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DIRECCION GRAL.: GABINETE DE LA MINISTRA
SUBDIRECCION := -

AREA/SERVICIO :
CODIGO UNIDAD := 1001

CODIGO SERIE ]
DENOMINACION SERIE
TIPOS DOCUMENTALES |

PLAZO DE

CONSERVACION

(EN_ANOS)

OBSERVACIONES

01.DOCUMENTACION RELATIVA A GRANDES |
COLECTIVOS |
-Documentacién de Minus- |
valia |
-Documentacion de Infan-|
cia |
-Documentacién de Mujer |
-Documentacién de Mayo-

-Documentacién de Asi-
tiados y Refugiados
-Documentacién de Juven- |
tud |
-Documentacién de Aseso- |

|
res |
|
|

ria Parlamentaria

02.DOCUMENTACION PARLAMENTARIA
-Preguntas parlamenta-
rias
-Subvenciones
-Inversiones
-Comparecencias
-Interpelaciones

|
|
[
|
|
|
|
|
|
|
03.DOCUMENTACION RELATIVA A PERSONAL I
-Reuniones de la Junta |

de Retribuciones |

I

04 .DOCUMENTACION RELATIVA AL SERVICID |
DE COMUNICACION CON LOS CIUDADANOS I
-Cartas |

-Expedientes pendientes |

|

|

|

|

de resolucion
-Cardatulas

05.DOCUMENTACION SECRETARIA DIRECTOR

PERMANENTE

PERMANENTE

(sin definir)

Conservar a criterio de la
Unidad.




D

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

DIRECCION GRAL.: TECNICA Y DE SERVICIOS

-Acuerdos

06.0RGANOS COLEGIADOS
-Comision M.Informatica (sin definir)
-Cjo. Gral.Informdtica
-Com.Superior Personal
-Com.Asesora Publicac.
-Cjo. Gral. Inserso

07.VARIOS (sin definir)

SUBDIRECCION -
AREA/SERVICIO :- SECRETARIA DE LA DIRECCION GENERAL
CODIGO UNIDAD : 2001
CODIGO SERIE | PLAZO DE |
DENOMINACION SERIE ] CONSERVACION | OBSERVACIONES
TIPOS DOCUMENTALES | (EN_ANOS) |
I |
01.NOTAS INTERNAS | |
-Remisién de documentos | 3 |
a las Unidades | |
| |
02.CORRESPONDENCIA CON DIRECCIONES, | |
INSTITUTOS Y MINISTERICS I 3 I
-Cartas | |
-0ficios ] ]
| |
03.CORRESPONDENCIA CON COMUNIDADES AUTONOMAS I I
-Cartas | |
-Oficios | 3 |
-Documentos de convenios | |
|
04 .EXPEDIENTES DE TEMAS ESPECIALES I
-Informes ]
-Escritos 3 |
-Documentacion de legis- |
lacion |
|
05.DOCUMENTACION DE CONSEJO DE MINISTROS |
-Anteproyectos de Ley |
-Reales Decretos 0 |- Originales en Subsecretaria.
I
|
|
|
I
|
I
|
|
|
|
|
|

I
|
|
|
I
|
|
|
|
I
|
-Informes |
|
|
|
|
|
|
|
I
I
|
I

08.PRESUPUESTOS (sin definir)
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

DIRECCION GRAL.: TECNICA Y DE SERVICIOS

SUBDIRECCION : SERVICIOS

AREA/SERVICID : SECRETARIA

CODIGD UNIDAD : 2002
CODIGO SERIE | PLAZO DE |
DENOMINACION SERIE | CONSERVACION | OBSERVACIONES

TIPOS DOCLMENTALES | (EN_ANOS) |

| |

01.COMISION EJECUTIVA DE TRIBUCIONES | |

-Convocatorias | |

-Copias del BOE | 6 |

-Anexos | |

-Propuestas de Unidades | |

-Actas | |

| |

02.JUNTAS DE COMPRAS | |
-Convocatorias | 6 |- Copias en Gestién Econémica

-Actas | |

-Copias del BOE | |

| |

03.0FICINAS PERIFERICAS | |

‘ -Documentacidn referente| |

a oficinas periféricas | -- |

-Convocatorias | |

-Reuniones | |

| |

04.0BRAS DE PROTECCION DE MENORES | |

-Planos | ]

-Documentacion del | PERMANENTE ]

Ministerio de Justicia | |

| |

05.0BJETIVOS DE LA SUBDIRECCION GENERAL DE | |

SERVICIOS | 3 |

-Objetivos | |

I |

06.DOCUMENTACION VARIA | |

-Oficialia Mayor | |

-Administracion finan- | |

ciera ] -- |

-0ficina delegada M.A.P.| |

-Memorias | |

-Telefénica ] |

| |

07 .PONENCIAS | (sin definir) |

| |

08.COMISION DE INFORMATICA | (sin definir) |

| |

09.REGISTRO | (sin definir) |

‘ | |

10.PRESUPUESTOS ] (sin definir) ]

| |

11.CONVENIO COLECTIVO ] (sin definir) ]

| |

12.PERSONAL ] (sin definir) ]
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DIRECCION GRAL.: TECNICA Y DE SERVICIOCS
SUBDIRECCION = SERVICIOS
AREA/SERVICIO : PERSONAL / GESTION DE PERSONAL

CoDIGO UNIDAD : 2003

CODIGO SERIE

DENOMINACION SERIE l
TIPOS DOCUMENTALES |

PLAZO DE
CONSERVACION
(EN_ANOS)

OBSERVACIONES

01.EXPEDIENTES DE PERSONAL LABORAL

-Contratos
-Reclamaciones
-Permisos
-Nombramientos

-Bajas
-Reconocimientos
-Documentos L
-Personal transferido

02.EXPEDIENTES DE PERSONAL FUNCIONARIO

03.CONCURSOS

04.LIBRES DESIGNACIONES

05.CONVENIOS INEM

- a la de la Serie 3)

-Titulos
-Comisiones de Servicios
-Documentos F

I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
-Nombramientos ]
|
|
|
I
|
-Resoluciones del Subse- |
cretario |
-Minutas al BOE |
-Fotocopias de publica- |
cidn en el BOE |
-Actas de concursos |
-Resoluciones de adjudi-|
caciones |
-Bases de los concursos |

(Documentacion similar

-Proyectos de estudios
-Presupuestos

-Bases de convenios
-Correspondencia
-Contratos originales
-Documentacidn de segui- |
miento |

PERMANENTE

PERMANENTE

PERMANENTE

PERMANENTE

Tras extincidon del convenio.
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DIRECCION GRAL.: TECNICA Y DE SERVICIOS
SUBDIRECCION : SERVICIOS
AREA/SERVICIO := PERSONAL / GESTION DE PERSONAL

CODIGO UNIDAD :

2003

CODIGO SERIE -

DENOMINACION SERIE |
TIPOS DOCUMENTALES |

PLAZO DE
CONSERVACION
(EN_ANOS)

OBSERVACIONES

06.RECLAMACIONES

07.ARCHIVO GENERA

08.ARCHIVO GENERA

09.COMISIONES DE
ADSCRITO AL MI

10.RELACIONES Y MODIFICACIONES DE PUESTOS

DE TRABAJO

11.CONCURSOS DE T
Y OFERTA PUBLI

12.ELECCIONES SINDICALES

-Cartas de reclamaciones

-Informes

-Correspondencia
-Resoluciones
-Documentacion de Magis-
tratura

L DE PERSONAL LABORAL
-Correspondencia de en-
trada
-Correspondencia de sa-
lida
-Notas internas

L DE PERSONAL FUNCIONARIO
(Documentacion similar
a la de la Serie 7)

SERVICIOS (DE PERSONAL NO
NISTERIQ) ¢
-Peticiones de informes
-Acuerdos
-Reingresos

-Relaciones y anteceden-
tes
-Acuerdos
-Notificaciones

RASLADO, ASCENSOS

CA DE EMPLEO

PERMANENTE

PERMANENTE

PERMANENTE

(sin definir)

Informes originales en la
Subdireccién General de In-
formes.
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DIRECCION GRAL.: TECNICA Y DE SERVICIOS
SUBDIRECCION : SERVICIOS
AREA/SERVICID

PERSONAL / REGIMEN JURIDICO Y ECONOMICO

-Listados de libramiento

03.CONCURSOS Y OPOSICIONES

CODIGO UNIDAD 2004
CODIGO SERIE I PLAZO DE
DENOMINACION SERIE I CONSERVACION OBSERVACIONES
TIPOS DOCUMENTALES | (EN_ANOCS)
01.NOMINAS Y JUSTIFICANTES | 0 Copia en Gestidn Econémica.
-Néminas [ (justificantes)
-Listados de productivi-| 6
dad, gratificacion, etc]| (listados de
-Justificantes | néminas)
02.SEGURIDAD SOCIAL l
-TC 1 | 0 Copia en Gestidén Econdmica.
-TC 2 | (TC 1y T7C 2)
-Listados de prestacio- | 6
nes ILT | {listados)
I

-Solicitudes de plazas y
puestos de trabajo
-Actas

-Correspondencia

04 .FORMACION Y ACCION SOCIAL
-Solicitudes de cursi-
Llos
-Manuales
-Certificados de asis-
tencia
-Fichas de asistencia
-Expedientes de pagos a
profesores o empresas

05 .CORRESPONDENCIA
-Natas internas
-Notas externas

PERMANENTE
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DIRECCION GRAL.: TECKICA Y DE SERVICICS
SUBDIRECCION = OFICON : SERVICIOS

AREA/SERVICIO : GESTION ECONOMICA Y FINANCIERA

CODIGD UNIDAD : 2005

CODIGO SERIE
DENOMINACION SERIE
TIPOS DOCUMENTALES

PLAZO DE
CONSERVACION
(EN_ANOS)

OBSERVACIONES

01.EXPEDIENTES DE CONTRATOS
-Propuestas de contratos
-Cladsulas administrati-
vas
-Condiciones técnicas
-Comunicaciones a los
adjudicatarios
-Resoluciénes del Direc-
tor -aprobando
-Documentacién de los
adjudicatarios
-Propuestas de gasto
-Contratos
-Documentos AD para au-
‘torizacidén de gasto
-Facturas y certifica-
ciones
-Documentos contables 0K
-Impresos de devolucion
de fianza

02.DOCUMENTACION CONTABLE
-Expedientes de documen-
tos contables
-Indices de remisién a
— Intervenciodn
-Mayor presupuestario
-Fotocopias BOE

03.EXPEDIENTES DE GASTOS
-Facturas
-Recibos
-Justificantes
-Retaciones de proveedo-
res
-Néminas

04.DIETAS Y CUENTAS A JUSTIFICAR
-Facturas
-Recibos
-Impresas de dietas

Tras cancelacion de los Ex-
pedientes

Tras cancelacion de los Ex-

pedientes

Tras cancelacidon de los Ex-
pedientes
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DIRECCION GRAL.: TECNICA Y DE SERVICIOS
SUBDIRECCION : SERVICIOS
AREA/SERVICIO :

CODIGO UMIDAD := 2006

ADMINISTRACION / GESTION ECONOMICA Y SUBVENCIONES

CODIGO SERIE
DENOMINACION SERIE

PLAZO DE
CONSERVACION
(EN_ANOS)

OBSERVACIONES

I
I
TIPOS DOCUMENTALES 1
|
I

01.EXPEDIENTES DE SUBVENCIONES

-Instancias de solicitu-|
des |
-Memorias de entidades |
-Memorias correspondien- |
tes al programa |
-Estatutos de la entidad|
-Tarjetas de Identifica- |
cién Fiscal |
-Poderes de representan- |
tes |
-Certificados de Hacien- |
da y Seguridad Social |
-Documentos contables |
-Correspondencia |

|

|

02.JUSTIFICANTES DE GASTOS DE SUBVENCIONES
-Justificantes de gastos]
(nédminas, facturas, re-[
cibos, bitletes viajes)|

- Tras cancelacion del Expe-
diente.
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DIRECCION GRAL.: TECNICA Y DE SERVICIOS
SUBDIRECCION : SERVICIOS
AREA/SERVICIO : REGIMEN INTERIOR
CODIGO UNIDAD : 2007

PLAZO DE
CONSERVACION
(EN_ANOS)

CODIGO SERIE
DENOMINACION SERIE
TIPOS DOCUMENTALES

OBSERVACIONES

01.CORRESPONDENCIA INTERICR
-Notas internas
-Notas informativas
-Remision de documen-
tacion
-Facturas

02.CORRESPONDENCIA EXTERIOR
-Comunicaciones con
otros Organos
-Comunicacicnes con
empresas
-Cartas

-Ofertas de viajes
-0fertas de articulos
-Invitaciones

-0fertas de hoteles
-0fertas de automéviles

Consulta nula tras 2 meses
de fase activa.

I
I
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
03.0FERTAS DE SERVICIO |
|
|
I
|
|
|
04 .CONTRATACION |
-Contratos de uniformes |
-Contratos de material |
de oficina |
-Propuestas de contra- |
tacién | Originales en Gestidn Eco-
-Pliegos de condiciones | némica.
-Informes del Servicio |
Juridico ]
-Cartas a empresas i
-Informes de la Comisién|
05.CERTIFICACIONES
-Facturas
-Notas de pedidos
-Albaranes
-Certificaciones

Originales en Habilitacién.

06.PARTES DE INCIDENCIAS
-Partes de incidencias

-Relaciones de desplaza Consulta nula tras 1 dia de

mientos de coches fase activa.
-Partes de trabajos de

reprografia
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DIRECCION GRAL.: TECNICA Y DE SERVICIOS
SUBDIRECCION : SERVICIOS
AREA/SERVICIO : REGIMEN INTERIOR

(sin definir)

CODIGO UNIDAD : 2007

CODIGO SERIE | PLAZO DE |
DENOMINACION SERIE I CONSERVACION I OBSERVACIONES

TIPOS DOCUMENTALES | (EN_ANOS) ]

I I

I I

07 .DOCUMENTACION DIVERSA | |

-Mensajeria I |

-Notas internas | |

-Partes de seguridad | |

-Pequefios suministras | 3 |

-Proveedores | |

-Servicios médicos | |

-Reuniones | |

-Inventario de inmuebles| |

| |

08.LISTADOS DE INVENTARIG I |

-Listados de Inventario | 3 |

[ |

I |

09.DOCUMENTACION DE OFICIALIA

10
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DIRECCION GRAL.: TECNICA Y DE SERVICIOS
SUBDIRECCION : SERVICIOS
AREA/SERVICIO :

CODIGO UNIDAD

2009

ADMINISTRACION / OBRAS Y SUMINISTROS

CODIGO SERIE
DENOMINACION SERIE
TIPOS DOCUMENTALES

PLAZO DE
CONSERVACION
(EN_ANOS)

OBSERVACIONES

01.EXPEDIENTES DE CONTRATACION DE
OBRAS, SERVICIOS Y SUMINISTROS

-Peticiones de Unidades
-0ficios de Dir. Gral.
-Propuestas contratacién
-Pliegos prescripciones
técnicas
-0fertas
-Adjudicaciones
-Albaranes de entrega
-Copias de facturas

02.EXPEDIENTES DE GASTOS MENGCRES
-Peticiones de Unidades
-Hojas de pedido
-Albaranes de entrega
-Copias de facturas

03 .CORRESPONDENCIA
-Notas internas
-Oficios
-Cartas
-Informes
-Antecedentes. diversos

04 .EXPEDIENTES DE- SUSCRIPCIONES
-Peticiones iniciales
-Albaranes
-Recibis
-Copias de facturas

05.ASUNTOS DIVERSOS
-Contratos, antecedentes
luz
-idem gas
-ldem teléfono
-Seguros automoviles
-Varios

Documentos originales en
Gestidn Econdmica (excepto
albaranes)

Documentos originales en
Gestidén Econdmica

Se conserva en la Unidad
hasta la cancelacién de
la suscripcidn

Facturas originales en
Gestién Econdmica

Tras cancelacidn de los
contratos

11
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DIRECCION GRAL.: TECNICA Y DE SERVICIOS
INFORMES
CONSEJERIA TEC. RECURSOS Y CONSEJERIA TEC. GENERAL E INFORMES

SUBDIRECCION :
AREA/SERVICIO :
CODIGO UNIDAD =

2010

CODIGO SERIE

DENOMINACION SERIE
TIPOS DOCUMENTALES

PLAZCO DE
CONSERVACION
(EN_ANOS)

OBSERVACIONES

01.EXPEDIENTES DE CONVENIOS

-Propuestas
-Informes varios
-Autorizaciones
-Convenios firmados

02.EXPEDIENTES DE DISPOSICIONES GENERALES

-Peticiones de informes
-Propuestas de disposi-
ciones

-Disposiciones firmadas
-Cuartillas de BOE

03.INFORMES DE ACTIVIDAD

-Informes de actividad

04 .EXPEDIENTES DE RECURSOS

-Recursos

-Informes y/o expediente
correspondiente
-Propuestas de resolu-
cidnes

-Resoluciones firmadas
-Notificaciones a los
interesados
-Comunicaciones a los
Organismos correspon-
dientes

PERMANENTE

I
!
|
I
|
I
I
I-
!
I
I
I
I
I
!
I
!
I
[
I
I
I
[
[
!
I
I
I
!
I
[
I
[
I

Tras extincidén del convenio

12
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DIRECCION GRAL.: TECNICA Y DE SERVICIOS
SUBDIRECCION : OFICINA PRESUPUESTARIA
AREA/SERVICIO : ELABORACION PRESUPUESTARIA Y SEGUIMIENTO PRES.

CODIGO UNIDAD : 2011

PLAZO DE
CONSERVACION
(EN_ANOS)

CODIGO SERIE
DENOMINACION SERIE
TIPOS DOCUMENTALES
01.CORRESPONDENCIA GENERAL
-Informacién Ministerio
de Asuntos Sociales
. -Informacién Ministerio
de Economia y Hacienda
-Informacién de Comuni-
dades Autdénomas
-Infarmacion de otros
Ministerios

OBSERVACIONES

02.ELABORACION DE PRESUPUESTOS
-Informacidn de Centros

Gestores

03.EXPEDIENTES DE MODIFICACIONES PRE-
SUPUESTARIAS

-Propuestas de modifica-
cién presupuestaria
-Notas internas
-Aprobacién/Denegacion
de las modificacidnes
-Fotocopias resultados
para el Centro Gestor
-Expedientes Grabados

-Informes presupuesta-

rios para Ministra, Director Ge-

neral, etc.

05.LISTADOS DE ELABORACION Y SEGUI-

MIENTO PRESUPUESTARIO
-Informes de seguimiento

presupuestario Se elaboran unas 20 copias

para Ministra, Director Ge-

-Anteproyectos presu-
neral, etc.

puestarios,

-Proyectos presupuesta-

rios

-Presupuestos aprobados

-Manuales de modifica-

ciones presupuestarias

-Infarmes sobre modifi-

caciones presupuestarias

06.L.1STADOS DE INFORMES VARIOS Copia para los interesados
-Informes varios

07.PRESUPUESTOS GENERALES DEL ESTADQ PERMANENTE

08.PRESUPUESTOS DE LA SEGURIDAD SOCIAL PERMANENTE
09.PROYECTOS  GENERALES DEL ESTADO

10.PROYECTOS DE LA SEGURIDAD SOCIAL

| |
| [
] |
| |
| |
| |
| |
| |
| I
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| I
| |
| [
| |
| |
I I
| |
| |
| |
[ |
| [
04.SEGUIMIENTO PRESUPUESTARIO | I
| |- se elaboran unas 20 copias
| |
| |
| |
| |
| |
I -
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
I |
| |
| -
| |
| |
| |
| I
| |
| |
| |
| |
| I
| |
| I

11.PRESUPUESTOS DEL M¢ ASUNTOS SOCIALES
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DIRECCION GRAL.: TECNICA Y DE SERVICIOS
SUBDIRECCION : SECRETARIA TECNICA
AREA/SERVICIO : SECRETARIA

-Informes de situacidn
de mercado

CODIGO UNIDAD : 2012
CODIGO SERIE | PLAZO DE |
DENORINACION SERIE | CONSERVACION | OBSERVACIONES
TIPOS DOCUMENTALES | (EN AI-K)S) |
| |
071.ARCHIVO DE CORRESPONDENCIA l I
-0ficios | |
-Notas internas | |
-Cartas | 3 |
-Informes | |
-Document. de personal | ]
| |
02.EMPRESAS PROVEEDORAS l |
-Cartas ] |
-Presupuestos | ]
-Propaganda | |
-Ofertas | 3 |
| |
| I
l |

14
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DIRECCION GRAL.: TECNICA Y DE SERVICIOS
SUBDIRECCION : SECRETARIA TECNICA
AREA/SERVICIO = INFORMATICA
CODIGO UNIDAD : 2013

CODIGO SERIE
DENOMINACION SERIE
TIPOS DOCUMENTALES

PLAZO DE
CONSERVACION
(EN_ANOS)

OBSERVACIONES

|
|
]
I
01.EXPEDIENTES DE COMPRAS Y CONTRATACIONES: I
COMISION MINISTERIAL DE INFORMATICA I
-Memorias justificativas]

-Pliegos de clausulas |

administrativas |

-Pliegos de técnicas |

-Cartas de peticién de |

ofertas ]

-Documentacidn de ofer- |

tas recibidas |

-Cuadros de valoracién |

de ofertas ]

-Certificados de la Co- |

misién Ministerial |

-0ficios ]

-Copias de documentos |

contables RC ]

-Copias de documentos |

contables AD |

-Actas de recepcién |

-Fotocopias de facturas |

|

|

|

|

|

|

[

|

|

I

|

|

|

I

I

I

02.CITACION A PLENOS : COMISION
MINISTERIAL DE INFORMATICA
-Oficios
-Actas
-Ordenes del dia
-Pliegos de técnicas

03.EXPEDIENTES DE COMPRAS
-Certificados de la Co-
misién Ministerial
-Propuestas de compra
-Ofertas
-Actas de recepcion
-Fotocopias de facturas

originales o copias de los
pliegos, certificados, do-
cumentos RC y AD, actas y
facturas en Gestién Econd-
mica.

originales de las facturas en
Gestion Econdmica.
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' DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

DIRECCION GRAL.: TECNICA Y DE SERVICIOS
SUBDIRECCIOR = CEMEN (UNIDAD DE APOYO)
AREA/SERVICIO : -

-Legislacion recopilada

03.INDICES DE BUSQUEDA
-Indices

Conservar a criterio de
la Unidad.

CODIGO UNIDAD : 2014
CODIGD SERIE | PLAZO DE |
DENOMINACION SERIE I CONSERVACION l OBSERVACIONES
TIPOS DOCUMENTALES ] (EN_ANOS) l
| |
01.EXPEDIENTES DE NORMATIVA i |- originales en Archivo del Di-
-Normas | | rector
-Documentacion de apoyo | 0 |- No se consultan.
I I
02. INFORMES | ]
-Normas ] |
-Andlisis e informes | |
-Observaciones a las | |
narmas | |
-Escritos de contesta- | 3 ]
cién | ]
-Memorias | |
-Informes del Consejo de |
Estado I |
I |
I I
| I
I I-
I [
I I
I I
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

DIRECCION GRAL.: TECRICA Y DE SERVICICS
SUBDIRECCION = ADJUNTA DE SERVICIOS
AREA/SERVICIO = -

CODIGO UNIDAD : 2015

-Listados de ndminas
-Registro de salida

CODIGO SERIE | PLAZO DE |
DENOMINACION SERIE |  CONSERVACION ] OBSERVACIONES
TIPOS DOCUMENTALES | (EN_ANOS) |
I I
01.ARCHIVO DE LA SUBDIRECCION | |- Copias en: Abogado del Estado,
GENERAL ADJUNTA ] | Intervencién, Subdireccién Ge-
-Ordenes de pago | | neral de Informes, Oficina Pre-
-Correspondencia | 0 | supuestaria y otras Unidades.
I |
| l
I I
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D

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

DIRECCION GRAL.: ACCION SOCIAL

SUBDIRECCION : COOPERACION SOCIAL Y TUTELA
AREA/SERVICIO : SECRETARIA

CODIGO UNIDAD := 3001

CODIGO SERIE
DENOMINACION SERIE
TIPOS DOCUMENTALES

PLAZO DE
CONSERVACION
(EN_ANGS)

OBSERVACIONES

01.DOCUMENTACION DEL MINISTERIO
-Comparecencias de la
Ministra
-Informes
-Convenios
-Notas internas
-Cartas
-Reuniones

02.DOCUMENTACION DE OTRDS MINISTERIOS
-Cartas
-Informes
-Convenios personal la-
boral

I
|
|
I
I
|
|
I
I
I
|
[
I
|
|
|
I
|
I
03.COMUNIDADES AUTONGOMAS |
-Recursos ]

-Leyes de Seguros Socia-|

les. |

-Anteproyectos |

- Informes |

|

I

|

I

|

|

|

|

|

|

I

[

|

I

|

|

I

I

04 .ORGANISMOS INTERNACIONALES
-Cartas
-Informes
— -Jornadas
-Documentacién de O.N.U.

05.SUBDIRECCION DE PROGRAMAS
-Notas internas
-Plan Concertado
-Convenios

06.DIRECCION GENERAL DE ACCION SOCIAL
-Estructura de la Direc-
cion
-Notas internas
-Cartas
-Viajes
-Comparecencia de la Di-|
rectora ante las Cortes|
-Reuniones ]
-Presupuestos |




D

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

ACCION SOCIAL

COOPERACION SOCIAL Y TUTELA
SECRETARIA

3001

DIRECCION GRAL.
SUBDIRECCION *
AREA/SERVICIO

CODIGO UNIDAD

PLAZO DE
CONSERVACION
(EN_ANOS)

CODIGO SERIE
DENOMINACION SERIE
TIPOS DOCUMENTALES

OBSERVACIONES

07.SUBDIRECCION DE COQPERACION SOCIAL Y TUTELA
-Pedidos de materiatl
-Viajes
-Invitaciones a actos
-Telegramas
-Cartas

08.PERSONAL DE LA SUBDIRECCION
-Listados de control ho-
rario

-Partes de incidencias Originales en Area de Per-

-Cursos sonal.

-Peticiones de permisos
-Curriculums de personal
-Vacaciones

I
I
I
I
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
09.VOCAL ASESOR O.N.G. Y SUBVENCIONES l
-Informes |

-Notas internas i

-Convocatorias de sub- |

venciones |

I

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

I

|

|

[

I

|

|

10.SERVICIO DE FUNDACIONES
-Proyectos de Ley
-Estudios
-Actas
-Notas internas
-Contratos

Originales en el Expedien-
te.

11.PATRONATO DE REHABILITACION SOCIAL DE
ENFERMOS DE LEPRA
-Reuniones

-Informes

-Normativa

12.0NCE
-Informes
-Correspondencia
-Dossieres

I
I
|
|
|
|
I
I
I
I
I
I
I
I
I
l-
I
I
|
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
l-
|
|
I
l
|
|
I
I
|
[
I
I
I
I




D

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

DIRECCION GRAL.: ACCION SOCIAL

-Indemnizaciones

SUBDIRECCION : COOPERACION SOCIAL Y TUTELA
AREA/SERVICIO : SECRETARIA
CODIGO UNIDAD : 3001
CODIGO SERIE | PLAZO DE |
DENOMINACION SERIE I CONSERVACION | OBSERVACIONES
TIPOS DOCUMENTALES | (EN_ANOS) |
| |
12.0NCE (continuacién) | |
-Acuerdos del Consejo de] 3 }
Ministros | |
-Estatutos | I
-Régimen de sorteos | |
-Quejas y denuncias | |
| |
| |
13.PRODIECU | ]
-Informes | 3 ]
-Sentencias | |
-Quejas | |
I |
14.CRUZ ROJA ] |
-Correspondencia | |
-Normas de funcionamien- | 3 |
to . | |
-Convenios | |
-Informes | |
I l
I I




D

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

DIRECCION GRAL.: ACCION SOCIAL
SUBDIRECCION : COOPERACION SOCIAL Y TUTELA
AREA/SERVICIO = INTERVENCION ECONOMICA / SECRETARIA DE ENTIDADES TUTELADA

CODIGO UNIDAD 3002
CODIGO SERIE | PLAZO DE ]
DENOMINACION SERIE I CONSERVACION | OBSERVACIONES
TIPOS DOCURENTALES ! (EN ANOS) |
| |
01. INFORMES ] ]
-Informes ventas cupén | 3 |
-Informes de gastos } |
-Informes de presupuesto| |
I |
02.CUENTAS Y ASUNTOS ECONOMICOS | |
-Liquidaciones ] ]
-Informes | 6 ]
-Presupuestos ] ]
-Inversiones | ]
| |
03.RECURSOS Y RECLAMACIONES | |
-Informes | 6 |
-Resolucidnes adminis- | |
trativas l ]
| I
04 .ASUNTOS SOCIALES : I ]
| 3 |
| |
| I
05.ASUNTOS LEGALES | |
-Propuestas | 6 |
-Informes I |
-Cuadros comparativos | |
| |
06.ESCRITOS Y COMUNICACIONES ] |
-Cartas | |
-Preguntas parlamenta- | 3 |
rias | ]
-Comparecencias de la | ]
Ministra ] ]
| |
07.LINEA CALIENTE | |
-Cartas de particulares | 3 |
| |




D

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS 22

DIRECCION GRAL.: ACCION SOCIAL

SUBDIRECCION - COOPERACION SOCIAL Y TUTELA
AREA/SERVICIO := TUTELA / CONTROL FINANCIERO
CODIGO UNIDAD = 3003

CODIGO SERIE | PLAZO DE |
DENOMINACION SERIE | CONSERVACION | OBSERVACIONES
TIPOS DOCUMENTALES | (EN_ANOS) |

01.CUENTAS DE FUNDACIONES

supuestaria.

I I

-Cuentas anuales de Lli- | 6 |

quidaciones | |

I |

02.PRESUPUESTOS DE FUNDACIONES I |
-Presupuestos anuales | 1} |- Originales en Oficina Pre-

I |

I |




D

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

DIRECCION GRAL.: ACCION SOCIAL

SUBDIRECCION = COOPERACION SOCIAL Y TUTELA
AREA/SERVICIO = TUTELA / INSPECCION Y PROGRAMAS
CODIGO UNIDAD := 3004

-Convenios

CODIGO SERIE I PLAZO DE ]
DENOMINACION SERIE | CONSERVACION ] OBSERVACIONES

TIPOS DOCLMENTALES | (EN_ANOS) |

01.FICHAS DE LA MEMORIA SOCIAL l I

-Borradores ] |

-Detatles de los gastos | |

-Detalles de los benefi-| 3 |

ciarios | |

-Anexos ] |

-Peticién de datos ] ]

| |

02.DOCUMENTACION RELACIONADA CON FUNDACIONES I l

-Memorias | ]

-Planes provinciales | PERMANENTE |

-Estudios de viabilidad | |

-informes ] |

| |

03.INFORMES DE INSPECCION I '

- Informes | 3 |

| |

| |
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

DIRECCION GRAL.: ACCION SOCIAL

SUBDIRECCION
AREA/SERVICIO
CODIGO UNIDAD

3005

PROGRAMAS DE SERVICIOS SOCIALES
SECRETARIA

CODIGO SERIE

DENOMINACION SERIE

TIPOS DOCUMENTALES

PLAZO DE
CONSERVACION
(EN_ANOS)

OBSERVACIONES

01.DOCUMENTACION DE PERSONAL

02.POBREZA

03.GITANOS

04.PLAN CONCERTADO

05.SERVICIO INFORMES

-Fichas de datos perso-
nales

-Copias de solicitudes

-Copias de altas/bajas
-Catdlogos de funciona-
rios

-Notas internas

-0ficios
-Notas internas
-Informes
-Cartas

-0ficios
-Notas internas
-Informes

-Oficios

-Notas internas
-Informes
-Cartas

-0ficios

-Notas internas
-Informes
-Cartas

06.ARCHIVO DIRECTORA Y SUBSECRETARIO

07.ARCHIVQ SUBDIRECTOR

-Normas generales
-Correspondencia
-Informes

-Impresos Comision de
Servicios

-Dietas y viajes
-Cartas

|
|
|
|
|
|
|
I
|
I
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
-Cartas |
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
I

Originales en Area de Personal.

Copias en Direccidn General y
Servicio. Programa Situaciones
de Necesidad.

Copias en Direccioén General y
Servicio Programa Gitano.

Copia en Consejeria Técnica
Plan Concertado.

Copia en Direccidn General y
Servicio Informes.
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

DIRECCION GRAL.: ACCION SOCIAL
SUBDIRECCION : PROGRAMAS DE SERVICIOS SOCIALES
AREA/SERVICIO : SECRETARIA
CODIGO UNIDAD : 3005

CODIGO SERIE PLAZO DE
DENOMINACION SERIE CONSERVACION OBSERVACIONES
TIPOS DOCUMENTALES (EN _ANOS)
08.TEMAS INSERSO
-0ficios
3
-Actas '

-Cuadros estadisticos

09.TEMAS GENERALES

|

|

|

|

|

|

-Notas internas |
|

|

|

|

-Varios |
I




D

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

DIRECCION GRAL.: ACCION SOCIAL

SUBDIRECCION : PROGRAMAS DE SERVICIOS SOCIALES
AREA/SERVICIO : PROGRAMAS / PROGRAMA GITANO
CODIGO UNIDAD : 3007

CODIGO SERIE
DENOMINACION SERIE
TIPOS DOCLMENTALES

PLAZO DE
CONSERVACION
(EN_ANOS)

OBSERVACIONES

01.PROGRAMAS, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

I

|

|

|
|

|
-Memorias |

-Notas internas |

-Informes de programa- |

cidn |

-Cuadros de presupuestos]

-Proyectos presupuesta- |

rios |

I
02.COMISIONES DE COORDINACION Y GRUPOS I
DE TRABAJO _ I
-0ficios ]

-Notas informativas |

-Informes tematicos ]

- -Actas |
-Documentos de trabajo |

|

|

03.NORMATIVA

-Proyectos de normativa |

-Ordenes comunicadas |

-Fotocopias BOE y BO Co- |

— munidades Autdnomas I
-Folletos |

-Informes juridicos |

-Preguntas parlamenta- |

rias |

-Linea caliente |

-Notas internas |

-Documentacién del Sena-|
do / Plan Gitano |

PERMANENTE

PERMANENTE

I
|
|
|
I
I
|
|
|
l
I
I
|
|
I
I
I
|
|
I
I
|
|
|
|
I_
|
|
I
I
I
|
I
I
I

Copia de los proyectos de
normativa, preguntas par-
lamentarias y linea calien-
te en el Gabinete de la Mi-
nistra y en la Subsecreta-
ria.
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

DIRECCION GRAL.: ACCION SOCIAL
SUBDIRECCION =
AREA/SERVICIO = PROGRAMAS / PROGRAMA GITANO

CODIGO UNIDAD : 3007

PROGRAMAS DE SERVICIOS SOCIALES

CODIGO SERIE
DENOMINACION SERIE
TIPOS DOCUMENTALES

PLAZO DE
CONSERVACION
(EN ANOS)

OBSERVACIONES

04 .COOPERACION CON COMUNIDADES AUTONOMAS

-Convecatorias de sub-
venciones

-Ordenes comunicadas
-Consultas al Abogado
del Estado

-Consultas a Interven-
cidén General
-Documentos contables
AD vy OK

-Memorias evaluativas y

justificativas del gas-

to

-Fichas de presentacion
de proyectos
-Certificados de reten-
cién de crédito
-Cuadros de gestion del
crédito

-Cuadros de seguimiento

-Informes técnicos y ju-

-Documentos técnicos

I
I
|
I
I
I
I
I
I
|
I
I
I
!
I

-Proyectos de subvenciénl]
-Acuerdos del Consejo del

Ministros
-Documentacioén de Aso-
ciaciones

-Recortes de prensa
-Correspondencia
-Notas internas
-Ponencias técnicas
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

DIRECCION GRAL.: ACCION SOCIAL
SUBDIRECCION : PROGRAMAS DE SERVICIOS SOCIALES
AREA/SERVICIO : PROGRAMAS / PROGRAMA GITANO
CODIGO UNIDAD := 3007

CODIGO SERIE
DENOMINACION SERIE
TIPOS DOCUMENTALES

PLAZO DE
CONSERVACION
(EN_ANOS)

OBSERVACIONES

05.COOPERACION CON O.N.G. Y PROFESIONALES
-Convocatorias de sub-

-Informes técnicos
-Impresos de solicitud
de subvencidn
-Documentacidn anexa a
la convocatoria
-Notas internas
-Convenios programa
-Anexos a los convenios |
programa |
-Cuadros de seguimiento |
-Memorias anuales |
-Subvenciones denegadas |
-Relaciones de Asocia- |
ciones Estatales |
-Documentacion de acti- |
vidades subvencionadas |
-Informes de expertos o |
profesionales |
-Documentacién de la Co- |
misién Consultiva

I
|
|
|
|
|
venciones |
|
|
I
I
|
|
|

06.ESTUDIOS Y ESTADISTICAS
-Informes de planifica-
cién
-Informes estadisticos
-Estudios socioldgicos

07.PUBLICACIONES Y DIFUSION

-Informes plan editorial
-Informes medios de di-
fusion

-Convocatorias a premios|
-Recortes y fotocopias |
de articulos de prensa |
-Notas internas |

Originales en la Unidad de
ONG y Gestién de Subven-
ciones.

Copias en la Subdireccién
General de Estudios y Es-
tadisticas.

Copias en la Subdireccidn
General de Documentacidn y
Publicaciones vy en el Gabi-
nete de Prensa de la Minis-
tra.
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS:

DIRECCION GRAL.: ACCION SOCIAL
SUBDIRECCION : PROGRAMAS DE SERVICIOS SOCIALES
AREA/SERVICIO : PROGRAMAS / PROGRAMA GITANO
CODIGO UNIDAD : 3007

25

CODIGO SERIE
DENOMINACION SERIE

PLAZO DE
CONSERVACION
(EN_ANOS)

OBSERVACIONES

|
|
TIPGS DOCUMENTALES |
I
l

C8. INTERNACIONAL
-Informes sobre racismo |

-Dossieres sobre minori-|
as étnicas ]

-Informes técnicos

-Notas internas

-Convenciones interna-
cionales

-Resoluciones interna-
cionales

-Recomendaciones inter-
nacionales

-Informes de actividades
internacionales

-Normativa

!
|
|
I
|
I
|
]
|
!
|
[
09.ARCHIVO INTERNO I
-0rganigramas |

-Programas electorales |

-Correspondencwa I

-Informes de interven- |

ciones ]

-Notas internas |

-Informes tematicos |

-Circulares internas |

-Informes generales |

-Informes Plan de Desa- |

rrollo Gitano |

-Normativa de oficinas |

-Dossieres Plan Gitano |

-Actas de reuniones |

-Ordenes convaocatorias |

-Indices documentacion |

|

|

I

|

|

|

|

|

|

|

|

|

[

|

10 .DOCUMENTACION CE_iDA POR LA EXTINGUIDA
ASOCIACION DE DESARROLLO GITANO

-Informes tematicos
-Estudios
-Memorias
-Dossieres
-Jornadas, cursos, semi-
narios, etc.
-Manifiestos

11.0TROS SISTEMAS DE PROTECCION SOCIAL

PERMANENTE

PERMANENTE

- Copia de los Informes Técni-
cos en la Unidad de Apoyo de
Relaciones Internacionales
de la Subsecretaria.

- Remitir al Archivo General
tras realizar expurgo se-
lectivo.

- Serie prevista, actualmen-
te inexistente.




D

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

DIRECCION GRAL.: ACCION SOCIAL
SUBDIRECCIODN = PROGRAMAS DE SERVICIOS SOCIALES

AREA/SERVICIO = PROGRAMAS / PROGRAMA SITUACIONES DE NECESIDAD

CODIGO UNIDAD : 3008

CODIGD SERIE | PLAZO DE |
DENOMINACION SERIE I CONSERVACION | OBSERVACIONES

TIPOS DOCUMENTALES | (EN_ANOS) |
I |
01.EXPEDIENTES DE CONVENIOS CON COMUNIDADES I I
AUTONOMAS PARA POBREZA | |
-Borradores de convenios| |
y prérrogas | |
-Informes juridicos ] |

-Informes Comision Dele- | 0 |- Copia del convenio y de la
|

gada del Gobierno

-Convenios
-Propuestas de gastos del
convenios |
-Oficios ]
-Correspondencia |
-Presupuestos de proyec- |
tos |
-Proyectos |
I
02.SEGUIMIENTO DE LOS PROGRAMAS |
EUROPEOS EN POBREZA I
-Convocatorias a reunio- |
nes de Comités Consul- |
tivos |
-Programas de investiga- |
ciones

rios de la C.E.E. |
-Informes y memorias de |
evaluacion

-Normativa

|
|
I
03.SEGUIMIENTO DE CONVENIOS Y PROYECTOS I
ESPANOLES EN POBREZA I
-Convecatorias a reunio- |

nes de Comités de Di- |

rector |

-Informes de reuniones |

-Memorias de actividad |

-Programas de actividad |

-Cuestionarios de eva- |

Lluacion |

-Convocatorias a Comités|

de Seguimiento |

-Cuadros estadisticos ]

-Actas ]

|

|

I

|

|

|

|

|

04 .EXPEDIENTES DE CONVENIOS CON COMUNIDADES
AUTONOMAS PARA PROGRAMA EUROPEO "HORIZON'

-Proyectos

-Borradores de convenios
-Presupuestos

-Normativa

J¢documentacién dupli-
| cada en Gestidn Eco-

némica)

6

(resto documentos)

PERMANENTE
(excepto la

|documentacidn que esté
-Informes de observato- | duplicada en Subdir.
Gral.Estudios, la
cual no se enviard
al Archivo Gral.)

PERMANENTE

propuesta de gasto en Ges-
tion Econdmica.

Copia de los programas de
investigaciones y de los
informes de observatorios
en la Subdireccion General
de Estudios y Estadisticas.

Copia de los informes de
observatorios en el Gabinete
de la Ministra.

Copia de los informes de
reuniones en la Subdirec-
cib6n General de Programas
de Servicios Sociales

Tras extincidén convenio.
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

DIRECCION GRAL.: ACCION SOCIAL
SUBDIRECCION = PROGRAMAS DE SERVICIOS SOCIALES
AREA/SERVICIO
CODIGO UNIDAD

3008

PROGRAMAS / PROGRAMA SITUACIONES DE NECESIDAD

CODIGO SERIE
DENOMINACION SERIE
TIPOS DOCUMENTALES

PLAZO DE
CONSERVACION
(EN_ANOS)

OBSERVACIONES

|
[
|
I
05.LEGISLACION ]
-Fotocopias BOE ]

-Normativa C.E.E. |

-Normativa Comunidades |

Auténomas |

-Fichas de legislacion |

-Informes |

-Dossieres ]

I

|

|

|

|

06.APOYO TECNICO A PROYECTOS Y COMUNIDADES
AUTONOMAS
-Dossieres técnicos
-Informes y ponencias
-Propuestas de contratos|
y servicios |
-Convocatorias a reunio- |
nes |
-Actas |
-Fichas de evaluacion de]
intercambios técnicos
-Estudios
-Correspondencia

07.ARCHIVO INTERIOR
-Normas administrativas

|
|
|
|
I
|
-Correspondencia |

-Presupuestos |

-Dietas |

-Documentacién de cursos |

de formacién personal |

-Planificacién de obje- |

tivos |

-Memorias |

-Preguntas parlamenta- |

rias |

|

08.RELACIONES CON INSTITUCIONES l
-Correspondencia |

-Informes |

-Convocatorias |

-Normativa |

|

|

I

|

|

|

I

I

09.EXPEDIENTES DE SUBVENCIONES CON

0.N.G., COMUNIDADES AUTONOMAS Y
PLAN CONCERTADO (Serie muerta)

10.FOTOCOPIAS DE SUMARIOS DEL B.O.E.

PERMANENTE

Conservar a criterio de la
Unidad.

No se consulta.
Realizar expurgo selectivo.
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

DIRECCION GRAL.: ACCION SOCIAL
SUBDIRECCION : PROGRAMAS DE SERVICIOS SOCIALES
AREA/SERVICID : CONSEJERIA TECNICA PLAN CONCERTADO
CODIGO UNIDAD : 3009

PLAZO DE
CONSERVACION
(EN_ANOS)

CODIGO SERIE
DENOMINACION SERIE
TIPOS DOCUMENTALES

OBSERVACIONES

01.MEMORIAS PLAN CONCERTADO
-Memorias
-Dossieres resultados

ral, Gestién P.C., Evaluacidn
y Seguimiento, y Unidad de
Asistencia Técnica al P.C.

PERMANENTE
concertacion
-Cuadros estadisticos

02.MAPAS DE LA RED DE PRESTACIONES
BASICAS DE SERVICIOS SOCIALES
-Dossieres de Comunida-
des Auténomas

- Copias en Subdireccidn Gene-

Duplicidades similares a las
detectadas en serie 01

|
|
|
|
I
I
|
I
|
|
|
|
|
|
|
03.ARCHIVO DE CORRESPONDENCIA l
-Notas internas |

-Informes tematicos |

-Cartas |

-oficios ]

-Cuadros estadisticos |}

-Fichas de Comunidades |

Auténomas |

-Folletos informativos |

|

!

|

|

|

|

I

I

I

|

|

|

|

|

|

|

[

04 .CORRESPONDENCIA CON COMUNIDADES

AUTONOMAS
- copias en los Servicios de

Coordinacion y Gestién P.C.

-Notas internas
-Informes tematicos
-Cartas

-0Oficios

-Cuadros estadisticos
-Fichas

05.ARCHIVO GENERAL DEL CONSEJERO
-Cartas
-Informes
-oficios
-Fotocopias boletines
-Apuntes personales

|
|
|
|
!
l
I
I
|
I
I
|
l
I
I
I
I
I
I
I
|
I
I
I
|
I
|
I
I
I
I
I
I
!
!
|
I
I
I
I
I
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

DIRECCION GRAL.: ACCION SOCIAL
SUBDIRECCION :
AREA/SERVICIO :

CODIGO UNIDAD :

PROGRAMAS DE SERVICIOS SOCIALES

CONSEJERIA TECKICA PLAN CONCERTADO / EVALUACION Y SEGUIMIENTO

3010

CODIGO SERIE
DENOMINACION SERIE
TIPOS DOCUMENTALES

PLAZO DE
CONSERVACION
(EN ANOS)

OBSERVACIONES

01.ESTAD

ISTICAS

02.INFORMES

03.DOCUMENTACION DE COMUNIDADES AUTONOMAS

04 .MAPAS

-Cuadros estadisticos
-Fichas de presentacién
de proyectos

-Informes de seguimiento

-Oficios
-Cartas
-Cuadros

-Notas internas
-Ponencias técnicas

-Fotocapias
-fFotocopias
-Fotocopias
-Fotocopias
-Fotocopias
los mapas
-Fotocopias
rios
-Fotocopias
-Fotocopias
proyectos

-Mapas

-Correspondencia

-Informes

de convenios|
protocolos |
de normatival
de mapas ]
relativas a |

de directo-

de informes
de fichas de

Copias de las fichas en la
Seccidn de Coordinacion del
propio Servicio.

Originales en la Consejeria
Técnica Plan Concertado.

Copias en parte en la Conse-
jeria Técnica Plan Concertado,
y en parte en la Unidad de
Asistencia Técnica Plan Concer-
tado.
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

DIRECCION GRAL.: ACCION SOCIAL
SUBDIRECCION = PROGRAMAS DE SERVICIOS SOCIALES

AREA/SERVICIO : CONSEJERIA TECNICA PLAN CONCERTADO / UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA AL PLAN CONCERTADO

CODIGO UNIDAD : 3012

CODIGO SERIE ]
DENOMINACION SERIE |
TIPOS DOCUMENTALES |

PLAZO DE
CONSERVACION
(EN ANOS)

OBSERVACIONES

01.ARCHIVO DE CORRESPONDENCIA
-Notas internas
-Memorias de actividades
-Oficios
-Certificados de factu-
ras
-Informes técnicos

02.DOCUMENTACION TECNICA OFICIAL
-Correspondencia exte-
rior
_-Convocatorias reuniones
-Ordenes del dia
-Resutmenes de reuniones
-Informes técnicos

03.DOCUMENTACION TECNICA PARTICULAR
-Fotocopias revistas,
boletines, etc.
-Apuntes personales
-Monografias y revistas

Copias en Subdireccion General
y Consejeria Técnica P.C.




DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

DIRECCION GRAL.: ACCION SOCIAL
SUBDIRECCION : ONG Y SUBVENCIONES
AREA/SERVICIO : ONG Y SUBVENCIOMES 0,5
CODIGO URIDAD : 3013

CODIGO SERIE ]
DENOMINACION SERIE |
TIPOS DOCUMENTALES |

PLAZO DE
CONSERVACION
(EN_ANOS)

OBSERVACIONES

01.EXPEDIENTES DE SUBVENCIONES
-Solicitudes
-Memorias de entidades
-Documentacién de enti-
dades
-Informes de Comunidades
Autdnomas
-Correspondencia
-Modificaciones solici-
tadas por las entidades
-Recursos

-Ordenes de convocatoria
-Resoluciones de conce-
siones

03.REUNIONES
-Convocatorias
-Documentacion
-Actas

04 .DOCUMENTACION DE SEGUIMIENTO DE
LOS CONVENICS
-Fichas F3A
-Memorias trimestrales
-Documentacién que acre- |
dite la realizacién de |
los programas

|
I
I
I
|
I
I
I
|
|
|
|
02.NORMATIVA DE SUBVENCIONES I
I
I
I
|
I
I
!
|
|
I
I
I

05.DISTRIBUCION DE SUBVENCIONES POR
COMUNIDADES AUTONOMAS Y POR COLECTIVOS
-ResUmenes
-Listados

Tras cancelacién del Expe-
diente.

Conservar a-criterio de la
Unidad.

Tras extincién del convenio.
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

DIRECCION GRAL.: ACCION SOCIAL

SUBDIRECCION = ONG Y SUBVENCIONES
AREA/SERVICIO : ONG Y SUBVENCIONES GENERAL
CODIGO UNIDAD : 3014

CODIGO SERIE
DENOMINACION SERIE
TIPOS DOCUMENTALES

"PLAZO DE
CONSERVACION
(EN_ANOS)

OBSERVACIONES

01.EXPEDIENTES DE SUBVENCIQNES
-Salicitudes
-Memorias de entidades
-Memorias de programas
-Documentacién de enti-
dades
-Informes

-Documentacidn econdmica

-Correspondencia
-Modificacicnes
-Recursos

02.NORMATIVA DE SUBVENCIONES
-Disposiciones legales
que afecten a las sub-
venciones en general
-Normativa especifica
referente a las convo-
catorias de 0,5
-Convocatorias ordina-
rias

03.REGISTRO DE ENTIDADES SUBVENCIONADAS
-Fichas

-Antecedentes de las en-

tidades

04.LI1BROS DE REGISTRO GENERAL
-Registro de entrada
-Registro de salida
-Notas internas
-Propuestas de gasto

05.DOCUMENTACION BASICA DE LA GESTION

DE LAS CONVOCATORIAS

-Presupuestos Generales
del Estado

-Ordenes de convocatoria

-Informes técnicos
-Resoluciones

-Control y seguimiento
de las subvenciones
concedidas

-Actas

-Normas generales
-Programacidn objetivos

PERMANENTE

|
I
|
|
I
I
|
l.
|
I
I
I
!
I
!
I
I
I
I-
I
I
!
I
I
I
I
I
I
I
I
I
|
|
I
I
I
I
I
[
I
[
I
I
I
!

Originaies en Gestién Econéd-
mica.

Conservar a criterio de la
Unidad.
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-DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

DIRECCION GRAL.: ACCION SOCIAL

funcionario
-Retribuciones personal
laboral
-Asesoria técnica
-Informes de inspeccion
-Planes de formacioén
personal
-Intervenciones publicas|
-Programas de la Direc- |
cién General ]
-Reuniones y memorandums |

SUBDIRECCION := -
AREA/SERVICIO = UNIDAD DE APOYO Y ASUNTOS GENERALES
CODIGO UNIDAD : 3015
CODIGO SERIE | PLAZO DE |
DENOMINACION SERIE |  CONSERVACION | OBSERVACIONES
TIPOS DOCUMENTALES | (EN ANGS) |
* SERIES DE ASUNTOS GENERALES: | |
| |
01.FIRMAS COMERCIALES l I
-Facturas | 3 |
-Folletos | |
_ | |
02.NOTAS DE REGIMEN INTERIOR I I
-Notas internas | 3 |
| |
03.PARTES DIARIOS DE VIGILANTES DE SEGURIDAD I I
] 3 |- Se envia una copia a ia
-Partes | | sede Central.
I |
04 .DOCUMENTACION VARIA (SEDE CENTRAL) I l
-Planos ] ]
-Proyectos | 3 |
-Documentacion de ve- | |
hiculos oficiales ] |
| |
* SERIES UNIDAD DE APOYO: | |
05.DOCUMENTACION DE LA DIRECCION GENERAL I l
-Documentacién de las I |
Subdirecciones | ]
-Programas y Servicios | |
Sociales | |
-0.N.G. y subvenciones | |
-Unidad de apoyo ] l
-Copias BOE | |
-Notas | |
-Retribuciones personat | 3 |
I |
I |
| |
I |
| |
| |
| |
|
|
|
|
|




D

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

DIRECCION GRAL.: ACCION SOCIAL
SUBDIRECCION :
AREA/SERVICIO : UNIDAD DE APOYO Y ASUNTOS GENERALES

CODIGD UNIDAD : 3015

CODIGO SERIE
DENOMINACION SERIE
TIPOS DOCUMENTALES

PLAZO DE
CONSERVACION
(EN_ANOS)

OBSERVACIONES

* SERIES UNIDAD DE APOYO:

I

|

|

|

|

06.DOCUMENTACION DEL MINISTERIO I
-Circulares |

-Notas internas |

-Oficios ]

-Convocatorias |

-Presupuestos |

-Folletos ]

-BOE I

-Linea caliente |

-Convenios y acuerdos |

-Publ icaciones |

-Discursos y entrevistas|

-Estructura Ministerio |

07.DOCUMENTACION DE OTROS MINISTERIOS l
Y PARTIDOS POLITICOS l
-Convocatorias reuniones|

-Circulares |

O08.AYUNTAMIENTOS Y DIPUTACIONES I
-Cartas |

-Oficios |

09.CONVENIO DE INFORMACION I
- Informes I

-Normas |

10.FUNDACIONES, ONCE Y GRUZ ROJA ]
-0ficios ]

-Cartas I

-Recursos |

-Reuniones ]

-Subvenciones |

11.SUBVENCIONES Y VOLUNTARIADO I
-Reuniones |

-0.N.G.'s |

12.COMUNIDADES AUTONOMAS I
-Convocatarias reuniones |

- Informes |

-Cartas i

13.DOCUMENTACION DE MUJER |
-Normativa |

-Estudios |

-Informes |
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

DIRECCION GRAL.: ACCION SOCIAL
SUBDIRECCION - -

AREA/SERVICIO :
CODIGO UNIDAD : 3015

UNIDAD DE APOYD Y ASUNTOS GENERALES

CODIGO SERIE
DENOMINACION SERIE
TIPOS DOCUMERTALES

PLAZO DE
CONSERVACION
(EN_ANOS)

OBSERVACIONES

* SERIES UNIDAD DE APOYO:

14 .GITANOS, DROGAS, ALCOHOLISMO,
PLAN CONCERTADO, COLEGIOS, SERVI-
CIOS SOCIALES, ORGANIZACIONES IN-
TERNACIONALES, POBREZA Y NORMAS

15 .PRESUPUESTQS

17 .VARIOS

18. INMIGRANTES

-Cartas

-Informes
-lnauguraciones de Cen-
tros Sociales
-lnvitaciones
-Convocatorias reuniones
-Oficios

-Programas

-Convenios

-Informes
-Anteproyectos

-Folletos
-Informes
-Cartas

-Cartas
-Resoluciones
-Notas internas
-0Oficios

-Notas internas
-0ficios

19.REGISTRO DE ENTIDADES

|
I
l
|
|
I
|
I
I
l
|
[
|
|
I
I
|
|
|
I
|
I
I
16.SEMINARIOS, JORNADAS Y CONGRESOS [
I
I
I
I
I
I
I
|
|
I
|
|
[
|
I
|
|
|
|
I
I
I
I

-Notas internas

-0ficios

-Circulares

-Informes

-Copias de resoluciones
de inscripcién en el
registro de entidades

-Memorias juridicas y
economicas

— e c— — —— — —— ——— ——— —
I G — —— ———— — —— . = antS S f—— ——————— — i (et e B e S e wapan e t— ma—
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

DIRECCION GRAL.: PROTECCION JURIDICA DEL MENOR
SUBDIRECCION :
AREA/SERVICIO : SECRETARIA DE LA DIRECCION GENERAL

-Disposiciones legales

Conservar a criterio de la

CODIGD UNIDAD : 4001
CODIGO SERYE | PLAZO DE |
DENOMINACION SERIE | CONSERVACION | OBSERVACIONES

TIPOS DOCUMENTALES 1 (EN_ANOS) |

| I

01.ASOCIACIONES | |
-Correspondencia ] 3 |

| l

| |

02.AYUNTAMIENTOS ] ]
-Correspondencia ] 3 |

| |

| I

03.CENTRO DE ESTUDIOS DEL MENOR I |
-Correspondencia | 3 |

-Copias de documentacién]| ]

del Centro | |

| I

04.COMISION INTERMINISTERIAL | |
-Actas | 3 |

-Convocatorias | |

- Informes | |

I I

05.COMUNIDADES AUTONOMAS | ]
-Disposiciones legales | |

-Correspondencia ] 3 |

-Documentacion de | ]

reuniones | |

I I

06.DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS SOCIALES | l
-Informes ] |

-Correspondencia | |

-Convenios | 3 |

-Planes | ]

-Presupuestos ] ]

I |

07.INTERNACIONAL I I
-Correspondencia | |

-Documentacion de reu- | 3 |

niones internacionales | |

-Documentacion de con- | |

venios Internacionales | |

| |

08.LEGISLACION | |
| I-

I l

-Informes

Unidad.




D

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

DIRECCION GRAL.: PROTECCION JURIDICA DEL MENOR

-Normativas

SUBDIRECCION :
AREA/SERVICIO : SECRETARIA DE LA DIRECCION GENERAL
CODIGO UNIDAD : 4001
CODIGD SERIE ] PLAZO DE ]
DENOMINACION SERIE ] CONSERVACION | OBSERVACIONES
TIPOS DOCUMENTALES | (EN_ANOS) |
I |
09.DOCUMENTACION DEL MENOR I |
-Recortes de prensa ] |
-Informes | 3 |
-Comparecencias del ] |
Senado | |
-Correspondencia ] |
| I
10.DOCUMENTACION DEL MINISTERIO I l
-Correspondencia ] 3 ]
-Informes ] ]
I |
11.SUBDIRECCION GENERAL | |
-Convenios | ]
-Correspondencia | 3 |
-Informes i ]
| |
I |




D

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

DIRECCION GRAL.: PROTECCION JURIDICA DEL MENOR

SUBDIRECCION = PREVENCION DE LA MARGINACION INFANTIL Y JUVENIL

AREA/SERVICIO : SECRETARIA

-Estadisticas
-Estatutos

CODIGD UNIDAD := 4002
CODIGO SERIE I PLAZO DE |
DENOMINACION SERIE i CONSERVACION | OBSERVACIONES
TIPOS DOCUMENTALES | (EN_ANOS) |
I |
01.DOCUMENTACION DE LOS CENTROS DE ] |
BALEARES, CEUTA Y MELILLA | |
-Personal de los Centros| 3 |
-Documentacion general | |
de los Centros | |
I I
02.DOCUMENTACION DE PERSONAL LABORAL I l
Y FUNCIONARIOS | ]
-Productividad ] 0 |
-Documentacién generat | ]
-Funcionarizacién | I
I |
03.COMUNIDADES AUTONOMAS | |
-Legislacion | |
-Documentacion referente| 3 ]
a cada CC.AA. | |
I I
04 .LEGISLACION , | ]
-Ministerios | -- |- Conservar a criterio de la
-Diversos temas | | Unidad.
| |
05.SUBVENCIONES ] ]
-Regimen General | 3 ]
-1.R.P.F. | |
l |
06 .PRESUPUESTOS | |
-Presupuestos | 0 |- originates en Oficina Pre-
] | supuestaria.
07.SERVICIO SOCIAL INTERNACIONAL | |
-Personal del Servicio | |
-Seminarios y simposios | 3 |
I |
l I
I |
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

DIRECCION GRAL.: PROTECCION JURIDICA DEL MENOR

SUBDIRECCION : PREVENCION DE LA MARGINACION INFANTIL Y JUVENIL
AREA/SERVICIO : SOCIAL INTERNACIONAL

CODIGO UNIDAD : 4003

PLAZO DE
CONSERVACION
(EN _ANOS)

CODIGO SERIE
. DENOMINACION SERIE
TIPOS DOCLIMENTALES

OBSERVACIONES

|
[
|
I
01.EXPEDIENTES DE CASOS DEL S.S.I. l
-Hojas de estadisticas |

-Fichas ]

-Cartas ]

-0ficios i

-Informes |

-Acuses de recibo ]

-Notas internas |

-Telegramas |

-Fax |

-Visitas |

|

[

|

|

|

[

|

[

|

02.ASUNTOS GENERALES
-Documentacidn legisla-
tiva
-Documentacidn interna
-Informes
-Notas interiores
-Oficios




D

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

DIRECCION GRAL.: PROTECCION JURIDICA DEL MENOR

SUBDIRECCION - PREVENCION DE LA MARGINACION INFANTIL Y JUVENIL

AREA/SERVICIO : UNIDAD DE APOYOD
CODIGO UNIDAD := 4004

CODIGO SERIE
. DENOMINACION SERIE
TIPOS DOCUMENTALES

PLAZO DE
CONSERVACION
(EN_ANOS)

OBSERVACIONES

01.BAJAS DEL PERSONAL DE -TRIBUNALES TUTELARES
-Expedientes personales

02.BAJAS DEL PERSONAL DE LAS JUNTAS
DE PROTECCION DE MENGORES
-Expedientes personales
-Documentacidén general

03.EXPEDIENTES DEL PERSONAL TRANSFERIDO A
COMUNIDADES AUTONOMAS
-Expedientes personales
-Documentacion de la
transferencia

04 .TRAMITACION REFERENTE A PERSONAL
-Tramitacion de contratos
-Tramitacion de prérrogas
-Tramitacion de exceden-
cias
-Tramitacién de bajas
-Trienios
-Permisos
-Licencias

05.DOCUMENTACION DEL ANTIGUOC SUBDIRECTOR
GENERAL
-Documentacién del Mi-
nisterio
-Documentacion de adop-
ciones, exposiciones,
infancia, ofertas pu-
blicas, disenos, cursos
y presupuestos
-Documentacién de rela-
ciones con distintos
Organismos
-Documentacidn de rela-
ciones con Comunidades
Autdnomas

"PERMANENTE

PERMANENTE

PERMANENTE

PERMANENTE
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

DIRECCION GRAL.: PROTECCION JURIDICA DEL MEROR

SUBDIRECCION : PREVENCION DE LA MARGINACION INFANTIL Y JUVENIL

AREA/SERVICIO : COOPERACION
CODIGO UNIDAD : 4005

CODIGO SERIE |
DENOMINACION SERIE |
TIPOS DOCUMENTALES |

PLAZO DE
CONSERVACION
(EN_ANOS)

OBSERVACIONES

01.EXPEDIENTES DE SUBVENCIONES
REGIMEN GENERAL

-Memorias de entidades
-Memorias de programas
-ResUmenes de programas |
por Comunidades Autdno- |
mas

I
|
-Impresos de solicitudes|
|
|

02.GESTION DE CENTROS DE REFORMA
-Temas de peréonal
-Temas de menores
-Proyectos educativos
-Documentacién econémica

03 .CORRESPONDENCIA
-Cartas
-0ficios
-Informes
-Dossieres

04 .ARCHIVO DE PRENSA
-Fotocopias de boletines
-Fotocopias de prensa

Originales en Gestién Econdmica.

Conservar a criterio de
la Unidad.
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

DIRECCION GRAL.: PROTECCION JURIDICA DEL MENOR
SUBDIRECCION :
AREA/SERVICIO : CONSEJERIA TECNICA DE INFANCIA
CODIGD UNIDAD : 4006

PREVENCION DE LA MARGINACION INFANTIL Y JUVENIL

CODIGO SERIE
DENOMINACION SERIE
TIPOS DOCUMENTALES

PLAZO DE
CONSERVACION
(EN_ANOS)

OBSERVACIONES

01.SUBVENCIONES A COMUNIDADES AUTONONOMAS Y

AYUNTAMIENTOS PARA SERVICIOS 0-3 ANOS
-Propuestas y criterios
para convocatorias

-Solicitudes
-Convenios y anexos
-Memorias

-Cartas a Comunidades
Auténomas

02.DOCUMENTACION REFERENTE A PUBLICACIONES
-Correspondencia
~-Contenido e ilustracidn
de publicaciones
-Dossieres técnicos

|
I
|
I
|
I
|
|
-Convocatorias |
|
|
|
|
|
I
|
|
|

03.INFORMES TECNICQOS SOBRE SUBVENCIONES
-Informes
-Documentacidén técnica
-Convocatorias

04 .INFORMES TECNICOS A DISTINTAS AREAS
-Informes
-Documentacidn de base
-Notas internas

|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
05.ASESORAMIENTO TECNICO A SERVICICS I
DE EDUCACION INFANTIL DE COMUNIDADES I
AUTONOMAS |
- Informes |

-Notas a otras entidades|

-Listados |

|

|

|

I

I

|

|

|

|

|

|

|

06.ACTIVIDADES VARIAS
-Convenios con O.N.G.’s
-Documentos técnicos
(programas)
-Informes y memorias
-Correspondencia
-Documentos técnicos del
expediente administra-
tivo
-Recepcion

I
|
|
I
I
|
I
I
|
I
I
|
I
I
|
I
I
l-
I
|
I
I
I
I
I
I
I
|
!
I
|
!
I
I
I
I
I
!
|
I
!
I
I
|
I
I
I
I
I

Tras finalizacidn campafa.
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

DIRECCION GRAL.: PROTECCION JURIDICA DEL MENOR

SUBDIRECCION = PREVENCION DE {A MARGINACION INFANTIL Y JUVENIL
AREA/SERVICIO :z ADOPCION Y ACOGIMIENTO FAMILIAR

CODIGO UNIDAD : 4007

PLAZO DE
CONSERVACION
(EN_ANOS)

CODIGO SERIE
DENOMINACION SERIE
TIPOS DOCUMENTALES

OBSERVACIONES

01.SEGUIMIENTO DE LA LEY DE ADOPCION
-Bibliografias
-Cuestionarios

-Informes tematicos
Conservar a criterio de

ta Unidad.

-Legislacion
-Investigaciones
-Documentos técnicos de
andlisis de datos
-Cuadros estadisticos

|
|
|
|
|
|
|
I
|
I
I
|
|
I
02.ADOPCION INTERNACIONAL |
-Bibliografias |

-Legistacidn | PERMANENTE
-Documentos técnicos y/o
dossieres |
|
|
|
I
|
[
I
|
|
I
I
|
|
|

03.UNIDADES DE PROTECCION DE MENORES
(BALEARES, CEUTA Y MELILLA)

-Disefios de proyectos
educativos

-Memorias

-Estudios de programas
a desarrollar
-Documentos técnicos de
intervencion

PERMANENTE

-Documentos de gestion
directa

04.PLAN INTEGRAL DE MALOS TRATOS
-Proyectos de investiga-|
cién I
-Proyectos de formacién | PERMANENTE
-Documentacidn campanas [(excepto Facturas vy
de sensibilizacién ciu-| Recibos)
dadana |
-Programas experimenta-

Originales de facturas y
recibos de las campanas
de sensibilizacian en In-
tervencion.

les

05.CORRESPONDENCIA Y GESTION
-Registro
-Cartas
-Linea directa
-Gestiodn
-Planes de actuacion

06 .DOCUMENTACION GENERAL SOBRE TEMAS
DE PROTECCICN
-Documentacién drogas
-Documentacidn sectas
-Documentacién mendici-
dad
-Cursos y conferencias

PERMANENTE

I
I
|
|
I
|
I
I
I-
I
I
I
I
I
|
I
I
I
|
I
I
I
I
I
I
I
I
|
I
|
I
I
I
|
I.
I
|
|
|
|
I
I
I
I
I
|
|
|
I
|
I
I
I
|
|
I
I
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

DIRECCION GRAL.: PROTECCION JURIDICA DEL MENOR
SURDIRECCION : CENTRO DE ESTUDIOS DEL MENOR
ARFA/SERVICIO - SECRETARIA GENERAL
CODIGD UNIDAD := 4008

PLAZO DE
CONSERVACION
(EN_ANOS)

CODIGO SERIE
DENOMINACION SERIE
TIPOS DOCUMENTALES

OBSERVACIONES

01.EXPEDIENTES DE CONTRATACION
-Escritos de remision
-Propuestas de gastos
-Pliegos de prescripcio-
nes técnicas
~-Proyectos
-Pliegos de clausulas
administrativas

Tras cancelacidn del Expé-
diente.

02.CURSGS DE FORMACION
-Proyectos del presu-
puesto
-Presupuesto trimestral
-Justificantes recibis Tras cancelacidn del Expe-
-Facturas diente. :
-Certificados de con-
formidad
-Declaraciones de incom-

patibilidad

-Tomas de posesion
-Altas

-Bajas

-Vacaciones
-Enfermedad
-Concursos

Originales en Area de Per-
sonal.

04.INVENTARIOS
Conservar a criterio de la

Unidad.
Originales en Oficina Pre-
supuestaria.

-Inventarios

05.ELABORACION, EJECUCION Y SEGUIMIENTO
PRESUPUESTARIO

-Programa de actividades
formativas
-Programa de actividades
de investigacion
-Programa de actividades
de documentacidn
-Seguimiento puntual de
la ejecucidn

|
|
]
I
|
I
I
|
|
|
|
I
I
I
|
I
I
|
|
[
I
I
I
|
03.DOCUMENTACION RELACIONADA CON EL PERSONAL |
I
|
|
I
I
I
[
I
I
I
|
I
I
I
|
|
|
|
I
I
|
I
|




dly

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

DIRECCION GRAL.: PROTECCION JURIDICA DEL MENOR
SUBDIRECCION : CENTRO DE- ESTUDIOS DEL MENOR
AREA/SERVICIO : SECRETARIA GENERAL
CODIGD UNIDAD : 4008

-Notas internas

CODIGO SERIE ] PLAZO DE ]
DENOMINACION SERIE | CONSERVACION | OBSERVACIONES

TIPOS DOCUMENTALES | (EN_ANOS) 1

| |

06.TEXTOS LEGALES RELATIVOS AL MENOR l I
-Disposiciones legales | -- |- Conservar a criterio de la

] | Unidad.

| |

07.REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA I I

-Libro de entrada | ]

-Libro de salida I 3 |

| |

I |




D

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

DIRECCION GRAL.: PROTECCION JURIDICA DEL MENOR
SUBDIRECCION - CENTRO DE ESTUDIGS DEL MENOR
AREA/SERVICID z INVESTIGACION

CODIGO UNIDAD 4009
CODIGO SERIE PLAZO DE
DENOMINACION SERIE CONSERVACION OBSERVACIONES
TIPOS DOCUMENTALES (EN ANOS)
01.ESTUBIOS E INVESTIGACIONES
~-Proyectos PERMANENTE
-Contratos
-Estudios terminados
02 .CORRESPONDENCIA
-Notas internas
3

03.0RGANIZACION Y NORMATIVAS
-Copias del BOE
-Normativas internas

04 . INSTRUMENTQOS DE ESTUDIO Y EVALUACION
-Escalas
-Cuestionarios

05.ANUARIO DE INVESTIGACION
-Correspondencia
-Fichas

Conservar a criterio de la
Unidad.

Conservar a criterio de la
Unidad.

Conservar a criterio de la
Unidad.
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

DIRECCION GRAL.: PROTECCION JURIDICA DEL MENOR
SUBDIRECCION = CENTRO DE ESTUDIOS DEL MENOR
AREA/SERVICIO : FAMILIA

CODIGO UNIDAD : 4011

CODIGO SERIE
DENOMINACION SERIE
TIPOS DOCUMENTALES

PLAZO DE
CONSERVACION
(EN_ANOS)

OBSERVACIONES

-Actas de reuniones
-Correspondencia con Or-
ganismos

-Cuestionarios

-Informes de expertos
-Informes de otros comi- |
tés |
-Informes de otras admi- |
nistraciones extranje-
ras

|
|
|
|
01.DOCUMENTACION INTERNACIONAL I
I
I
I
I
|

I

|

I
02.EXPEDIENTES DE CONVOCATORIAS DE SUBVEN- I
CIONES DE ASOCIACIONES FAMILIARES I
-Impresos de solicitudes|

-Memorias expticativas |

de programas |

-Memorias explicativas |

de entidades I

-Informes técnicos |

-Anexos presupuestarios |
-Informes de seguimiento]
-Informes de evaluacién |
-Comunicados |
-Informes justificativos|
de subvenciones

03.EXPEDIENTES DE FAMILIAS NUMEROSAS

-0ficios de las Comuni-
dades Autdnomas corres-
pondientes

-Solicitudes de los in-
teresados

-Fotocopias del Libro del
Famitia |
-Fotocopias del Certifi-|
cado de Empadronamiento |

-Certificados de minus- |
valia

-Impresos de registro

-Fotocopias D.N.I.
-Resoluciones estimando/
/desestimando

04.JORNADAS, CURSOS Y SEMINARIOS
-Conclusiones
-Listas de asistentes
-Programas
-Informaciones anexas

PERMANENTE
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

DIRECCION GRAL.: PROTECCION JURIDICA DEL MENOR
SUBDIRECCION - CENTRO DE ESTUBIOS DEL MENOR
AREA/SERVICIO : FAMILIA

CODIGO UNIDAD : 4011

CODIGO SERIE
DENOMINACION SERIE
TIPOS DOCUMENTALES

PLAZO DE
CONSERVACION
(EN ANOS)

OBSERVACIONES

05.LEGISLACION
-Informes juridicos
-Fotocopias de legisla-
cion de boletines
-Rescluciones y recomen-
daciones extranjeras

-Copias de los estatutos
de creacion

-Copias de fichas de
identificacion fiscal

-Copias de fichas de
identificacion de aso-
ciaciones

07 .ARCHIVO GENERAL DE CORRESPONDENCIA

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
06.ASOCIACIONES FAMILIARES I
i
|
|
|
|
|
|
|
|
-Notas internas |
I

-Correspondencia

PERMANENTE

Conservar a Criterio de la
propia Unidad




D

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

DIRECCION GRAL.: PROTECCION JURIDICA DEL MENOR
SUBDIRECCION : CENTRO DE ESTUDIOS DEL MENOR
AREA/SERVICIO : DOCUMENTACION Y PUBLICACIONES

CODIGO UNIDAD : 4012

CODIGO SERIE
DENOMINACION SERIE
TIPOS DOCUMENTALES

CONSERVACION

OBSERVACIONES

01.EXPEDIENTES DE ADQUISICIONES DE
PRODUCTOS PARA BIBLIOTECA

-Oficios
-Seguimiento presupues-
tario concepto 220-01
-Ordenes de compra y.se-
guimiento
-Copias de facturas
-Correspondencia

02.ATENCION A USUARIOS
-Analisis, catalogaciodn
y registro
-Informes de busquedas
documentales
-Correspondencia
-Fotocopias documentos
-Envios y seguimiento
-Evaluacidn de usuarios
y DSI

03.DIRECTORIO
-Informacién de contac-
tos fuentes externas
-Notas internas
-Entrevistas
-Reuniones
-Listados
-Informacion de contac-
tos con Comunidades Au-
ténomas, Diputaciones,
Municipios y ONCE
-Correspondencia
-Informes
-Documentacidn de Con-
gresos, Jarnadas, Cur-
sos y Seminarios
-Informacidn de contac-
tos fuentes internas:
normas, etc.
-Directorios de usuarios

Originales de facturas y 6r-
denes de compra en Secreta-
ria General.

- Conservar en la Unidad a
criterio de la misma.

- Conservar en la Unidad a
criterio de La misma.
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

DIRECCION GRAL.: PROTECCION JURIDICA DEL MENOR
SUBDIRECCION - CENTRO DE ESTUDIOS DEL MENOR
AREA/SERVICIO - DOCUMENTACION Y PUBLICACIONES
CODIGO UNIDAD : 4012

CODIGO SERIE | PLAZO DE |
DENOMINACION SERIE | CONSERVACION | OBSERVACIONES
TIPOS DOCUMENTALES | (EN_ANOS) |

04 .PUBLICACIONES
-Entrevistas
-Notas internas
-Informes
-Documentacién del Pro-
grama Editorial
-Catalogos, indices y
boletines
-Expedientes econdmicos

Parte de los originales en la
Subdireccién de Publicaciones

05.COLABORACION CON LA DIRECCION GENERAL

-Elaboracién de planes
y programas
-Memorias

-Jornadas




D

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

DIRECCION GRAL.: PROTECCION JURIDICA DEL MENOR
SUBDIRECCION = CONSEJERIA JURIDICA
AREA/SERVICIO :
CODIGD UNIDAD : 4013

55

CODIGO SERIE
DENOMINACION SERIE
TIPOS DOCUMENTALES

PLAZO DE
CONSERVACION
(EN ANOS)

OBSERVACIONES

01.LEGISLACION ESPANOLA DEL ESTADO
-Derecho civil
-Derecho penal
-Derecho administrativo

02.LEGISLACION AUTONOMICA
-Estatutos de autonomia
-Decretos de transferen-
cia
-Informes
-Legislacidon autondmica

03.LEGISLACION DE ORGANISMOS INTERNOS
-Convenios
-Consejo de Europa
-Menores
-Informes

|
[
|
|
|
I
I
I
|
I
[
I
I
I
|
I
I
|
[
I
|
|
04.LEGISLACION EXTRANJERA POR PAISES |
-Informes |

-Legislacign de protec- |

¢cidén y reforma de menores|

I

I

I

|

|

|

I

|

|

|

|

|

I

I

I

|

|

|

I

05.INFORMES DE PROYECTOS DE LEYES

-Informes

06.LINEA CALIENTE
-Denuncias
-Reclamaciones

07.PREGUNTAS PARLAMENTARIAS
-Comparecencias

08.INFORMES VARIOS
-Informes

09.DOCUMENTACION SOBRE IMPULSO ADMINISTRATIVO

- Conservar
Unidad.

- Conservar
Unidad.

- Conservar
Unidad.

- Conservar
Unidad.

- Conservar

a

a

a

criterio

criterio

criterio

criterio

criterio

de

de

de

de

de

la

la

la

- Se conservan en el Gabinete
de la Ministra.

- Conservar a criterio de la

Unidad.

|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
| Unidad.
|
|
|
|
|
I
I
|
|
|
|
|
|
|
|
I
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

DIRECCION GRAL.: SUBSECRETARIA
SUBDIRECCION : GABINETE TECNICO
AREA/SERVICIO
CODIGO UNIDAD := 5001

-Correspondencia

08.SEMINARIOS,CONGRESOS Y REUNIONES

09.INFORMACION DE OTROS M¢’s,CC.AA.Y CC.LL.

(sin definir)

(sin definir)

CODIGO SERIE | PLAZO DE |
DENOMINACION SERIE I CONSERVACION I OBSERVACIONES
TIPOS DOCUMENTALES i (EN_ANGS) |
| |
01.EXPEDIENTES DE CONVENIOS | |- Tras extincién del convenio
-Borradores de convenios| |
-Informes del Gabinete | |- En caso de tratarse de copias
-Informes del Abogado | | de los Expedientes de la Sub-
del Estado | 6 | direccién General de Informes
-Informes de la Subdi- | | no enviarlos al Archivo Gene-
reccién correspondiente| | ral.
-Copias de convenios | |
firmados ] |
I |
02.EXPEDIENTES DE NORMATIVA | |
-Informes tematicos | |- Conservar y enviar al Archivo
-Copias de borradores def -- | General a criterio de la Unidad.
normativa ] |
I |
03.EXPEDIENTES DE SUBVENCIONES | . |- Originales de las convocatorias
-Fotocopias BOE de las | | vy resoluciones en lLos centros
convocatorias | | correspondientes.
-Fotocopias de las reso-| 0 ]
luciones u 4rdenes | |- Copia de todo el Expediente en
-Informes correspondien- | | Gestion de Subvenciones.
tes | |
I
04 .DOCUMENTACION DE PERSONAL = |
-Impresos formalizados | |
-Comunicaciones | 0 |- Copia en Gestidn de Personal
-Listados de control ho-| ]
rario | ]
-Notas, cuadros, etc. | |
|
05.CORRESPONDENCIA I }
-0ficios | l
-Cartas | 3 |
-Notas internas | |
| |
06.CONTROL DE CONVENIGS FIRMADQS I l
-Textos de convenios | |
-Textos del BOE | PERMANENTE I
-Informes estadisticos | |
generados ] |
I I
07.INFORMACION DE OFICINAS TERRITO- I I
RIALES | |
- Informes | |
-Remisidon de informacidn] 3 ]
| |
| |
| |
| |
I I
| I
| |

10.COOPERACION M.A.S. / CC.AA.

(sin definir)
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

DIRECCION GRAL.: SUBSECRETARIA
SUBDIRECCION := ESTUDIOS Y ESTADISTICAS

AREA/SERVICIO : INVESTIGACION SOCIAL Y OPERACIONES ESTADISTICAS

CODIGO UNIDAD : 5002

CODIGO SERIE
DENOMINACION SERIE
TIPOS DOCUMENTALES

PLAZO DE
CONSERVACION
(EN_ANOS)

OBSERVACIONES

01.DOCUMENTACION DE INVESTIGACION
SOCIAL
-Encuestas
-Informes de cualitati-
VoS
-Informes técnicos en
general

02.CUESTIONARIOS
-Cuestionarios

03.DOCUMENTACION ESTADISTICA
-Tabulaciones
-Metodologias
-Correspondencia
-Publicaciones monogra-
ficas

04 .DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA
-0ficios
-Cartas
-Notas internas
-Expedientes de gastos

PERMANENTE

PERMANENTE

|
|
|
I
I
I
I
I
I
I
|
|
|
I.
|
|
l
I
|
I
I
|
|
|
|
I_
I
|
I
I

Conservar hasta su mecani-
zacion.

Copia de los Expedientes
de Gasto en Gestion Eco-
nomica
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

DIRECCION GRAL.: SUBSECRETARIA
SUBDIRECCION
AREA/SERVICIO
CODIGO UNIDAD

5003

INSPECCION GENERAL DE SERVICIOS

CODIGO SERIE
DENOMINACION SERIE
TIPOS DOCUMENTALES

PLAZO DE
CONSERVACION
(EN ANOS)

OBSERVACIONES

01.INFORMES
-0ficios
-Informes
-Documentacién anexa

02.ARCHIVO GENERAL DE CORRESPONDENCIA
-Notas internas
-Comunicados
-Cartas

03.ARCHIVO DE FUNDACIONES
-Informes
-0ficios
-Notas internas
-Cartas

04.ARCHIVO DE D.N.G.’s
-Informes
-Oficios

05.EXPEDIENTES DISCIPLINARIOS
-Informes
-Correspondencia
-Notas internas
-Antecedentes

-Fotocopias de recortes

de prensa
-0ficios

06.INSPECCIONES OPERATIVAS DE SERVICIOS(I1.0.S.)

-Informes
-Cuestionarios
-Organigramas

-Relaciones de personal

I
I
|
I
I
I
|
I
I
I
I
|
|
!
I
|
I
I
|
|
I
|
I
|
I
I
I
|
I
|
|
|
|
I
I
I
I
I

PERMANENTE

Copia en la propia Subdirec-
cidn, en Subsecretaria y en
la Direccidon General intere-
sada.

Copia en la propia Subdirec-
cién, Servicio de Fundaciones
y copia del informe para el
subsecretario.

Copia en la Subsecretaria y en
la'Direccidn General de Accién
Social.

Copia en la Subsecretaria.
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

-Hojas de caja

04 .ARCHIVO HISTORICO
-Cartas
-Comunicaciones
-Felicitaciones

Conservar a criterio de la
Unidad.

DIRECCION GRAL.: SUBSECRETARIA
SUBDIRECCION = DOCUMENTACION Y PUBLICACIONES
AREA/SERVICIO : INFORMACION Y DIFUSION
CODIGO UNIDAD : 5004
CODIGD SERIE I PLAZO DE |
DENOMINACION SERIE I CONSERVACION I OBSERVACIONES
TIPOS DOCUMENTALES | (EN ANOS) |
| I
01.NOTAS DE PEDIDOS | |
-Hojas de peticiones ] 6 |
-Notas internas | ]
| |
02.SUSCRIPTORES | |
-Cartas de interesados | |
-Boletines de suscrip- | 6 |
ciones | |
-Copias de giros o ta- | ]
Lones ] |
| |
03.FACTURAS | |
-Facturas de librerias | 6 |
I |
I |
I |
| I
| |-
| |
I |
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

DIRECCION GRAL.: SUBSECRETARIA
SUBDIRECCION : DOCUMENTACION Y PUBLICACIONES

AREA/SERVICIO : PUBLICACIONES, EDICIONES Y PROGRAMA EDITORIAL
CODIGO UNIDAD : 5005

PLAZO DE
CONSERVACION
(EN_ANOS)

CODIGO SERIE
DENOMINACION SERIE
TIPOS DOCLMENTALES

OBSERVACIONES

01.PROGRAMA EDITORIAL : EJECUCION

-Notas internas
-Certificados de confor-
midad

-Copias de facturas
-Propuestas de gasto
-Propuestas de contrato
-Pliegos de condiciones
técnicas

-Pliegos de clausulas
administrativas
-Presupuestos

-Indices de documentos

_de salida

-Informes de prescrip-
ciones técnicas
-Fichas

-Actas de recepciodn
-Impresos de remision
de pruebas

-Andlisis de presupuesto
-Comunicaciones
-Certificaciones
-Memorias

-Recibos

-Etec.
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

DIRECCION GRAL.: SUBSECRETARIA

SUBDIRECCION :- -
AREA/SERVICIO = VOCALIA DE RELACIONES INTERNACIONALES
CODIGO UNIDAD : 5006
CODIGO SERIE PLAZO DE
DENOMINACION SERIE CONSERVACION OBSERVACIONES
TIPOS DOCUMENTALES (EN_ANOS)

07.REUNIONES CIAC

02.INFORMES VIAJES

03.PRESIDENCIA CE Y CONSEJO MINISTROS

04 .CONFERENCIAS,SEMINARIOS Y GRUPO AA.SS.

05.SECE

(sin definir)

(sin definir)

(sin definir)

(sin definir)

(sin definir)
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

DIRECCION GRAL.: SUBSECRETARIA
SUBDIRECCION : -
AREA/SERVICIO : SECRETARIA
CODIGO UNIDAD : 5007
CODIGO SERIE PLAZO DE
DENOMINACION SERIE CONSERVACION OBSERVACIONES
TIPOS DOCUMENTALES (EN_ANOS)

01

02.

03.

04.

05

06.

07.

08.

09.

10.

1

.COMISION SUBSECRETARIOS

CONVENIOS

INTERNACIONAL

SEMINARIOS

.CRUZ ROJA

VARIOS

SUBVENCIONES

INSERSO

PENSIONES NO CONTRIBUTIVAS

PRESUPUESTOS

. FICHEROS

(sin definir)

(sin definir)

(sin definir)

(sin definir)

(sin definir)

{sin definir)

(sin definir)

(sin definir)

(sin definir)

(sin definir)

(sin definir)
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