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ARCHIVO DE ACCIONES DE PERSONAL

5.1. AREA DE IDENTIFICACION

5.1.1.
Identificador

5.1.2. Forma
autorizada del
nombre

5.1.3. Forma
paralela del
nombre

5.1.4. Otras
formas del
nombre.

5.1.5. Tipo de
institucion que
conserva los
fondos de
archivo

SV.MH/DGEA.03.01.02.85

El Salvador. Ministerio de Hacienda/Direccion General de Administracion. Direccion de
Recursos Humanos. Departamento de Dotacidén, Remuneraciones y Acciones de Personal.
Seccidon de Registro de Empleados y Control de Acuerdos. Archivo de Acciones de
Personal.

Archivo de Acciones de Personal.

Archivo de Expedientes de Personal.

Archivo del Edificio de la Sede (Secretaria de Estado) ¢ del Edificio Los Cerezos.

Institucidon Gubernamental, Territorial, Publica.

Ciclo Vital: Archivo Central.

5.2 AREA DE CONTACTO

5.2.1
Localizacion y
direccion.

5.2.2. Teléfono,

fax, correo
electrénico.

5.2.3. Personas
de contacto

Unidad de Acceso a la Informacién Publica (UAIP).
Direccion: Boulevard Los Héroes, contiguo al Edificio de Secretaria de Estado del
Ministerio de Hacienda, San Salvador, El Salvador.

Archivo de Acciones de Personal.

Direccion: Boulevard Los Héroes, Edificio de Secretaria de Estado del Ministerio de
Hacienda # 1231, contiguo a la Unidad de Acceso a la Informacién Publica (UAIP), San
Salvador, El Salvador.

Unidad de Acceso a la Informacion Publica (UAIP)

E-mail: oficialdeinformacion@mh.gob.sv

Teléfonos: 2244-3830 y 2244-3828

Oficial de Informacion: Lic. Daniel Eliseo Martinez Taura

E-mail: oficialdeinformacion@mh.gob.sv

Teléfono: 2244-3830.


mailto:oficialdeinformacion@mh.gob.sv
mailto:oficialdeinformacion@mh.gob.sv

5.3 AREA DE DESCRIPCION

5.3.1. Historia La historia del Ministerio de Hacienda comienza en febrero de 1829, cuando asume el
dela Gobierno de El Salvador, don José Maria Cornejo, quién asigna como Encargado de
N OOTEGHE M Hacienda y Guerra a don Manuel Barberena, sustituido durante el mismo periodo por el
custodia los précer don Joaquin Duran Aguilar. Posteriormente asumiod el poder don Joaquin de San
fondos de Martin, en febrero de 1833, y nombré como Secretario de Hacienda y Guerra a don Juan
Archivo. José Cordova.

En mayo de 1938, el vicejefe del ejecutivo, don Timoteo Menéndez, nombré Ministro
General al ilustre patricio don Antonio José Cafias. Este comienza a trabajar arduamente y
organiza a la Administracién Publica en cuatro secciones; Hacienda, Guerra, Relaciones y
Gobernacion. Don Antonio José Cafias, ha sido siempre considerado como el primer
Ministro de cada una de las cuatro carteras mas antiguas del gabinete de Gobierno de El
Salvador.

Posteriormente se integran el Ministerio de Economia con el de Hacienda, pero a partir
del 10 de marzo de 1950, de conformidad con el Decreto Legislativo No. 517, queda
funcionando en forma independiente el Ministerio de Hacienda. Con Ramo de la
Administracion Publica.

En sintesis, desde 1829 el Ministerio de Hacienda esta organizado, controlando las
finanzas y equilibrando el gasto publico, lo que ha traido como consecuencia el
mejoramiento social y econdmico del pais, siendo una de las carteras mas antiguas del
Gabinete del Gobierno de El Salvador.

YW AT 19 El Archivo de Acciones de Personal, esta ubicado en el sétano del Edificio de la Secretaria
cultural y de Estado del Ministerio de Hacienda, sobre el Boulevard Los Héroes, el cual resguarda
geografico documentos generados por la aplicacion de las Acciones de Personal (Acuerdos,
Resoluciones y Contratos), expedientes de empleados activos del Ministerio de Hacienda
y de Ex empleados de Ex ANTEL y Ex Policias de Aduanas.

5.3.3 El marco legal vigente que rige la actuacidon del Ministerio de Hacienda y sus diferentes
Atribuciones/ dependencias, lo conforman:
Fuentes

e e Fundacion del Ministerio de Hacienda: Decreto No. 517 del 28 de febrero de

1950, publicado en el Diario Oficial No. 49 Tomo No. 148 del miércoles 1 del
mismo ano.

e La Constitucién de la Republica en su articulo 226, que establece: “El Organo
Ejecutivo, en el Ramo correspondiente, tendrd la direccion de las finanzas
publicas y estard especialmente obligado a conservar el equilibrio del
Presupuesto, hasta donde sea compatible con el cumplimiento de los fines del
Estado”.

e La Ley Organica de Administracion Financiera del Estado, aprobada mediante el
Decreto Legislativo N°516 de fecha 23 de noviembre de 1995, en su articulo 3:
“Compete al Organo Ejecutivo en el Ramo de Hacienda, la direccién y
coordinacién de las finanzas publicas”.

= El Reglamento Interno del Organo Ejecutivo, aprobado mediante Decreto
Ejecutivo N°24 de fecha 18 de abril de 1989, reformado mediante Decreto



5.3.4
Estructura
Administrativa

Ejecutivo No. 57 de fecha 28 de septiembre de 2009, que en sus articulos 36 y
36-A puntualiza las competencias y atribuciones del Ministerio.

Estructura del Ministerio de Hacienda:

La estructura organizativa del Ministerio de Hacienda esta compuesta a nivel directivo
por el Despacho de los Titulares. La Secretaria de Estado se complementa con la Unidad
de Asesoria Técnica y Legal, Auditoria Interna, Comunicaciones, Direcciéon de Politica
Econdmica y Fiscal, Direccion Nacional de Administracién Financiera e Innovacion, la
Direccion Financiera, la Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica. A partir de diciembre 2011 se incorpora la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica.

Asimismo, del Ministerio de Hacienda depende administrativamente el Tribunal de
Apelaciones de los Impuestos Internos y de Aduanas.

El nivel gerencial se integra con las Direcciones Generales de Aduanas, Inversion y Crédito
Publico, Presupuesto, Tesoreria, Contabilidad Gubernamental, Impuestos Internos y
Administracion.

Adscritas al Ministerio se encuentran: La Loteria Nacional de Beneficencia (LNB), el Fondo
Salvadorefio para Estudios de Preinversion (FOSEP) y el Instituto Nacional de Pensiones
de los Empleados Publicos (INPEP).

Se presenta el organigrama aprobado bajo el Sistema de Gestidn de la Calidad implantado
en este Ministerio.
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VICEMINISTRO DE HACIENDA

Estructura Administrativa del Archivo de Expedientes de Personal:

El Archivo de Expedientes de Personal pertenece a la Seccidn de Registros de Empleados
y Control de Acuerdos del Departamento de Dotaciéon, Remuneraciones y Acciones de
Personal de la Direccién de Recursos Humanos que corresponde a la Direccién General de
Administracion.



5.3.5 Gestion
de documentos
y politica de
ingresos.

5.3.6 Edificios

5.3.7 Fondos y
otras
colecciones
custodiadas

5.3.8
Instrumentos
de descripcion,
guias y
publicaciones

Por su naturaleza el fondo documental que se procesa y resguarda especificamente en el
Archivo de Acciones de Personal es informacion relacionada al personal activo del
Ministerio de Hacienda.

La documentacién que contiene el expediente se produce por las acciones de personal:
Ingresos, retiros, licencias, asignacion de funciones, asi como documentacion de
desarrollo académico o profesional, méritos recibidos en el desempefio de sus funciones,
entre otros.

De manera general, el fondo documental que se procesa y resguarda en el Ministerio de
Hacienda es todo lo relacionado a la parte fiscal, aduanera, contable y administrativa del
Estado. Asi como la informacién contable y administrativa de la Institucion.

Ademas por decreto legislativo, tiene la responsabilidad del resguardo del fondo
documental de Instituciones ya desaparecidas como el INAZUCAR, INCAFE y ANTEL.

Los ingresos de documentacion se producen por:

e Transferencias
e Rescate (en el caso de instituciones desaparecidas).

Las instalaciones del Archivo de Acciones de Personal tiene una dimension aproximada
de 78.73 m’

El Archivo de Acciones de Personal resguarda:

e Expedientes de empleados activos del Ministerio de Hacienda.

Libros de Acuerdos, Resolucionesy Contratos.

Expedientes de ex empleados de Ex ANTEL y de Ex Policias de Aduanas.
Planillas de Ex Policias de Aduanas.

La documentacidn del Archivo de Acciones de Personal se encuentra ordenada alfabética
y numéricamente, de esa forma se localiza la documentacion. No existe ningun
instrumento de descripcion de la documentacion.

Se esta trabajando con el propdsito de normalizar todos los procedimientos bajo las
normas archivisticas apropiadas.

En el marco de dar cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacién Publica, La UAIP ha
elaborado una guia para brindar la informacién publica, asi mismo se disponen de
diferentes procedimientos para el manejo de la informacidn.

e Guia de Atencion al Usuario de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica.
e Procedimientos de Calidad:

- Pro. No. 349. El Acceso a la Informacion Publica, 12. Ed., San Salvador, 2012.

- Pro. No. 350. El acceso a los datos personales. 12. Ed., San Salvador, 2012.

- Pro. No. 171. Elaboracién de constancias y certificaciones de tiempo de
servicios de empleados y ex empleados del Ministerio de Hacienda y de Ex
empleados de Ex Antel y Ex Policias de Aduanas. 122. Ed., San Salvador, 2011.

- Pro. No. 195. Elaboracién de documentos legales de acciones de personal,
actualizacion de expediente y registro de empleados del Ministerio de
Hacienda. 112. Ed., San Salvador, 2012



5.4 AREA DE ACCESO

5.4.1 Horarios La Atencion al Publico se brinda en la Unidad de Acceso a la Informacion Publica.
de Apertura

Apertura al publico: Martes 8 de Mayo 2012.

Horario de Atencidn: De Lunes a Viernes de 7:30 am 12:00 m. y de 12:40 p.m. a
3:30 pm.

Cerrado al publico:

e Sabadoy domingo,
e Dias festivos y asuetos:
- 1y 2deenero,
- Semana Santa,
- 1de mayo
- 10 de mayo
- Vacaciones agostinas.
- 15 de septiembre.
- 2 de noviembre.
- Del 24 al 31 de diciembre.

5.4.2 1. Para solicitar informacion en la UAIP del Ministerio de Hacienda, se realiza bajo el
Condiciones y procedimiento establecido en la Ley de Acceso a la Informacién Publica, el usuario o
(CLOTSIGINEIEM usuaria lo podra hacer en dos modalidades:

elusoyel
acceso

a) Modalidad Presencial

e Serd atendido (a) ya sea por: La Técnica en Gestidn de la Informacidn, la Técnica
en Gestion de la Informacidn y Archivo o un Auxiliar, quiénes le indicaran el
proceso a seguir.

e Deberd llenar la Solicitud de Informacion.

e Remitir solicitud a la Unidad de Acceso a la Informacidn Publica con:

- Documento DUI (Mayores de edad).

- Carné de menoridad, de estudiante o cualquier otro documento con foto
(nifias, nifios y adolescentes).

- Pasaporte o carné de residente (Extranjeros /as)

- En el caso de personas juridicas el representante legal o el apoderado debera
acreditar la calidad con la que actua. Igual condicion aplicara en aquellos casos
que la personal natural nombre apoderado para realizar la solicitud o se
presente el titular de un menor de edad.

b) Modalidad electrénica:

e Sus peticiones seran atendidas por el Oficial de la Informacidn.

e Enviar en archivo adjunto la peticion escaneada donde se refleje la firma
autdgrafa o la huella digital del peticionante.

e Adjuntar una copia del documento de identidad, de lo contrario debera
presentarlo en original en la UAIP.

2. La solicitud de ambas modalidades le sera revisada por el Oficial de Informacion a fin
que reuna los requisitos del articulo 66, inciso segundo de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica. Si se detectan errores u omision en la misma, le daran asistencia
para completar la solicitud o realizar una nueva.

3. Se le entregara un comprobante de recepcidn, incluyendo la fecha estimada de entrega



de la informacion.

4. Mayores detalles estan establecidos en el PRO-349 del Ministerio de Hacienda.

5.4.3 La entrada principal de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica esta sobre el
Accesibilidad Boulevard Los Héroes, Local conocido como ex Cam Motor, contiguo al edificio Los
Cerezos del Ministerio de Hacienda. Un punto estratégico de acceso al publico,
donde circulan las siguientes rutas de buses: B, 2C, 44, 30, 30B y 53.

Quienes se transportan en vehiculo particular pueden hacer uso del
estacionamiento anexo a las instalaciones del Ministerio de Hacienda.

Se cuenta con acceso para personas con capacidades especiales, teniendo a
disposicién un estacionamiento con acceso para silla de ruedas en el parqueo de la
entrada principal de la UAIP.

5.5 AREA DE SERVICIOS

ST La Unidad de Acceso a la Informacién Publica (UAIP) tiene a disposicidn del usuario (a):
de ayudaala
investigacion

- Sala de 4 computadoras para hacer consultas de la informacién oficiosa y demas
documentacién publicada en las paginas web del Ministerio de Hacienda.

- Reproduccién documental impresa.

- Reproducciéon digital en USB o quemado de informacion en disco (de la
informacioén digital disponible en la Web).

Ademas, el Ministerio de Hacienda cuenta con una Biblioteca Institucional, como soporte
a la investigacion, disponible tanto para el personal del Ministerio como al publico en
general, la cual estd ubicada en el Edificio Los Cerezos (primera planta), sobre el
Boulevard Los Héroes, contiguo a la Unidad de Acceso a la Informacidn Publica (UAIP).
Brindando servicio de atencién al publico en horario de lunes a viernes de 7:30 a.m. —
12:00 m. y de 1:00 p.m. a 3:30 p.m.

5.5.2 Servicios
de Fotocopias simples y certificadas. (En la Unidad de Acceso a la Informacion Publica).
Reproduccion

5.5.3 Espacios Los espacios publicos con que cuenta las instalaciones del Ministerio de Hacienda son:

ublicos
P e Bafios para el publico de visita (ambos sexos), en el Edificio de Secretaria de

Estado (primera planta), sobre el Boulevard Los Héroes, contiguo a la Unidad de
Acceso a la Informacion Publica (UAIP), San Salvador, El Salvador.

e Cafeterias anexas a los edificios de las Tres Torres, San Salvador, El Salvador.

e Maquinas dispensadoras de café y soda, ubicadas en el parqueo principal de las
Tres Torres y en el Edificio de Secretaria de Estado (primera planta), sobre el
Boulevard Los Héroes, contiguo a la Unidad de Acceso a la Informacién Publica
(UAIP), San Salvador, El Salvador.

e Una Mini Agencia del Banco Agricola, ubicado por los edificios de las Tres Torres,
contiguo a la Clinica Médica ISSS.



e Cajeros automaticos del Banco Agricola, ubicados en la Mini Agencia (por
edificios Tres Torres) y otro en el Edificio de Secretaria de Estado (primera
planta), sobre el Boulevard Los Héroes, contiguo a la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica (UAIP), San Salvador, El Salvador.

e Kiosko 7/24 del Banco Agricola, ubicado en la Mini Agencia por los edificios de
las Tres Torres, contiguo a la Clinica Médica ISSS.

e Biblioteca del Ministerio de Hacienda, ubicada en el Edificio de Secretaria de
Estado (primera planta), sobre el Boulevard Los Héroes, contiguo a la Unidad de
Acceso a la Informacidn Publica (UAIP), San Salvador, El Salvador.

5.6 AREA DE CONTROL

5.6.1 SV.MH/DGEA.03.01.02.85
Identificador
dela
descripcion

El Salvador. Ministerio de Hacienda/Direccién General de Administracion. Direccion de
Recursos Humanos. Departamento de Dotacidon, Remuneraciones y Acciones de Personal.
Seccidon de Registro de Empleados y Control de Acuerdos. Archivo de Acciones de
Personal.

5.6.2 SV.MH
Identificador

dela

Institucion

El Salvador. Ministerio de Hacienda

Para la elaboracidn de esta descripcidn se utilizaron las siguientes normas:
e ISDIAH (Norma Internacional para describir instituciones que custodian fondos
de archivo).
e SO 8601 (Norma de cédigos para la representacién de fechas).
e SO 639-2 (Norma de codigos para la representacion de nombres de lengua).
e |SO 3166 (Norma de Cédigos para la representacion de nombres de paises).

5.6.3 Reglas

y/o
Convenciones

5.6.4 Estado de . -
.. Descripcidn Preliminar.
elaboraciéon

3:6:5 Nivel de Descripcién Completa
detalle P P ’

5.6.6 Fechas de -
creacion, 2012-05-24 (I1SO 8601). Creacion

revision o 2012-06-13 (ISO 8601). Revisién
eliminacion

5.6.7 Lengua(s)
y escritura (s)

Spa (ISO 639-2)

Disponible en: http://www.mh.gob.sv/

5.6.8 Fuentes

Ministerio de Hacienda. Memoria de Labores Junio 2010-Mayo 2011 [Digital]. San
Salvador, 2011. [citado 2012-03-29]. Disponible en:
http://www.mh.gob.sv/portal/page/portal/PCC/Memoria-Archivo/memoria_11.pdf



http://es.wikipedia.org/wiki/Fecha
http://www.mh.gob.sv/
http://www.mh.gob.sv/portal/page/portal/PCC/Memoria-Archivo/memoria_11.pdf

Unidad de Acceso a la Informacidn Publica. Procedimiento de Acceso a la Informacion
Publica. No.349. 12, Ed. San Salvador, 2012.

Unidad de Acceso a la Informacion Publica. Procedimiento de Acceso a los Datos
Personales. No. 350. 12. Ed. San Salvador, 2012.

5.6.9 Notas de Elaborado por: Patricia Verdnica Martinez Pérez, Técnica en Gestion de la
W\ ETCEO TG Documentacion y Archivo. Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

Revisado por: Miriam Estela Lopez de Villanueva, Jefe Seccion de Registro de Empleados
y Control de Acuerdos. Departamento de Dotacion, Remuneraciones y Acciones de
Personal de la Direccién de Recursos Humanos.

6. VINCULACION DE LA DESCRIPCION DE LA INSTITUCION QUE CUSTODIA LOS FONDOS DE ARCHIVO CON
LOS RECURSOS ARCHIVISTICOS Y SUS PRODUCTORES.

RELACION 1
6.1 Titulo e , .
identificador del Titulo: Archivo General de SEDE
recurso
archivistico SV.MH/DGEA.04.03.01.86

relacionado.
El Salvador. Ministerio de Hacienda/Direccién General de

Administracion. Departamento de Mantenimiento y Servicios. Seccién de
Servicios Generales. Unidad de Correspondencia y Control de
Documentos. Archivo General de Secretaria de Estado.

Identificador:

El archivo General de SEDE del Ministerio de Hacienda, pertenece a La Direcciéon General
de Administracion de la Institucion, la cual dentro de sus funciones esta el de dirigir y
de la relacion controlar el desarrollo de las actividades de las unidades que conforman la Secretaria de
Estado del Ministerio.

Dicha Direccidn, se identifica en el cuadro de clasificacién con el cédigo alfabético DGEA y
su estructura organizativa estd conformada por:

6.2 Descripcion

Un Director,

Una Direccion,

Dos Unidades,

Seis Departamentos,

Una Clinica Empresarial.

Dos Archivos (Archivo de SEDE y Archivo de Expedientes de Personal)

Asimismo, el Archivo General de SEDE se identifica con el cédigo 86, y de acuerdo al
cuadro de clasificacién del Ministerio su estructura organizativa se representa con el
cédigo DGEA.04.03.01.86

DGEA: Direccion General de Administracion.

04: Departamento de Mantenimiento y Servicios

03: Seccidn de Servicios Generales

01: Unidad de Correspondencia y Control de Documentos
86: Archivo General de Secretaria de Estado



La Direcciéon General de Administracion fue creada mediante el Acuerdo No. 1,979 Bis
emitido el 30 de noviembre de 2000, dependiendo del Despacho Ministerial.

6.3 Fechas de la
relacion.

6.4 Forma (s)
autorizada (s) de

Archivo General de SEDE

nombre e SV.MH/DGEA.04.03.01.86
identificador del
registro de
autoridad
relacionado.

El Salvador. Ministerio de Hacienda/Direccion General de Administracion. Departamento
de Mantenimiento y Servicios. Seccion de Servicios Generales. Unidad de
Correspondencia y Control de Documentos. Archivo General de Secretaria de Estado.




