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REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE SALUD

Resolucién N°_ g o
(De___/f de ,@@_\:o de 2010)

[P A

“Por la ¢ual se Fortalece el Subsistema de Atencién s Cliente del Ministerio de Salud”

EL MINISTRO DE 8ALUD
en uso de sus facultades legales,

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion N° 435 de 23 de aposto de 2004 se crea el Subsistema de Atencion al
Cliente, con el propésite de obtener informacidn directa de nuestros clientes externos ¢ internos
sobre sus necesidades 'y expectativas, asi como de su nivel de satisfaccion sobre los servicios
recibidos.

Que la calidad aparece estrechamente ligada a las nuevas necesidades que plantea ¢! cambio
organizacional a nivel mundial, asi como a los nueves modos de integracidn del recurso humano.

Que el mejoramiento de la calidad del servicio al cliente, a través del personal que atiende al
piblico, tiene una serie de implicaciones en la satisfaccion del usuario.

Que la evaluacién dc |a atencion brindada al usuario debe ser realizada en gran medida, por los
clientes, mediante efectivos mecanismos de reinformacion.

Que el personzl que brinda atencion al publico en forma directa, es un recurso clave para
transmitir los esfuerzos del Ministerio de Salud en mejorar la calidad de 13 atencion.

En consecuencia,
RESUELVE:

ARTICULO 1. Fortalecer el Subsistema de Atencidn al Clieste (SAC), ¢f coal tendri como
objetivo principal elevar el nivel de satisfaccitn de los clientes externos e internos en sus
necesidades ¥ cxpectativas,

ARTICULO 2. Es responsabilidad de los Micmbros del Gabinete Ministerial, del Comité de
Atencidn al Cliente, Directores de las Instalaciones de Salud @ mivel nacional, Directores
Regionales y personal del MINSA segin lo establece ¢! Manual de Atencién al Cliente, la
implementacion, monitareo ¥ evaluacion del Subsistema de Atencidn al Cliente, en cada nivel de
responsabilidad,”

ARTICULO 3. Actualizar y adeptar ¢l nuevo “Manual de Atencidn sl Cliente™ del Subsistema de
Atencidn al Cliente del Ministerio de Salud, como documento marco que presenta los lineamientos ¥
procedimientos pars hacer efectivo el Subsisternn.”

ARTICULO 4. La presente Resolucion deja sin efeelo cualquier atra disposicién que le sea
contraria y empezaré a regir a partir de su promulgacion en la Gaceta Qficial.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Decreto de Gabinete | de 15 de enero de 1969, Decreto 75
de 27 de febrero de 1969 y Resolucidn 435 de 23 de agosto de 2004,

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

R N&Mﬁm ~
R. FRANKLIN J. VERGARA J.

Ministra de Saiud
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INTRODUCCION

Dentro de los objesivos del Proyecio de Modernizacion y Reforma del Ministerio de
Salud, se encuentra ¢l Subcomponente de "Mejoramiento de fa Calidad de los Servicios
v la Atencién en Instalaciones de Salud de la Institucién”. Este proyecto tiens como
propésito fundamental elevar el nivel de satisfaccion de los Clientes, tanto extermnos
cOmO iNternos.

El mejoramiento de la calidad de] servicio, a través del personal que atiende el pblico,
ticne una serie de implicaciones cn la Administracion de Personal. La evaluacion del
desempeiio debe scr realizada en gran medida por los clicntes, a través del
cstablecimiento de un efective mecanismo de reclamo.

El personal de atencién al piblico es un recurso clave para la comunjcacién de los
esfuerzos que reatiza ¢l Ministerio de Sahud en dar una atencién orientada a las
soluciones de los problemas de salud y otros, de los clientes Este es el puar
fundamental para explicitar el valor mds importante de la Institucion en orden u servir
en formna integral, oportuna, amable y con sensibilidad a sus clientes.

Ante este panorama surge la necesidad de implementar un Subsistema que permita el
logro de la satisfaccion de las personas a quiencs nos debemos. El mismo ha sido
denominado Subsistema de Atencidn al Cliente.

Esperamos que este SUBSISTEMA surta sus efectos a corto plazo, se puedan llenar las
expectativas de nuestros usuarios y se fortalezea la imagen de esta Institucidn,
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SUBSISTEMA DE ATENCION AL CLIENTE

OBJETIVO GENERAL:

Elevar el nivel de satisfaccion de los clientes exlernos ¢ intemos en sus necesidades y
expectativas,

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
» Fomentar una Cultira de Mejoramiento de Ja Calidad, en los Servicios de Salud con

eriterio de eftciencia, equidad, eficacia y transparencia.

s Crear y ¢jecntar Jos moecanismos neccsanos pam  conocer v resolver las
inconformidades, inquictudes y sugerencias de los clientes externos ¢ intemos.

» Obtcner informacién directa de nuestros usuarios extermnos e internos sobre sus
necesidades y expectativas.

* Monitorcar y dar seguimiento a las actividades para el mejoramiento de Ja atencidn
al cliente,

» Incentivar el intercambio de experiencias enire los integrantes de los diferentes
comités.

s Ofrecer mecanismos, cuando sea necesario, para las actividades de mejoramiento
de los comités de atencion al cliente.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

SUBSISTEMA DE ATENCION AL CLIENTE

COMITE NACIONAL DE
ATENCION AL CLIENTE

COMITE REGIONAL DE
ATENCION AL CLIENTE

COMITE HOSPITALARIO DE
ATENCION Al CLIENTE

COMITE DISTRITAL DE
ATENCION AL CLIENTE

COMITE CENTRO DE SALUD
DE ATENCION AL CLIENTE
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FUNCIONES DEL COMITE DE ATENCION AL CLIENTE

Dirigir ¥ coordinar las actividades del Subsistema de Atencion al Cliente (SAC), en
la Instalacién de Salud correspondiente,

Realizar capacitaciones sobre el {uncionamiento del Subsistema de Atencién al
Cliente, a los servidores pablicos, del Ministerio de Salud.

Recopilar y analizar toda informacion generada por diferentes medios a través del
Subsistema de Atencion al Cliente.

Elaborar ¢ cronograma anual de actividades del Comité de Atencion al Cliente.

Asesorar 2 los otros Comités de Atencién al Cliente, sobre la solucién de quejas ¢
inquietudes cuando cstos no Jogren satisfacer a sus Usuarios.

Recomendar a los interesados de las respectivas Unidades Administrativas o
servicios y al nivel superior de la instalacion de salud, la opcitn o las opcioncs de
mejora de los Servicios, basado en la informacion recopilada.

Divulgar la informacién captada v logros obtenidos a los clientes externos e
internos.

Asegurar la presencia permanente en lugares visibles de la Cartera de Servicios v
¢l horario de atencion.

Elaborar ¢l informe mensual de las inconformidades y sugercncias analizadas y
resucltas.

Asegurar la splicacién de las cncuestas de satisfaccion a Jos clientes segin
cronograma establecido.

Participar activarente durante el desarrollo de las reuniones del Comité de Atencidn
al Cliente.

e
._.‘,’ . ,lf’
% '3 2 e
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» Elaborar y remitir copia de las Actas de cada reunidn realizada a Comité del nivel
superior.

» FEscoger la nueva Junta Directiva del Comité de Atencidn al Cliente uns vez 4l afio
{Coordinador, Secretario, ¥ Vocales).

» Colocar y mantener los Buzones de Sugerencias en drcas accesibles a log clientes.

o Motivar a los clientes externos ¢ internos  a hacer uso de jos Buzones de
Sugerencias.

» Realizar chatlas sobre temas importantes para ¢l fortalecimiento de la buena
atencion.

« Elaborar volantes y boletines informativos relacionados a la mejora continua del
servicio.

»  Mantener en existencia los formatos utilizados por el Comité de Atencidn al Cliente.
(tarjetas de sugerencias, formularios),

« Divulgar v promocionar las actividades del Comité de Atencidén a) Cliente en los
meédios disponibles.
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FUNCIONES DEL COORDINADOR DEL COMITE DE ATENCION
AL CLIENTE

Presidir el Comité de Atencidn al Cliente.

Convocar, realizar y presidir [as reuniones ordinarias o extraordinarias del Sistema
de Atencion al Cliente.

Representar al Comité de Atencion al Cliente ante las autoridades Superiores.

Incentivar a los miembros del Comité de Atencion al Cliente.

Realizar reaniones periodicas del Comité de Atencion al Cliente,

Asegurar que se cumpla lo establecido en el cronograma anual de actividades.

Dar seguimiento al desarrollo de los planes propuestos en Junta Directiva del
Comité de Atencion al Cliente.

Asegurar quc los nuevos miembros del Comité de Atencion al Cliente se capaciten
sobre los temnas contenidos en el SAC.

Coordinar y dar seguimiento con los miembros del Comité a la solucion de las
quejas ¢ inquictudes de los clientes conjuntamente con los responsablcs de cada
Servicio.

Elaborar conjuntamente con Ia Secretatia(o) del Comité, la Agenda de las reuniones
de trabajo,

Firmar los Informes Mensuales de los Buzones de Sugerencias.

Responsabilizarse por los documentos emitidos por el Comité de Atencion al
Cliente.

Presentar al Comité del nivel supcrior los informes mensuales,

11
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FUNCIONES DEL SECRETARIO
DEL COMITE DE ATENCION AL CLIENTE

¢ Darlectura 2 la Agenda de la Reunion.

« Dar lectura al Acta de la Reunion anterior.

+ Tomar notas de lo acordado y discutido en las reuniones {acta).

» Remitir log informes al Comiité nivel superior (SAC).

s Archivar los informes preparados por el Comité de Atencitn al Cliente.
» Redactar y tramitar notas e informes del Comité de Atencion al Cliente.

s Recoger 1a informacion contenida en los buzones de sugerencias con los otros
micmbres del SAC,

» Registrar ¢n la asistencia de los miembros del Comité de Atencidn al Cliente en Jus
reuniones det Comité.
» Firmar las actas de reunidn conjuntamente con e toordinador.

*  Redactar las notas de invitacidn del Comité de Atencidn al Cliente.

FUNCIONES DEL VOCAL DEL
COMITE DE ATENCION AL CLIENTE
«  Adquirir los recursos materiales necesarios para la realizacién de las reuniones.

¢ Participar con ¢l comité ¢n recoger la informacion de Jos Buzones de  Sugerencias,

s Incentivar a log clientes cxternos ¢ internos para que participen en las actividades
del Comité de Atencidn al Cliente,

o Incentivar a los clientes externos e internos, 8 hacer uso de los Buzones de
Sugerencias,

s  Asistir en ausencia, a los miembros del Comité de Atencidn al Cliente,

o  Cumplir ¢con las fanciones que s le asigne.

jo SR
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METODOLOGIA A UTILIZAR PARA EL ANALISIS DE LAS INFORMACION

CONTENIDA EN LOS BUZONES DE SUGERENCIAS
PASON®1

Retirar las tarjetas dc opinion de los Buzones de Sugerencias ubicado cn la Consuha
Externa, Servicios de Urgencia, Servicio de Farmacia y Unidades Administrativas en la
fecha establecida por los miembros del Comité de Atencion al Cliente colocados en:

PASON®2

Clasificar de acuerdo a los siguientes temas, la informacién de los buzones de
sugerencias, cuidando de no mezclar las tarjetas de opinién de los distintos buzones.

Temas Organizativos:

Facilidad para obtener una cita.

Adecuacion del Horario de Consultas

Sencillez en los tramites para obtener la atencion médica.

Tiempo de espera desde que el cliente llega, hasta que obtiene la atencidn.

Temas de Estructura:

Facilidad para conseguir [os medicamentos recetados.
Condicidn de las sillas de la sala de espera,
Huminacion de la sala de espera

Ventilacion de 1a sala de espera

Limpicza de la sala de espera.

Temas sobre Competencia Profesional;

Conocimiento del Profesional de la Salud para atender problemas de salud.

Confianza inspirada por el Profesional de la Salud.
Orientacion adecuada sobre los problemas consultados.

Temas sobre las Relaciones Personales:

Privacidad en el consultorio,

Interds del Profesional de la Salud.

Trato del Profesional de la Salud.

Claridad en las explicaciones sobre lo que le pasa al Cliente.

Claridad en las explicaciones sobre lo que tiene que hacer el Cliente.
Dedicacion del tiempo.

Posibilidad de comentar con ¢l Profesional de la Salud aspectos que le
preocupan sobre su Salud,

Temas sobre Jas Relaciones con ¢ Personal de Ventanilla:
Amabilidad en el trato con el cliente,

Disponibilidad para brindar informacion.

Dedicacion del Tiempo al cliente.

Gaceta Oficial Digital, miércoles 24 de febrero de 2010
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Temas relacionados al Costo de Afencidn:
Percepcion de 1a relacion entre el pago por el servicio brindado al cliente y la atencidén
recibida.

PABON"3
Las Sugerencias con términos ofensivos no contribuyen &l mejoramiento del
servicio por lo cval deben ser destruidas.

PASON®4
Registrar en el Cuadro N° I “Resumen de la Informacién por Tema y por Buzon”,
lo manifestado por los clientes en las 1arjetas de opinién.

Anotar el total de todas las sugerencias en la columna subtotal.

Cuadro N* }
“Resumen de I Informacién por Tema y por Buzin”

Tema _ Frecuencia  Subtotal | %
Qmmimtivm
Estructura
Competencia
Profesional
Relaciones Personales
Relaciones con el
Personal de Ventanilla
Relacién Costo de
Atencidn,

Total de tarjetas de opinion escrutadas 100%

PASON®S
Caleule los porcentajes de acuerdo u los temas:

N *Sub-Total de Sugerencias por Temas Organizacionales X 100=
N ° Total de Sugerencias

™ ° Sub-Total de sugerencias por Temas Estructurales X 100=
N °® Total de Sugerencias

N ® Sub-Total de sugerencias por Temas de Competencia Profesional X 100=
N ° Total de Sugerencias

N ° Sub-Total de sugerencias por Temas Relaciones Personales X 100=
N Total de Sugerencias

N * Sub-Total de sugerencias por Temas de Relacion Costo de Atencion X 100=
N Total de Superencias.
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PASO N ° & (opcional)
Graficar Jos datos contenidos cn el Cuadro N° 1"Resumen de la Informacion por Tema
¥ por Buzdn™.
PASON®7Y

Disefiar en base al purcentaje de frecuencia reflejado en el Cuadro N° 1*Resumen de la
Informacién por Tema y por Buzén®™ o en la en la eventual grafica, las posibles
soluciones de mejora de Jas insatisfacciones manifestadas en las tarictas de opinién por
los clientes.

Cuardro N3
“Resumen de lncouformidades y Mejoras Sugeridas
Inconformidad Mejora Sugerida Responsable de Aplicar
la Mejora
PASON-S

Elaborar ¢l Informe Mensual, sobre las sugerencias y las estrategias y remitirlo al
comité del nivel superior.

PASON®9
E] Comité de Atencion al Cliente fe da seguimiento a la aplicacién de las mejoras.

PASON®10
Lienar ¢l Cuadro N* 2 del Informe Consolidado *Resumen de la Informacion por Tema
¥ por Buzdn”

Cuadro N* 2
Informe Conseolidado
“Resumen de la Informacién por Tema y por Buzén”

Temas Total de lus observaciones de | %
todos los buzones por tema

[Organizativos
Estructura
Competencia Profesional
Relaciones Personales
Relaciones con ¢l
Personal de Ventanilla
Relacién Costo de
Atencion

Total de tarjetas de
opinién escrutadas
Total . L 1100% )
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INFORME DE LA INFORMACION CONTENIDA EN EL BUZON DE
SUGERENCIAS

Fecha de elaboracién del Informe Mensual

Fecha.de apertura de las buzones de sugerencias

N *total de Sugerencias Recogidas en Consulta Externa

N ° total de Sugerencias Recogidas en Consulta Urgencia

N °© total de Sugerencias Recogidas en el Servicio de Farmacia

N® total de Sugerencias Recogidas en la Unidad Administrativa

Repistrar la informacion de acuerdo a los temas,

Cuadro N* 1
“Resumen de la Informacién por Tema y por Buzén®

Tema Frecuencia Subtotal | %
Qgganiz.atims
Estructura
Competencia
Profesional
Relaciones Personales
Relaciones con el
Personal de Ventaniila
Relacidon Casto de
Adencidn

Total de tarjetas de opinién escrutadas o 1100%

Observacion;
Uhilizar un formulario para cada buzén de sugerencias,
El total de las tarjetas de opinidn deberia scr igual ¢l subtotal.

GRAFICOS PARA EXPLICAR LAS INSATISFACIONES DEL CLIENTE
(OPCIONAL)
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INFORME CONSOLIDADO DE LA INFORMACION EN LOS BUZONES DE
SUGERENCIAS

Fecha de elaboracion del Informe Mensual

REGISTRO DE LA CANTIDAD DE LAS SUGERENCIAS

N ®tatal de Sugerencias Recogidas cn Consulia Externa __

N ¢ total de Sugerencias Recogidas en Consulta Urgencia

N ° total dc Sugerencias Recogidas en el Servicio de Farmacia

N °®total de Sugerencias Recogidas Unidades Administrativas

Cuadro N* 2
Informe Cousolidado
“Resumen de la Informacion por Tema y por Buzba®

Temas ‘FTotal de las observaciones de | %

todos los buzones por tema ]
| Organizatlivos o]
Estructura

Competencia Profesional
Relaciones P'ersonales
Relaciones con el
Personal de Ventanilla
Relacion Costo de
Atencidn

Total de tarjetas de
opinidn escrutadas

, Total . 100%

Observacion:
Anexar los informes por buzén.
Caleule los porcentajes de acuerdo al instructivo,
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APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE MEJORAS

Cundro N° 3

“Resumen de Inconformidades y Mejoras Sugeridas”

Inconformidagd

Mejora Sugerida

Responsable de Aplicar
la Mzjora
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APLICACION DE. LAS ESTRATEGIAS DE MEJORAS

Cuadro N° 4

Conselidede “Resumen de Inconformidades y Mejoras Sugeridas”

Inconformidad

Mgejora Sugerida

Responsable de Aplicar
la Mejora

19
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ACTA DE INSTALACION DEL COMITE DE ATENCION
AL CLIENTE DEL

En ia Provincia de , Distrito de a las ,

del dia de ) de , Teunidos en ¢}

. 5e procedié a la instalacion del Comité de Atencién al

Cliente, quedando conformado de la siguiente manera:

Cédula Firma

Coordinador

Secretario (a)

Vocales

Vocales

Vocales

Se establecit que los miembros del comiié deben cumplir con el Manual de Atencién al
Cliente aprobado segin Ja Resolucion N° 435 de 23 de agosto de 2004, publicado en Ia
Gaceta Oficial N° 25,131 de 7 de septiembre de 2004, v cumplir con lo establecido en la

reglamentacion de atencion al cliente.

(3} originales

»  Comité de la Instalacion
» Comité del Nivel Superios
»  Oficina de Orpanizacidn y Desarrollo Insticional (ODD

RESOLUCION No.156/09
De 28 de Dic de 2009

EL ADMINISTRADOR GENERAL DE LA AUTORIDAD DE TURISMO DE PANAMA, EN USO DE SUS
FACULTADES LEGALES

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion No. 150/09 de 16 de diciembre de 2009, el Administrador General de la Autoridad de Turismo
de Panamd, autoriza la inscripcidn de la empresa PROYECTOS PLAYA, 8.A, inscrita a Ficha 638852, Documento
1454503 de la Seccion de Micropeliculas Mercantil det Registro Puablico, en el Registro Nacional de Turismo, con el fin
de que la misma pudiera hacer uso de los incentivos fiscales establecidos en el articulo 17 de la Ley No. 8 de 14 de junio
de 1994, para el desarrollo del proyecto de hospedaje piblico turistico denominado Condo Hotel Ibiza Playa Corona,
con una inversién declarada ;le'ON'CE”MILLONES CUARENTA Y NUEVE MIL OCHENTA Y EﬂB"ALBOAS
CON 00/100 (11,049,081,00). “ A

e
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Que mediante memorandum No. 119-1-RN-700 de 28 de diciembre de 2009, el Registro Nacional de Turismo, en base a
memorial presentado por el apoderada legal de la empresa PROYECTOS PLAYA, S.A., el 22 de diciembre de 2009,
solicita la modificacion de la Resolucién No. 15(/09 antes citada, en el sentido de corregir el monto correspondiente al
porcentaje de la Fianza de Cumplimiento, el cual por error involuntario fue establecido en la suma de TRESCIENTOS
MIL BALBOAS (B/. 300.000.00).

Que tomando en cuenta la cifra total de la inversion, el porcentaje de la Fianza de Cumplimiento es de CIENTO DIEZ
MIL CUATROCIENTOS NOVENTA BALBOAS CON 81/100 (B/.110,490.81), que corresponde al uno por ciento
(1%), tal cual lo establece el articulo 30 de la Ley 8 de 14 de junio de 1994, que sirvid de base para la inscripcién de la
empresa en el Registro Nacional de Turismo.

Que en virtud de lo anterior, se hace necesaria la correccion de la Resolucién No. 150/09 de 16 de diciembre de 2009,
por lo que el Administrador General de la Autoridad de Turismo de Panama en base a la facultad que le confiere el
Decreto Ley 4 de 27 de febrero de 2008.

RESUELVE:

PRIMERO: MODIFICAR el punto tercero de la parte resolutiva de la Resolucién No. 150/09 de 16 de diciembre de
2009, mediante la cual se inscribe a la empresa PROYECTOS PLAYA, 8.A,, inscrita a Ficha 638852, Documento
1454503 de la Seccién de Micropeliculas Mercantil del Registro Pablico, en el Registro Nacional de Turismo, a fin de
hacer constar que el porcentaje de la Fianza de Cumplimiento que debe presentar la empresa es de CIENTO DIEZ MIL
CUATROCIENTOS NOVENTA BALBOAS CON 81/100 (B/.110,490.81), que corresponde al uno por ciento de la
inversion declarada por la empresa, para la realizacién del proyecto de alojamiento piiblico turistico denominado Cabafias
Rancho de Caldera.

SEGUNDQ: Todas las demads partes de la Resolucion No. 150/09 de 16 de diciembre de 2009, seguirdn vigentes y de
obligatorio cumplimiento.

TERCERQ:; ORDENAR la publicacion de la presente Resolucidn por una sola vez en la Gaceta Oficial.

CUARTQ:; Ordenar al Registro Nacional de Turismo que oficie copia de la presente Resolucidn al Ministerio de
Economia y Finanzas, Autoridad Nacional de Aduanas, Ministerio de Comercio e Industrias y Contraloria General de la
Repuiblica.

Fundamento Legal: Decreto Ley 4 de 27 de febrero de 2008.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE
SALOMON SHAMAH ZUCHIN

ADMINISTRADOR GENERAL
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MINISTERIO PUBLICO
Pracuraduria General de fa Nacitn

RESOLUCION N°10
{De 8 de enero de 2010}

"Que designa al Procurador Encargado de la Procuraduria General de Ia Nacion.®

LA PROCURADORA GENERAL DE LA NAGION,
en uso de sus facullades constitucionales,

CONSIDERANDO:

1. Que e articulo 224 de la Constitucion Politica de la Repdblica establece que las faltas
temporales de los Procuradores serdn cublertas por un funcionariy del Ministerio Piblico,
en calidad de Precurador Encargado, que cumpla con los mismos requisitos para ef cango.

2 Que de acuerde con el articulo 221 del Estatulo Fundamental para ser Procurador
General de la Nacién se necesitan log mismos requisitos que para ser Magistrada de la
Corta Suprema de Justicia,

3 Que ¢ articulo 204 de nuesira Carta Magna establece los requisitos para ser Magistrado
de ia Core Suprema de Justicia, los cuales deberdn ser cumplidos por quien ccupe el
cargo de Procurader Encargato de la Procuraduria General de 1a Macion.

4, Que segiin los articulos 221 y 204 de la Constitucidn Poiftica, para ser Procurador
Encargado se requiere;

Ser panamefio por nacimiento.

Haber cumplido treinta y cinco afios de edad.

Hallarse en pleno goce de los derechos civiles y politicos.

Ser graduado en Derecho y haber inscrito el tifwlo universitario en 1a oficing que la Ley
sefiale.

5. Haber completado un pericdo de diez afios durante el cual haya ejeride
Indistintamente fa profesién de abogado, cualquier cargo del Organo Judicial, del
Ministerio Pdblico, del Tribunal Electoral o de Ia Defensoria del Pusblo que requiera
lisio universitaric en Derecho, o haber sido profesor de Derecho en un
establecimienio de ensefianza universitaria.

b=l A

5 Que la Pocuradora General de la Nacidn, una vez verificads & cumplimiento de las
exigencias constilucionaies para ocupar este cargo, procede a designar & Procurador
Encargado de ia Procuraduria General de la Nacidn, a fin gue la reemplace en sus
susenclas temporales.

RESUELVE:

PRIMERO: DESIGNAR a LUIS ALBERTO MARTINEZ SANCHEZ, con tédula de idenfidad

) f
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personal No.4-138854, funcionaric del Ministerio Piblico, como Procurador Encargado de la
Procuraduria General de la Nacion, en la posicion No.1, cédigo de cargo No.BOM5070, con un
susldo mensuai de Seis Mil Balboas con DO/400 (B/.6,000.00) y Cuatro Mil Balboas con 00A1C0

{B/.4,000.00} de gastos de representaciin.

SEGUNDO: El luncionario del Ministerio Pblico, designado como Procurador Encargado de la
Procursduria General de a Necion tendré los miamos derechos, obligaciones, facultades y

premogativas que Ja Constitueion y 1a Ley disponen para el Procurador General de |a Nacidn.

TERCERO: Fi funcionario aqul designado asumira sus funciones fan pronto se produzca la causa

que genera I ausencia lemporat de la Procuradora General de ta Nacion.

CUARTO: Esta resolucion enlraré 2 regir a partir de ia fecha de su firma.

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 204, 221 y 224 de la Constitucién Politica,

Dado en la ciudad de Panama a los ocho {8) dias del mes de enero de dos mil diez (2010).

CUMPLASE y PUBLIQUESE.

adora Generst de la Nacion

(jin‘ méu)m;%:m;jm

Sacretario General

23




Digitalizado por |a Asamblea Nacional

No 26476-A Gaceta Oficial Digital, miércoles 24 de febrero de 2010 24

Panama, 22 de diciembre de 2008,
RESOLUCION No. 41,708-4.D.-2009

La JUNTA DIRECTIVA DE LA CAJA DE SEGURQO SOCIAL, en uso de sus
facultades legales establecidas en la Ley 51 de 27 de diciembre de 2005, y

CONSIDERANDO

Que actuaimente la CAJA DE SEGURQO SOCIAL conserva susg archivos sin
ninguna prescripcién oficiaimente establacida.

Que la conservacién de los archivos conlleva una demanda creciente de espacio
fisico y las frecuentes compras de archivadores,

Que, el inventario de la documentacidn producida en las diferentes oficinas ha
demostrado que los mismos pusden eliminarse después de transcurrido cierio
periodo, io que requiere adoptar una Tabla de Vida Documental.

Que sl srticulo octavo, literal {(b) de fa Ley Num. 13 de 1857, establece la
obligacion de las dependencias del Estado, a mantener en su seno programas de
manejo de documentacién y de archivos que incluirdn la organizacion, guarda,
catalogacion, usa y disposicidn de los documentos de su pertenencia.

RESUELVE

Articule Primero: Establecer y Aprobar una TABLA DE VIDA DOCUMENTAL
para los documentos producidos en las diferentes Direcciones, Departamentos,
Secciones, y Unidades, que conforman la CAJA DE SEGURO SOCIAL, que
contenga la descripcion del documento, periode de disponibilidad y custodia en el
area, y el método de conservacion de éstos. Los anexos adjuntos forman parte de
esta Resolugidn: Instructivo, y Tabla de Vida Documental.

Articulo Segundo: La presente Resolucidn empezara a regir a partic de
promulgacion en Gaceta Oficial,

FUNDAMENTO DE DERECHO: Articuio 31, numeral 4 de la Ley 51 de 27 de
diciembre de 2005,

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

LERMO PUGA
Prasionts da la Junta Directiva

DORIS ARI
Secretaria de la Junta Directiva
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CAJA DE SEGURO SOCIAL
TABLA DE VIDA DOCUMENTAL
PERIODO DE RETENCION EN AREA METODO DE CONBERVATION

TELECOMUNICACIONES.

DIREGCION,
DEPARTAMENTO, DESCRIPCION DE DOCUMENTO AROS - MESES ARCHIVOS GENERALES | CLINIGOS
16N O U
aﬁc¢ "|um ACTIVO INACTIVO REGICLAR PERMANENTE T m:‘
DOCUMENTOS DE USO GENERAL
NOTAS ENVIADAS Y RECIBIDAS 2 ANOS 4 ANOS RECICLAR NO NO
MEMORANDOS ENVIADOS Y RECIBIDOS 2 ANGS « ANOS RECICLAR NO NO
CIRCULARES 2 ANOS 4 ANOS RECICILAR NO NO
LIBROS DE CORRESPONDENCIA 3 ANOS 5 ANDS RECICLAR NO NG
HOJAS DE TRAM"'E ENVIADAS Y RECIBIDAS 2 ANOS 3 ANOS RECICLAR NO NO
SOLICITUD Y DETALLE DE PAGO DE VIATICOS
ALIMENTACION Y TRANSPORTE PARA VIAJES n
INTERNOS (NOTA DE SOLICITUD DEL VIATICO, PLAN s afios NO NO NO e o
O DESCRIPCION TRABAJO, FORMULARIO DE
VIATICO)
SOLICITUD Y DETALLE DE PAGO DE VIATICOS
ALIMENTACION Y TRANSPORTE PARA VIAJES
INTERNACIONALES (FORMULARIO DE VIATICO, .
INVITACION DEL VIAJE Y PROGAMA DEL EVENTO, 5 AROS NO NO NO e o
NOTA DE SOLICITUD DE PERMISO A LA
PRESIDENCIA, Y PERMISO DEL ISNTITUTO
NACIONAL DE INADEH)
FORMULARIOS DE HORAS EXTRAS 2 ANOS 1ANO RECIGLAR NO NO
PERMANENTE
EXPEDIENTES DE PERSONAL ACTIVO (EXISTENTE ALM.
EN CADA AREA) "'E"TET_“:RE;TE EN No No NO TECNOLOGIGO
EXPEDIENTES I:))E PERSONAL INACTIVO (EXISTENTE o T o o o o
[TARJETAS DE REGISTRO DE ASISTENCIA Y T aon L Aos A o o
ALMUERZO
CONTROL DIARIO DE REGISTROS OE ASISTENCIA Y N
3 ANOS 2 ANOS RECICLAR NO NO
ALMUERZO
1 ANO DESPUES
INFORME MENSUAL DE ASISTENCIA Y TARDANZAS 1 ANO DE AUDITORIA RECICLAR NO NO
LIBROS DE NUMERACION DE NOTAS, MEMOS,
HOJAS DE TRAMITES, Y CONTROL DE ORDENES DE 1aR0 3 A0S RECICLAR NO NO
COMPRAS,
REGISTRO DE SALIDAS EN MISIONES OFICIALES 2 ANOS 3 ANOS REGIGLAR NO NO
LISTADOS DE DOCUMENTOS ENVIADOS PARA
CUSTODIA EN ARCHIVOS GENERALES 1AR0 s akos NO PERMANENTE No
FORMULARIOS DE CAJA MENUDA CUENTA
GENERAL N° 1 (SOLICITUD DE REEMBOLSO,
COMPROBANTE DE PAGO, CONTROL DE 2 AR08 3 ARos RECICLAR NO NO
MOVIMIENTO DE EFECTIVO).
SOLICITUDES DE AUTORIZACION DE COMPRAS O N
3 ANOS 5 ANOS RECICLAR NO NO
GASTOS (COPIAS)
REQUISICIONES (COPIA) 3 ANOS 5 ANOS REGIGLAR NO ND
DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LOS FONDOS
DE TRABAJO PAGO A PROVEEDORES (COPIA DE
CHEQUE Y COMPROBANTE DE PAGO,
COMPROBANTE DE PAGO ORIGINAL, ESTADO DE
GCUENTA ORIGINAL DE LA EMPRESA, RECIBO DE 5 ANOS 3 ANOS RECICLAR NO NO
PAGO ORIGINAL DE LA EMPRESA, ORDEN DE
COMPRA ORIGINAL, REQUISICION ORIGINAL,
CUADRO DE COTIZACION ORIGINAL, INFORME DE
RECEPCION ORIGINAL, FACTURA ORIGINAL).
COMPROBANTE DE CAJA CREDITO ¥ AW,
s T T s NO NO NO PERMANENTE TECNOLAGICO
ALM,
COMPROBANTE DE PAGO Y SUSTENTADORES O NO NO PERMaNENTE [ AW
ALM.
COMPROBANTE DE DIARIO Y SUSTENTADORES NO NO NO PERMANENTE | AW
gomAs DE RESOLUCIONES DE JUNTA DIRECTIVA ¥ o o ” o ANENTE o
DOCUMENTACION RELACIONADA CON ACTIVOS DE
LA INSTITUCION ASIGNADOS AL AREA. NO NO No PERMANENTE NO
HOJA DE MOVIMIENTO DE ACTIVOS NO NO [ PERMANENTE ND
HOJA DE MOBILIARIO Y EQUIPO NO NO ) FERMANENTE | .. MO
CONTROL DE INVENTARIO DE OFICINA NO NO NO pERMANEMTE [
RECIBOS Y DOCUMENTACION RELACIONADA CON RS
LOS PAGOS DE AGUA, ENERGIA ELECTRICA Y 3 ANOS 2 ANDS RECICLAR No NO
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CAJADE SEGURD. SOCIAL
s -
TABLA DE VIDA DOCUMENTAL .
i PERIODO DE RETENCION EN AREA METODO DEmNH&Wm
DIRECCION, e i
DEPARTAMENTO, DESCRIPCION DE DOCUMENTO Allos mesEs
SECCION O UNIDAD ; \
X o ACTIVO INACTIVG
DOCUMENTOS DE USO GENERAL
CONTROL DE LLAMADAS TELEF(’)NICAS, LOCALES,
LARGA DISTACIA NACIONALES, INTERNACIONALES, 1 ANO 2 ANOS RECICLAR NO NO
Y CELULARES
DOCUMENTACION RELACIONADA CON EL
REGISTRO Y CONTROL DEL COMBUSTIBLE DEL
EQUIPO RODANTE (SOLICITUD Y ORDEN DE 5 ANOS 5 ARGS RECICLAR NO
DESPACHO, TARJETA, REGISTRO Y CONTROL, No
FACTURAS, INFORMES, ESTADOS DE CUENTAS
{(FACTURAGIONES).
EXPEDIENTES DE EQUIPO RODANTE AGTIVOS
ASIGNADOS AL AREA (RECIBOS, MANTENIMIENTO, NO NO NO PERMANENTE NO
ETC.)
SOLICITUDES DE SALVO CONDUCTO DE . 3 ANOS ETLAR o "
YEHIGULOS OFICIALES
SALVOCONDUCTOS DE VEHICULOS OFICIALES 2aR08 3 AROS RECICLAR NO NO
CERTIFICADOS DE REGISTRO VEHICULAR Y
REVISADOS DE VEHICULOS OFICIALES DE LA CSS 2afios 34fios NG PERMANENTE No
CONTROL Y SALIDA DIARIA DE VEHICULOS
2 ANOS 3 AROS RECICLAR
QFICIALES LA Mo No
EXPEDIENTE DE EQUIPO RODANTE INACTIVOS, ALM.
(REMATADOS, DESCARTADOS, DONADOS) NO NO NO PERMANENTE | echoLOGICO
EXPEDIENTES DE ORDEN DE COMPRA O ALM.
CONTRATO DE EQUIPOS O SBERVICIOS ACTIVOS NO Na No PERMANENTE | 0 cvoLOGICO
REQUISICION DE ALMACEN E INFORME DE 1ARO » ARGS RECICLAR NO NO
DESPACHO DE ALMACEN (FORMA -8)
COPIAS DE PRESUPUESTOS APROBADOS 1 ANO 4 AROS RECICLAR NO NO
COPIAS DE INFORMES DE EJECUCION
PRESUPUESTARIA 1 ARO 4 AROS RECICLAR NO NO
DISPOCISIONES E INSTRUCCIONES EMITIDAS POR
PERMANENTE NO N
LA DIR RAL ° No No
DISPOCISIONES E INSTRUCCIONES EMITIDAS POR |  PERMANENTE NoO NO NO NO
LA DIRECCION DE PERSONAL e
PERMANENTE 15 ANOS
CONTRATOS POR SERVICIOS PROFESIONALES MIENTRAS ESTE | (DESPUES DE RECICLAR NO NO
VIGENTE VENGIDO)
PERMANENTE ALM
CONTRATOS DE ARRENDAMIENTOS DNAA MIENTRAS EXISTA 1 Afi0 NO NO rECNOLGaICO
EL COMPROMISO
r;\NUALES ADMINIS TRATIVOS DE ORGANIZACION Y| oo = o o o o
PERMANENTE
0s
:s::;?;s;ﬁ?vznocsn"men‘r MIENTRAS ESTE NO NO NO NO
L YIGENTE
PERMANENTE
MANUALES DE NORMAS O POLITICAS MIENTRAS ESTE NO NO NO NO
‘ VIGENTE
PERMANENTE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS MIENTRAS ESTE NO NO NO NO
VIGENTE
PERMANENTE
INSTRUCTIVOS MIENTRAS ESTE NO NO NO NO
_ YIGENTE
INFORMES DE AUDITORIA INTERNA QUE REFLEJAN | PERMANENTE EN o o o -
HALLAZGOS EL AREA
DECRETOS LEY, LEYES, DECRETOS, RESUELTOS
PERMANENTE NO NO NO NO
MINISTERIALES -
CA)RP:lAIONES LEGALES RELACIONADOS CON EL ERMANENTE o o o o
OPINIONES LEGALES RELACIONADOS CON EL ErMANENTE o o o o
AREA
CORRESPONDENGIA ADMINISTRATIVA
JUNTADIRECTIVA |/ 4a¢ DOCUMENTOS DE USO GENERAL)
DECRETOS EJECUTIVOS, DE GABINETE, N
MINISTERIALES, CONTRALORIA GENERAL DE LA PERMANENTE NO NO NO NO
REPUBLICA
RESUELTOS PERMANENTE NO NO NO NO
COPIAS DE RECURSOS, REGONSIDERACIONES Y - -
* 3 ANOS 2 ANOS RECICLAR NO NO
APELACIONES
ALM.
ACTAS ORIGINALES DE JUNTA DIRECTIVA 2 AROS 3 AR08 NO peRManenTe | AW
CERTIFICACIONES 3 ANOS 2 ANOS RECICLAR NO NO
REVISTAS, BOLETINES Y FOLLETOS 1ARO NO RECIGLAR NO NO
ORGANIGRAMAS Y FUNCIONES DE LA CAJA DE ERMANENTE o o o o
QCIAL R
LIBROS DE CORRESPONDENCIA PERMANENTE NO NO N0 - ' N©
LIBROS DE RECURSOS PERMANENTE NO NO NG NO |
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(SEC 1ONQ UNIDAD

CAJA DE SEGURO SOCIAL
| TARLA DE VIDA DOCUMENTAL
| or e AL R M S
. ) PERIGUO DE REYENCION EN AREA METODO DE CONSERVACHIN
RECCION, oN
DEPARTAMENTO; DESCRIPCION DE DOCUMENTO ANOS - MEGES ARCHIVOS GENERALES | CLINICOS

ACTIVO

NACTIVO I

REGICLAR I'_mnmmg I . ‘“"‘:'

ot

DOCUMENTOS DE USO GENERAL,
LIBROS DE CONTROL DE NUMEROS DE ERMANENTE o o "o "o
RESLUCIONES DE JUNTA DIRECTIVA
ARCHIVO DE HOJAS DE TRAMITE 2 ANOS NO RECICLAR NO NO
NOTAS RECIBIDAS DE PARTICULARES 2 ANOS NO RECICLAR NO NO
CASSET DE GRABACIONES DE REUNIONES DEL _
R N

PLENO Y COMISIONES DE J.D. 3 ANOS No RECICLA ° no
RESOLUCIONES ORIGINALES DE JUNTA DIRECTIVA ALM.
DIRECTIVA 5 ANOS NO NO PERMANENTE TECNOLAGICO

ALM,
ACTAS DE SESIONES DE JUNTA DIRECTIVA 5 ANOS NO NO PERMANENTE TECNOLOGICO
DOCUMENTAGION SOBRE COMISIONES DE JUNTA ALM,
D CTIVA $ ANOS NO NO PERMANENTE TECNOLOGICO
CERTIFICACIONES 2 ANOS 1 ARO RECICLAR NO NO
ORDENES DEL DIA DE LA JUNTA DIRECTIVA 1 ARO 5 ANOS RECKLAR NO NO

ALM,
RESOLUCIONES ORIGINALES DE JUNTA DIRECTIVA 2 ANOS 3 ANOS NO PERMANENTE TEGNOLOGICO
RESOLUCIONES ORIGINALES DE JUNTA DIRECTIVA ALM.
DEL. ARO 1954 AL 2000 o - s s TecnoLdaKco
REVISTAS Y BOLETINES PERMANENTE NO NO NO NO
INVITACIONES 1 ARO NO RECICLAR NO NO
FOLLETOS VARIOS 1 ANO NO RECICLAR NO NO
NOTA DE SOLICITUD DE AUTENTICACIONES 2 AROS NO RECICLAR NO NO
ORGANIGRAMAS Y FUNCIONES DE LA CAJA DE PERMANENTE o o "o ~o
SEGURO SOCIAL
SOLICITUD Y DETALLE DE PAGO DE VIATICOS
ALIMENTACION Y TRANSPORTE PARA VIAJES ALM
INTERNOS DE DIRECTIVOS DE JUNTA DIRECTIVA 5 AROS NO NO NO TECNOLBaICO
(NOTA DE SOLICITUD DEL VIATICO, PLAN O
DESCRIPCION TRABAJO, FORMULARIO DE VIATICO)
SOLICITUD Y DETALLE DE PAGO DE VIATICOS
ALIMENTAGION Y TRANSPORTE PARA VIAJES
INTERNACIONALES (FORMULARIO DE VIATICO, LM
INVITAGION DEL VIAJE Y PROGAMA DEL EVENTO, 5 AROS NO NO NO TECNOLGGICO

NOTA DE SOLICITUD DE PERMISO A LA
PRESIDENCIA, AUTORIZACION DEL VIAJE Y
PERMISO DEL INSTITUTO NACIONAL DE INADEH)

FONDO ROTATIVO DE TRABAJO-JUNTA DIRECTIVA

PAGO DE DIETA ( COPIA DE CHEQUE Y
COMPROBANTE DE PAGO, ORDEN DE COMPRA,
COPIA DEL LISTADO DE REUNION, CONVOCATORIA
A REUNION)

§ ANOS

NO

NO

NO

ALM.
TECNOLOGICO

DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LOS FONDOS

DE TRABAJO PAGO A PROVEEDORES (COPIA DE
CHEQUE Y COMPROBANTE DE PAGO,
COMPROBANTE DE PAGO ORIGINAL, ESTADO DE
CUENTA ORIGINAL DE LA EMPRESA, RECIBO DE
PAGO ORIGINAL DE LA EMPRESA, ORDEN DE
COMPRA ORIGINAL, REQUISICION ORIGINAL,
CUADRQO DE COTIZACION ORIGINAL, INFORME DE
RECEPCION ORIGINAL, FACTURA ORIGINAL).

NO

NO

NO

PERMANENTE

ALM.
TECNOLAGICO

PAGO DE TRASPORTE POR MOVILIZACION DE LOS
DIRECYIVOS (COPIA DE CHEQUE Y COMPROBANTE
DE PAGO, SOLICITUD Y DETALLE DE PAGO,

5 ANOS

NO

NO

NO

ALM.

TECNOLOGICO

LISTADOS DE PAGOS, LISTAS DE ASISTENCIA A ECNOLO:
REUNIONES)
CONCILIACION BANCARIA DE CHEQUES Y ESTADOS ALM.

8 ANOS NO NO NO TECNOLOGICO
CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVAN

D'REQC'ON GENERAL (VEASE DOCUMENTOS DE USO GENERAL)

NOTICIAS (RECORTES DE PERIODICOS) 1af0 NO NG NO NO
INFORME PRELIMINAR PARA CONTRATACION

2 ANOS 3AROS RECICLAR NO NO
DIRECTA
JUNTA DIRECTIVA CS58 2 ANOS 3 ANOS RECICLAR NO NO
LISTADOS DE DOCUMENTOS ENVIADOS A LM
ARCHIVOS GENERALES-INACTIVOS 1Al NO NO PERMANENTE . } - TeenoLOGICO
(CORRESPONDENCIA EN CAJA} } b T
CONSEJOQ DE GABINETE 2 ANOS 1RO NO Ly " ’ﬁﬁ D
DEVOLUCIONES DE DPDEUMENTOS 1 AR0 1ARO RECICLAR . Mo - RO
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CAIADE SEGURO SOCIAL

——

ACTIVO

PDOCUMENTOS DE USO GENERAL

‘ TABLA DE VIDA DOCUMENTAL o
. o n : ’ Enbmmcbu EN AREA,
DIRECCION, i s
DEPARTAMENTO, DESCRIPCION DE DOCUMENTO ANOS -MESES -
SECCION O UNIDAD

| INACTIVO REGICLAR

PERMANENTE

28

-

ALM.
RESOLUCIONES DE GABINETE 2 AROS 1 ANO NO NO TECNOLOGICO
INVITACIONES 2 ANOS 1ARO RECICLAR NOQ NO
INFORMES DE AUDITORIA (COPIAS) 2 ANOS 1AND RECICLAR NO NO
NOTAS MISCELANEAS DEL EXTERIOR 2 ANOS 3 ANOS RECICLAR NO NO
NOTAS MISCELANEAS DEL INTERIOR 2 ANOS 3 ANOS RECICLAR NO NO
PROGRAMA DE TRABAJO ANUAL 2 ANOS 1 .aR0 RECICLAR NO NO
_ _ ALM.
INFORME DEL DIRECTOR 1ANO 2 ANOS NO PERMANENTE TECNOLOGICO
. ALM.
INFORME DE EJECUCION PRESUPUESTARIA 2 ANOS 1 AROS NO NO TECNOLBGICO
FAX RECIBIDOS 1 ANO NO NO NO NO
FAX ENVIADOS 1ANO NO NO NO NO
SOLICITUDES DE AUTORIZAGION 2 AROS 3 ANOS NO NO e NA'-L""' co
COPIAS DE INFORMES DE AUDITORIA INTERNA 2 ANOS 1 AROS RECICLAR NO NO
ALM.
PLAN ANUAL DE AUDITORIA 1 AND 1 AND NO NO TECNOLOGICO
ESTADOS EINANCIEROS 5 AROS 1Af0 NO PERMANENTE | _ ALM. 1o
REVISTAS Y BOLETINES 1afio NO NO NO NO
MEMORIA DE LA INSTITUCION 2 AROS NO NO PERMANENTE | CN‘;'L"Q 1o
COPIAS DE CONTRATOS DE LA CAJA DE SEGURO | Ao o "o o o
CUENTAS POR PAGAR DE LA CAJA DE SEGURO ALM.
SOCIAL 3 ANOS 5 ANOS NG PERMANENTE TECNOLOGIO
ALM.
RENUNCIAS 1ARO 2af08 NO NO TECNOLOGICO
COPIA DE ACTAS Y AGENDA DE JUNTA DIRECTIVA 2 ANOS 3 ARODS NO NO NO
DISCURSOS 1 AR Y ALM.
0 1 ANO NO NQ T 5610
ALM.
COMUNICADO A LA PRENSA 2 AROS 3 ANOS NO NO TECNOLEGICO
ALM.
REGISTRO VEHICULAR AUTO DEL DIRECTOR PERMANENTE NO NO NO YECNOLAGICO
ALM.
DECLARACION JU#ADA DE BIENES DEL PIRECTOR PERMANENTE NO NO NO TECNOLOGICO
ALM.
DESIGNACIONES 5 ANOS 1 ARO NO PERMANENTE TECNOLAGICO
INFORMES DE COMSIONES JUNTA DIRECTIVA 2 AROS 3 ANOS NO NO ALM. TENOLOGICO
USO DE VACACIONES DEL DIRECTOR 5 ANOS 1 ARD NO PERMANENTE T A""‘:‘
FILTRO DE SALIDA DE CORRESPONDENCIA 1aR0 5 AROS NO NO NO
_ _ ALM.
MEMORIALES-NOTIFICACIONES-PODERES 2 ANOS 1 ANOS NO PERMANENTE TECNOLOGICO
ALM.
REGISTROS DE FIRMAS 5 ANDS 1 ANO NO PERMANENTE TECNOLOGICO
o ALM.
CESIONES DE CREDITO 2 AROS 1 ANO NO PERMANENTE TECNOLOGICO
SUB-DIRECCION  |CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
GENERAL (VEASE DOCUMENTOS DE USO GENERAL)
JUNTA DIRECTIVA CS8 2 ANOS 1 AROS RECICLAR NO NO
COPIA DE RESOLUCIONES (DG Y J.D.) 2 AROS 1 ANO RECICLAR NO NO
INVITACIONES 1 AR0 1 ANO RECICLAR NO NOQ
CONSEJO DE DIRECTORES 2 AROS 4 AROS RECICLAR NO NO
INFORMES ECONOMICOS PERMANENTE NO NO NO NO
COPIA DE EJECUCION PRESUPUESTARIA 1 ARD 1 ARO NO NO NO
OPINION DE LA PROCURADURIA PERMANENTE NO NO NO NO
ALM.
REGISTROS DE FIRMAS 1 aNO 5 ANOS NO PERMANENTE TECNOLOGICO
ARQUEOD Y EVALUACION DE CONTROL INTERNQ 2 ANOS 5 ANOS NO NO NO
INFORMES DE CONTRALORIA 1 AR0 1 ANO RECICLAR NO NO
LIBROS DE NUMERACION-NOTAS-HOJAS DE 1 ARG 5 AROS NO PERMANENTE NG
TRAMITE-MEMORANDO
COMISION DE CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
MEDICAMENTOS (VEASE DOCUMENTOS DE USO GENERAL)
CORRESPONDENDIA ADMINISTRATIVA VINCULANTE ALM.
3 ANOS 2 ANOS NO PERMANENTE _} v -
CON LOS MEDICAMENTOS . F T TECNOLOGICO
RESOLUCIONES DE COMISION DE MEDICAMENTOS PERMANENTE NO NO '}‘9’- ) TECNOLOGIEO
L T . vy ALM.
EXPEDIENTES DE,MGUIQAME_NTDS., 2 ANOS NO NO PERMANENTE T .

i
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TABLA DE VIDADOCUMENTAL.
Qs : EEEI: METODO DE CONSERVACION
TIRECCION,
- DEPARTAMENTO, DESGRIPCION DE DOCUMENTO _ " 7] ARGHNOB GENERALER/ CLINGOS
SECCION O UNIDAD po l' o l ; ‘T""‘"‘ e | - Yy
DOCUMENTOS DE USO GENERAL
INFORME DE FALLAS FARMACEUTICOS, ALM.
TERAPEUTICOS, REACCIONES ADVERSAS 24fios NO N FERMANENTE | yrenoLOGIGO
NOTIFICACIONES DE RESOLUCIONES No NO No PERMANENTE m&&
ALM,
OPINION TECNICA 2 AROS NO NO PERMANENTE TECNOLOGICO
PERMANENTE
MIENTRAS EL ALM.
FICHAS TECNICAS RENGLON ESTE EN 2af08 NO NO TECNOLOGICO
EL F.O.M.
_ ALM.
NOTIFICACION DE FALLAS 3 AROS NO NO PERMANENTE | N
DEPARTAMENTO
NACIONAL DE
GES#ON v CORRESPONDENGCIA ADMINISTRATIVA
(VEASE DOCUMENTOS DE USO GENERAL)
TECNOLOGIA
SANITARIA
EXPEDIENTES DE GRITERIOS TECNICOS 5 ANOS NO NO PERMANENTE N”-“‘-
ALM.
FICHAS TECNICAS 51 NO NO PERMANENTE TECNOL; 1O
ALM.
ACTAS DE HOMOLOGACION 5 AROS NO NO PERMANENTE | oo sico
ALERTAS INTERNAGIONALES 1 ARID 2 AROS NO NO NO
ALM,
ALERTAS INSTITUCIONALES 4 ANO \ 2 ANOS NO PERMANENTE TECNOLOGICO
CONSULTAS TECNICAS 1 ANO 2 ANOS NO NO NO
EXPEDIENTES DE REPORTES DE INCIDENTES ALM,
5 ANOS NO NO PERMANENTE TECNOLOGICO
PLAN DE RETIRO
ANTICIPADO CORRESPONDENGIA ADMINISTRATIVA
(VEASE DOCUMENTOS DE USO GENERAL)
AUTOFINANCIABLE
PERMANENTE
EXPEDIENTES DE PENSIONADOS DEL PRAA. MIENTRAS ESTA EN NO NO PERMANENTE NO
TRAMITE
EXPEDIENTES DE PENSIONADOS DEL PRAA o 3 ANOS o o o
INACTIVQS,
EXPEDIENTES DE INDEMNIZACION -ART. 12 DE LA _ _
0 NO NO
LEY N° 54 DE 20 DE DICIEMBRE DE 2000). 2ANos 3 ANOS N
PERMANENTE
GUENTAS INDIVIDUALES DE EDUCADORES
MIENTRAS ESTA EN NO NO PERMANENTE NO
ACTIVOS QUE CALIFICAN AL PRAA. TRAMITE
PERMANENTE
CUENTAS INDIVIDUALES DE EDUCADORES (MIENTRAS NO NO PERMANENTE NO
ACTIVOS QUE NQ CALIFICAN AL PRAA. SOLICITE SV
DEVOLUGION)
PLANILLAS DE PAGOS A EDUCADORES Y
ENTIDADES CREDITICIAS (PENSIONADOS,
DEVOLUCGIONES DE APORTES, ARTICULO 15,
INDEMNIZAGIONES, GHEQUES DE COMPROMISOS 2ANO3 3 aflos NO No NO
DE EDUCADORES CON LAS ENTIDADES
CREDITICIAS).
LISTADOS DE ENTREGA DE CHEQUES EMITIDOS A i _
N NO
EDUCADORES Y ENTIDADES CREDITICIAS. 2ANOS 3 ANOS No o
CONCILIACIONES BANCARIAS 5 AROS NO NO NO Tmm‘iﬁm_.
ALM.
i CHEQUES EMITIDOS. 5 ANOS NO NO NO TECROLAGICO
QFICINA DE
RELgm ONES CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
(VEASE DOCUMENTOS DE USO GENERAL)
LABORALES
RECOMENDACIONES SUSTENTADAS AL DIRECTOR
GENERAL DE TIPO LABORAL, NORMAS SOBRE LA 1 ARO 4 AROS RECICLAR NO NO
SALUD Y SEGURIDAD OCUPAGIONAL REQUERIDAS
AGCUERDOS LABORALES CELEBRADOS ENTRE LA
ADMINISTRACION DE LA CSS Y SUS SERVIDORES 1 AR0 NO NO PERMANENTE NO
PUBLICOS Y SUS USUARIOS
DOCUMENTOS CON INFORMACION ACERCA DE
ASUNTOS QUE AFECTEN A LA CS5, A SUS 1 ANG NO NO PERMANENTE NO
SERVIDORE PUBLICOS Y A S5US USUARIOS e
i e
REGISTRD.DE LAS DIFERENTES ASOCIACIONES AR
i) d { . 1 N N PERMANE .
GREMIALBS LEGACMENTE CONSTITUIDAS Ao ° ° ERE, i
INFORMEDE CASQS RECIBIBOS 1ARQ 4 ANOS HO
R o T,
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TABLA DE VIDA'DOCUMENTAL ;
. e T o
DIRECCION. - " PERIODO DE RETENCION EN AREA E CONSERVACTON
) P i T T
DEPARTAMENTO; PESCRIPCION. DE DOCUMENTO : &Rﬁﬁh’%& W'{M&!;ﬁ ! G%&ﬂs
SECCION O UNIDAD Kbt e
_ ; actvo. | PERMANENTE -
DOCUMENTOS DEUSO.GENERAL.
PERMISOS GREMIALES DE SERVIDORES PUBLICOS
DE LA CSS PARA ASISTIR A REUNIONES CON SU 1 ARD NO NO NO TECN%';_"QG'CO
ORGANIZACION O LA ADMINISTRAGION DE LA CSS8 |
UNIDAD TECNICA
ESPECIALIZADA EN |CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
(VEASE DOCUMENTOS DE USO GENERAL]
INVERSIONES )
I
EXPEDIENTES DE INVERSIONES POR TIPO DE ) ALM.
EMISOR/INSTITUCION/ E INSTRUMENTO 10 ANOS No No No TECNOLOGICO
EXPEDIENTES DE INVERSIONES, APORTES,
PROYECCIONES Y CONSTITUCION DEL CAPITAL 10 AROS "o No No ALM.
FUNDACIONAL SUBSISTEMA MIXTO DEL RIESGO DE TECNOLOGICO
VM
ALM.
FUENTES OFICIALES DE INFORMACION FINANCIERA 10 AROS NO NO NO TECNOLOGICO
INFORMES DE GESTION Y SITUACION FINANCIERA 10 AROS NO O NO ALM.
DE FONDQS ADMINISTRADOS TEGNOLOGICO
CONTRATOS Y GESTIONES PARA LA ADQUISICION B
DE SISTEMAS ELECTRONICOS PARA LA wenThas ESTE | (0RSPUSS DE NO NO ALM.
:&n::tgg:::non Y GESTION DE INVERSIONES VIGENTE VENCIDO) TECNOLOGICO
DECRETO LEY, LEYES, DECRETOS, RESUELTOS PERMANENTE o "o o ALM.
MINISTERIALES EN MATERIA DE INVERSION N TECNOLOGICO
MANUALES DE INVERSION DE FONDOS (UTEI-CSS, M'::m":::g;; No No No ALM.
SIACAP,PRAA) VIGENTE TECNOLOGKEO
PERMANENTE ALM
REGLAMENTOS DE INVERSION €SS MIENTRAS ESTE NO NO NO TECNOLOGICO
—YIGENTE
REGLAMENTO DE SEGUROS DEL SUBSISTEMA M"’EE::'RA:‘SE:;EE "o Yo o ALM.
MIXTO v TE TECNOLOGICO
POLITICAS Y PLAN ANUAL DE INVERSIONES N ALM.
E s 10 ANOS NOD NO NO TECNOLOGICO
PRESUP 1 AR ALM.
' ESUPUESTO UTEI 0 NO NO NO TECNOLGGICO
SECRETARIA
TECNICA DE CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
RESPONSABILIDAD Y | e 4 or DOCUMENTOS DE USO GENERAL)
SOPORTE
INSTITUCIONAL
. CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE GENERO (VEASE DOCUMENTOS DE U50 GENERAL)
SECRETARIA CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
GENERAL (VEASE DOCUMENTOS DE USO GENERAL)
DECRETOS EJECUTIVOS, DE GABINETE, L
MINISTERIALES, CONTRALORIA GENERAL DE LA 2 ANOS 1ANO NG NO TECNOLOGICO
REPUBLICA
RESUELTOS 2 AROS 1 aR0 NO NO r “““':- co
ggt;::nTnll;:’v:TACION SOBRE COMISIONES DE JUNTA 4 ANOS 2 AOS RECICLAR o o
NOTAS DE DECISIONES DE JUNTA DIRECTIVA _
5 ANOS N
DIRIGIDAS AL DIRECTOR GENERAL o RECICLAR NO NO
SOLICITUDES DE AUTENTICACIONES DE
EXPEDIENTES, RESOLUCIONES, INFORMES DE 5 ANOS NO RECICLAR NO NO
COMISIONES DE JUNTA DIRECTIVA
COPIATI:;\I{EALAS ORDENES DEL DIA DE LA JUNTA s AROS o RECICLAR "o "o
COPIAS DE RECURSOS, RECONSIDERACIONES Y
' 5 AROS 1 ANO RECICLAR NO NO
APELACIONES
RESOLUCIONES ORIGINALES DE DIRECCION . ALM.
L 5 ANOS NO NO PERMANENTE TECNOLOGICO
COPIAS DE RESOLUCIONES ORIGINALES DE LA B ALM
DIRECCION GENE;AL (COMPRAS, AUDITORIAS, 5 ANOS 3 ANOS NO PERMANENTE TECNOLAGICO
CERTIFICACIONES 2 ANOS 1ARO RECICLAR NO NO
gg;;: R:;Rovsenonss INHABILITADOS ORIGINAL \ ARO 4 A0S RECICLAR o o
QUEJAS RECIBIDAS DE ASEGURADOS,
EMPLEADOS, EMPLEADORES, SERVIDODES 5AROS 1 ARO RECICLAR NO. ' NO
P i
EDICTOS Y COPIA™ : 4 ANOS 1 ARl0 RECICLAR Mo, NO
REVISTAS Y BOLETINES . - 14RO 14RO RECICLAR I-NO: NO
INVITACIONES ) 1 ARD NO RECICLAR TND . NO

LM
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DEPARTAMENTO,
SECCION O UNIDAD

TABLA DE VIDA DOCUMENTAL

DESCRIPCION DE DOCUMENTO

PERIODO DE RETENCION EN AREA

METODO DE CONSERVACION

ANOS - MESES

e ra

ARCHIVOS GENERALES | CLINICDS

ACTIVO

INACTIVO

ALM:
IEGNOLOBICO . |

PERMANENTE

DOCUMENTOQ!

S DE USO GENERAL

FOLLETOS VARIOS

1 ANO

RECICLAR

NO

NOTA DE SOLICITUD DE AUTENTICACIONES

2 ANOS

RECICLAR

NO

ORGANIGRAMAS Y FUNCIONES DE LA CAJA DE
OCIAL

PERMANENTE

NO

NO

LIBROS DE CORRESPONDENCIA

PERMANENTE

NO

NO

LIBROS DE RECURSO

PERMANENTE

NO

NO

LIBROS DE EXPEDIENTES

PERMANENTE

NO

NO

LIBRO DE CONTROL DE NUMERACION DE
RESOLUCIONES DE LA DIRECION GENERAL

PERMANENTE

NO

NO

ARCHIVO DE HOJAS DE TRAMITE

2 ANOS

RECICLAR

NO

COPIAS ARCHIVOS DE PROVIDENCIA

2ANOS

RECICLAR

NO

ARCHIVOS DE ORDENES DE COMPRA

PERMANENTE

NO

NO

NOTAS RECIBIDAS DE PARTICULARES

3 ANOS

RECICLAR

NO

DIRECCION DE
ANALISIS Y
RESPONSABILIDAD
INSTITUCIONAL

CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
(VEASE DOCUMENTOS DE USO GENERAL)

DENUNCIAS RECIBIDAS

PERMANENTE

INFORMES DE LA INVESTIGACION DE LAS
DENUNCIAS

PERMANENTE

DEPARTAMENTO DE
ARCHIVOS
GENERALES

CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
(VEASE DOCUMENTOS DE USO GENERAL)

ARCHIVOS INACTIVOS

2 AROS

RECICLAR

CENTRO DE COPIADO

1 ANO

RECICLAR

MANUALES

PERMANENTE

NO

REPORTES

1 ANO

RECICLAR

TABLA DE VIDA

PERMANENTE

NO

DUCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
(PROCEDIMIENTOS, REGLAMENTOS, CIRCULARES,
DISPOSICIONES, INFORMES ESPECIALES)

PERMANENTE

NO

HOJAS DE MOVIMIENTO DE DOCUMENTOS

PERMANENTE

NO

NO

INFORMES DE PROYECTOS DE PRESUPUESTOS

3 ANOS

RECICLAR

NO

INFORMES DE AUDITORIA INTERNA QUE REFLEJAN

PERMANENTE

NO

NO

OPINIONES LEGALES

PERMANENTE

NO

NO

ORDENES DE TRABAJO EN GENERAL

2 ANOS

RECICLAR

NO

RECIBOS DE ENTREGA DE CORRESPONDENCIA

2 ANOS

RECICLAR

NO

BORRADOR DE PRESUPUESTO

1 ANO

RECICLAR

NO

CONTRATOS DE ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

3 AROS

RECIKCLAR

NO

CONTRATOS DE SERVICIOS PROFESIONALES

3 AROS

RECICLAR

NO

RECIBOS, CHEQUES, BONOS, TITULOS
ERESTACIONALES

NO

NO

ALM.
TECNOLOGICO

SOLICITUD DE SERVICIOS DE MATERIALES

1 ANO

RECICLAR

NO

INFORMES DE GESTION

1 ANO

RECICLAR

NO

INFORMES DE AUDITORIA INTERNA

PERMANENTE

NO

NO

RECIBOS DE PRESTAMOS DE DOCUMENTOQS

1 ANO

RECICLAR

NO

ACUSE DE MENSAJEROS

1 ANO

RECICLAR

NO

RECIBO DE SALIDA DE DOCUMENTOS

2 ANOS

RECICLAR

NO

DOCUMENTO DE ENVIO Y RECIBO DE VALIWA

2 ANOS

RECICLAR

NO

LISTADOS DE ENVIO DE CORREOS

2 ANOS

RECICLAR

NO

FORMATO DE ENTRADA DE DOCUMENTOS

1 ARO

RECICLAR

NO

ASUNTOS
INTERNACIONALES

CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
(VEASE DOCUMENTOS DE US0 GENERAL)

DEPARTAMENTO DE
RELACIONES
PUBLICAS

CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
(VEASE DOCUMENTOS DE USO GENERAL)

MONITOREO DE PERIODICOS

RECICLAR

SOLICITUDES RECIBEAS-RARA PUBLICACION DE

RECICLAR

ACTOS PUBLIEHS EN MEBIOS IMPRESOS

=
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Laahh, TABLA Qﬁ VIDA | UMENTAL:
- - BRI
_ _ PERIODO'DE' RETENCION EN AREA
DIRECCION, : |
DEPARTAMENTO, DESCRIPCION DE DOCUMENTO ANOS . MESES | .
SECCION O UNIDAD r*-—
ACTIVO INACTIVO | Rgﬁwl«@ﬂ
DOCUMENTOS DE USO GENERAL
CONTRATOS ORIGINALES DE PUBLICIDAD DE ERMANENTE o o o o
RADIO Y TELEVISION
CONTRATOS DE SUSCRIPCION DE PERIODICOS PERMANENTE o NO NO NO
VIDEOS DE MONITOREOS DE NOTICIEROS
TELEVISIV PERMANENTE NO NO NO NO
CASET DE MONITOREOS DE NOTICIEROS DE RADIO 1 aN0 NO RECICLAR NO NO
BIBLIOTECAS DE FOTOS DIGITALIZADAS EN CD PERMANENTE NO NO NO NO
FOTOS IMPRESAS PARA MURALES 1ANO NO RECICLAR NO NO
MATERIALES FILMICOS DE ACTIVIDADES DE LA N
5 ANOS N
|N_§T[TUC|ON [v] RECICLAR NO NO
INFORME DIARIO DEL MONITOREQ DE LAS
NOTICIAS RELACIONADAS CON LA CSS DE RADIO, 5 AROS NG RECICLAR NO NO
TELEVISION Y PERIODICO
NOTAS DE SOLICITUDES DE AUTORIZACION A LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE 5 AOS "o I
PUBLICACIONES DE PUBLICIDAD INSTITUGIONAL ICLAR o No
EN RADIO, MEDIOS ESCRITOS Y TELEVISION
ORDENES DE PUBLICIDAD DE ACTOS PUBLICOS ]
PARA LOS MEDIOS IMPRESOS 5 ANOS NO RECICLAR No NO
DIRECCION CORRESPONDENGIA ADMINISTRATIVA
NACIONAL DE
VEASE DOCUMENTOS DE USO GENERAL
PLANIFICACION [ :
MONITOREOQ Y PERIODICOS 1 (MES} NO RECICLAR NO NO
DOCUMENTOS DE TRABAJO: INVESTIGACIONES, s AOS \o o ALM.
ANALISIS O ESTUDIOS N NO TECNOLOGICO
INFORMES O DOGUMENTOS RECIBIDOS DE OTROS ALM.
DEPARTAMENTOS 5 AROS NO NO NO TECNOLOGIED
PLANOS Y PROGRAMA ARQUITECTONICOS 5 AROS NO NO NO ALM.
TECNOLOGICQ
DEPARTAMENTO DE |CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
ACTUARIAL (VEASE DOGUMENTOS DE USO GENERAL)
ESTUDIOS DE AUMENTO DE PENSION N ALM.
le] NO NO PERMANENTE TECNOLOGICO
ESTUDIOS FINANCIEROS ACTUARIALES DEL o ‘o ‘o oERO ALM,
RIESGO DE INVALIDEZ, VEJEZ Y MUERTE (L.V.M.) RMANENTE | recnoLOGICO
ESTUDIOS FINANCIERGS ACTUARIALES DE ALM.,
WHES NO NO NO PERMANENTE TECNOLOGICO
ESTUDIOS FINANCIEROS ACTUARIALES DE FONDO ALM.
col TARIO NO NO NO PERMANENTE TECNOLAGICO
ESTUDIOS FINANCIEROS ACTUARIALES DEL o \o "o oErm ALM,
RIESGO DE ENFERMEDAD Y MATERNIDAD RMANENTE | recnoLGeico
ESTUDIOS FINANGIERGS ACTUARIALES DEL ALM,
FIDEICO! . No No No PERMANENTE | 1 ool 60IC0
ESTUDIOS FINANCIEROS ACTUARIALES DEL ALM.
N
(FEJUPEN) o Mo No PERMANENTE | 00 0L 0GICO
ESTUDIOS FINANCIEROS ACTUARIALES DEL FONDO ALM.
DE AJUSTES DE PENSIONES no o " PERMANENTE | tecnoréeico
ESTUDIOS ACTUARIALES DEL PROGRAMA DE ALM.
PRESTAMOS HIPOTECARIOS Ne NO o PERMANENTE |  reenoLdarco
ALM.
INFORMES FINANCIEROS (COPIAS) NG NO NO permanente | AN
VALUACIONES AGTUARIALES F.E.JU.PEN, ALM.
(ORIGINALES) NO NO NO PERMANENTE TECNOLOGICO
VALUACIONES ACTUARIALES FIDEICOMISO V.. ALM.
(© ) NO NO NO PERMANENTE TECNOLOGICO
VALUACIONES ACTUARIALES FONDO DE AJUSTE ALM.,
[ ) NO NO NO PERMANENTE TECNOLOGICO
ALM.
VALUACIONES ACTUARIALES LV.M, (ORIGINALES) NO NO NO PERMANENTE | AW
VALUACIONES ACﬁ'UARlALES DEL PLAN DE RETIRQ
ANTICIPADO AUTOFINANCIABLE (P.R.A.A.) NO NO NO PERMANENTE | CN?JLL% 1o
(ORIGINALES)
VALUAGIONES ACTUARIALES IRHE-INTEL ALM.,
(ORIGINALES) _ No No No PERMANENTE | 1 ccnoLOGICO
VALUACIONES ACTUARIALES RIESGOS ALM.,
PROF NO NO NO PERMANENTE TECNDLOG'CQ
DIRECCION
NAGIONAL DE |CORRESPONDENGIA ADMINISTRATIVA
(VEASE DOCUMENTOS DE USO GENERAL)
ASESORIA LEGAL
PERMANENTE
INSTRUCCIONES BE FRABAJO EMITIDAS POR EL
T MIENSTRAS ESTEN N
(LA) DIREGTOR(A) NACIONAD,DE ASESORIA LEGAL \STRAS PSTE ° RECICLAR
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ey TABLA DE VIDA DOCUMENTAL
‘ o PERIGDO DE RETENGION EN AREA METOUO! DE COMBERVACION
DEPARTAMENTO, DESCRIPCION DE DOCUMENTO AROS . MESES ARCHIVOS GENERALES 1 CLINIGOS
IDAD i A
l SECCION O UN ACTIVO MNACTIVO l RECICLAR PERMANENTE I 1 “”‘:'
DOCUMENTOS DE USO GENERAL
PROYECTOS DE PROVIDENCIAS 1 ARD NO RECICLAR NO NO
PROYECTOS DE RESOLUCIONES 1 ARO NO RECIGLAR NO NO
PROYECTOS DE RESOLUCIONES RESOLVIENDO
R N
RECUROS DE RECONSIDERACION 1 ako NO RECICLAR o NO
PROYECTOS DE RESOLUCIONES RESOLVIENDO 1 ARD NO RECICLAR NO NO
RECUROS DE APELACION
CRITERIOS U OPINIONES LEGALES PERMANENTE NO NO PERMANENTE | CN‘“}_“;' o
‘ CONSULTAS RECIBIDAS DE TODAS LAS . - ALM.
D . S NACH 1 ANO 1 ANO RECICLAR PERMANENTE TECNOLOGICO
CONSULTAS ELEVADAS A LA PROCURADURIA DE ALM
LA ADMINISTRACION LA CONTRALORIA GENERAL 1ANO 1ARO RECICLAR PERMANENTE TECNOLOGICO
DE LA REPUBLICA, ETC,
COPIA DE LOS CONTRATOS ELABORADOS POR LA _ ALM.
DIREGCION NACIONAL DE ASESORIA LEGAL 1ANO 140 RECIGLAR FERMANENTE | recnoLbGico
COPIA DE LOS CONVENIOS O CONTRATOS PERMANENTE
ELABORADOS POR OTRAS DIRECCIONES MIENTRAS ESTE 1 ARO RECICLAR NO NO
NACIONALES __VIGENTE
PERMANENTE
MIENSTRAS ESTE ALM.
INFORMES DE CONDUCTA ",',‘;f,’;‘; EL 1 AflO REGCICLAR PERMANENTE TECNOLBGICO
_ESPECIFICO
DOCUMENTOS Y COPIAS DE DOCUMENTOS QUE SE |  pERMANENTE
PROFIEREN EN PROGESOS PENALES, CIVILES, MIENSTRAS ESTE
CONTENCIOSO ADMINISTRATIVOS, VIGENTE EL 1 ARO RECICLAR NO NO
ADMINISTRATIVOS, DE RESPONSABILIDAD PROCESO
PATRIMONIAL, ETC. ESPECIFICO
COPIA ggsLos INFORMES DE AUDITORIA INTERNA © ARO -+ ARC RECICLAR NO No
EVALUACION DE LOS INFORMES DE AUDITORIA ALM.
1 ANO 1 ANO RECICLAR PERMANENTE TECNOLOGICO
ALM.
CONSULTAS Y CRITERIOS DE LA PROCURADURIA 10 AROS NO NO PERMANENTE TECNOLOGICO
_ ALM.
DEMANDAS JUDICIALES 1 ANOD 1 ANG NOQ PERMANENTE T NOL; 1O
ACCIONES DE INCONSTITUCIONALIDAD E ALM.
i DAD PERMANENTE NO NO PERMANENTE TECNOLOGICO
DENUNCIAS PENALES 5 ANOS NO RECICLAR NO NO
EXPEDIENTES JUDICIALES 10 ANOS NO RECICLAR NO NO
ALM.
FALLOS DE LA CORTE SUPREMA DE JUSTICIA PERMANENTE NO NO PERMANENTE TECNOLOGICO
CUADERNILLOS DE LA JUNTA DIRECTIVA 1 MES NO RECICLAR NO NO
GUADERNILLOS DE LA COMISION DE APELACIONES 1 MES NO RECICLAR NO NO
COPIAS DE DOCUMENTOS PARA INFORMARSE 6 MESES NO REGICLAR NO NO
EXPEDIENTES DE LOS EXFUNCIONARIOS DE ESTA ALM.
CUTORA PERMANENTE NO NO PERMANENTE TECNOLOGICO
PIRECCION
NACIONAL DE CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
RECURSOS (VEASE DOCUMENTOS DE USO GENERAL)
HUMANOS
REGLAMENTO INTERNO PERMANENTE NO NO NO NO
PERMANENTE
EXPEDIENTES DE PUBLICOS MIENTRAS SE
(ACT'VOS) SERVIDORES PUBLIC MANTENGA LA NO NO NO NO
RELACION
LABQRAL
COPIAS DE DECRETOS Y RESUELTOS 3 ANOS 2 ANOS RECICLAR NO NO
HORARIOS ESPECIALES PERMANENTE NO NO NO NO
JURADOS DE CONCIENCIA PERMANENTE NO NO NO NO
_ ALM.
PLANILLAS DE CORRECCIONES DE VACAGIONES 3 AROS 3 AROS NO NO TECNOLOGICO
_ _ ALM.
PLANILLLAS QUINCENALES DE SALARIO 3 ANOS 3 ANDS NO NO TECNOLOGICO
PERMANENTE EN
CUADROS DE ASISTENCIA EL EXPEDIENTE NO NO NO NO
VIGENTE
PERMANTEN EN EL ALM
USO DE VACACIONES EXPEDIENTE NO NO NO ;
VIGENTE TECNOLOGICO
RESUELTOS DE VACACIONES 1ARO z ANOS RECICLAR NO .. NO
T = A
RESOLUCIONES DE SUSRENSION DE VACACIONES 2 AROS 1 ARD RECICLAR ’
MODIFICACION@S?DE, REBUELTOS 1 ARO 2 ANOS RECICLAR
CERTIFICACI_GQ'I. DE TRABAJO 1 AND 2 AROS RECICLAR

Ty
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CAJA DE SEGURO SOCIAL
M it
TABLA DE VIDA DOCUMENTAL
S S ool m‘
PERIODO DE RETENCION EN AREA:
DIRECCION; Gl et
DEPARTAMENTO, DESCRIPCION DE DOCUMENTG ANOS - MESES
SECCION.O UNIDAD
ACTIVO INACTIVO ER
DOCUMENTOS DE USO GENERAL
TIEMPO EXTRAORDINARIO 2 ANOS 1 ARG RECIGLAR NO NO
VACANTES 1 ANO NO RECICLAR NO NO
CONTROLES DE CHEQUES RETENIDOS 3 AROS 3 AROS NO NO - CNgLL"g o
ACCIONES O RESUELTOS ORIGINALES 3 ANOS 2 ANOS NO NO e N‘L“' ©
REGISTROS AUXILIARES - LIBROS RECORD 5 ANOS NO RECICLAR NO NO
1 ANO DE
Y TERMINADA LA ALM.
EXPEDIENTES DE EX-SERVIDORES PUBLICOS . NO NO NO TECNOL 6GICO
LABORAL
1 AND TERMINADA ALM
CONTRATOS DE TRABAJO LA RELACION NO NO NO Y
LABORAL TECNOLOGICO
COPIA FORMULARIO DE PAGO DE VIATICOS 2 AROS NO RECICLAR NO NO
SOLICITUDES DE NOMBRAMIENTOS 1 ARO NO RECICLAR NO NO
LISTA DE REGISTROS DE TIEMPO 5 ANOS NO RECICLAR NO NO
COPIA DE CRITERIOS LEGALES PERMANENTE NO NO NO NO
INFORMES DE PRODUCCION 1ARO NO REGICLAR NO NO |
PLANILLAS 1 ARQ NO NO NO TE CN‘;LLM'f \
PLANILLA DE HORAS EXTRAS 1 MES 1AR0 NO NO T A'-L"c',' ico
EGNOLOGICO |
LISTADO DE LOS TITULOS PRESTACIONALES 2 ADS 1ARO NO NO TGN o
COPIA DE FINIQUITOS 2 AROS NO NO NO 1 CN‘(\)LL%GICO
ECNOLOGICO |
CASOS COMISION AMOACS 5 AROS NO RECICLAR NO NO
ACUERDOS, LEYES, CRITERIOS LEGALES PERMANENTE NG NO NO NO
LISTADO DE ESTRUCTURA DE CARGOS PERMANENTE NO NO NO NO
SOLICITUD DE CERTIFICADOS DE PARTICIPAGION s A0S o o o TECN;;LL%MO
NEGOGIAGLE (CERPAN)
FORMULARIOS PARA RETIRAR LA COTIZACION O
SUSPENDERLA Y AFILIARSE O NO AL SIACAP PERMANENTE No No no No
SOLICITUDES DE TRANSFERENCIA DE LA CUENTA
INDIVIDUAL A OTRA ADMINISTRADORA DE PERMANENTE NO NO NO NO
INVERSIONES SIACAP
CONCILIACIONES BANCARIAS 5 AROS 1 ARD NO NO tec NAOLLh:.‘;GICD
AUXILIAR DE CUENTAS FINANCIERAS 5 ANOS 1ARO NO NO 16 CN%"L"Q sico
CONSECUTIVOS DE COMPROBANTES 2 AROS 1ARND NO NO ’ CN"'"':'
CONSECUTIVO DE COMPROBANTE DE DIARIO 5 ANOS 1afi0 NO NOD TECNOLbaico
CONTROL DE LOTFS 1ARo 1ANO NO NO TECNA:)LL%GICD
e e —
LEGAJOS DE DIARIOS 1ARO 14RO No NO TE NALLM' IcO
RESOLUCIONES DE CLAVES DE DESCUENTO PERMANENTE NO NO NO NO
RESOLUCIONES DE CLAVES DE DESCUENTO A
CASAS COMERCIALES, ENTIDADES BANCARIAS PERMANENTE NO NO No No
OFICIOS JUDICIALES, PENSIONES ALIMENTICIAS, 2 ANOS | Ao RECICLAR "o o
SECVUESTROS
DOGUMENTOS DE TRANSACCIONES DE CREDITO PERMANENTE NO NO NO NO
NOTAS REMITIDAS A BANCOS FINANCIERAS,
JUZGADOS, FUNCIONARIOS, ETC. 1ARo 14R0 RECICLAR NO No
|
T
NOTAS DE CHEQUES REMITIDOS A TESORERIA 2 AROS 1400 NO NO TECN‘;‘L"SF,CO
EXPEDIENTES DE CHEQUES EXTRAVIADOS 2 ANDS 1AR0 NO NO TEGNOLGGICO
FORMULARIO DE ACREDITAMIENTO SALARIAL 1Afi0 NO REGICLAR NO NO
EVALUACIONES SOCIALES DE LOS FUNCIONARIOS 2 AflOS 2 AROS REGICLAR NO NO
PROGRAMAS DE BECAS 3 AfOS 2 ANOS REGICLAR NO NO
PROGRAMAS DE ASISTENCIA SOCIAL 3 ARlOS 2 AROS RECICLAR ) NO
PRUEBAS PSICOLOGICAS E INFORMES 3ANOS 2 ANOS RECICLAR NO NO
PROGRAMA DE INVALIDEZ, PENSIONES DE VEJEZ + AROS  AROS RECICLAR "o T no.
NORMAL
CONTROL DIARIO DE ASISTENGIA Y ALMUERZO 5 AROS NO RECICLAR NO NO
MONITOREOS Y PERIODIGOS, 1 MES NO RECICLAR NO ND
e
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CAJA DE SEGURO S0CIAL
TABLA DE VIDA DOCUMENTAL
PERIODO DE RETENGCKIN EN AREA METODO DE CONSERVAGION
DIRECCION, i
DEPARTAMENTO, DESCRIPCION DE DOCUMENTO ANOS - MESES ARCHIVOS GENERALES / GLINICDS
SECCION O UNIDAD i
a w ACTIVO INACTVO l RECICLAR PERMANENTE I AU‘:.
DOCUMENTOS DE USO GENERAL
DOCUMENTOS DE TRABAJO: INVESTIGACIONES,
ANALIS'S O ESTUDIOS 3 ANOS 2 ANOS RECICLAR NO NO
gﬂFORMES 0O DOCUMENTO RECIBIDOS DE OTROS 5 ANOS NO RECICLAR NO NO
JEFARTAMENTOQS
CONTESTAGIONES A JUZGADOS 1 ARO 1RO REGICLAR NO NO
DETALLE DE DESCUENTO 1 ARD 10 ANOS RECICLAR NO NO
AUTORIZACIONES DE DESCUENTOS 1 ARO 4 AROS RECICLAR NO NO
DESCUENTOS OMITIDOS 1 ANO 4 ANDS RECICLAR NO NO
AHORROS APORTACIONES 1 ANO 1 ANO RECICLAR NO NO
DESCUENTOS RECAPITULACIONES 1 ANO 1ANO RECICLAR NO NO
ELIMINACIONES DE DESCUENTOS 1 ARO 1 ARO RECICLAR NO NO
EMBARGOS DESCUENTOS POR ACCIONES
2 ANOS 1 ANO NO s}
JUDICIALES - © RECICLAR N
NOTAS DE DEPOSITO DE CHEQUES PARA | ARG © a0 RECICLAR "o o
[EXPEDIENTES DE GTORGAMIENTO DE CLAVES DE . ALM.
1 ANO NO NO PERMENENTE TECNOLOGICO
EXPEDIENTES - AUTORIZACION DE ENTREGA 1 AR0 NO RECICLAR NO NO
CHEQUES-AUTORIZACION DE ENTREGA 1 ARD NO RECKILAR NO NO
CORRECCION DE LA BASE DE DATOS PERMANENTE NO NO NO NO
RESUELTOS DE VACACIONES PROPORCIONALES 1 aNO 2 AROS RECICLAR NO NO
RESUELTOS DE VACACIONES REGULARES 1 ARO 2 ANOS REGICLAR NO NO
RECONOCIMIENTO POR ANOS DE SERVICIOS PERMANENTE NO NO NO NO
GUIAS PARA EL MANE.O DE LOS ARCHIVOS PERMANENTE NO NO NO NO
LISTADO DE TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS ERMANENTE o o Yo "o
INACTIVOS
EVALUACION DEL DESEMPENO PERMANENTE NO NO NO NO
CALENDARIOS, RESUELTOS Y USO DE -
1 ANO NO RECICLAR NO NO
VACACIONES
DECRETOS DE AUMENTO DE SALARIO PERMANENTE NO NO NO NO
GLASIFICACION DE CARGOS 1987 DECRETO 95 PERMANENTE NO NO NO NO
DISPOSICIONES EMITIDAS POR LA CARRERA
PER! ENT! NO NO NO NO
ADMINISTRATIVA MANENTE
goomcmnaues DE LA ESTRUCTURA PERMANENTE o "o o o
RGANIZACIONAL Y FUNCIONAL
SISTEMA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION PERMANENTE NO NO NO NO
ACCIONES AUTORIZADAS POR EL DESPACHO -
1 AND NO RECICLAR NO NO
SUPERIOR
HOJAS DE VIDA 1 AND NO RECICLAR NO NO
SOLICITUDES DE EMPLEO 2 ANOS NO RECICLAR NO NO
SOLICITUDES DE PERSONAL ANUNCIADAS EN
1 ANO NO RECICLAR NO NO
DIARIOS
EXPEDIENTES DE CONCURSOS 10 AROS NO RECICLAR NO NO
ADQUISICION DE PRUEBAS PSICOLOGICAS PERMANENTE NO NO NO NO
PRUEBAS DE CONOCIMIENTOS (CLAVES Y PERMANENTE _
MIENTRAS 5E 1 ANO RECICLAR NO NO
PRUEBAS POR APLICAR APLIQUE
AJUSTES SALARIALES O)RIGINADOS POR ALM
¢ : CARGOS 10 ANOS NO NO NO TECNOLOGICO
CRITERIOS APLICADOS EN AJUSTES SALARIALES A - ALM.
10 ANOS NO NO NO TECNOLOGICO
[DECRETOS CON AJUSTES SALARIALES A NIVEL ALM.
10 ANOS NO N NO
INSTITUCIONAL (COPIAS) ° TECNOLOGICO
LISTADOS SOBRE PROYECTOS SALARIALES 3 ANOS NO RECICLAR NO NO
LISTADOS SOBRE RESULTADOS DE AJUSTES N
10 ANOS NO RECICLAR NO NO
SALARIALES
::LICITUDES Y RECOMENDACIONES DE AJUSTES 0 AROS o RECICLAR o No
MODIFICACIONES A LA ESTRUGTURA DE PUESTOS
AR NO R IC N NO
POR Aﬂ o 8 085 ECICLAR 0
LISTADOS DE DEUDA SALARIAL ORIGINADOS POR
CLASIFICACION DE CARGOS 15 ARas Na RECIGLAR NO NO
PLANILLAS DE PAGO DE DEUDA SALARIALES aLM,
(COPIAS) 10 afos NO No NO TECNOLOGID
PROCEDIMIENTOS Y CONTROLES DE ENTREGA DE
SOLICITUDES DE DIFERENCIA SALARIAL s ARos No RECIGLAR No NO
PRONUNCIAMIENTOS LEGALES Y DECISIONES PERMANENTE O No NO ALM.
ADOPTADAS POR EL DESPACHO SUPERIOR TECNOLOGICO
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o G
(G823 i CAJADE SEGURO SOCIAL
i TABLA DE VIDA'DOCUMENTAL i
ol ETENCIO AR| MET : ION
PERIODO DE:RETENCION' EN AREA ODO DE CONSERVAC
DIRECCION, g e . o
DEPARTAMENTO, DESCRIPCION DE DOGUMENTO ANOS - MESES | ARcrios oEneraLES/ CLINICOS
SECCION O:UNIDAD : -
ACTIVO. INACTIVO RECICLAR
DOCUMENTOS DE USO GENERAL
TRAMITE Y REVISIONES PARA EL PAGO DE DEUDAS -
SALARIALES 15 ANOS NO RECICLAR NO NO
ANTEPROYECTO DE ESTRUCTURA DE PUESTOS 14RO NO REGICLAR NO NO
APLICACION DE ESCALAFON DE LOS
PERI
PROEESI SALUD MANENTE NO NQ NO NO
EXPEDIENTES DE CARGOS CREADOS,
MODIFICADOS Y ELIMINADO 10 ANOS NO RECICLAR NO NO
INFORMES DE AUDITORIA Y SUS DESCARGOS PERMANENTE NO RECICLAR NO NO
PRUEBAS DE CONOCIMIENTOS APLICADOS 1 ARD NO RECICLAR NO NG
CUADROS SOBRE PARTICIPACION EN EVENTOS DE
CAPACITACION INTERNACIONAL Y EXTERNA 3 ANDS 2 ANDS RECICLAR NO NO
AL
CERTIFICACION A INSTRUCTORES ¥
PARTICIPANTES 2 ANGS NO RECICLAR NO NO
EXPEDIENTES DE LOS FUNCIONARIOS QUE PERMANENTE
SOLICITAN: AUXILIOS ECONOMICOS, BECAS, mf";;:‘;?;_ 2 AOS RECH
LICENCIAS POR ESTUDIOS Y PRACTICAS COMPROMISO Con CICLAR NO No
PROFESIONALES LA INSTITUCION
INFORME DE GESTION DEPARTAMENTAL 1Af0 NO REGICLAR NO NO
PERMANENTE
MIENTRAS SE
CONVENIOS GON LAS UNIVERSIDADES Y OTRAS MANTENGA "o
ENTIDADES INTERNACIONALES VIGENTE EL RECICLAR No No
CONTRATO CON LA
INSTITUCION
PROYECTOS ANUALES DE CAPACITACION 1 A0 5 AROS RECICLAR NO NO
INDUGCION A LOS SERVIDORES PUBLICOS 1 ARD NO RECICLAR NO NO
LISTA DE ASISTENCIA (DE LAS ACCIONES DEL S Ao o ECCLAR o o
DEGAP)
PROPUESTAS Y COTIZACIONES DE PROVEEDORES 1 Ao 2 ARi0S RECICLAR NO NO
LISTA DE LOS MOBILIARIOS ¥ SUS RESPECTIVOS
PERMANENTE NO
ACTIVOS (INVENTARIO) RECICLAR NO No
DIRECCION
NACIONAL DE  |CORRESPONDENGIA ADMINISTRATIVA
ASUNTOS (VEASE DOCUMENTOS DE USO GENERAL)
ADMINISTRATIVOS
REEMBOLSO DE CAJA DE MENUDA (SOLICITUD DE
REEMBOLS0, RECOPILACION DE GASTO, 5 AROS "o Yo "o ALM,
COMPROBANTE DE CAJA MENUDA, COMPROBANTE TECNOLOGICO
DE PAGO, FACTURA)
CHEQUES CANCELADOS Y REINTEGRADOS;
COMPROBANTES DE CHEQUE Y DOCUMENTOS 5 ANOS NO NO NO TECN?)LL%GICO
RELACIONADOS,
CONCILIACIONES BANCARIAS Y ESTADOS DE
CUENTA BANC 8 ANOS NO RECICLAR NO NO
ALM.
DESIGNACIONES DEL DIRECTOR 5AR
EL DIRECTOR GENERAL 08 1 afiG NO NO oy SN
PERMANENTE
CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO ORIGINALES MIENTRAS EXISTA 1ARo NO NO oot
EL COMPROMISO TECNOLOGICO
DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LOS FONDOS
DE TRABAJO PAGO A PROVEEDORES (COPIA DE
CHEQUE Y COMPROBANTE DE PAGO,
COMPROBANTE DE PAGO ORIGINAL, ESTADO DE .
CUENTA ORIGINAL DE LA EMPRESA, RECIBO DE 5 AROS NO ™ NO :
PAGO ORIGINAL DE LA EMPRESA, ORDEN DE TECNOLOGICO
COMPRA ORIGINAL, REQUISICION ORIGINAL.
CUADRO DE COTIZACION ORIGINAL, INFORME DE
RECEPCION ORIGINAL, FACTURA ORIGINAL).
CORRESPONDENCIA ENTRANTE Y SALIENTE 5 AROS 1 ARD RECICLAR NO NO
o ALM.
COMPROBANTES DE P 5 ANOS N
E PAGO o NO No TECNOLOGICO
COPIA DE CHEQUES GIRADOS POR FONDO DE - ALM.
5 ANOS NO NO NO
TRACION TECNOLOGICO
SOLICITUD Y DETALLE DE PAGO DE VIATICOS o
ALIMENTACION Y TRANSPORTE PARA VIAJES
INTERNOS (NOTA.DE SOLICITUD DEL VIATICO, PLAN 5 ANOS NO NO NO 1 e CN"‘)"L% aico
O DESCRIPCION TRAEAAQ, FORMULARIO DE :
VIATICO) Cend
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T o s |
CAJA DE SEGURO SOCIAL
TABLA DE VIDA DOCUMENTAL
PERIODO DE RETENCION EN AREA METODO DE CONSERVACKON
DIRECCION,
DEPARTAMENTO, DESCRIPCION DE DOCUMENTO AHOS . MESES ARCHIVOS GENERALES | CLINICOS
1 UNIDAD W
SECCION O ACTIVO MNACTIVO RECICLAR PERMANENTE I { “‘“:‘
DOCUMENTOS DE USO GENERAL
SOLICITUD Y DETALLE DE PAGO DE VIATICOS
ALIMENTACION Y TRANSPORTE PARA VIAJES
INTERNACIONALES (FORMULARIO DE VIATICO, ALM
INVITACION DEL VIAJE Y PROGAMA DEL EVENTO, 5 AROS NO NO NO TECNOLOGICO
NOTA DE SOLICITUD DE PERMISO A LA
PRESIDENCIA, Y PERMISO DEL ISNTITUTO
NAGIONAL DE INADEH)
FORMULARIO DE SOLICITUD DE FIRMAS Y MANEJO .
DE CUENTAS BANCARIAS OFIGIALES, NOTA 5 AROS 2 ANOS NO ND TEGNOL 661CO
SUSTENTADORA Y COPIA DE CEDULA
LISTADOS MECANIZADOS DE LAS CUENTAS
BANCARIAS RECIBIDOS DEL BANCO NACIONAL 1 aflo 14%0 RECICLAR no No
DELEGACIONES DEL DIRECTOR GENERAL PARA LA . ALM,
5 ANOS NO NO NO
FIRMA DE LAS DIFERENTES CUENTAS TEGNOLOGIGO
ACTAS DE DESTRUCCION DE FAGSIMILES 5 ANOS 1ARD RECICLAR NO NO
ACTAS DE TIRAJES ESPECIALES DE FACSIMILES ]
N
PARA EL BANCO NACIONAL Y CAJA DE AHORRO 14K0 1ANO RECICLAR NO ©
ACTAS DE CAMBIOS DE MANGAS PLASTICAS PARA
N
LA MAQUINA FIRMADORA DE CHEQUES 1af0 14f0 RECICLAR No °
ACTA PARA CAMBIO DE FAGSIMILES 1Af0 1 ARO REGICLAR NO NO
EXPEDIENTES CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO
ORIGINALES PARA UBICAR OFICINAS DE LA C58 Y
ARRENDAMIENTO DE GLOBO DE TERRENO (NOTA
DE SOLIGITUD DE LA UNIDAD EJECUTORA,
INFORME DE INSPECCION DE DINISA, M;:'T‘m‘&f; . 1\ RO Yo "o ALM,
CERTIFICACION DE PRESUPUESTO, NOTA DE VISTO | ¢"c Uit “U TECNOLOGIGO
BUENO DEL DIREGTOR NACIONAL, OFERTA DE LA
EMPRESA, NOTA DE APROBACION DEL DIRECTOR
GENERAL. NOTAS DE SOLICITUD DE AVALUOS,
AVALUOS, ETC.)
EXPEDIENTES DE CONTRATOS DE COMODATOS PERMENENTE
(NOTA DE LA UNIDAD EJECUTORA , OFERTADE LA | =EEMEEERTE 1 akio o "o ALM,
EMPRESA O PARTICULAR, APROBACION DEL Wit TECNOLOGICO
DIRECTOR GENERAL)
MPRENTA f\?RRESPONDENDIA ADMINISTRATIVA
INFORME DE PRODUCGION DE LA IMPRENTA 1ARO 5 ANOS RECIGLAR NO NO
REQUISICION DE SOLICITUD DE IMPRESION DE . s RS RECICLAR o "o
DOCUMENTOS
ACTAS DE DESTRUCCION DE PLANCHAS PERMANENTE NO NO ND NO
SOLICITUDES RECIBIDAS PARA TIRAJES DE T ARO s ANOS RECICLAR o Yo
FOLLETOS NO CODIFICADOS
ORDENES DE TRABAJO DE IMPRESION 2 AROS 5 ANOS RECICLAR NO )
FORMUARIO DE BOLSAS DE RECICLAJE 2 AROS 3 ANOS RECICLAR NO NO
SOLICITUDES RECIBIDAS PARA IMPRESION DE _
FORMULARIOS NO CODIFICADOS 1 afos §ANOS RECICLAR NO NO
D
DEP“;Q:::TO B | CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
: (VEASE DOCUMENTOS DE USO GENERAL)
PATRIMONIALES
DOCUMENTACION RELACIONADA CON ACTIVOS DE
PERMANENTE NO NO NO NO
LA INSTITUCION ASIGNADOS AL AREA
PERMANENTE
COPIA DE EXPEDIENTES DE EQUIPO RODANTE DE | MIENTRAS EXISTA
LA CAJA EL EQUIPG NO RECICLAR NO NO
RODANTE
COTROL DE ENTREGA DE PLACAS DE ACTIVOS PERMANENTE NO NO NO NO
CONTROL DE INVENTARIOS DE OFICINA 3 AROS 3 AROS NO NO v N;‘-"" o
_ ALM.
ORIGINAL DE LA HOJA DE MOBILIARIO Y EQUIPO 3 ANOS 3 AROS ™ NO TEGNOLOGICO
CONTROL DE ACTIVOS DONADOS 3 ARDS 3 AROS NO NO _ ,m;:,';f‘g'g,co
HOJA DE MOVIMIENTO DE ACTIVOS PERMANENTE NO NO N~ ) B e
_ g - ALM,.
CONTROL DE BIENES DE QUIPO ELIMINADO 2 AROS 3 AROS NO N TECNOL a0
- Ty
CONTROL DE BIENGS-DE EQUIPO TRASLADADO 2 AR08 3 AROS NG i O Sy
o 3 T " -

o . &
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(ﬁ CAJADE SEGURO SOCIAL
@ TABLA DE VIDADOCUMENTAL

T o it bt

PERIODO DE RETENGION EN'AREA

DIRECCION,
DEPARTAMENTO, DESCRIPCION DE DOCUMENTO AROS - MESES
SECCION O UNIDAD
AGTNO INACTIVO
DOCUMENTOS DE USO GENERAL
2 AR f ALM.

CONTROL DE BIENES 08 3 ARIDS NO NO oy T
INFORMES DE INVETARIOS TRIMESTRAL Y ANUAL 2 AROS 3 AROS NO PERMANENTE NO
DOCUMENTOS PARA TRAMITE DE DONACGIONES
(RESOLUCION DEL MINISTERIO DE ECONOMIA Y 2 AROS 3 AROS NO NO ALM.
FINANZA, NOTA DEL DIRECTOR GENERAL DE TECNOLOGICO
ACEPTACION DEL BIEN)
EXPEDIENTES PARA EL DESCARTE DE BIENES DE
MOBILIARIO Y EQUIPO (NOTA DE SOLIGITUD DE
DESCARTE, CRITERIO TECNICO DE DESCARTE, 2 ANOS 3 AROS NO NO e CN%LL% sico
NOTA DEL MEF Y LA CONTRALORIA GENERAL DE
LA REPUBLICA, ACTA FINAL DE DESCARTE)
COMPROBANTE DE DIARIO (HOJA DE VIDA, HOJA . ALM.
DE MOVIMIENTO DEL ACTIVO) 2ANOS 3 Aos no NO TECNOLOGICO
ACTA DE INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES - - AW,
POR U CUTORA 2 ANOS 3 ANOS NO NO TECNOLOGICO

DEPARTAMENTO DE |[CORRESPONDENDIA ADMINISTRATIVA (Raflerase a

TRANSPORTE  |los Documentos de Uso General)

REPORTES DE COLISIONES 5 ANOS 2 ARIOS RECICLAR NO NO

DOCUMENTACION RELACIONADA CON EL
REGISTRO Y CONTROL DEL COMBUSTIBLE DEL
EQUIPO RODANTE (SOLICITUD Y TARJETA, 5 ANOS 5 ANOS RECICLAR NO NO
REGISTRO Y CONTROL, FACTURAS, INFORMES,
ESTADOS DE CUENTAS (FACTURACION MENSUAL)

EXPEDIENTES DE EQUIPO RODANTE ACTIVOS PERMANTENTE
(REGIBOS, REQUISICION DE DESPACHOS DE MIENTRAS ESTE EN 1AR0 NO NO recuﬁ%m«:o
PIEZAS, MANTENIMIENTO, ETC). USO ACTIVO
SOLICITUDES DE PLACAS OFICIALES 2 AROS 3 AROS RECICLAR NO NO
SOLICITUDES DE PLACAS PARTICULARES 8 ANOS 4 ANOS RECICLAR NO NO
CERTIFICADOS VEHICULARES Y REVISADOS DE 2 AROS 3 ANOS NO PERMANENTE ALM.
LOS VEHICULOS DE LA CSS TECNOLOGICO
EVALUACIONES Y ESPECIFICACIONES TECNICAS 3 AROS 4 AROS RECICLAR NO NO
EXPEDIENTES DE VEHICULOS INACTIVOS _ ALM.
REMATADOS, DESCARTADOS, DONADOS 2ANOS 3 afios N PERMANENTE TECNOLAOGICO
SOLICITUDES DE TRANSPORTE 2 AROS 1 Aflo RECICLAR NO NO
SOLICITUDES DE ALMACEN 2 ANOS 14RO RECICLAR NO NO
SALVOCONDUCTOS DE VEHICULOS OFICIALES 2AROS 3 AflOS RECICLAR NO NO
CONTROL Y $SALIDA DIARIAS VEHICULOS OFICIALES
2 ANDS 3 ANOS RECICLAR N

DE LA CSS c ° NO
COPIA DE REQUISICION DE DESPACHO DE PIEZAS 2 ANDS 3 ANOS RECICLAR NO NO

DIRECCION DE

DESARROLLO CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
( Vease documentos de uso General)

INSTITUCIONAL l
MANUALES ADMINISTRATIVOS DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES ELABDRADOS EN LA DIRECCION DE PERMANENTE NO NO NO NO
DESARROLLO INSTITUCIONAL (ORIGINALES)
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS ELABORADOS EN LA PERMANENTE NO NO NO NO
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
{ORIGINALES)
MANUALES DE NORMAS O POLITICAS
ELABORADOS EN LA DIRECCION DE DESARROLLO | PERMANENTE NO NO NO NO
INSTITUCIONAL (ORIGINALES)
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
ELABORADOS EN LA DIRECCION DE DESARROLLO | PERMANENTE NO NO NO NO
INSTITUCIONAL (ORIGINALES)
INSTRUCTIVOS ELABORADOS EN LA DIRECCION DE
DESARROLLO INSTITUCIONAL (ORIGINALES) PERMANENTE o No NO No
INSTRUCCIONES DE LA DIRECCION GENERAL PERMANENTE NO NO NO N

DEPARTAMENTO DE
INISTRATIVA
SEGURIDAD Y CORRESPONDENCIA ADM

(VEASE DOCUMENTOS DE USO GENERAL)
COMUNICACIONES . o

ORIGINALES DEI“-WFORMES DE NOVEDADES 2 ANDS 3 ANOS RECICLAR NQ NO
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CAJA DE SEGURO SOCIAL
‘ TABLA DE VIDA DOCUMENTAL
WMW
s PERIODO DE RETENGION EN AREA METODO DE CONSERVACION
| . DIREGCION,
DEPARTAMENTO, DESCRIPCION DE DOCUMENTO AfOS - MESES ARCHVOS GENERALES | CLINICOS
‘
SECCION O UNIDAD ALM
ACTIVO INACTIVO l REGICLAR PERMANENTE T :
DOCUMENTOS DE USO GENERAL
FORMATO PARA EL CONTROL DE ENTRADA ¥
SALIDA DEL PARTICULARES EN HORAS 4 ANOS 2 ANOS RECICLAR NO NO
LABORABLES
FORMATO PARA EL CONTROL DE ENTRADA Y
SALIDA DEL SERVIDORES PUBLICOS 3 ANDS 2 ANDS RECICLAR NO NO
INSTITUCIONALES EN HORAS NO LABORABLES
COPIAS DE SALVOCONDUCTOS DE VEHICULOS ©
OFICIALES 2 ANOS 1 ANO RECICLAR NO NO
HORARIOQ DE TURNO POR MES 4 AROS & ANOS RECICLAR NO NO
FORMULARIO PARA EL CONTROL DE LLAVES DE
2 ANOS 1ANO RECIKCLAR NO NO
LOS AUTOS OFICIALES
COPIA DE FORMULARIO DE RETIRO DE EQUIPO T ARG Ao ECICLAR "o o
PARA REFARACION
DIRECCION CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
NACIONAL DE (VEASE DOCUMENTOS DE USO GENERAL)
FINANZAS
LIBROS DE NUMERACION DE TRASLADOS,
REDISTRIBUCIONES Y CERTIFICACIONES DE 1 ARO 2 AROS RECICLAR NO NO
PARTIDAS PRESUPUESTARIAS
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
DIRECCION NACIONAL DE FINANZAS PERMANENTE NO No No NO
COPIAS DE PRESUPVUESTQOS APROBADOS 1 ARO 4 AROS RECICLAR NO NO
gomAs DE INFORMES DE EJECUCION T Ao « OB RECICLAR o o
RESUPUESTARIA
COP1A DE INFORMES DE AUDITORIAS FINANGIERA 2 ANOS 5 ANOS REGICLAR NO NO
COPIA DE INFORMES DE RESERVAS DE LA CAJA DE 2 ANOS 2 ARCS "o O o
CARPETAS VARIAS DE INFORMES FINANCIEROS DE | | __ . = o o o o
LACS.S.
COPIAS DE DOCUMENTOS DE PRESUPUESTOS 1 ARO 1408 RECICLAR NO NO
COPIA D-II-EEDOCUMENTO DEL CENA Y CONSEJO DE 3 AROB S AROS RECICLAR "o o
DEPARTAMENTO DE |CORRESPONDENCEIA ADMINISTRATIVA
PRESUPUESTO (VEASES DOCUMENTOS DE USO GENERAL)
LIBROS DE NUMERACION DE TRASLADOS,
REDISTRIBUCIONES Y CERTIFICACIONES DE 1 AR0 NO RECICLAR NO NO
PARTIDAS PRESUPUESTARIAS
ALM.
DOCUMENTOS DE PRESUPUESTOS APROBADOS 1 ARO NO NO NO FEGNOLOGICO
ALM.
INFORMES DE EJEGUCION PREEUPUESTARIA 1 ARO NO NO NO TECNOLOGICO
MANUAL DE O?(OSANIZACION Y FUNGIONES DEL PERMANENTE No "o o O
DEPARTAMENTO DE [CORRESPONDENCEIA ADMINISTRATIVA
TESORERIA (VEASE DOCUMENTOS DE USO GENERAL)
ESTADOS DE CUENTAS BANCARIOS 1 ANOS 5 AROS RECICLAR NO NO
TRANSFERENCIAS DE RECAUDACIONES DE
IMPUESTQ SOBRE LA RENTA Y SEGURO 1aN0 5 ANOS RECICLAR NO NO
EQUCATIVO
ESTADOS FIANGIEROS NO NO NO PERMANENTE NO
FORMULARIOS DE CAJA MENUDA (SOLICITUD DE
REEMBOLS0, COMPROBANTE, CONTROL DE 2 AROS NO NO NO - CNAOLL':SGIC o
MOVIMIENTO DE EFECTIVO).
SERIES HISTORICAS DE ESTADOS FINANCIEROS PERMANENTE NO NO NO NO
SOLICITUD DE TRANSFERENCIA PARA EL PAGO DE ALM.
INDEMNIZACION POR FONDO COMPLEMENTARIQ NO NO NO PERMANENTE | recnoLOGICO
SOLICITUD AUTORIZACIONES Y APERTURA DE ALM.
c 2 ANOS 3 AROS NO NO TECNOLOGICO
TRANFERENCIAS A LA CUENTA CORRIENTE CSS 05- ALM.
NO NO NO PERMANENTE
97-0013-8 5. LAC.AP. TECNOLOGICO
TRASLADOS DE BIENES 1 ANO 3 ANODS RECICLAR NO NO
DOCUMENTOS DE ORDENES DE COMPRAS Y
SUSTENTADORES DE COMPRAS DE UTILES Y 1AR0 2 ANOS RECICLAR NO RECICLAR
*DOCUMENTOS DE ORDENES DE COMPRAS DE
ACTIVOS (MOBILIARIO Y EQUIPO) Y 1ARO 3 ANOS RECIGLAR NO RECICLAR
SUSTENTARQRES - .
EXPEDIENTES SOBRE INVENTARIO DE VALORES Y : A
CHEQUES EN BLANCO EN CUSTODIA PERMANENTE NO No o TEGNOLOQICE

T )
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CAJA DE SEGURO SOCIAL
2 L :
TABLA DE VIDA' DOCUMENTAL: "{;,
T T PERIODO PR RETENCION EN AREA.
DIRECCION, e —
DEPARTAMENTO, DESCRIFCION BE DOCUMENTO ANOS . MESES
SECCION:O UNIDAD T BT T
AcTivo INAGTHIVO RECILAR. - | | PERMANENTE
DOCUMENTOS DE USO GENERAL
SECCIONA DE
ANALISIS Y CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA (VEASE
PROGRAMACION DOCUEMENTOS DE V50 GENERAL}
FINANCIERA
FONDOS DE TRABAJO (INFORMER DE EJECUCION Y + Ao § AROS RECICLAR
ASIGNACIONES DE EFECTIVO. OTROS INFORMES) c NO NO
FIANZAS Y CETIFICADOS DE GARANTIA Y OTROS - ALM.
DOCUMENTOS LEGALES 2 ANOS 3 ANDS NO PERMANENTE TECNOLOGICO
DOCUMENTOS DE DEPOSITOS A PLAZO FIJO
(AUTORIZACIONES, CERTIFICADOS, 1 ARG « AOS RECIC o
CONFIRMAGIONES, COMUNICACIONES DE 1GLAR N No
REGISTROS CONTARI ES)
EXPEDIENTES DE BONOS.NOTAS-LETRAS TESORO . ALM.
NACIONAL Y OTROS INSTRUMENTOS FINANCIEROS 1 ANO 9 afios No No TECNOLOGICO
EXPEDIENTES DE HOSPITALES DEL ESTADO EN ‘Ao « AROS cEch
CONVENIO CON LA CAJA DE SEGURO SOCIAL CGICLAR No No
EXPEDIENTES ESPECIALES DEL BANCO ALM.
CIONAL 1 AND 2 ANOS RECICLAR NO TECNOLAGICO
EXPEDIENTES m; FLUJO DE CAJA Y DOCUMENTOS Ao Y ARGS RECOLAR o o
SERIES HISTORICAS DEL FLUJO DE CAJA PERMANENTE NO NO NO ALM.
TECNOLOGICO
INFORMES PARA LA JUNTA DIRECTIVA (DEPOSITOS 1 ARD 9 ARDS o ALM.
§ PLAZO FIJO Y OTROS ESPECIALES) N no TECNOLOGICO
LISTADOS MECANIZADOS DE MOVIMIENTOS
DIARIOS DE LA CUENTA GENERAL No. 1 ENVIADOS 1 ARD NO RECICLAR NO NO
POR EL BANCO NACIONAL DE PANAMA (COPIA)
\ ALM.
PRESUPUESTOS DE INGRESOS FINANCIEROS 2 ANOS NO NO NO TECNOLGGICO
TRANSFERENCIAS BANCARIAS (PROGRAMACIONES
DE PAGO - COPIA DE COMPROBANTE DE PAGO, 1 Ao 2 AR
BOLETAS DE DEPOSITO Y CORRESPONDENCIA o8 RECICLAR No No
GENERAL)
SECCION DE PAGO A
PROVEEDORES DE CORRESPONDENSEIA ADMINISTRATIVA
VEASE DOCUMENTOS DE USO GENERAL
BIENES Y SERVICIOS |{ )
SOLICITUDES DE GIROS BANCARIOS 1 ARO 2 AROS NO NO 5 NA'-"" o
CORRESPONDENCIA DE DENUNCIAS DE CHEQUES 1 Ao 2 AROS RECICLAR
EXTRAVIADOS, CADUCOS Y DETERIORADOS o NO
ALM.
CUENTAS DE CREDITO PENDIENTES DE RECLAMOS NO NO NO Permanente | AW
nDnEMORSNDos Y LISTADOS DE PROGRAMACIONES T Ao . ECIOLAR o o
AUT ALM.
ORIZACIONES DE ENTREGA DE CHEQUE NO 5 AROS NO NO TECNOLBGICO
CARGOS BANCARI|OS 1 ARO 5 AROS RECICLAR NO NO |
CHEQUES, COPIAS DE LAS NOTAS ENVIADAS A LOS s Afio 2 AROS RECIGLAR o
BSNCOS E INSTITUCIONES AFINES NO
CHEQUES CANCELLADOS Y REINTEGRADOS;
COMPROBANTES DE CHEQUE Y DOCUMENTOS 2 ANOS NO NG NO TEGN“"L%
RELACIONADOS, oLoGIco
ALM.
CHEQUES PARA ENTREGA 90 DIAS NO NO NO e o
COMPROBANTES DE PAGO Y SUSTENTADORES
(INCLUYE TRANSFERENCIAS DE IMPUESTO SOBRE
LA RENTA Y SEGURO EDUCATIVO AL TESORO 1 ARO 5 AROS NO o ALM.
NAGIONAL Y A LA CONTRALORIA GENERAL DE LA N TECNOLOGICO
REPUBLICA) Y A LAS DIFERENTES CUENTAS
BANCARIAS DE LA INSTITUCION
COMPROBANTES DE DIARIOS 3 AROS NO NO NO e N“LL”" ,
- — ECNOLOGICO |
DEVOLUCIONES Y CERTIFICACIONES DE CUENTAS ALM.
NO NO N 1 AN
COMPROBANTES DE PAGQ ° ° TECNOLOGICO
SOLICITUD DE REPOSICION DE CHEQUE + AROD 2 AROS REGIGLAR NO NO
LISTADOS DE CHEQUES RECIBIDOS Y - - ~ ALM.
ENTREGADOS 2 ANOS 5 ANOS NO Mo | tecnaLseico
LISTADOS DE CHEQUES GIRADOS 2 aflos 5 ANOS NO 7 No Tﬁzﬂmﬂ
ACTAS DE FIRMAS DEGHEQUES 2 AROS 5 aflos NO NO : NA'-"':'
_ _ ALM.
SOLICITUD DE REINTEGR&& 1 ARO 5 ANOS NO NO TECNOLOBICO




Digitalizado por |a Asamblea Nacional

No 26476-A Gaceta Oficial Digital, miércoles 24 de febrero de 2010 41
CAJA DE SEGURO SOCIAL
TABLA DE VIDA DOCUMENTAL
PERIODO DE RETENCION EN AREA METODO DE CONSERVACION

DIRECCION,

0&9“"‘%"1’0. Dmnp(no" DE DOCUMENTO AROS - MESES ARCHIVOS GENERALES / GLINICOS
SEC O AD "‘E
GIﬁN ° uu'n ACTIVO NACTIVO RECICLAR PERMANENTE: ALM.
DOCUMENTOS DE USO GENERAL
ALM.
RETENCIONES POR SECUESTROS NO NO NO permanente | N o
DEPARTAMENTO DE
PRESTAMOS CORRESPONDENGIA ADMINISTRATIVA
(VEASE DOCUMENTOS DE USO GENERAL)
HIPOTECARIOS
FORMULARIOS DE CAJA MENUDA (SOLICITUD DE
REEMBOLSO, COMPROBANTE, CONTROL DE 6 AHOS NO RECICLAR NO NO
MOVIMIENTO DE EFECTIVO).
COMPROBANTE DE CAJA CREDITO 3 ANOS NO RECICLAR NO NO
COPIAS DE REGISTROS (COMP. DE DIARIO, PAGO, _ ALM.
RECAUDACION Y FACTURACION) 14Ro 2ANOS No No TECNOLOGICO
TARJETAS DE CONTROL DE PRESTAMOS N ALM.
c 1 ANO 2 ANOS NO NO TECNOLOGICO
30 ANOS (DURANTE ALM
EXPEDIENTES DE PRESTAMOS HIPOTECARIOS LA VIDA DEL 30 ANOS NO NO PR
PRESTAMO) TECNOLOGICO
PLANILLAS DE DESCUENTO (SEGTOR PUBLICO Y C AL,
o1 1 ANO 2 ANOS NO NO TECNOLOGICO
_ ALM,
DOCUMENTOS DE PRESTAMOS CANCELADOS 1 ARO NO NO NO TEGNOL GGICO
_ ALM.
RECIBOS DE CANGELACION 1ARO NO NO NO TECNOL 6ICO
MEMORANDO DE DETALLE DE CANCELACION DE ALM.
PRESTAMOS HIPOTECARIOS 1afo No NO No TEGNOLOBICO
HOJA DE ACUSE DE RECIBO DE DOCUMENTOS Y Ao 2 ARGS RECICLAR "o "o
IESCRITURAS
COMPROBANTE DIARIO (POR CANCELACION DE ALM.,
PRESTATARIO FALLECIDO) 14%0 No No NO TECNOLOGICO
DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE |CORRESPONDENCER ADMINISTRATIVA
(VEASE DOCUMENTOS DE USO GENERAL)
SEGUROD
CUADROS VARIOS 5 ANOS NO NO NO NO
INFORMES EJECUTIVOS 5 ANOS NO NO NO NO
REPORTES DE COLISIONES 2 ANOS 3 AROS NO NO NO
COMPROBANTES DE POLIZAS 5 ANOS 2ANOS NO PERMANENTE TEQNAQLLMQ'QM
COMPROBANTES DE PAGO DE POLIZAS DE - ALM,
RO 5 ANOS 5 ANOS NO PERMANENTE TECNOLAGKO
COMPROBANTE DE CANCELACION POR - ALM.
FALLECIMIENTO 5 ANOS 5 ANOS NO PERMANENTE TECNOLOGICO
CESIONES Y ENDOZOS DE POLIZAS DE VIDA E 5 ‘“°gé"§"““
INCENDIOS DE LOS PRESTAMOS HIPOTECARIOS CANCENLACION 5 ARQS RECICLAR NO NO
CANCELADOS DEL PRESTAMO)
EXPEDIENTES DE CANCELACION DE PRESTAMO ALM.
HIPOTECARIO POR FALLECIMIENTO 10 ANOS z2aRos No PERMANENTE | 1 CNOLOGICO
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE COLISION PERMANENTE NO NO NO NO
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO 5 ANOS NO RECICLAR NO NO
CONTRATO DE CORREDOR DE SEGUROQ 1 ANOS 2 ANOS RECICLAR NO NO
FACTURACION MENSUAL 3 ANOS 2 ANOS RECICLAR NO NO
L ALM,
LISTADO DE PRESTATARIOS MAYORES DE 70 ANOS 10 ANOS 5 AROS NO PERMANENTE | o o
LISTADO DE LA TRANSACCIONES DE LA RESERVA ] ALM.
CONTABLE DE PRESTAMOS HIPOTECARIOS §ANOS 5 ANOS O PERMANENTE | recnoLOGicO
TRABAJOS ASIGNADOS A LOS ANALISTAS 2 AROS NO RECICLAR NO NO
REGLAMENTO DE PRESTAMOS HIPOTECARIOS PERMANENTE NO NO NO NO
REGISTRO DE LA RESERVA CONTABLE DE EDIFICIO | o0 oo o "o o "o
REGISTRO CONTABLE DE PAGO DE POLIZAS DE
5 ANOS 5 ANOS RECICLAR NO NO
SEGUROY
REGISTRO CONTABLE DE SEGUROS: RESERVA
CONTABLE DE EDIF. Y CONTENIDO, PRESTAMOS PERMANENTE NO NO NO NO
HIPOTECARIOS Y POLIZAS DE SEGURO ‘
MANUAL DE CLASIFICACION PRESUPUESTARIA 3 ANOS NO RECICLAR NO NO
COPIA DE PLANILLA DE FUNCIONARIOS 2 ANOS 3ANOS REGICLAR N "o
PLAN DE TRABAJO DE SEGUROS 2 AROS 2 AROS REcicLAR | "7 Mo no
CONVENIO CAJA DE AHORROS PERMANENTE NO NO § NO NO
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CAJA DE SEGURO SOCIAL ¢
et A N i
_iy TABLA DE VIDA DOCUMENTAL.
e K i S -
: PERIODO DE RETENCION ENAREA -
DIRECCION, ' "
‘DEPARTAMENTO, DESCRIPCION DE DOCUMENTO ANOS : MESES .
SECCION NIDAD
; '>¢ b i ) ACTIVO INACTIVO
DOCUMENTOS DE USO GENERAL
EXPEDIENTES DE LAS POLIZAS DE SEGURO DE LA
CAJA DE SEGURO SOCIAL (INCENDIO, § AROS DESPUES ALM.
RESPONSABILIDAD CIVIL, AUTOMOVILES, 5 afios DE VENCIDA NO PERMANENTE | 0 \61 oeico
PERSONAL, EQUIPO ELECTRC)NICO, ALMACENES)
REGISTRO DE PRESUPUESTO APROBADO 5 AROS NO NOD NO NO
METAS DE LA DIRECCION NACIONAL DE FINANZAS 2 ANDS 2 AROS RECICLAR NO NO
PROGEDIMIENTO DE PRESTAMOS HIPOTECARIOS ""E'\‘"T:xés“ NO RECICLAR NO NO .
RECLAMOS DE SEGUROS DE INGENDIO 5 ANOS 5 AROS NO PERMANENTE | ALM. o
ECNOLOGICO |
5 ANOS (DESPUES )
EXPEDIENTE DE EQUIPO RODANTE DESCARTADO | 32708 EFES 3 aflos NO NO NO
DEPARTAMENTO DE |CORRESPONDENDIA ADMINISTRATIVA
BIENES RAICES  [(VEASE DOCUMENTOS DE USO GENERAL)
EXPEDIENTES DE CONTRATO DE ARRENDAMIENTO ALM.
(VIVIENDAS, LOCALES COMERCIALES Y TERRENOS) 7 ANO3 NO No PERMANENTE | 10 \oLbaico
PERMANENTE
EXPEDIENTE DE DILIGENCIAS JUDICIALES 7 ANOS MIENTRAS ESTE NO NO NO
VIGENTE
EXPEDIENTE DE FINCAS (VENDIDAS, PERMUTA Y = ALM.
COMPRA) 3 ANOS NO NO PERMANENTE TECNOLOGICO
ALM.
PLANILLAS DE DESCUENTO POR ARRENDAMIENTO 4 ANOS NO NO PERMANENTE TECNOLOGICO
ESCRITURAS PUBLICAS (COMPRA, DONACION Y ALM.
PERMUTA) 3 ANOS NO NO PERMANENTE TECNOLGGICO
LISTADOS DE MOROSIDAD (EXINQUILINOS) 1ARO NO NO PERMANENTE NO
PLANOS DE VIVIENDAS, URBANIZACIONES Y N ALM,
T 2 ANOS NO NOQ PERMANENTE TEGNOLOGICO
CONTRATOS DE COMODATOS (US0 Y :
3 AR
AD "N'ETE ; ON) Q8 NO NO PERMANENTE NO
PLANOS DE LOCALIZACION DE FINCAS NO NO NO PERMANENTE NO
INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES DE LA CAJA NO NO NO PERMANENTE NO
Naggcl:itsgs CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
(VEASE DOCUMENTOS DE USO GENERAL)
INGRESOS
ALM.
INFORMES DE FACTURACION PUESTAS AL GOBRO 3 AROS 5 AROS NO NO TECNOLGaIco
INFORM 2 ARiOS ALM.
ES DE MOROSIDAD o NO NO NO TEGNOL 6GICO
ALM.
INFORMES DE REQ}AUDACION 5 ARDS NO NO NO RO RO
SALARIOS BASICOS (COTIZADOS POR SECTOR
PUBLICO, PARTICULAR, ENTIDADES 5 AROS NG NO NO rscn%%am o
DESCENTRALIZADAS Y VOLUNTARIOS)
INFORME DE RECAUDACION EN CONCEPTO DE ALM.
SEGURO DE VIDA E INCENDIO 2Aos NO No No TECNOLSGICO
ALM.
PROGRAMACION DE LA RECAUDACIO_N (MENSUAL) 2 AROS NO NO NO TEChOL EaIc0
PROGRAMAGION DE INGRESOS DE TERCEROS o
(IMPUESTOS SOBRE LA RENTA Y SEGURO 5 ANOS NO NO NO TEGNOLOGICO
EDUCATIVO)
ENCUESTAS DE CALIDAD DE SERVICIO 3 ANOS No NO NO ALM.
TECNOLOGICO
- ALM.
INFORMES DE GESTION ADMINISTRATIVA (ANUAL) 5 ANOS NO NO NO TECHOLBOICO
PLAN OPERATIVO 5 AROS NO NO NO ALM.
TEQNQLQEIEQ
PLANEACION, SEGUIMIENTO E IMPLEMENTACION
DE PROYECTOS DE TECNOLOGIA (SIPE) PERMANENTE Ne N No No
ADMINISTRAGION, MANTENIMIENTO Y AJUSTES A
LOS PROYECTOS IMPLEMENTADOS FERMANENTE No NO N Na
SUPERVISION DE LA INFRAESTRUCTURA DE PERMANENTE NO NO NO NO
COMUNICAGIONES Y REDES DEL EDIFICIO 520
EVALUACION DE NUEVOS SISTEMAS
INFORMATICOS Y PRODUGTOS DE INNOVACION PERMANENTE NO NO NO NO
TENGOLOGICA
DEPARTAMENTO DE |CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
PLANILLAS (VEASE DOCUMENTOR.DE USO GENERAL) N "
oy ;5
BOLETAS DE ENTREGA FIGHAS 2 MESES 1 MES REGICLAR NO NO
AGTAS DE FICHAS VENCIDAS\ 1 ANO 1RO RECICLAR O ' NO
VERIFICADORES DEL SYSMECA 1ARO 14RO RECICLAR NO NO
E— o
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TABLA DE VIDA DOCUMENTAL
oo
PERIODO DE RETENCION EN AREA WMETODO DE CONSERVACION
DIRECCION, s O
DEPARTAMENTO, DESCRIPCION DE DOCUMENTO ARQS - MESES ARCHIVOS GENERALEX | CLINICOS |
1ON O UNI ry -
SECCION PAD ACTVG INACTIVO RECICLAR PERMANENTE | ‘““:' :
DOCUMENTOS DE USO GENERAL
COPIAS DE PLANILLAS CORREGIDAS 1 afio 1a80 REGICLAR NO NO
LISTADOS DE NUMERO DE SECTOR 1 AN 1RO RECICLAR NO NO
LISTADOS DE DISTRIBUCION DE PLANILLAS | ARG © ARG RECICLAR o o
(DISTRIBYIDORES)
PLANILLAS NO RETIRADAS POR PATRONOS 1ak0 1 aRo RECICLAR NO NO
LISTADOS DE FACTURACION EMITIDA 2 AROS NO RECICLAR NO NO
LISTADOS DE FACTURACION DE PAGO POR BANCO 2 AROS NO RECICLAR NO NO
FICHAS VENCIDAS 2 MESES 7 MESES RECICLAR NO NO
LISTADOS DE FICHAS 2 ANOS NO NO NO NO
l&':,T:DOS DE CAPTACION DE COMPROBANTES DE 2 AOS NO RECICLAR NO O
INFORMES DE EMPRESAS ADSCRITAS Y | ARO PERMANENTE o NO o
ELIMINADAS DEL SISTEMA ACH
UNIDAD DE ANALISIS
Y DEPURACION DE |CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
(VEASE DOCUMENTOS DE USO GENERAL)
LA MOROSIDAD
INFORME EJECUTIVO SEMESTRAL DE MOROSIDAD | = " O No O o
INFORME SEMESTRAL DE ELIMINACIONES OE PERMANENTE o o NO NO
EMPLEADORES
N
D:N:?NA::)' :sE Y CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
(VEASE DOCUMENTOS DE USO GENERAL)
SANCIONES
COPIA DE EXPEDIENTES DE DENUNCIAS PERMANENTE NO NO NO NO
NOTAS Y MEMORANDOS RELACIONADOS CON LOS _
NO
EXPEDIENTES DE DENUNCIAS 5 ANos 1AR0 RECIGLAR no
RESOLUCIONES DE SANCIONES PERMANENTE NO NO NO NO
COPIA DE EXPEDIENTES DE SANCIONES PERMANENTE NO NO NO NO
DEPARTAMENTO DE |CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
RECAUDACION  |(VEASE DOCUMENTOS DE USO GENERAL)
CHEQUES CANCELADOS Y REINTEGRADOS: ALM
COMPROBANTES DE CHEQUES Y DOCUMENTOS 5 ANOS NO NO NO TECROLOGICO
RELACIONADOS
_ ALM.
PASES DE CAJEROS 5 ANOS 5 AROS NO NO TECND
ROLLOS DE CAJEROS PERMANENTE NO NO NO NO
ALM,
COMPROBANTE DE CAJA CREDITO 3 ANOS NO NO NO TECNOL
ALM.
INFORMES DE RECAUDACION 5 ANOS 5 ANOS NO NO TECNOLOGICO
CAJAS CREDITOS CONFECCIONADO EN CONCEPTO ALM
DE PAGOS RECIBIDOS, PAGO POR BANCO, PAGOS 3 AROS 2 ANOS NO NO TECNOLOGICO
GOBIERNO, ETC.
INFORME DE AGENCIAS & MESES NO NO NO : NALM. N
ALM,
NOTAS, MEMORANDOS Y ACTAS 3 ANOS 1 ANO NO NOQ TECNO! :GICO
PARTAMENTO DE
D:o:::au.ﬁ) AD DE | CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
(VEASE DOCUMENTOS DE USO GENERAL)
INGRESOS
CHEQUES CANCELADOS Y REINTEGRADOS: ALM
COMPROBANTES DE CHEQUE Y DOCUMENTOS 5 AROS NO NO NO rECNOLOGICO
RELACIONADOS.
CONCILIACIONES BANCARIAS Y ESTADOS DE ALM.
¢ 8 ANOS ND NO NO TECNOLOGICO
- ALM.
COMPROBANTE DE CAJA MENUDA 3 AROS NO NO NO TECNOLOGICO
AlLM.
COMPROBANTE DE DIARIO 2 AROS 7 ANOS NO NO TECNOLOGICO
COMPROBANTE DE PAGO 1 ARO 1 RO NO NO TECNOLG
ALM,
COMPROBANTE DE CAJA 1 AKO 1 ANO NO NO TECNOLOGICO
ESTADOS FINANCIEROS, BALANCE. AUXILIARES, ALM.
2 ARDS 7 AROS NO NO TECNOLOGICO
DOCUMENTOS FUENTES: CARGA DE RECAUDACION ALM.
Y OTROS 2 ANDS 7 ANOS NO NO TECNOLOGICO
ALM.
ESTADO MENSUAL DE LA RENTA 4 AROS 7 AROS NO NO TECNOLOGIC
BOLETAS DE DEPOSITOS 1 ARD 1 ARO NO g
HOJAS DE ANALISIS DE LOS INFORMES DE C T Al
_ 1 ANO 1 ANO NO TECNOLOGISQ
NOTAS DE DEBHYDS ¥ CREDITOS 1ARQ 14RO NO R
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. CAJA DE SEGURO SOCIAL
B . ——
TABLA DE VIDA.DOCUMENTAL i .
DIRECGION : PERIODO DE RETENCION EN AREA " METODO DE CONBERVAGION
H e e ———— W
DEPARTAMENTO, DESCRIPCION DE DOCUMENTD AROS -MEBES | ' | ARcHVOS cENERALES  CLiNICOS
SECCION O UNIDAD ' ; ;
DOCUMENTOS DE USO GENERAL
INFORME DE RECAUDACION DE INGRESO Ao . ALM.
INSTITUCIONAL Y NO TRIBUTARIO 1ANG NO No TECNOLOGICO
DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION DE |CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
VEASE DOCUMENTOS DE USO GENERAL
INGRESOS ( )
HASTA QUE SE SECCION DE
PLANILLAS COMPLEMENTARIAS T G NO PERMANENTE NO
EXPEDIENTE DE INVESTIGACION DE INACTIVIDAD | PERMANENTE NO NO NO NO
EXPEDIENTES CON RECLAMOS PRESENTADOS POR| "o
LOS EMPLEADORES DE DIFERENTES EMPRESAS NO No No
EXF|;EDI:NTES DE REACTIVACION DE CERANENTE o o o o
EMPLEADORES _
EXPE
Exe Eéi'fgi: DE INVESTIGACION DE DENUNCIAS | o o o o
EXPEDIENTES DE INVESTIGACIONES REALIZADAS
SEGUN ARTICULO'DE LA LEY §1 DE 2005 PERMANENTE No No No N
EXPEDIENTES DE INVESTIGACIONES REALIZADAS
EN PROYECTOS DE CONSTRUCCION PERMANENTE No No No o
gﬁ::gfmﬁs DE LOS OPERATIVOS PUERTA A ERMANENTE o o o o
EXPED:;E:TE: DE INVESTIGACION DE CUDTAS ERMANENTE o o o o
EXPEDIENTES DE ELIMINACIQN DE PERIODOS
INCONSISTENTES EN LA FACTURACION DE PERMANENTE NO NO NO NO
PLANILLAS J_
:?:;RMES DE INVESTIGAGIONES REALIZADAS A ERMANENTE o o o o
DEPARTAMENTO DE
INSCRIPCION DE | CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA (VER
DOGUMENTOS.DE USO GENERAL.
EMPLEADORES )
TARJETAS DE INSCRIPCION DE EMPLEADORES PERMANENTE NO NO NO NO
TARJETAS DE INSCRIPC
DO_MESTICOS | ION DE EMPLEADORES PERMANENTE NO NOQ NO NO
TARJETAS DE ACTUALIZACION PERMANENTE NO NO NO NO
EXPEDIENTES DE INSCRIPCION DE EMPLEADORES 1AR0 5 AROS RECICLAR NO NO
s)é;ioslgggss DE INSCRIFCION DE EMPLEADORES o s ANOS oL o o
\IIEIXPEDIENTE DE INSCRIPCION DE REGIMEN s Ao s ANOS ECIOLAR o o
g::i:::llEcNTEs PARA LA EXPEDICION DE 1 ANO 2 ANDS RECICLAR NO NO
ACIONES DE NO OBLIGADOS, —
SECCION DE
ARCHIVO DE
EXPEDIENTES coinssponnzncm ADMINISTRATIVA
EASE DOCUMENTOS DE USO GENERAL
ADMINISTRATIVOS ¥ | )
JUDICIAL
EXPEDIENTES DE EMPLEADORES MORGSOS o
CANCELADOS: (*DETALLE DE DOCUMENTOS QUE NO 14RO NO NO TECNOLSeIcO
L0 GOMPONEN)
*CONDICIONES PARA REALIZAR EL CONVENIO NO 1aR0 NO NO ALM.
TECNOLOGICO
*ESTADO DE CUENTA NO 1ANO NO NO ALM.
TECNOLOGICO
*PLAN DE PAGO NO 1 ARO ALM.
NO No TECNOLOGICO
“DIARIO PARA REGISTRAR LA DEUDA NO 1 Ak NO NO ALM.
TECNOLOGICO |
*DIARIO PARA REGISTRAS I5/R NO 1 AfO NO NO ALM.
TECNOLOGH
*CONVENIO DE PAGO NO 1AR0 NO NO ALM.
TECNOLOGICO |
*DETALLE DE LA DEUDA NO T NO NO ALM.
TecNoLoGIco |
*‘DESGLOSE DE INTERESES NO fa ALM.
1ANO NO NO TECNOLOGICO
*VERIFICACION Y CONTROL DE INTERES NO 1AR0 NO NO ALM.
TECNOLOaICO |
*COMPROBANTES DE CAJA CREDITO ™ 1 ARD NO NO ALM.
TECNOLOGICO |
EXPEDIENTES DE EMPLEADORES MOROSOS VIA ‘
ADMINISTRATIVA MIENTRAS ESTE VIGENTE LA "o No N m"E"“““E“TE
DEUDA (*DETALLE DE DOCUMENTOS QUE LO © o,
COMPONEN) v
permanentE [
CONVENIO DE PAGO NO NO NO MIENTRAS EXIRTAT oo e ‘
LA DEUEA
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CAJA DE SEGURO SOCIAL
TABLA DE VIDA DOGUMENTAL
' PERIODO DE RETENCION EN AREA METODO DE CONBERVALION
IRECGION;
DEPARTAMENTO, DESCRIPCION DE DOCUMENTO ANOS - MESES ARCHIVOS GENERALES / CLINICOB
{ON O UNIDAD
i ! ACTVG INACTIVO REGICLAR PERMANENTE ALM,
DOCUMENTOS DE USO GENERAL
PERMANENTE ALM
*CERTIFICACION DE DEUDA NO NO NO MIENTRAS EXISTA -
LA DEUDA TECNQLOGICO
PERMANENTE ALM
COMPROBANTES DE CAJA GREDITO NO NO NO MIENTRAS EXISTA TECNOLOGICO
LA DEUDA
EXPEDIENTE DE EMPLEADORES MOROSOS VIA PERMANENTE Am
JUDICIAL (*DETALLE DE DOCUMENTOS QUE LO NO NO NO MENTRASEXISTA( oM
COMPONEN) LA DEUDA
PERMANENTE ALM
*MANDAMIENTO DE PAGO NO NO NO MIENTRAS EXISTA N
LA DEUDA TECNOLOGICO
*DELEGACION DEL JUEZ Y DEL SECRETARIO ‘o o o i ALM,
JUDICIAL LA DEUDA TECNOLOGICO
PERMANENTE ALM.
*CARTAS DEL EMPLEADOR NO NO NO MIENTRAS EXISTA N
LA DEUDA TEGNOLOGICO
PERMANENTE ALM
*INVENTARIO DE BIENES CUANDO HAY SECUESTRO NO NO NO MIENTRAS EXISTA y
TECNOLOGICO
LA DEUDA
*OFICIOS A: REGISTRO PUBLICO, REGISTRO PERMANENTE
VEHICULAR, MUNICIPIOS, MINISTERIO DE NO NO ) MIENTRAS EXISTA | N‘;"L"g 1o
COMERCIO, CEDULACION LA DEUDA
*MEMORANDOS AL DEPARTAMENTO DE "o "o o m;s’:’:::i:l'; A ALM.
INVESTIGACION DE INGRESOS LA DEUDA TECNOLOGICO
*MEMORANDOS AL DEPARTAMENTO DE CUENTAS ‘o "o ‘o m:i?:::i’;f; . ALM.
INDIVIDUALES A DEUBA TECNOLOGICO
PERMANENTE ALM
*RESPUESTA DE DOCUMENTOS ENVIADOS NO NO NO MIENTRAS EXISTA TEC .
NOLOGICO
LA DEUDA
COORDINACION
ADMINISTRATIVA DE |CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
EASE DOCUMENTOS DE USO GENERAL)
AGENCIAS |V )
INFORME MENSUAL DE FRESTACIONES " ALM.
1 ARO 1 ANO NO NO
AGORTO Y LARGO PLAZO TECNOLOGICO
_ ALM.
INFORME MENSUAL DE AFILIACION 1 ARO 14RO NO NO ECNOL tIco
ALM.
INFORME MENSUAL DE RECAUDACION 1RO 1aR0 NO NO rECHOLS
DEPARTAMENTO DE |CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
APREMIO Y COBRO |(VEASE DOCUMENTOS DE USO GENERAL)
PAZ Y SALVO 2 ANOS NO ™ NO . “"“':'
INFORMES DE MOROSIDAD 2AROS 1ARO NO NO . N‘““" o
_ ALM.
INFORMES DE RECUPERACION DE MOROSIDAD 2 AROS 1 AfiD NO NO TECNOLOGICO
ALM,
CAS0S E_Nvuwos AL JUZGADO EJECUTOR 2 AROS 1 Aflo NO NO TECNOLOGICO
CAS0S ENVIADOS AL COMITE DE EVALUACION DE N ALM.
LA MOROSIDAD 1 ANO No No NO TECNOLOGICO
INFORMES DE ALCANCE DE AUDITORIA 1ARO NO NO NO - CN;LL"':'
ALM,
INFORMES DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS 1 Afio NO NO NO TECNOLOGICO
ALM.
AUTORIZACION DE ENTREGA DE FICHAS 1Af0 NO NO NO TECNOL 6EICO
_ ALM.
CARTAS DE ATENCIONOMEDICA 1 ANO NO NO NO TECNOLOGICO
PRESTACIONES ECONOMICAS A GORTO ¥ LARGO ALM.
PLAZA 1 AND NO NO NO TECNOLOGICO
ALM.
COPIAS DE COMPROBANTES CAJA CREDITO 1ARO 1 ARO NO NO TECNOLOGICO
UNIDAD DE BIENES |CORRESPONDENGIA ADMINISTRATIVA
PATRIMONIALES |(VEASE DOCUMENTOS DE USO GENERAL)
_ ALM.
INFORMES DE RECEPCION Y SUSTENTADORES 2 AROS NO NO NO TEGNOLOGICO
HOJAS DE CONTROL DEL BIEN PERMANENTE NO NO NO NO
COORDINACION
ADMINISTRATIVA
JUDICIAL / CORRESPUNDENCIA ADMINISTRATIVA
EASE DOCUMENTOS DE USD GENERAL)
JUZGADOS v o )
EJECUTORES T T
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CAJA DE SEGURO SOCIAL
TABLA Dﬁ VIDA DOCUMENTAL
PERIODO DE RETENCION EN-AREA
DIRECCION, . ; = oz
DEPARTAMENTO, DESCRIPCION DE DOCUMENTO AROS - MESES
SECCION' O UNIDAD :
i ACTIVO INACTIVO
DOCUMENTOS DE USO GENERAL
DENUNCIAS PENALES PERMANENTE NO NO NO NO
FALLOS DE LA CORTE SUPREMA DE JUSTICIA PERMANENTE NO NO NO NO
DIRECCION
CORRESPONDENDIA ADMINISTRATIVA
NACIONAL DE |04 or DOCUMENTOS DE USO GENERAL)
CONTABILIDAD
= ALM.
CHEQUES CANCELADOS Y REINTEGRADOS 2 AROS 4 AROS NO NO TECNOLGGICO
CONCILIACIONES BANCARIAS ¥ ESTADOS DE - - ALM,
cw— 2 ANOS 4 ANOS NO NO TECNOLOGICO
= ALM,
COMPROBANTES DIARIOS Y SUSTENTADORES 2 AROS 4 AROS NO NO TECNOLBaIco
ESTADOS FINANCIEROS, BALANGE, AUXILIARES, - ALM.
NOTAS 5 ANOS NO NO PERMANENTE TECNOLOGICO
COPIA DE COMPROBANTES DE PAGO 2 ARDS 1 A0 RECICLAR NO - NA""':'
CONTABILIDAD DE
PRESTACIONES | CORRESPONDENGIA ADMINISTRATIVA (VEASE
DOCUMENTOS DE USO GENERAL.
ECONOMICAS )
CHEQUES CANCELADOS Y REINTEGRADOS DE LA MES A MES
CUENTA N° 2 PENSIONAOS Y JUBILADOS, Y PRESENTADA LA NO NO NO e cn“”‘g
DOCUMENTOS RELACIONADOS. CONCILIACION OLOGICO
CONCILIACIONES BANCARIAS Y ESTADOS DE y ALM,
cu 2 ANOS 4 ANOS NO NO TECNOLOGICO
CHEQUES ORGINALES DE LAS CUENTAS NO, 5,6 Y s Ao "o ‘o Yo ALM.
7; IRHE-INTEL, - PROGRAMA PROTESICA DENTAL TECNOLOGICO
COMPROBANTES DE DIARIOS Y DOCUMENTOS - M.
2 AROS 4 ANOS NO NO TECNOLOGICO
CUENTAS POR COBRAR AL TESORO NACIONAL ALM.
AROS 4 ANOS
{CERTIFICACION) ? NO No TECNOLOGKO
LISTADO DE TRANSACCIONES DE LAS DIFERENTES
CUENTAS DE RESPONSABILIDAD DEL 2 ANOS NG RECICLAR NO NO
DEPARTAMENTO
. _
DE PARTAMENTO DE :
REGISTRODEL  [CORRESPONDENGIA ADMINISTRATIVA
SUBSISTEMA MIXTO [(VEASE DOCUEMNTOS DE USO GENERAL)
DE PENSIONES
LISTADOS INFORMATICOS MENSUALES
SUSTENTADORES DE: RECAUDACUION A NIVEL
NACIONAL,DE LAS CUOTAS DE LA CAJA DE
SEGURO SOCIAL, DE LAS CUOTAS DEL GOBIERNO _
CENTRAL-PLANILLA REGULARES, ESPECIALES Y 3ANGS 3Afios RECICLAR NO NO
EVENTUALES, CUOTAS DESCONTADAS EN LOS
SUBSIDIOS DE INGAPACIDAD TEMPORAL DE
ORIGEN PROFESIONAL O NO Y DE MATERNIDAD.
LISTADO DE TRANSACCIONES DE LAS DIFERENTES
CUENTAS DE RESPONSABILIDAD DEL 3 AROS 1afi08 RECICLAR NO NO
DEPARTAMENTO.
INFORMES MENSUALES DE CUOTAS POR FUENTE
DE INGRESOS, POR SECTORES DE RECAUDACION,
POR FUENTE DE INGRESOS Y POR AGENCIA; DE
CUOTAS DE INDEPENDIENTES CONTIBUYENTES,DE
CUOTAS VERSUS CUENTAS POR COBRAR ENTRE ]
RESERVA; DE DISTRIBUCION DE CUOTAS POR 3 alios 3 ANOS RECICLAR na NO
PORCENTAJES RECAUDADOS, DE CUOPTAS
RECAUDADAS DE LOS PATRONOS MOROSOS PARA
LA SEPARAGION DE LOS INTERESES DEJADOS DE
PERCIBIR POR LOS ASEGURADOS.
COMPROBANTES DE DIARIOS Y DOCUMENTOS ) ] ALM.
SUSTENTADORES DE LOS REGISTROS CONTABLES 2ANOS 4 ANOS NO No TEGNOLOGICO
DETALLE DE AUXILIARES DE LAS DIFERENTES 2 ANOS 4 AROS NO PERMANENTE NO
CUENTAS FINANCIERAS
BALANCE DE LOS SALDOS DEL MAYOR VERSUS
LOS SALDOS DE CADA UNA DE LAS DIFERENTES 2 ARDS 4 AROS RECICLAR NO _NO_
GUENTAS §
HOJA DE INCORPORACION AL SUBSISTEMA MIXTO . “ALM
Y HOUA DE BENEFICIARIOS POR CLASE DE 3 Aflos 3 A0S NO No 2ol Seenontarco
ASEGURADO. 5
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CAJA DE SEGURO SOCIAL
TABLA DE VIDA DOCUMENTAL
ocoocoomona o
PERIODO DE RETENCION EN AREA NETODO DE CONSERVACION
Pt
DESCRIFCION DE DOCUMENTO ARQS - MESES ARCHVOS GENERALES | CLINGOS.
ALM
acTve INACTIVO l RECICLAR | PERMANENTE l . .
DOCUMENTOS DE USO GENERAL
LISTADOS DE ASEGURADQS AFILIADOS AL
SEGURQ SOCIAL, DE FACTURACION DE ALM
DOMESTICOS Y VOLUNTARIOS DE LOS AFILIADOS 1 ANO 2 ANOS RECICLAR NO TECNOLC‘;GICO
AL SUBSISTEMA MIXTO Y DE FACTURACION DE
SYSMECA DE LOS AFILIADOS AL SUBSISTEMA.
INFORMES DE ASEGURADO INSCRITOS, DE
ASEGURADOS ESTIMADOS DE SUBSISTEMA MIXTOQ _
N
€ INFORME DE ASEGURADOS AFILIADOS AL 24K08 2ANOS RECIGLAR 0 No
SUBSISTEMA.
NOTAS DE DEBITO Y CREDITO PARA EL REGISTRO
DE LOS INSTRUMENTOS FINANCIEROS, NOTAS DE
' N
CREDITO FOR LOS INTERESES ACREDITADOS DE 2408 2AROS RECICLAR ° No
PLAZOS FIVOS Y BONOS DEL MES.
SALDO Y RENDIMIENTO PROMEDIO DEL 2 AROS 2 AROS RECICLAR NO NO
PORTAFOLIO DE INVERSIONES,
MOVIMIENTOS DE TRANSFERENCIAS DE LOS
ACTIVOS FINANCIEROS PARA EL BALANCE DE LOS 2 ANOS 2 ANOS RECICLAR NO NO
PORTAFOLIOS DE INVERSIONES.
INFORMES MENSUALES DE : LOS PLAZOS FWOS
POR APERTURA, CLASE Y CONCEPTO; DE LOS
BONOS, DE LOS INTERESERES POR COBRAR DE 2 ANOS 2 ANOS RECICLAR NO NO
L.OS PLAZOS FIJOS; DE LAS RESERVAS Y EL
INFORME FINANCIERO MENSUAL DEL SUBSISTEMA,
IRECCION
Ngg;(E)(:l AL DE CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
(VEASE DOCUEMNTOS DE USO GENERAL)
AUDITORIA
RECICLAR
Direccion y ALM. DESPUES DE
Coordinacion PLANES ANUALES 2 ANOS TECNOLAGICO AL NO NO
TECNOLOGICO
CONTROL DE TRABAJO EN CURSO 6 MESES NO RECICLAR NO NO
PLANES O PROGRAMACION DE CAPACITACION 1 ANO NOQ RECICLAR NO NO
RECICLAR
ALM. DESPUES DE
ACTAS DE REUNIONES 2 ANOS TECNOLGICO ALM, NO NO
TEGNOLOGICO
RECICLAR
_ ALM. DESPUES DE
Auditoria Interna  [INFORMES DE AUDITORIA FIANCIERA 2 ANOS TEGNOLOGICO ALM. NO NO
TECNOLOGICO
RECICLAR
ALM. DESPUES DE
INFORMES DE CONTROL INTERNO 8 ANOS TECNOLOGICO ALM. NO NO
TECNOLOGICO
RECICLAR
ALM. DESPUES DE
INFORMES ESPECIALES 18 ANOS TECNOLOGICO ALM. NO NO
TECNOLOGICO
RECICLAR
ALM. DESPUES DE
CARTAS A GERENCIA & ANOS TECNOLOGICO ALM NO NO
TECNOLOGICO
RECICLAR
INFORME DE SUSTITUCION EMPLEADO o ALM. DESPUES DE
Auditoria a Empresa EMPLEADOR 7 ANOS TECNOLOGICO ALM. NO NO
TECNOLOGICO
RECICLAR
ALM. DESPUES DE
INFORME DE CUOTAS INDEBIDAS 8 AROS TECNOLOGICO ALM. NO NO
TECNOLOGIGO
RECIGLAR
ALM, DESPUES DE
INFORMES DE MULTAS 5 AROS TECNOLOGICO ALM. NO NOQ
TECNOLOGICO
RECICLAR
ALM. DESPUES DE
NOTAS DE CONFORMIDAD AL EMPLEADOR 5 ANOS TECNOLOGICO ALM. NO NO
TEGNOLOGICO
REGICLAR R i
ALM, DESPUES DE FERE SRR R
INFORMES DE OMISIONES 7 ANOS TECNOLOGICO ALM. ND . . No-
TECNOLOGICO
B 5 - . v,“-’
- o
- ‘ T oW
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GEF : CAJA DE SEGURO SOCIAL
R i TABLA DE VIDA DOCUMENTAL
' . PERIO oy e
; RIODO DE RETENCION EN'AREA .0
DIRECCION, \ L . e
DEPARTAMENTO, BESCRIPCION DE DOCUMENTO AROS < MESES Ancmas‘pgv?emes FELINICOS
SECCION O UNIDAD ‘;s; e, Ll
. AcG INACTIVO | RECICLAR
DOCUMENTOQS DE USO GENERAL
RECICLAR
A = ALM. DESPUES DE
Al/AE SUSTENTADORES DE INFORMES DE AUDITORIAS 7 ANOS TECNOLAGICO AL NO NO
TECNOLOGICO
RECICLAR
= ALM. DESPUES DE
PERITAJES 7 ANOS TECNOLOGICO ALM. NO NO
TECNOLOGICO
INFORMES DE PRODUCCION LABORAL 1 AND 1 ANO RECICLAR NO NO
DIRECCION TECNICA
DE CONTROL CORRESPONDENDIA ADMINISTRATIVA
VEASE DOCUMENTOS DE USO GENERAL,
INTERNO GERENCIAL ( )
FORMULARIQS (SUSTENTADORES ORIGINALES) DE
SEGUIMIENTO A LOS HALLAZGOS Y 4 AROS 2 AROS . ALM.
RECOMENDACIONES DE LOS INFORMES DE LA AN o NO TEGNOLOGICO
DIRECCION NACIONAL DE AUDITORIA INTERNA
INFORME DEL RESULTADO AL SEGUIMIENTO DE
LAS RECOMENDACIONES DE LA DIRECCION < afio + ARo
NACIONAL DE AUDITORIA INTERNA, POR UNIDAD RECIGLAR No NO
EJECUTORA
INFORME DE RESULTADO ESTADISTICO DEL
SEGUIMIENTO A LAS RECOMENDACIONES DE LA 1ARO 1ARO RECICLAR NO NO
DIRECCION NACIONAL DE AUDITORIA INTERNA
INFORME DE GIRA DE TRABAJO A LAS DIFERENTES
UNIDADES EJECUTORAS, PARA CONSTATAR EL
GRADO DE CUMPLIMIENTO A LAS 1 ANO 1 ARO RECICLAR NO NO
RECOMENDACIONES DE LA DIREGCION NACIONAL
DE AUDITORIA INTERNA
INFORME DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO ALN
(PREVIO) EN LAS DIFERENTES UNIDADES 1ARO 1AR0 NO NO TECNOLOGICO
EJEGUTORAS . |
DIRECCION
NACIONAL DE CORRESPONDENDIA ADMINISTRATIVA
COMPRAS Y (VEASE DOCUMENTOS DE USO GENERAL)
ABASTOS
DIRECCION DE  |CORRESPONDENDIA ADMINISTRATIVA
COMPRAS (VEASE DOCUMENTOS DE USO GENERAL)
COPIA DE ORDENES DE COMPRA DE MENOR "
3 ANOS 5 AR RECICLAR
CUANTIA 08 No NO
COPIA DE REQUISICIONES DE COMPRAS DE MENOR 4 AROS s ANOS RECICLAR o "o
CUANTIA
COPIA DE INFORMES DE RECEPCION 1 ANOS 5 AROS RECICLAR NO NO
EXPEDIENTES DE COMPRAS DE MENOR GUANTIA 8 ANOS 10 AROS RECICLAR NG NO
COPIA DE ORDENES DE COMPRA 1 ANOS 5 ANOS RECICLAR NO NO
COPIA DE CONTRATOS 3 ANOS 5 ANDS RECICLAR NO NO
COPIA DE REQUISICION DE COMPRA 3 AROS 5 ANOS RECICLAR NO NO
EXPEDIENTES ORIGINALES DE ORDENES DE MIENTRAS DURE EL ALM.
COMPRA O CONTRATO TRAMITE NO NO PERMANENTE | recnaLOGico
INSTRUCCIONES DE LA DIRECCION GENERAL PERMANENTE NO NO NO NO
INSTRUCCIONES DE LA DIREGGION NAGIONAL DE
PERMANENTE NO NO
COMPRAS Y ABASTOS e e
INSTRUCCIONES DE LA DIRECCION DE COMPRAS PERMANENTE NO NO NO NO
NOTAS DE OTRAS DIRECCIONES 1 ANO 2 ANOS RECICLAR NO NO
PERMANENTE ALM
EXPEDIENTES DE PRORROGAS MIENTRAS DURE EL NO NO NO TECNOLOGICO
TRAMITE
PERMANENTE ALM
RESOLUCIONES DE INHABILITACION DE EMPRESA | MIENTRAS ESTE NO NO NO :
TECNOLOGICO
VIGENTE
DIRECCION DE  |CORRESPONDENDIA ADMINISTRATIVA
ABASTOS (VEASE POCUMENTOS DE USO GENERAL)
L
COPIA DE ORDENES DE COMPRA DE MENOR _
3 ANOS 5 ANOS RECICLAR NO NO
CUANTIA © ,
COPIA DE REQUISICIONES DE COMPRAS 3 ANDS 5 ANOS RECICLAR NO NO
COPJA DE INFORMES DE RECEPCION 3 ANOS 5 AROS RECICLAR NO NO
JUSTIFICACIONES DE COMPRA DE MENOR GUANTIA 2 AROS 3 ANOS REGICLAR %) NO
REQUISICION DE ALMACEN E INFORME DE _ ALM..
DESPACHO DE ALMACEN (FORMA -8) $anos § Afos No PERMANENTE | tecnoLGGico
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CAJA DE'SEGURO SOCIAL
»
TABLA DE VIDA DOCUMENTAL
i
| PERIOOO DE RETENCION EN AREA METODO DE CONSERVACION
' DEPARTAMENTO, DESCRIPCION DE DOCUMENTO AROS . MESES ARCHIVOS GENERALES | G IHICOS
1 DAD ?
SECCION.O UN ( ACTVO NACTIVO l RECICLAR PERMANENTE | ”'":'
DOCUMENTOS DE USO GENERAL
PRESUPUESTOS 2 ANOS 3 ANOS NO NO NO
COPIA DE DISPOCISIONES E INSTRUCCIONES
EMITIDAS POR LA DIRECCION GENERAL PERMANENTE NO No No no
COPIA DE DISPOCISIONES E INSTRUGCIONES
EMITIDAS POR LA DIRECCION NACIONAL DE PERMANENTE NO NO NO NO
RECURSOS HUMANOS
FAGTURACIONES 3 AROS NO NG PERMANENTE | . ‘“-"':' o
ALM.
EXPEDIENTES DE RECEPCION DE COMPRAS 3 AROS NO NO PERMANENTE TECNOLOGICO
CARTA DE COMPROMISO 2 AROS 3 ANOS NO NO rec N‘L"‘:‘
IRECCION
NACIONAL DE
INFRAESTRUCTURA Y CORRESPONDENDIA ADMINISTRATIVA
(VEASE DOCUMENTOS DE USO GENERAL)
SERVICIOS DE
APOYO
CORRESPONDENCIA EXTERNA 1 ANO 2 ANOS RECICLAR NO NO
CHEQUES CANCELADOS Y REINTEGRADOS:; "
COMPROBANTES DE CHEQUE Y DOCUMENTOS 5 ANOS NO NO NO ALM.
TECNOLOGIKCO
RELACIONADOS. FONDO FLJIO
™ ALM.
DOCUMENTOS DE CHEQUES PAGADOS 5ARNOS NO NO NO TECNOLOGICO
CONCILIACIONES BANCARIAS Y ESTADOS DE 5 AROS o RECICLAR o o
CUENTA BANGARIOS
_ ALM.
COMPROBANTES DE DIARIOS 5 ANOS NO NO NO TEGNOLOGICO
PLANOS Y MEMORIA TECNICA PERMANENTE NO NO NO NO
ESPECIFICACIONES TECNICAS PERMANENTE NO NO NO NO
INFORMES TECNICOS PERMANENTE NO NO NO NO
INFORME DE TRABAJO 1 ARO 2 ANOS RECICLAR NO NO
- ALM.
INFORME MENSUAL DE FONDO FLIO 3 ANOS NO NO NO TECNOLOGICO
ALM.
INFORME MENSUAL DE CUENTAS FINANCIERAS 5 ANOS 5 ANOS NO NO TECNOLOGICO
INFORMES ORIGINALES DE FONDO FLJO PERMANENTE NO NO NO NO
INFORME DE EJECUCION MENSUAL / ANUAL 2 ANOS 2 ANOS RECICLAR NO NO
INFORME DE PRODUCCION 1 ANO 2 AROS RECICLAR NO NO
o ALM.
INFORMES DE AVALUOS 3 AR08 10 ANOS NO NO CNOLOGICO
INFORME DE INSPECCION 5 AROS NO NO NO r:anLg:Qg' ICO
CRITERIOS TECNICOS PERMANENTE NO NO NO NO
ACTAS DE ACEPTACION FINAL PERMANENTE NO NO NO NO
‘ ACTA DE FUMIGACION 1 ARO 7 ANOS RECICLAR NO NO
SALIDA DE MATERIALES 2 ANOS 3 ANOS RECICLAR NO NO
‘ SOLICITUD DE SERVICIOS 2 ANQS 3 ANOS RECICLAR NO NO
SOLICITUD DE MATERIALES 2 ANOS 3 ANOS RECIGLAR NO NO
SOLICITUD DE VEHICULOS 1 ANO 2 ANOS REGICLAR NO NO
REGISTRO DE INVENTARIO 5 ANOS 5 AROS RECICLAR NO NO
EXPEDIENTES DE TRANSPORTE 5 AROS 5 AROS NO NO : ALM. o
EQUIPO RETIRADO PARA TRABAJAR FUERA DE LA | afio 2 AROS RECICLAR o o
TITUGION
EQUIPO RETIRADO FARA REPARAR 1 ARO 2 AROS RECKLAR NO NO
LISTA DE SALIDA POR MISION OFICIAL 5 ANOS 3 Afl08 RECICLAR NO NO
LIBROS SECUENCIALES DE ORDENES DE COMPRA 5 ANOS 5 ANOS RECIGLAR NO NO
ARCHIVO NUMERICO 1 ANO 2 ANOS RECICLAR NO NO
MEMORIAS TECNICAS PERMANENTE NO NO NO NO
ESTUDIOS DE SUELOS PERMANENTE NO NO NO NO
ESTURIO DE IMPACTO AMBIENTAL. PERMANENTE NO NO NO NO
EXPEDIENTES DE PROYECTOS A NIVEL NACIONAL PERMANENTE NO NO NO NO
PROYECTO DE PRESUPUESTO ORIGINAL DEL AREA 2 Afi0S 2 ANDS RECICLAR NO NO
CONTROL DE BIENES DE EQUIPO ELIMINADO 2 AROS 3 ANOS RECICLAR NO NO
PLIEGO DE CARGOS PERMANENTE NO NO NO NO
FICHAS TECNICAS PERMANENTE NO NO NO NO
DOCUMENTOS DE CONTRATOS 10 AROS  NO NO no o #;"""?'-‘ T
CONTRATOS e PERMANENTE NO NO o . | WO - '
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CALIFICADORA

O cmoncoonoonooononnora Si— %ﬂ) =
TABLA DE VIDA DOCUMENTAL o s
o i I —'iunrh = e N
PERIGOO DE'RETENCKIN EN AREA ' METODODE CONSERVACION:
DIRECGION, - in o — %
DEPARTAMENTO, m{scm:pclon DE DOGUMENTO ANDS - MESES ARCHIVOS GENERALES | CLINGOS.
SECCION O UNIDAD o B P
ACTIVO l INACTIVO REGICLAR ' PERMANENTE l . - .
‘ DOCUMENTOS DE USO GENERAL
CUENTAS COPIAS 5 ANOS 5 ANOS RECICLAR NO NO
LISTA DE PAGO A PROVEEDORES 4 ANOS NO RECICLAR NO NO
REGISTRO DE DOCUMENTOS VARIOS 1ARO 1 ANO RECICLAR NO NO
DIRECCION
NACIONAL DE COI;RESPONDENDIA ADMINISTRATIVA
p VEASE DOCUMENTOS DE USO GENERAL
INFORMATICA ( )
SORMULARIO DE CONTROL DE ACCESO A LA BASE 2 AROS 8 ANGS RECICLAR NO NO
LIBRO DE CONTROL DE ACCESOS DE ENTRADA AL
CUARTO DEL COMPUTADOR PERMANENTE No NO No no
EVALUACIONES DE CONTRATOS 2 ANOS NO NO PERMANENTE NO
HISTORIAL DEL PROVEEDOR PERMANENTE NO NO NO NO
EXPEDIENTES DEL PROVEEDOR 2 ANOS 3 AROS REGICLAR NO NO
FORMULARIO DE ORDENES DE TRABAJO 2 ANOS 3 ANOS RECICLAR NO NO
ACTAS DE ENTREGA DE CHEQUES EN BLANCO 2 ANO 8 ANOS RECICLAR NO NO
ACTAS DE DESTRUCCION DE CHEQUES DANADOS 2 ARO 8 AROS RECICLAR NO NO
ACTAS DE ENTREGA DE CHEQUES EMITIDOS 2 ARO 8 ANOS RECICLAR NO NO
DIRECCION
NACIONAL DE CORRESPONDENDIA ADMINISTRATIVA
PRESTACIONES |(VEASE DOCUMENTOS DE USO GENERAL)
ECONOMICAS $
INFORMES DE TIEMPOS DE TRAMITE - ALM.
(GONSOLIDADOS) \ 3 ANOS NO No NO TECNOLOGICO
ESTADISTICAS DE SOLICITUDES EN TRAMITE ALM.
1 AR
(CONSOLIDADOS) os NO No No TECNOLOGICO
INFORMES DE PRESUPUESTO (APROBACIONES Y ALM.
08) 3 ANOS NO NOQ NO TECNOLOGICO
ALM.
ACTAS DE COMISION DE PRESTACIONES NO NO NO PERMANENTE TECHOLOGICD
TARJETAS DE CONTROL DE PAGO DE SUBSIDIOS 5 AROS NO O NO ALM.
DE INCAPACIDAD POR RIESGOS PROFESIONALES TECNOLOGICO
PLANILLAS DE CHEQUES DE PAGO POR 1 afio NO NO NO ALM.
PRESTACIONES DE RIESGOS PROFESIONALES TECNOLOGICO
INFORMES DE RESULTADOS PRESENTADOS A LA _
DIRECCION NACIONAL, 2 ANOS 2 ANOS RECICLAR NO NO
TAJETAS DE REGISTROS DE FIRMAS PERMANENTE NG NO NO NO
DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
(VEASE DOCUMENTOS DE USO GENERAL)
QOCUPACIONAL
REGLAMENTOS VIGENTES DE LA CAJA DE SEGURO PERMANENTE NO NO NO NO
SOCIAL
DESIGNACIONES PERMANENTE NO NO NO NO
NOTICIAS (RECORTES DE PERIODICOS) 1 ANO NO RECICLAR NO NO
INFORMES DE PRODUCTIVIDAD 3 ANOS 2 ANOS RECICLAR NO NO
REGISTROS DE FIRMAS PERMANENTE NO NO NO NO
EXPEDIENTES COMPLETOS DE SUBSIDIOS E _ ALM.
INDEMNIZACIONES DE RIESGOS PROFESIONALES $ ANOS 1afo No No TECNOLOGICO
TARJETAS DE CONTROL DE PAGO DE SUBSIDIOS 5 AROS NO NO NO ALM,
DE INCAPACIDAD POR RIESGOS PROFESIONALES TECNOLOGICO
i ALM.
EXPEDIENTES DE EMPLEADORES COMPLETOS 3 ANGS 5 ANOS NO NO TECNOLOGICO
EXPEDIENTES DE PENSIONES PARCIALES PERMANENTE ALM
PERMANENTES, ABSOLUTAS PERMANENTES Y NO MIENTRAS ESTE NO NO TECNOLAGICO
SOBREVIVIENTES VIGENTE
COPIA DE ACTAS DE LA COMISION MEDICA
5 ANQS NO RECICLAR NO NO
CALIFICADORA
CONTROL DE ASISTENCIA A LA COMISION MEDICA 1 ARO NO RECICLAR NoO NO
CALIFICADORA
LISTADOS DE CASOS PARA LA APROBACION DE )
1 AN
PRORROGAS DE INCAPACIDADES o NO RECICLAR No NO
LIBROS DE AVISOS DE REGISTROS DE ENTRADA DE
P NO 0 N LY ) [»]
EMPLEADO ERMANENTE N [a] N .
TARJETARIO DE cog;‘zm DE LA COMISION PERMANENTE o o WERNET o
LISTADOS ENVIADOS A LA COMISION MEDICA 1 ARO NO RECICLAR i ) NO
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CAJADE SEGURO SOCIAL:
TABIA DE:VIDA DOCUMENTAL
PERIODO DE RETENCIIN EN AREA METODO DE CONSERVACION
el
DEPARTAMENTO, DESCRIPCION DE DOCUMENTO AROS - MESES ARCHIVOS GENERALES | CLINCOS
‘,";ﬁﬁﬁclﬁﬂ-ﬂ HhinaD ACTIVO INACTIVO RECICLAR PERMANENTE A
s N
DOCUMENTOS DE USO GENERAL
INFORMES DE TIEMPOS DE TRAMITE DE SUBSIDIOS ALM.
DE INCAPACIDAD TEMPORAL 5 ARos no No no TECNOLOGICO
DEPARTAMENTO DE |CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
AFILIACION (VEASE DOCUMENTOS DE USO GENERAL)
_ ALM.
TARJETA DE INSCRIPCION DE ASEGURADOS 1 ARO NO NO NO TECNOLOGICO
N ALM.
TARJETA DE INSCRIPCION DE BENEFICIARIOS 14RO NO NO NO TECNOLOGICO
_ ALM.
TARJETA DE INSCRIPCION DE SOBREVIVIENTES 1 ANO NO NO NO TECNOLOGICO
RECIBOS ORIGINALES DE COBROS DE CARNE 3 ANOS NO RECICLAR NO NO
COPIAS DE RECIBOS DE LOS DINEROS ARG « AROS RECICLAR NO NO
CONTRATO SOBRE MANTENIMIENTO DE 4 ARO 1 ARG RECICLAR NO NO
CHIVADORES
RESPUESTA A LAS NOTAS Y OFICIOS DE
JUZGADOS, FISCALIAS, CORREGIDURIAS, D.1.J., 1 ARO 1ARD RECICLAR NO NO
OFICIOS DE LA DEFENSORIA DEL PUEBLO
INFORMES DE PRODUCTIVIDAD DE LAS
NO
TERMIN. N CARNE 2 ANOS NGO RECICLAR NO
REGISTRO DE INVENTARIO DE MATERIALES 2 ANOS NO RECICLAR NO NO
NOTAS [;E SUSPENSION DE PRESTACIONES 2 ANOS NO RECICLAR NO O
DEPENDENCIAS i:onémms DE PADRES, © A0 o RECICLAR O No
INFORME DE RECAUDADION DIARIA 2 AROS NO RECICLAR NO NO
TAMENTO DE
DEPQ(R)NTROL Y CORRESPONDENCGIA ADMINISTRATIVA
(VEASE DOCUMENTOS DE USQ GENERAL)
SEGUIMIENTO
EXPEDIEDQ;,E)S DE PENSIONES PUENTE (RECLAMOS 2 ANOS 2 ANOS RECICLAR O O
COPIAS DE RESOLUCIONES DE PENSIONES DE 1 AR 1 ARID RECICLAR NO NG
INVALIDEZ
CERTIFICAGIONES DE CASOS SIN REGISTROS _
(CERPAN, SIACAP Y PROFUTURO) 1 ANO 1ARO RECICLAR No No
DEPARTAMENTO DE
PENSIONES Y CORESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
(VEASE DOCUMENTOS DE USO GENERAL)
SUBSIDIOS
DESIGNACIONES PERMANENTE NO NO NO NO
TARJETAS DE REGISTROS DE FIRMAS PERMANENTE NO NO NO NO
LISTADOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE
EXPEDIENTES DE PRESTACIONES ECONOMICAS A 1 ARO 1ANO RECIGLAR NO NO
PLAZO
EXPEDIENTES DEL RIESGO DE INVALIDEZ, VEJEZ Y Almacenamisnto
MUERTE; (PENSION POR VEJEZ NORMAL, PENSION Tacnoldgica /
DE INVALIDEZ, PENSION DE SOBREVIVIENTE, PERMANENTE IDI"pu" ::lue ‘
PENSION POR VEJEZ ANTICIPADA, POR VEJEZ NO NO NO (misntras osts ":o’r"'f:‘;.:‘l‘"“’::";‘u'
PROPORCIONAL, PENSION POR VEJEZ vigents) otrs causa, a8
ESTACIONALES AGRICOLAS Y DE LA pusden sliminar at
CONSTRUCCION, LEYES ESPECIALES (1) wno
INDEMNIZACGIONES POR VEJEZ, INDEMNIZACIONES
DE SOBREVIVIENTES, INDEMNIZACIONES POR _
INVALIDEZ, INDEMNIZACION DE FONDO 1 Ao 1 ANO NO No ALM. TECNLOGICO
COMPLEMENTARIO),
PRESTACIONES ECONOMICAS A LARGO PLAZO ALM.
AS N 2 ANOS 1 AND NO NO TECNOLOGICO
can:mos LEGALES RELACIONADOS CON EL PERMANENTE NO WO ND O
ALM.
QFICIOS _ 2 ANOS _ 3 ANDS NO NO TECNOLOGICO
SECCIONES DE RENOLOGICO |
SUBSIDIOS A CORTO CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
(VEASE DOGCUMENTOS DE US0.GENERAL)
PLAZO
ALM,
EXPEDIENTES DE MATERNIDAD 2 Afios 2ANOS NO NO TECNOLOGICO
ALM,
EXPEDIENTES DE SUBSIDIOS POR ENFERMEDAD 1 ARO 3 ANOS NO NO TECNOLOGICO
ALM,
EXPEDIENTES DE AUXILIO DE FUNERALES 2 AROS 2 ANOS NO NO TECNOLOGICO
EXPEDIENTES DE BENEFICIOS POR LENTES 2 ANOS NO RECICLAR NO
EXPEDIENTES QE"E__BEFI_G%QFQR PROTESIS 2 ANOS NO RECICLAR NO o
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CA..IAEDE SEGURO S0CIAL
T . R A )”“\ o — i i i eSSt SR Lo b o -
TABLA DE VIDA DOCUMENTAL b : " i
o i PERIODC DE RETENCION.EN'AREA .. METODO DE CONSERVACH
DIRECCION; : i : T i .
DEPARTAMENTO, DESCRIPCION DE DOCUMENTO AROS, MESES \ ARCHIVOS GENERALER | CiIMCOS
SECCION O UNIDAD : : DA T —
<¢_ I : o AcTVG INACTIVO I RECIGLAR PERMANENTE I . “‘“”:'
DOCUMENTOS DE USO GENERAL IR
DEPARTAMENTO DE
FONDO CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
VEASE DOCUMENTOS DE USO GENERAL
COMPI.EMENTARIO ( )
LISTADO DE CASOS PARA LA COMISION DE FONDO
5 AN 1 AN
¢ NTARIO 05 o] NO PERMANENTE NO
ACTAS DE CDMISIbN DE FONDO COMPLEMENTARIO 5 ANOS 1 AND NO PERMANENTE NO
PLANILLA DE PENSIONADOS PERMANENTE NO NO NO NO
HOJA DE TRAMITE 1 AROS NO RECICLAR NO NO
MEMORANDO CON DISPOSICIONES 3AROS NO RECICLAR NO NO
OFICIOS JUDICIALES PERMANENTE NO NO NO NO
DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE | CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
RIESGOS (VEASE DOCUMENTOS DE USO GENERAL)
PROFESIONALES
DOCUMENTOS VARIOS DE ASEGURADOS: COPIAS LM
DE CEDULAS, COPIAS DE CARNE, INFORMES 1 ARO 1ARO NO NO :
PATRONALES, RECETAS, ETC. TEGNOLOGICO
A ALM,
PLANILLAS DE PE”SIONADOS 2 ANOS 5 ANOS NO NO T SGICO
_ ALM,
PLANILLAS DE INI#EMN!ZAC]ONES 2 AROS 5 ANOS NO NO TECNOLAGIC
PLANILLA DE DESCUENTO 2 AROS 5 AROS NO NO ALM.
TECNQLOGICO
N ALM.
PLANILLA DE ARTICULO 42 2 AROS 5 ANOS NO NO TECNOLOGICO
N ALM.
PAREO 2 ANOS 2 ANOS NO NO TECNOLOGICO
DOCUMENTOS DE FE DE VIDA 1 ANO 4 ANOS RECICLAR NO NO
ALM.
ORDENES DE DESCUENTOS 3 MESES 3 AROS NO NO TECNOLOGICO
DEPARTAMENTO DE
PA
PEN g |?),?EE s CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
' (VEASE DOCUMENTOS DE USO GENERAL)
JUBILACIONES Y
OTROS DERECHOS
DESIGNACIONES PERMANENTE NO NO NO NO
REGISTROS DE FIRMAS PERMANENTE NO NO NO NO
DOCUMENTOS DE FE DE VIDA (CORREO, BANCO, 1 AROD 4 AROS RECICLAR O No
ESTADQ)
_ ALM.
ORDENES DE DESCUENTOS 3 ANOS 3 ANOS NO NO TECNOLOGICO
LISTADO DE REINTEGROS Y COMPROBANTES DE - _ ALM.
CAJA cRED'TO 2 ANOS 1 ANOD NO NO TECNOLOGICO
ALM.
PLANILLAS - GIROS & MESES 2 AR08 NO NO TECNOLOGICO
PLANILLAS - CUENTAS DE BANCOS 6 MESES 2 ANOS RECICLAR NO NO
LISTADO DE CAMBIOS DE MOVIMIENTOS DE N _ ALM.
P 3 ANOS 2 ANOS NO NO TECNOLOGICO
LISTADO DE CAMBIOS DE MAESTRO - ALM.
3 ANOS 2 ANOS NO NO
(ACTUALIZACION) TECNOLOGICO
_ _ ALM,
PLANILLA DEL IRHE 3 ANOS 2 ANOS NO NO TECNOLOGICO
. - ALM.
PLANILLA DEL INTEL 3 ANOS 2 ANOS NO NO TECNOLGGICO
INDICE DE PESCUENTO A LOS JUBILADOS " i
(SOLAMENTE TOTALES FINALES DE LOS CHEQUES 3 ANOS 2 ANOS NO NO e CN%"L eico
DE DESCUENTOS Y LOS REEMBOLSOS).
i ALM.
LISTA DE JUBILADOS POR LA CONTRALORIA 3 ANOS 2 AROS NO NO TECNOLAGICO
LISTADO DE SOLICITUD DE CERTIFICADOS 2 MESES 2 MESES RECICLAR NO NO
SOLICITUD DE CERTIFICADPOQ 2 MESES NO RECICLAR NO NO
NOTAS A ENTIDADES DE CREDITO Y AUTORIDADES © ARO NO RECICLAR NO NO
JUDICIALES
EXPEDIENTES DE LAS ENTIDADES DE CREDITOS PERMANENTE NO NO NO NO
- ALM)
FE DE VIDA - BANCOS 1ARO 2 ANOS NO NO TEENELQE'EO
FE DE VIDA - ESTADO 1Af0 2 AR08 NO NO . ALM, co
CAMBIOS DE UBICACION € MESES 4 MESES RECICLAR NO NO
LISTADOS DE &HEQUES PAGADOS NO COBRADOS 1 ARD + ARO RECICLAR NO  No
EN VENTANIL, y
TARJETAS DE AUTORIZACIONES VENCIDAS 2 AROS NO RECICLAR NO NO
o ALM.
INVESTIGACION DE CHEQUES PERDIDOS 2 AROS 1 ARO NO NO TECNOLBGICO
ALM,
PLANILLAS - LISTADOS DE CHEQUES 6 MESES BMESES NO NO TECNOLOGICO
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CAJA DE SEGURO SOCIAL
et
TABLA DE VIDA DOCUMENTAL
i i —
PERIODO DE RETENGION EN AREA METODO DECONSERVACION
DEPARTAMENTO, DESCRIPCION DE DOCUMENTO AROS - MESES ARCHIVOS GENERALES| CLINIGOS
CION il <
SECCION O UNIDAD ACTIVO INACTIVO l RECK:LAR PERMANENTE l ”'"':' |
DOCUMENTOS DE USO GENERAL
PLANILLAS - LISTADOS DE DESCUENTOS 6 MESES & MESES RECICLAR NO NO
PLANILLAS - CENTROS DE PAGOS 14K 1 ARD NO NO e CN""":'
SOLICITUDES DE REPOSICION DE CHEQUES Y _ ALM.
Ni
DOCUMENTOS VARIOS DE PENSIONADOS 1 R0 1ANG N o TECNOLOGICO
LISTADO DE ELIMINACION DE PENSIONADOS ALM.
FAL| 3 ANOS 2 ANOS NO NO TECNOROGICO
CERTIFICADOS DE DEFUNCION DE PENSIONADOS Y _ ALM.
J 3 ANOS 5 ANOS NO NO TECNOLOGIGO
DEPARTAMENTO DE
CUENTAS CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA
(VEASE DOCUMENTOS DE USO GENERAL)
INDIVIDUALES
ALM.
. TECNOLOGICO,
TARJETAS ALFABETICAS Y NUMERICAS, QUE SEGUN COMO SE
CONTIENEN REGISTROS DE CUOTAS DE CIERTOS NO NO NO NO ESTABLECE EN EL
ASEGURADOS, DECRETO LEY 180
DE SEPTIEMBRE DE
1974,
DESIGNACIONES PERMANENTE NO NO NO NO
TARJETAS DE REGISTROS DE FIRMAS NO NO NO PERMANENTE NO
REGLAMENTOS VIGENTES DE LA CAJA DE SEGURO| o "o o o
SOCIAL
DEPURACION DE LA CUENTA INDIVIDUAL DE ALM,
ASEGURADOS PROXIMOS A JUBILARSE 3 MESES 14R0 NO No TECNOLOGICO
ALM,
PLANILLAS ORIGINALES DE EMPLEADORES 'Ecl;‘:'(-:“‘cq
PARTICULARES Y ESTATALES, A NIVEL NAGIONAL, "o o Yo "o il
CON SUS RESPECTIVOS RECIBIDOS Y BECRETO LEY 180
COMPROBANTES DE PAGO. DE SEPTIEMBRE DE
1971,
ALM.
NOTAS DE CORRECCION DE PLANILLAS, DE TEC.":;".G.'S‘S"E
REINTEGROS, CUENTAS POR COBRAR Y OTRAS s A0S vo "o "o E";ET‘:‘;LEC‘:’E o
NOTAS ACLARATORIAS DE LOS EMPLEADORES DECRETD LEY 180
POR ALGUNA OMISION O CORRECCION. DE SEPTIEMBRE DE
1971,
RESPUESTAS A LOS JUZGADOS Y FISCALIAS 3 MESES 1 ANO RECICLAR NO NO
INFORME DE PRODUCTIVIDAD 3 ANOS 2 ANOS RECICLAR NO NO
SOLICITUDES DE PERIODOS DE GRACIA 3 MESES 1 ANO RECICLAR NO NG
TOTALES APROXIMADOS DE CUQTAS 3 MESES 6 MESES RECICLAR NO NO
NOTAS DE CORREGCION DE SEGUROS SOCIAL 6 MESES NO RECICLAR NO NO
BORRADOR DE CERTIFICADOS DE SUELDOS + MESES © ARG RECICLAR NO O
CERTIFICADOS DE SALARIOS CONFECCIONADOS + ARG o RECICLAR o "o
$IN RETIRAR
DEPURACION DE $IACAP, PROFUTURO Y
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA 3 MESES 1ARo RECICLAR No NO
IRECCION
NACIONAL DE
SERVICIOS Y
PRESTACIONES
MEDICAS
NOTAS RECIBIDAS Y ENVIADAS A LA JUNTA -
3 ANOS RECICLAI N NO
DNSYPM DIRECTIVA 2 ANOS R 0
AUDITORIA MEDICA [INFORME DE AUDITORIA PERMANENTE NO NO NO e CN:,“‘QG
ECNOLOGICO |
UNIDAD DE
PROGRAMACION Y PROYECCIONES 1 ARQ 1 ANO RECICLAR NO NO
PLANIFICAGION
UNIDAD DE -
INFORMES GERENCIALES 3 ANOS 2 ANOS RECICLAR NO NO
PLANIFICACION
UNIDAD DE
INFORMES ESTADISTICOS DE AREA 2 ANOS 3aAROS RECICLAR NO NO
PLANIFICACION
UDECO CONVENIOS NO NO NO PERMANENTE T A"":' .
JUNTA DE ASESORIA - L ALM.
MEDICA ACTAS Dg COMISION MEDICA EVALUADORA 3 AROS 5 ANOS NO NO TECNOLOGICO
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TABLA DE VIDA DOCUMENTAL "

DIRECCION,
DEPARTAMENTO,
‘\g.eccmn O UNIDAD

i

54

ANOS.- MESES'

ACTIVO -

{1 NACTNVO

DOCUMENTO

S DE USO.GENERAL

UNIDAD DE DATOS ESTADISTICOS DE DIAGNOSTICOS MEDICOS
INCAPACIDAD E INC. PAGADA 1A TICOS PERMANENTE NO NO TECN‘:;;.%GICO
PROLONGADA )
COMISIONES LISTA DE ASISTENCIA DE COMISIONADOS 2 AROS NO RECICLAR NO NO
SERVICIOS MEDICOS |SOLICITUD, COMPROBANTE Y REEMBOLSOS DE 5 AOS 2 AROS ECICLAR .
EXTERNOS AYUDAS ECONOMICAS R o NO
l
CHEQUES CANCELADOS Y REINTEGRADOS;
ggﬁ%ﬁﬁn AD COMPROBANTES%‘I:: CHEQUE Y DOGUMENTOS 5 ANOS NO NO NO TEChOL Baic0
RELACIONADOS, NOL!
UNIDAD DE CONCILIACIONES BANCARIAS Y ESTADOS DE 5 AROS No CICLAR
CONTABILIDAD CUENTA BANCARIOS RECIC NO NO
UNIDAD DE FORMULARIOS PE CAJA MENUDA (SOLICITUD DE
CONTABILIDAD REEMBOLSO, COMPROBANTE, CONTROL DE 6 ANOS NO RECICLAR NO NO
MOVIMIENTO DE EFECTIVO).
DIRECCION MEDICA |ACTAS DE COMISIONES MEDICAS PERMANENTE NO NO NO ALM.
TECNOLOGICO
GUIAS DE AT NOS 7 ALM.
DIRECCION MEDICA ENCION 1 5 ANO 5 ANOS NO NO TECNOL GICO
DIRECCION MEDICA |SEXUALIDAD HUMANA Y GENERO 5 AROS 5 ANOS NO NO ALM.
_Tecnotbaico |
DIRECCION MEDICA [INFORME EJECUTIVO 1 AND 1 ANO RECICLAR NO NO
DIRECCION MEDICA |TARJETAS DE REGISTROS DE FIRMAS PERMANENTE NO NO NO ALM.
TECNOLOGICO |
DIRECCION MEDICA |COPIAS DE CERTIFICADOS DE INCAPACIDAD PERMANENTE NG NO ALM.
TECNOLOGICO
. . _ ALM.
DIRECCION MEDICA |ESTADISTICAS DE CERTIFICADOS HOMOLOGADOS 2 AROS 1 ARQ NO NO TECNOLEGICO
DIRECCION MEDICA |ACTAS DE COMISIONES MEDICAS Y CRITERIOS 1 ARO 1RO RECICLAR NO NO
N MEMOS NORMAT| NOS AR ALM.
DIRECCION MEDICA ATIVOS 3 ARD 3 AROS NO NO TECNORBGICO
DIRECCION MEDICA |NOTAS DE DECISIONES EN REUNIONES 2 ANOS 2 AROS RECICLAR NO NO
REMES ESTADISTICAS DIARIAS 1 ARO 1aR0 RECICLAR NO NO
REMES ESTADISTICA MENSUAL 1 ANO 1 ANO RECICLAR NO NO
20 ANOS,
HISTORIA CLINICA (CONSULTA EXTERNA, CONTADOS
REMES HOSPITALIZACION, URGENCIA) NO DESDE LA RECICLAR NO NO
MUERTE DEL
PACIENTE
REMES REGISTRO DIARIO DE CONSULTA 2 ANOS 3 ANDS RECICLAR NO NO
REMES INFORME ESTADISTICO DIARIO 1 ARO 2 ANOS RECICLAR NO NO
REMES CONSOLIDADO ESTADISTICO MENSUAL 1 ANO 2 AROS RECICLAR NO NO
REMES CONSOLIDADO ESTADISTICO ANUAL 2 ANOS 3 ANDS RECICLAR NO NO
UNIDAD DE _
INFORMES D 2 ANOS 3 ANOS
ADMINISTRACION E INVENTARIO o RECICLAR NO NG
UNIDAD DE o ALM
PRESUPUEST 2 AROS NO -
ADMINISTRACION ESTO ANUAL No No TEGNOLOGICO
UNIDAD DE ALM.
LISTADO DE INVENTARIO 2 ARDS NO N
ADMINISTRACION ° No TECNOLOGICO
UNIDAD DE LISTADO DE TRANSACCIONES (EQUIPO MEDICO s AROS No o No ALM!
ADMINISTRACION QUIRURGICO) TECNOLGGICO
LINIDAD DE ALM.
RECIBOS DE ENTREGA D PERMANENTE NO N
ADMINISTRACION EGA DE PLACAS OFICIALES A 0 TECNOLOGICO
UNIDAD DE i ALM.
ADMINISTRACION TARJETAS DE INVENTARIO PERPETUO 2 AROS KO NO NO TEGNOL 6GICO
UNIDAD DE
INFORME DE COMPRAS 2 ANOS NO RECIGLAR NO NO
ADMINISTRACION
UNIDAD DE _
REGISTRO DE MENSAJES 0 1 ARQ 1 ARO RECICLAR NO NO
ADMINISTRACION ISAJES DIARIOS LA
UNIDAD DE _
REGISTRO DE CORRESPON 1A 1AM0 1 ANQ RECICLAR NO NO
ADMINISTRACION FSPONDENC ©
ENFERMERIA PROGRAMACION DE ACTIVIDADES DE ENFERMERIA 1ARO 1 ARG RECICLAR NO NO
CHEQUE, INFORME DE TARJETA DE COBRO . ALM.
TRABAJO SOCIAL €, 08) 3 ANDS 5 ANOS NO NO TECNOLAGICO
TRABAJO SOCIAL HISTORIA SOCIAL 3 AROS 5 ANOS RECICLAR NO NO
TRABAJO SOCIAL INFORMES SOGIALES 2 AROS 3 ANOS NO NO ke “-"36 <o
ECNOLOGICO |
TRABAJO SOCIAL ENCUESTA SOCIAL 14RO 1 AND RECICLAR NO NO
TRABAIO SOCIAL INFORME MEDICO SOCIAL 2 AROS 1 AROS NO NO . ‘“"‘":' "
= ALM.
TRABAJO SOCIAL INFORME SOCIAL DE TARJETA CON SELLO 2 ANOS 1 ANDS NO NO TECNOLOGICO

A .
S
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CAJA DE SEGURO SOCIAL
: TABLA DE VIDA DOCUMENTAL
CION PERIODO DE RETENCKIN EN AREA METODO DE CONGERVASION
I
X Ad iy T e
Dgimmm' : mcm DE DOCUMENTO ARQS - MESES | ARCHIVOS GENERALES/ CLINNIOB
i I Y A i " S
I SEC ON O UNIDAL ACTVO I mACTIVO I RECIGLAR PERMANENTE l : ALM.
DOCUMENTOS DE USQO GENERAL
TRABAJO SQOCIAL CONTROL MEDICO SOCIAL 2 AROS 3 AROS RECICLAR NO NO
TRABA.JO SOCIAL EXPEDIENTE SOCIAL 2 ANOS 3 ANOS RECIGLAR NO NO
REPRODUCCION DE
INF UPLO.
DGCUMENTOS ORME MENSUAL DUPLOS 2 ANOS 3 ANOS RECICLAR NO NG
REPRODUCCION DE
DOCUMENTOS INFORME MENSUAL OFFSET 2 ANOS 3 ANOS REGICLAR NO NO
2 ANOS LIBRO DE
FARMACIA RECETAS 1 ARO REGISTRAR EN REGICLAR REGISTRO NO
LABORATORIO
o . |IRESULTADOS DE EXAMENES DE LABORATORIO,
CLINICO/RADIOLOGIA o 51601 5ia (NO RETIRADOS POR EL PACIENTE) 3 MESES 3 MESES RECICLAR No No
MEDICA
TRABAJO SOCIAL |ENCUESTA SOCIAL 1 ANO 1 ANO RECICLAR NO NO
TRABAJO SOCIAL |INFORME MEDICO SOCIAL 2 AROS 3 AROS NO NO - ALM.
_ ALM.
TRABAJO SOCIAL }INFORME SOCIAL DE TARJETA CON SELLO 2 ANOS 3 ANOS NO NO TECNOLBGICO
TRABAJO SOCIAL [CONTROL MEDICO SOCIAL 2 AROS 3 AKOS RECICLAR NO NO
TRABAIO SOCIAL |EXPEDIENTE SOCIAL 2 ANOS 3ANOS RECICLAR NO NO
REPRODUCCION DE o
DOCUMENTOS INFORME MENSUAL DUPLOS 2 ANOS 3ANOS RECICLAR NO NO
REPRODUCCION DE
DOCUMENTOS INFORME MENSUAL OFFSET 2 ANDS 3 ANOS RECICLAR NO NO
FARMACIA RECETAS 1 ANO R zalios RECICLAR LIBRO DE NO
EGIS;;;R EN REGISTRO
LABORATORIO
CLiNICO / RESULTADOS DE EXAMENES DE LABORATORIO, 3 MESES 3 MESES RECICLAR NO NO
A RADIOLOGIA (NO RETIRADOS POR EL PACIENTE)
RADIOLOGIA MEDICA




	GACETA
	TEXTO PARA COPIAR Y PEGAR

	AQ: 


