenidos 1 afie
Cheques-copias de [as notas enviada a bancos de instiluciones afines 2 afios
Cheque-copia de alquiler-notas de envic 2 afos
Presupuesto-compromisos incuimides 1 afio
Presupuestos-decretos sobre créditos 2 afios
Presupuesio-historias de partidas 5 afios
Borradores de presupuesios 2 afios
Contratos de arendamienios 2 afios
§ afios (después
Caontratos de obra de vencidos)
Contratos de servicios profesionales 5 afios
Decretos Contraloria Permanentes
Documenios administrativos sin precedentes-memos-notas recibidas 5 afos
Actas 2 afios
Archivos inaclivos 1 afa
Asistencia-permisos 1 afo
Cupones de combustible y copia de facturas por mes y afio 1 afio
Documentos de vehiculos donados Permanentes
Documentos de vehicujos rematados de ia institucién Permanentes
Recibos de enfrega de comespondencia 3 afios
Actas de compras de vehiculos 3 afics
Memorando enviados por direccidn 5 afios
Memorando recibidos por direccion 6 afos
Notas enviadas hacia Ias regionales 5 afios
Notas recibidas de las regionales 5 anos
Reportes diarios de la oficina de seguridad 5 afios
Acta de enirega final 5 gflos
§ afos (despues
Registros de documentacion enviada de vencidos)
Contratos varios 5 afios
Equipos retirados para trabajar fuera de la Institucién 5 afios
Equipos retirados para su reparacién § afios
Controles de bienes equipo eliminado 5 afios
Controles de equipo trasladado 5 anos
Comunicacion de ausencias 1 afio
Comunicacion de vacaciones 3 afios
Traslados de Funcionarios 1 aho
Presupuestos 2 afios
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Soliciiudes 2 afies
Expedientes de sindicatos Permanentes
Hojas de movimientos de documentos 2 afios
informe de auditoria 2 ailes
Informe de proyectos 2 arios
Recibos de enirega de comespondencia 2 aflos
Solicitudes de fotocopias 3 meses
Ordenes de compra Permanentes
Andlisis de cotizacionas 3 afios
Informe de recepcitn de materiales 2 anos
Informe de despacho de materiales 2 afios
Propuestas y expedientes de los actos piblicos de compra menos, aflog
solicitudes de precios, concursos y licitaciones
Documentacion de solicitudes de placas oficiales cada afio 10 afios
Certificados vehiculos-revisado cada afio 5 afios
informe de combustible mensual 5 afios
Comprobante de caja menuda 5 afios
Recibes de equipos reparados § afios
Cheques del fondo de operaciones con la documentacién sustentatoria 5 afios
Gestiones de cobro mayores de B/.1,000.00 3 afios
Asuntos de personal {(vacaciones-licencias) 2 afigs
Acuerdos municipales Permanenies
Copias de paz y salvo 3 afos
Cuentas pagadas 3 afios
Cheques 3 afies
Estados Bancarios (contenidog en informes mensuales) 8 afios
Facturas de gasolina 1 afio
Libros contables 8 afios
| Registros contables de distintos fondos 8 afios
: Registros de tesoreria 2 afios
Formularios sobre transporte aéreo intemacional € infemo 2 afos
Medios de comunicacicnes utilizados 2 aflos
Teléfonos y Hamadas telefonicas 2 afios
Expedientes de exfuncionarios que renunciaren o fueren deslituidos Permanentes
informes mensuales de departamentos 3 afos
Listado de funcionarios que han entregado hoja de educacién 1 afio
Notas de autorizacién de vialicos § afios
Registro de asistencia v puntuaiidad 3 aflos
Uso de vacacionas Permanentes
Calendaria, resuelios y uso de vacaciones (coplas) 1 afio
Registro de permisos para ausentarse del puesto de frabajo 1 afio
Solicitudes de préstamoc de documenios 1 afto
Actas, participacion en reuniones v comisiones 2 afios
Disposiciones e instrucciones emitidas por el despacho superior Permanentes
Disposiciones e instrucciones emitidas por la direccién de recursos humanos | Permanentes
Funciones por unidad administrativa Permsanentes
Madificaciones al reglamento interno Permanentes
Reguerimientos de equipo, mobiliario y espacio 1 afio
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Soficitudes de 1a direccion de informatica 1 afic
Solicitudes de encuadernacion |1 afic
Solicitudes de impresién de documentos 1 afio
Expedientes de funcionarios piblicos de la Inst. que participaron en

CONCUrses Permanentes
Necesidades de personal permanente por direccidn 5 afos
Expedienies de concursos 10 afios
Necesidades de personal eventual por direccion 5 afios
Ajustes salariales originados par ¢lasificacién de cargos 1 aflc
Decretos con ajustes salariales a nivel institucional 10 afios
Listade sobre proyecciones salarales 5 afios
Sciicitudes y recomendaciones de ajuste salarial 10 afios
Modificaciones a la estruciura de puestos de irabajo 6 afios
Planilias de pagos de deudas salariaies {copia) 10 aftos
Pronunciamientos legaies y dediciones por ei Despacho Superior Permanentes
Expedientes def proceso de clasificacion de cargos de servidor pablico Permanentes
Estructura de personal revisada v aprobada por la direccion 1¢ afios
Certificacion de instruclores y participanies 2 afios
Cuadros sobre participacion de eventos de capacitacion intemacional y

externa Nacional. 2 afios
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ANEXO No.4:

CODIGOS DE EMPRESAS

A) Objetivo: Detalle de la codificacion de las notas y documentos archivados
de cada empresa, segun su clasificacion.

B) Origen; Departamento de Comespondencia y Aschivo.
C) Contenido: En esta tabla se detalla de manera codificada las empresas

segun su clasificacion, para cuando sea requerida alguna informacion le
sea facil al archivista su localizacion.
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QNEXOS No.4
cODIGOS DE EMPRESAS
21.1. | | ABASTECEDORAS
24.2. |7 T ADMINISTRACION
243.  |_ T |AGENCIAS
214.  |_ |AvicOLAS
215. | IAGRICOLAS
216. |_ | ASOCIACIONES
246. | |COMPANIAS (DELA A- Z)
21.7. |- T |FINCAS
24.8. . GANADERIAS
2.19. | |HARAS
2.110. |_ " |HACIENDAS
2141, |_  |INVERCIONES
2142, | T |MOTOS, NAVES (DELA A-Z)
2113, | T INAVIERAS
2.1.44. |~ | PESQUERAS
21.45. | |RANCHOS
2.1.46. | |SERVICIOS
2447. | T|VIVEROS
221. 1. " |MINAS Y CANTERAS ( ARENAS,
PETROLEOQ y REFINERIAS )
251. | | ADMINISTRADORAS
252 | _ | ARQUITECTURAS / ARQUITECTOS
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253, |

254. i |COMPANIAS (DELA A-Z)

255. | |CONSTRUCTORAS (DELA A- 2)

258. | |CONTRATISTAS

257. |_ | DESARROLLOS

258, |~ pISENOS

259. |- " |EQUIPCS

2510, | ~  ESTRUCTURAS

2.511. |~ " IINGENIERIA / INGENIEROS

2512. | I/INVERSIONES

2513. | |PROYECTOS

2.544. | |SERVICIOS

274. | " |AEROLINEAS (DELA A- Z)

272. | " |AGENCIAS DE VIAJES (DELA A- Z)

273. |~ T ALMASENAJES/ TRANSPORTES (DE LA A- Z)
274. | _|COMPANIAS DE COMUNICACION (DELA A- 2)
2.75. I T IRENTA DE AUTOS

276. | |LAVA AUTOS / GARAJE / HANGAR / ESTACIONAMIENTOS
2.7.7. |~ T iIRADIO TAXIS

278. | |AGENCIAS DE ADUANAS

2.78. | "~ |CORREOS
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ANEXO No.5:

RECISO DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS
PERMISOS DE EXTRANJEROS

A. Objetive: Enfregar documentacion requerida por medio de recibo de

préstamo de documentos.

B. Origen: Departamento de Correspondencia vy Archivo.

. Contenido: Encabezado del recibo de préstamo de documentos

{(extranjeros)

1) Ext-1096: Es el numero de exension telefdnica del departamernto
solicitante

2} Nota: Se escribe el nimero de nota en el recibo donde es solicitada la
documentacion.

3} Memo: En casc que sea memorando, se anota el namerc de
memorando donde es solicitada 1a documentacion.

4) QOtro: de venir por otro medio, se anota de igual manera en el racibo de
préstamo de documentos.

5) Expediente: Se anota el nimero de expediente prestado.

6) Hojas: Se cuentan y anotan las cantidades de hojas que contiene &
expediente prestado.

7} Fecha: Se anotfa la fecha en que se recibe la solicitud de documentacion
ya sea por medio de nota, memorando u otros.

8) Carpeta: Se detalia en esta casilla si es enfregado el documento por
medic de carpeta.

9) Folleto: Se detalla en esia casilla si ¢l documento entregado es por
medio de folleto.

10) Asunto: En esta casilla se detalla el asunto de la solicitud del
documento.

11) Clave: Se detallz en esta casilla la clave del expediente,

12) SiCarpeta:; Se detalla en esta casilla las capetas que son enviadas o
entregadas.
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13) Resolucion: Se detalla en esta casilla el numero de resolucion a
entregar en calidad de préstamo.

14)Departamentos: En esta casilla se marca la unidad a que se le entrega
el documento en calidad de préstamo ya sea det Despacho de Ministro,
Vice Ministro, Asesores, Asesoria Legal, Asuntos Intemacionales,
Direccion Administrativa, Presupuesto, Direccion de Trabajo, Direccion
de Inspeccion, Direccion de Empleo, Departamento de Migracion
Laboral , Departamento de Mano de Obra, Organizaciones Sociales 0
solicitud fuera de! Ministerio de Trabajo y Desarrollc Laboral, se detalia
el nombre de la persona encargada.

15) Fecha de Salida del Documento: En esta casilla se anota la fecha en
que se presto el documento solicitado.

16) Entreqgado Por: En esta casilla ia persona que enfrega el documento
en calidad de préstamo plasma su nombre legible.

17) Fecha: En esta casilla se anota ia fecha en que se efectia el préstamo.

18) Fecha de Devolucién: En esta casilla cuando la unidad solicitante
termina con [a informacion solicitada, se anota la fecha en gue es
devueito el documento.

19)Recibido Por: En esta casilia se anota el nombre de la persona quien
recibe el documento prestado.

20)Fecha: Por (ltimo se anota la fecha en que se devuelve el documento
solicitado en calidad de préstamo.
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ANEXQO No.5

MINISYERIO DE TRABAKD ¥ DESARROLLO LABORAL
CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

1 FXT. - 1095 RECIRO DE PRESTAMG DE DOCUMENTOS
NOTA 2 N FECHA | ABUNTO [ 10 i
wemo 3 e FECHA 7 e
oo 4 W FECHA | CLAYE 1 11 i

e B 1 | | CARPETA l 8 | | S/ CARPETA | 12 |

wowns B l ] ! EOLLETO I 9 | | RESCLUCION ‘ 13 ‘ l

DEPARTAMENTOS NOMBRE DEPARTAMENTOS NOMBRE
DESP. MINISTRO DIREC. GENERAL DE TRAR.
DIREC. GENERAL DE 14
DESP VICE MINISTRQ INSPEC,
14 DIREC. GENERAL DE

DESP. ASESORES EMPLED | PERMISC DF BXTRANJEROS
ASESORIA LEGAL MIGRACION [ ABORAL
ASUNT. INTERNACIONALES MANC DE CBRA
DIREC. ADMINISTRATIVA ORGANIZACIONES SOCIALES
PRESUPLESTO AFUERA
FECHA DE SALIDA BEL l 18 18
DOCUMENTO FECHA DE DEVOLUCION
ENTREGADD POR: 16 RECIBIDG POR: 19
FECHA l 17 FECHA: I 20
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ANEXO No.6:

RECIBO DE PRESTAMOC DE DOCUMENTOS
REGLAMENTOS INTERNOS

A} Objetivo: Entregar documentacion requerida por medio de recibo de
Préstamo de Documentos.

B) Origen: Departamento de Correspondencia y Archivo.

C) Contenido: Encabezado del recibo de préstamo de documentos
{(Reglamentos Intemos)

1) Ext-1082: Es el numero de exiensién telefonica del departamento
solicitante.

2) Nota; Se escribe el nimero de nota en el recibo donde es solicitada la
documentacion.

3) Memo: En caso que sea memorando, se anota el numero de memorando
donde es solicitada {a documentacién.

4) Oftro: de venir por otro medio, se anota de igual manera en el recibo de
préstamo de documentos.

5) Expediente: Se anota el nimero de expediente prestado.

6) Holas: se cuentan vy anotan las cantidades de hojas gue contiene el
expeadients prestado.

7) Fecha: se anota la fecha en que se recibe la solicitud de documentacion ya
sea por medio de nota, memorando u otros.

8) Carpeta: se detalla en esta casilla si es eniregado el documento por medio
de carpeta.

9) Folleto: Se detalia en esta casilla si el documento entregado es por medio
de folieto.

10} Asunto: BEn esta casilla se detalia e asunto de Ia solicitud del documento.
11} Clave: Se detalla en esta casilla la clave del expediente.

12} S/Carpeta: Se detalla en esta casilia las capetas que son enviadas
entregadas.
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13) Resolucion: Se detalla en esta casilla el numero de resolucion a entregar
en calidad de préstamo.

14) Departamentos: En esta casilla se marca la unidad a que se le entrega &l
documento en calidad de préstamo ya sea del Despacho de Ministro, Vice
Ministro, Asesores, Asesoriza Legal, Asuntos Internacionales, Direccion
Administrativa, Presupuesto, Direccion de Trabajo, Direccién de
inspeccion, Direccion de Empleo, Departamento de Migracion Laboral |
Departamento de Mano de Obra, Organizaciones Sociales ¢  solicitud
fuera dei Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral, se detalla el nombre
de la persona encargada.

15) Fecha de Salida del Documento: En esta casilla se anota la fecha en
que se prestd el documento solicitado.

16) Entregado Por: En esta casilla la persona que entrega el documentoc en
catidad de préstamo plasma su nombre legible.

17) Fecha: En esta casilla se anota ia fecha en que se efeciha el préstamo.

18) Fecha de Devolucidén: En esta casilla cuando la unidad solicitante termina
con fa informacion solicitada, se anota la fecha en que es devuelto el
documento.

19) Recibido Por: En esta casilia se anota ef nombre de la persona quien
recibe el documento prestado.

20} Fecha: Por uditimo se anota la facha en gue se devuelve el documento
solicitado en calidad de préstamo.
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Gaceta Oficial Digital, miércoles 02 de febrero de 2011

MENESTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL
CORBESPONDENCIA Y ARCHIVO

1 EXT. - 1096 RECIBO DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS
ROTA 2 N, FECHA [ ASUNTG j 10 1
wemo 3 e, FECHA 7
otro 4 N FECHA l CLAVE i 11 l

e 5 | cagpETA 8 $/CARPETA 12 J

Hons 6 I i l FOLLETO I g ! [ RESOLLCION ' 13 ! [

DEPARTAMENTOS NOMBRE DEPARTAMENTOS NOMBAE
DESP. MINSTRO DIREG. BENERAL DE TRAB.
DIREC. GENERAL DE 14
DESP. VICE MINISTRO NSPEC,
14 DIREC. GENERAL OE

DESP. ASESORES EMPLEC REGLAMENTOS BITERMDY
ASESORIA LEGAL MIGRAGION LABORAL
ASUNT. INTERMACIONALES MAND DE OBRA
DIREC, ADMINISTRATIVA ORGANIZACIONES SOGIALES
PRESUPUESTC AFUERA
FECHA DE SALIDA DEL L 15 18
DOCUMENTO o o FECHA DE DEVOLUCION. |
ENTREGADC POR: 16 RECIBIDO POR: 19
FECHA; 1 17 FECHA: [ 20
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