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INTRODUCCION

En el marco del cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica LAIP, se elabora la presente “Guia archivistica” de descripcion
institucional, la cual presenta informacion pertinente a los fondos
documentales  manejados por este  Ministerio, organizacion
administrativa, historia, marcos legales, servicios, espacios publicos y de
acceso, asi como la informacion detallada de los contactos de las
personas encargadas del Archivo Institucional y de la Oficina de
Informacién y Respuesta, como oficina superior del cual se depende.

Esta Guia de descripcién del Sistema de Archivo Institucional del
Ministerio de Trabajo y Prevision Social, ha sido elaborada en base a la
Norma Internacional para Descripcion de Instituciones con Acervo
Archivistico ISDIAH (12 Ed.)

A través de ésta se presenta una descripcion detallada de la institucion
en la cual se genera y custodia informacion documental y bibliogréfica
en el ambito laboral, aportando testimonio y memorias que contribuyen
al desarrollo social y laboral del pais.

Es de suma satisfaccion poner a la disposicion esta guia de descripcion
institucional para que sirva de orientacion en consultas requeridas por
todos los ciudadanos y/o usuarios que necesiten investigar sobre
nuestra institucion en el acervo documental del Ministerio de Trabajo.
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1.1. Identificador SV-MTPS
El Salvador-Ministerio de Trabajo y Prevision
Social.
1.2. Forma autorizada del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.
nombre Archivo Institucional B
1.3. Forma paralela del MTPS
nombre Ministerio de Trabajo y Prevision Social.
1.4. Otras formas del nombre | - Ministerio de Trabajo
- Secretaria de Estado
- MTPS
1.5. Tipo de institucion que Titularidad: Gubernamental, Publico.
conserva los fondos de archivo | Gestion: Territorial, Nacional.
Ciclo vital: Archivo de Gestién, Archivo General,
Archivo Histérico (Archivo General de la Nacién).
Tipologia: Archivos de gestién historicos a nivel
nacional.
Nota: Para el Ministerio de Trabajo y Prevision
Social

Unidad de Acceso a la Informacion Puablica
(UAIP)

Alameda Juan Pablo II y 17 Avenida Norte.
Edificio 3 Primer Nivel, Centro de Gobierno, San

Salvador. El Salvador.
URL: http//www.mtps.qob.sv
2.1. Localizacion y Direccion Portal de Transparencia
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Archivo Institucional

Edificio Adela, local # 03, 53. Calle Poniente #
149, entre Avenida Espana y 33. Avenida Norte.
San Salvador. El Salvador.

Archivo Periférico Region Occidental.
4a, Calle Poniente y 43, Avenida # 09. Atras del
Super Selectos. Santa Ana. El Salvador, C.A.

Archivo Periférico Region Oriental.
Avenida José Simedn Cafas # 408 Bis. San
Miguel.

El Salvador, C.A.

Archivo Periférico Regién Paracentral.

33, Avenida Sur, casa # 02, Barrio Candelaria.
Zacatecoluca. La Paz. El Salvador, C.A.

Unidad de Acceso a la Informacion Pablica
2.2. Teléfono, fax, correo (UAIP)

electrénico Teléfonos (503) 2529-3730/ 3765

Archivo Institucional: 2221-7165

e-mail: oficialinformacion@mtps.gob.sv

Encargada del Archivo Institucional
Licda. Bangie Nineth Hércules Valle.
e-mail: bangie.hercules@mtps.qob.sv

Auxiliar de Archivo
Laura Jill Cortez

2.3. Personas de contacto email:
lanaya@mtps.qgob.sv

Auxiliar de Archivo

Luis Alberto Guzman
Caceres e mail:
luis.guzman@mtps.gob.sv
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Oficial de Informacion, Jefa de la Unidad de

Acceso a la Informacion Pablica

Licda. Yeny Banessa Garcia Reyes.

e-mail : ygarcia@mtps.gob.sv
oficilinformacion@mtps.gob.sv

s

3.1. Historia de la Institucion
que
custodia los fondos de archivo

Por Decreto Legislativo del 11 de Mayo de 1911,
fue emitida la Ley de Accidentes de Trabajo,
confiandose la funcion de vigilar su cumplimiento
a los Alcaldes Municipales y a los Jueces de Paz.

El 02 de marzo de 1927, se introdujo Reformas
al Reglamento Interior del Poder Ejecutivo,
creando Despacho de Trabajo, adscrito al
entonces Ministerio de Gobernacion.

Por Decreto Ejecutivo del 15 de Junio de 1927,
se fundaron Juntas de Conciliacidon que
operaban en cada cabecera departamental.

En 1934, se organizd la Secretaria de Estado
que atenderia el Despacho de Trabajo, adscrita
siempre al Ministerio de Gobernacién, con la
estructura siguiente: Secretaria de Estado vy
Juntas de Conciliacién.

Por Decreto Ejecutivo No. 282 del 22 de
Diciembre de 1945, fue creado un Ministerio de
Estado y su correspondiente Subsecretaria
denominado Ministerio de Trabajo, Industria,
Comercio y Agricultura.

Por Decreto Legislativo No. 321 del 12 de Enero
de 1946, fue creado el Departamento Nacional
del Trabajo, sefaldndose como funciones las de
preparar la legislacion del trabajo, la inspeccion
laboral v conocer de las disputas entre el capital
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y el trabajo.

Por Decreto Legislativo No. 134 del 14 de
Octubre de 1946 fue creado el MINISTERIO
DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL, publicado
en el Diario Oficial del 22 de octubre de 1946.

En marzo de 1954 el Ministerio por medio
de la Oficina Juridica da conocer la edicién
gue llamé “Recopilacién de Leyes vy
Reglamentos sobre Trabajo y Seguridad
Social” para distribuirlo entre Patronos y
Trabajadores, con el propésito de contribuir
a que se conocieran los derechos vy
obligaciones que emanaban de sus
relaciones reciprocas.

En la década de los afios 70 se publicaban
ejemplares en los cuales se daban a conocer
los antecedentes del Ministerio uno de ellos
tenia como titulo “"QUE ES; QUE HACE”
publicado en 1972 y el otro "NATURALEZA
DE LA INSTITUCION, ANTECEDENTES
LEGALES, OBIJETIVOS, ESTRUCTURAS Y
ATRIBUCIONES" que fue publicado en 1976.
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Fn 1976 el Departamento de Asesoria v Planificacién por medio del Servicio de
estadistica publico la “Encuesta sobre Recursos Humanos del Sector Trabajo v
Prevision Social™,

En octubre de 1988 empezd a publicar la revista educativa ~Despertar Laboral™,
con la colaboracion del Instituto Salvadoreno del Seguro Social,

En 1952 surgio ¢l TEATRO OBRERO bajo 1a Direccién de Don Davio Dossier,
este grupo de teatvo que era parte del complemento gue se proporeionaba por
medio de educacion obrera a la clase trabajadora, Hego a su fin a principio de 1990.
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3.2. Contexto cultural y
geografico

El Ministerio de Trabajo y Prevision Social, esta
ubicado en la zona capitalina conocida como
Centro de Gobierno, creado para centralizar, en
la medida de lo posible, a todas las instituciones
gubernamentales de las cuales la ciudadania
demanda sus servicios.

En la actualidad en este sector se encuentran
ademas del Ministerio de Trabajo; Ministerio de
Economia, de Educacion, de Justicia y Seguridad
Publica, Asamblea Legislativa, Corte Suprema de
Justicia, Procuraduria General de la Republica,
BCR, CEL, entre otras.

Uno de los accesos mas conocidos para llegar, es
por la Alameda Juan Pablo II, una de las arterias
con mayor afluencia vehicular, nombrada asi
desde 1983, debido al recorrido que realiz6 por
ella su Santidad Juan Pablo II en su primera
visita a nuestro pais.

3.3. Atribuciones/fuentes
legales

- Decreto Legislativo del 11 de Mayo de
1911, fue emitida la Ley de Accidentes
de Trabajo.

- 02 de marzo de 1927, Reformas al
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo,
dio origen al Despacho de Trabajo.

- Decreto Ejecutivo del 15 de Junio de 1927,
se fundaron Juntas de Conciliacién.

- Decreto Ejecutivo No. 282 del 22 de
Diciembre de 1945, fue «creado un
Ministerio de Estado y su correspondiente
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Subsecretaria denominado Ministerio de |
Trabajo, Industria Comercio \
Agricultura.

Decreto Legislativo No. 321 del 12 de
Enero de 1946, fue creado el
Departamento Nacional del Trabajo.

Decreto Legislativo No. 134 del 14 de
Octubre de 1946 fue creado el
MINISTERIO DE TRABAJO Y
PREVISION SOCIAL.

3.4. Estructura administrativa
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3.5. Gestion de documentos y
politica de ingreso

En nuestro Sistema de Archivo Institucional, la
gestion documental serd diligente y fluida entre
los diferentes participes que lo conforman;
Archivos de Gestion, Archivo General y Archivos
Periféricos.

La naturaleza de la documentacion sera la
institucional que generan las diferentes unidades,
direcciones y oficinas que conforman nuestro
Ministerio y se recolectara a través de las
transferencias documentales que fluiran desde
los archivos de gestion y periféricos; ademas la
generacion propia de registros del archivo
central.

Se trabajara en forma coordinada para promover
el orden y para facilitar la documentacién que se
requiera en forma oportuna.

3.6. Edificio

4.1. Horarios de apertura.

Salvador.

Edificios 2, 3 y 4 del Complejo Plan Maestro,
Centro de Gobierno.

El Archivo General es un local de 4.70 metros de
ancho por 14 metros de largo, en la primera
planta, del Edificio Adela, situado en quinta Calle
Poniente, nimero ciento cuarenta y nueve, San

Atencion al publico:
Lunes a Viernes de 7:30 am a 12:30 pm vy de
1:10 p.m. a 3:30 p.m.

Sabados de 8:00 a.m. a 12:00 m. (solo
denuncias y peticiones de inspecciones).

152
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Cerrado al pablico: sdbado por la tarde y
domingo.

Festivos: Semana Santa, 1 de mayo, 10 de
mayo, 17 de junio, vacaciones de agosto, 15 de
septiembre, 2 de noviembre y 23 de diciembre al
02 de enero.

4.2. Condiciones y requisitos
para
el uso y el acceso.

Para su ingreso presentar un Documento de
Identificaciéon con el personal de Atencion al
usuario de la institucion.

Para consultas se debe complementar el
formulario de solicitud respectivo en la oficina de
acceso a la informacién publica.

4.3. Accesibilidad

5.1. Servicios de ayuda a la
investigacion

La entrada principal al Ministerio de Trabajo y
Prevision Social es sobre la alameda Juan Pablo
segundo y 17 avenida norte edificios 2, 3 y 4.
Unidad de Acceso a la Informacion Publica (UAIP)
se encuentra en la 12, Planta del edificio 3.

Nuestras instalaciones cuentan con accesibilidad
para las personas con discapacidad; ya que para
el ingreso a los edificios hay rampas especiales
para estos casos.

El sistema de Archivo Institucional a través de la
Unidad de Acceso a la Informacién Publica
(UAIP), ofrece el servicio de Consulta para el
usuario externo, siempre y cuando haya sido
previamente solicitado en la UAIP. Aclarando que

se proporcionaran unicamente fotocopias y no el |

R - SRS S S SR M
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documento original.

La UAIP, cuenta con la disponibilidad de un
equipo informatico para que el usuario pueda
hacer las consultas directas a la pagina de
transparencia, sobre informacion Oficiosa vy
Publica que genera la Institucion.

5.2. Servicios de reproduccién

Fotocopias e Impresiones seran gratis hasta la
publicacion de tablas de precios.

5.3. Espacios publicos

El Ministerio cuenta con sanitarios para el uso
exclusivo de sus usuarios.

6.1. Identificador de la
descripcion

SV-MTPS
El Salvador-Ministerio de Trabajo y Prevision
Social.

6.2. Identificador de la
Institucion.

MTPS
Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

6.3. Reglas y/o convenciones

Para la elaboracion de esta descripcion se
utilizaron las siguientes normas:
- ISDIAH (Norma Internacional para describir
instituciones que custodian fondos de
archivo).

representacién de fechas).
- ISO 639-2 (Norma de Codigos para la
representacion de nombres de lengua).

152
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representacion de nombres de paises). T
6.4. Estado de elaboracion Descripcion Preliminar.
6.5. Nivel de detalle Descripcion Completa.

Esta descripcién en Julio de 2012.
ISDIAH (12 Edicion) marzo 2008.
24-05-2012 (I1SO 8601). Creacion.
25-05-2012(1S0 8601). Revision.

6.6. Fechas de creacion,
revisiéon o eliminacion

6.7. Lengua (s) y escritura(s) | Spa (ISO 639-2)

6.8. Fuentes. ISDIAH (12 Edicion) marzo 2008.

Elaboraciéon de Guia: Lic. Bangie Nineth
6.9. Notas de mantenimiento Hércules Valle. Encargada del Archivo
Institucional.

Revisado por: Licda. Yeny Banessa Garcia
Reyes, Oficial de Informacion, Jefa Unidad de
Acceso a la Informacion Publica.
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ARCHIVO INSTITUCIONAL
INVENTARIO DE ARCHIVO INSTITUCIONAL

TABLA DE
ORGANIZACION DEL Ministerio de Trabajo y Prevision Social
FONDO :
SIGNA'E‘URA
SERIE ° (LOCALIZACION)
# DOCUMENTAL gE VOLéjNMEN FECHAS N° DE FECHA DE
(NOMBRE DEL CAIAS| METROS EXTREMAS | TRANSFERENCIA | TRANSFERENCIA ﬁ@%w rojo = fila
DOCUMENTO) woastante

Negm = anaquel

1 | Direccién Administrativa

1 Correspondencia 7 1.4 2010 13 24/05/2013 A-01-1y2

2 Acuerdos 4 0.8 2003-2005 16 22/07/2013 A-G1-3

Direccion Administrativa

2 | Servicios Generales / Transporte
Memos 1 0.2 2011 17 17/07/2013

4 | Notas 1 .2 2011 17 17/67/2013
Mantenimiento
Preventivo v L
correctivo de 1 0.2 | 2011 17 17/07/2013 A-0E-1

plantas/ Entrega de
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certificados
Refrenda de tarjetas
de circulacién /
6 {Hojas de ingreso a 1 0.2 2011 17 17/07/2013 A-G2-1
taller Diesel y Hoja
de control
solicitudes de e
7 transporte central 10 2 2010-2011 17 17/07/2013 A-0z-2 al 4
g | Solicitudes de 3 0.6 2011 17 17/07/2013 A-02-4y 5
transporte regional
Control de .
9 Kilometraje 1 0.2 2010-2011 17 17/07/2013 A-02-5
3 | Servicios Generales / Intendencia
1 JReportes Consumo 1 0.2 2007-2011 19 17/07/2013 A-03-1
0 {de Agua
1 Correspondencia 1 0.2 2009-2011 i9 17/07/2013 A-(2-1
1 Reguisiciones,
5 Material de Limpieza 1 0.2 2008-2011 19 17/07/2013 A-03-1
y consumo de café
4 | Bienestar Social
é Correspondencia 5 1 2005-2011 23 30/08/2013 A-03-2y 3
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1 {Permisos Centros de | 0.4 2009-2012 23 30/08/2013 A-03-3

4 Recreacion

5 |Infraestructura

15| Proyectos 3 0.6 2006-2011 20 12/09/2013 A-03-4

16 | Correspondencia 5 0.4 2008-2010 20 12/09/2013 A-03-5

6 |Bodega Institucional
10, 20/05/2013

17 | Requisiciones de bodega ] 1.8 19S6-201¢ 14, 13/09/2013 | A-C4-1 al 3
24 28/10/2013
10, 20/05/2013

) ) 12, 13/09/2013 s

18 | Facturas 7 1.4 1967-2010 14, 28/10/2013 A-(4-3 vy 4
24 28/10/2013

19 | Ordenes de Compra 2 0.4 2006-2010 24 28/10/2013 A-04-5

. _ 14 13/09/2013 sl
20 | Reportes de Contabilidad 2 0.4 2006-2010 >4 28/10/2013 A-04-5
21 {Actas de Recepcion 1 0.2 2006-2010 24 28/10/2013 A-T5-1

A R
.
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o . ) 14 13/09/2013 e
22 {Requisiciones de Gasolina 1 0.2 2002-2010 >4 28/10/2013 A-O
23 | Ordenes de Compra 1 0.2 2002-2005 i4 13/09/2013 A-05-1
. ) 12 13/09/2013 e
24 | Correspondencia 1 0.2 2005-2010 >4 28/10/2013 A-05-1
7 |Recursos Humanos/ Registro y Control de Personal
15 12/09/2013
25 | Boletas de Marcacion 33 6.6 2008-2012 21 27/08/2013
25 30/09/2013
26 | Planillas de Pagos 5 1 2010-2011 15 12/09/2013 | B-0Z-4vy 5
27 | Planillas de Cotizacién 1 0.2 2010 15 12/09/2013 B-02-5
28 | Planillas de Aguinalde 1 0.2 2010-2011 15 12/09/2013 B-07-5
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29 | Expedientes 44 8.8 1949-2004 32 27/09/2013

8 |Recursos Humanos/ Capacitacion y Desarrollo

30 | Capacitaciones 3 0.6 2008-2011 25 30/09/2013 B-05-2

31| Correspondencia 4 0.8 2008-2011 25 30/09/2013} B-05-2vy 3

9 |Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

12, 30/07/2013
32 | Ordenes de Compra 35 7 2004-2010 22, 31/07/2013
2% 19/09/2013

12, 30/07/2013
33 | Licitaciones 51 10.2 2002-2010 22, 31/07/2013
28 19/09/2013

34 | Proyectos 5 1 2004-2008 22 31/07/2013

22 31/07/2013

35 Correspondencia 8 1.6 2004-2010 29 19/09/2013
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12, 30/07/2013 C-05-5
36 | Plan de compras 3 0.6 2002-2008 22, 31/07/2013 C-:;’;—:L
29 19/09/2013 o
37 | Plan anual de trabajo 1 0.2 2000-2005 12 30/07/213 C-05-1

12, 30/07/2013
38 | Requisiciones 8 1.6 2004-2011 22, 31/07/2013 C-0=-1 al 3
29 19/09/2013

Direccién General de Trabajo

10| Relaciones Individuales de Trabajo

39 | Expedientes 53 10.6 2006-2008 6 11/03/2013

11 | Relaciones Colectivas

40 | Informes Mensuales 1 2 2008-2011 4 26/02/2013 D-02-5

12 |Reglamentos Internos

5 24/01/2013

41 | Horarios 10 2 1991-2008 7 11/03/2013

D-04-1al 3
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42 Reglamentos Internos 7 1.4 1973-2006 11 15/05/2013| D-C«4-3 al 5
43 | Correspondencia 1 0.2 2007-2011 5 24/01/2013 D-34-3
44 | Expedientes 6 1.2 1995-2001 35 06/11/2013
13| Despacho Ministerial
1, 07/01/2013
. _ 27, 24/09/2013| . .. _
45 | Correspondencia 17 3.4 2004-200¢ 33, 16/10/2013 £ 1als
37 20/11/2013
14| Auditoria y Control Interno
46 | Correspondencia 4 0.8 2005-2010 2 14/01/2013 E-32-1
47 i Auditorias 13 2.6 2002-2010 2 14/01/2013| E-C2-2 al 4
15 ; Oficina de Estadistica é Informatica
48 | Informe Mensual 1 0.2 2005-2007 34 17/10/2013 E-02-5
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48 | Correspondencia 1 0.2 2009 34 17/10/2013 E-02-5
5 | Encuestas Empleo, Horarios y 1 0.2 1981-2012 34 |17/10/2013| E-02-5
Salario
Direccion General de Inspeccion de Trabajo
16 | Industria y Comercio / Sector Oriente
51 Expedientes Inspecciones i0 5 2005-2011 31 24/09/2013 E-03-1al 3
Especiales
52 | Expedientes Pago de 1 0.2 2011 31 [24/09/2013| E-03-3
Aguinaldo
53 | Expedientes Pago de Asueto 1 0.2 2011 31 24/09/2013 E-02-3
54 | EXpedientes Pago de Salario 2 0.4 2011 31 |24/09/2013] E-03-4
Minimo
Expediente Oportunidades
55 | para personas con 1 0.2 2011 31 24/09/2013 E-0Z-4
discapacidad

<~\\*’wﬁ
e “i:f‘w
s
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56 | Correspondencia 1 0.2 2011 31 24/09/2013 E-03-4
17| Seccion de Asesoria Laboral
57 | Correspondencia 1 0.2 2008 02/2014 [31/01/2014 E-02-5
18| Registro de Establecimientos
58 | Expedientes 16 3.2 2011 26 27/08/2013| E-04-1 al 4
19| Industria y Comercio
59 | Multas Canceladas 1 0.2 2009 - 2012 28 04/09/2013 E-05-1
60 | Multas no Canceladas 9 1.8 1999-2012 28 04/09/20131 £-05-2 al 3
. | Cambio de Direccién y ) -
61 Absueltas 8 1.6 2006-2012 28 04/09/2013| E-G5-4 al 5
20 | Direccién de Pfrevisié‘ni Social y\\'Empleo“ . . . .
18, 15/08/2013
62 | Correspondencia 18 3.6 2007-2011 38, 21/12/2013) E-0&-1 al 5
1/2014 117/01/2014
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|Direccién de Prevision Social y Empleo

21 | Depto. Nacional de Empleo

63 | Correspondencia 5 1 2009-2010 8 24/03/2013| E-C7-1y 2

22| Sectores Vulnerables

64 | Correspondencia 2 0.4 2004-2010 9 11/04/2013 E-07-3
96.8 mts.
Total 460 cajas lineales
Total de oficinas 22
Elaboré :

Laura Jill Parada
Técnica Archivista.

Lic. Bangie Nineth Hércules V.
Encargada Archivo Institucional

Marzo / 2014.
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MINISTERIC DE TRABAIO Y PREVISION SOCIAL
ARCHIVO INSTITUCIONAL

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

PRESENTACION

El CUADRO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA, es el instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciocnes de cada dependencia o entidad productora de ios
documentos. Se fundamenta en las estructuras y jerarquias administrativas de la institucién con base en el
organigrama funcional de la misma. La organizacion de los documentos se realiza de acuerdo al mismo
orden en que se dividen y subdividen las diversas dependencias del organismo de procedencia, llegando
hasta su grado inferior, respetando el principio de procedencia: cada documento debe estar colocado en el
fondo de que proviene y, ese fondo en su lugar de origen, es decir, conservar el orden establecido por Ia
persona fisica o moral que cred los documentos.

Para clasificar el acervo documental se ha utilizado el sistema llamado ORFUAS gue es una combinacidon de
tres sistemas de clasificacién utilizados en la teoria archivistica que toma como primer elemento la
estructura organica, como segundo las funciones y como tercero los asuntos.

OR: Organico

Fi: Funciones

R GO D S SO R SOOI ey SR
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AS: Asunto

Sistema Organico
Consiste en la utilizaciéon de la estructura organica de la institucién
para clasificar los documentos.

Sistema Funcional

Consiste en la clasificacién de los documentos, de acuerdo con las
funciones y actividades de la institucion.

Sistema por asunto
Consiste en la clasificacidon de los documentos, basada en los asuntos
o materias a los que se refiere.

Definiciones utilizadas en el cuadro de clasificacion
Documental:

- Fondo: Es la totalidad del conjunto documental procedente de una institucion y producto de sus
funciones, el cual es conservado en el archivo de dicha institucion.

Ejempio: MTPS.

- Sub fondo: Es la primera divisién en que ordena un fondo, la cual conforme al principio de procedencia y

orden original se organiza segin las divisiones administrativas de la institucioén u organismo que lo origina.
Ejemplo: Despacho Ministro de
Trabajo.

- Serie: Es el conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma funcién o actividad

administrativa, regulados por una norma de procedimiento o manual de funciones, y se refiere a un tema
especifico.

Ejemplo: CORRESPONDENCIA
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- Sub serie: Es el conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma funcién y que
se derivan de un mismo tema producto de una gestidn.

Eiemplo: CORRESPONDENCIA - INTERNA

« EXTERNA
Donde la Serie es Correspondencia vy las sub series son
Interna y Externa.

Contenido: Aporta una breve informacién referente a la serie y sub
series que se estan describiendo.

- Fechas Extremas: En esta seccion se colocan las fechas aproximadas desde la creacién hasta la
fecha o afio mas reciente en que poseemos dicha serie documental.

- Cédigo: Es la representacion alfanumérica de la procedencia del documento mediante esté cédigo las
personas encargadas de archivo conocen perfectamente el proceder de la documentaciéon en base a la
estructura organica funcional y por asunto. Por ejemplo: SVY.MTPS.1-1.1
MTPS Nombre
SV Cédigo de del Fondo

Donde: Pais. Documental
1.1 Seriey Sub
1. Sub fondo serie del

nivel 1 documento
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MTPS-UAIP-ARCHI-01
ARCHIVO INSTITUCIONAL

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUB FONDO
NIVEL 2 SUB FONDO
SERIES Y
{DIRECCIONES, NIVEL 3 FECHAS n
SUN%VEEN%?O UNIDADES (DEPARTAMENT gg?usﬁgégz CONTENIDO EXTREM Eg;géc
ASESORAS, Qs Y LES AS
UNIDADES SECCIONES)
CONSULTORAS)
Documentos de
DESPACHO L. | ingreso y egreso al
MINISTRO Eorre(sjpondencna dgspacho
(01) nviaday provementes' de las
Recibida. todas las unidades
administrativas
1.1 Interna internas del 2004 SV.MTPS.
ministerio e 2013 i-1.1
instituciones
externas con las que
1.2 Externa. se mantienen SV.MTPS.
relaciones. 1-1.2
(Memorandum,
cartas, marginados,
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Revision:01

Fecha: Julio 2014

notas, informes,
reportes, etc.)

1.
Correspondencia
Externa

enviada.

2. Libros de
Actas.

3.
Certificaciones

4. Convocatorias
e Invitaciones.

5. Informes
mensuales y
anuales.
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Memorandums,
Cartas y demas
Documentos
enviados por el
CNSM a otras
instituciones.
Libros en los que
constan Actas de
reuniones y
acuerdos del
Consejo.
Documento
levantado por
profesional, en el
cual se da fe de la
legalidad de los
documentos
presentados.
Citaciones para la
asistencia a
Eventos, reuniones
y Capacitaciones.
Documentos que
presentan
resultados sobre
procesos, metas,
proyectos, trabajo
ejecutado, etc.

2003
2013

Febrero
1965
2013

2004
2013

2002
2013

2003
2013

SV-MTPS.
1.1-1

SV-MTPS.
1.1-2

SY-MTPS.
1.1-3

SVY-MTPS.
1.1-4

SY-MTPS.
1.1-5
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Edicion:01

Revision:01

| Fecha: Julic 2014

Modificacion:00

6. Solicitud de
Dietas para
Concejales.

7. Requisicion
de bienes a
bodega.

8. Ordenes de
Compra.

9. Permisos del
Personal de
oficina.

10. Expedientes
de Miembros del
Consejo

11 Agendas de
Reuniones vy
Sesiones.

12. Tablas de
Salario Minimo.
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Solicitudes de
tramite para la
erogaciéon de fondos
en concepto de
pago de dietas para
los concejales.

Solicitud de bienes a
la bodega
institucional.

Documento para la
gestién de compra
de algdn bien o
servicio.
Documentos de
control de ausencias
del personal de la
oficina.
Documentos
personales de los
miembros del
Consejo.

Agendas de temas a
tratar para cada
sesién del Consejo.
Documentos de
gestién en el
incremento al
salario minimo para
cada rubro
econémico.

2005
2013

2011
2013

2011
2013

2011
2013

2003
2013

2002
2013

Abril
1965
2013

SY-MTPS.
1.1-6

SV-MTPS.
1.1-7

SV-MTPS.
1.1-8

SV-MTPS.
1.1-9

SV-MTPS.
1.1-10

SV-MTPS.
1.1-11

SV-MTPS.
1.1-12
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| GSAI-OI INSTITUCIONAL l
| Edicion:01 Revisién:01 | Fecha: Julio 2014 | Modificacion:00 i
Documento que
13. Registro de registra la cantidad
Consumo de de fotocopias gue se ggié Sz-?_igs“
Copias. consumen ’
mensualmente,
Documento que
contiene objetivos y
metas de trabajo a
14. Planes de traarigigfsag ngeagﬁo 2004 | SV-MTPS. |
Trabajo Iaboral y |OS 2013 1::1"14’
procesos gue se
implementaréan para
ello.
. Contiene las listas
15. Lista de . .
Asistentes a de gfl‘jﬁf;féi g;'os 2003 | SV-MTPS.
Sesiones de . | 2013 1.1-15
Trabajo _Consejo alas
' sesiones de trabajo.
Estudios de cardcter
econémico, que 2010
16. Estudios brindan insumos Nov SY-MTPS.
Realizados para la fijacion de 0 . 1.1-16
los Salarios 2011
Minimos.
17. Memoria de LZ%?‘;?S;,?S‘;%C(;Z*B 2004 | SV-MTPS.
Labores. laborales. 2013 1.1-17
i
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Revision:01
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1

Correspondencia

Enviada y
Recibida:

1.1 Interna

1.2 Externa.

2. Nbémina
Miembros del
CST, Junta
Directiva,
Asesores y
CONASSO.

3. Contratos
Personal del
CST.

4. Reuniones de

Asesores CST:

Documentos de
ingreso y egreso
provenientes de las
todas las unidades
administrativas
internas del
ministerio e
instituciones
externas con las que
se mantienen
relaciones.
{(Memorandum,
registro referencias
de memos, cartas,
marginados, notas,
etc.)

Institucidon a la que
representan, cargos,
teléfonas,
direcciones, correos
y documentos
personales de
identificacion.

Contratos de
Personal

Convocatorias,
Asistencia, Agendas,
Propuestas,
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2002
2013

2011
2013

2011

2013

2005
2013

SY-MTPS.
1.2-2

SY-MTPS.
1.2-3

SV-MTPS.
1.2-4
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Revision:01
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4.1 Sesiones
Bilaterales.

4.2 Sesiones
Junta Directiva.
4.3 Sesiones
Plenarias del
CST.

4.4 Reuniones
CONASSO

5. Pago de
Dietas.

6.
Nombramientos
miembros del
CsT.

7.
Investigaciones
internacionales.

i 8. Informes OIT.
i

opiniones,
consuitas, informes,
restructuraciones,
etc.

Miembros de Junta
Directiva y Conasso.

Documentos de
nombramiento de
los miembros de
representantes de

los sectores
gobierno,

empleadores y

trabajadores,
Decretos.

Documentos dnicos
de Investigaciones
realizadas por
organismos
internacionales.

Gobierno,
Empleadores y

2011
2013

2011
2013

SY-MTPS.
1.2-4.1
SY-MTPS.
1.2-4.2

SV-MTPS.
1.2-4.3

SV-MTPS.
1.2-4.4

SV-MTPS.
1.2-5

SVY-MTPS.
1.2-6

SY-MTPS.
i.2-7

SY-MTPS.
1.2-8
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9. Regquisiciones.

10. Permisos.

11. Registro
consumo de
fotocopias.

12. Control uso
sala de
sesiones.

13. Libros de
Actas de
Sesiones
realizadas.
13.1 Sesiones
de Junta
Directiva.
13.2 Sesiones
Plenarias.

Trabajadores.

Solicitud de
materiales de
oficina.

Solicitudes de
permiso de!
personal.

Control de consumo
de fotocopias.

Reuniones
realizadas.

Actas de Sesiones
realizadas.

2011
2013

2011
2013

2012
2013

2012
2013

1995
2013

SV-MTPS.
1.2-9

SV-MTPS.
1.2-10

SV-MTPS.
1.2-11

SV-MTPS.
1.2-12

SvV-MTPS.
1.2-13

SY-MTPS.
1.2-13.1

SY-MTPS.
1.2-13.2
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T

1. Documentacion
Correspondencia recibida de ias
enviada y diferentes unidades
recibida. administrativas del
MTPS (Memos, PAT, gggg SY-nes
control activo fijo, ’ ’
requisiciones, notas,
AUDITORIA Y cartas, marginados,
CONTROL etc.)
INTERNO
(01.3) 2. Auditorias
2.1 Inspecciones de SV-MTPS.
Programadas Control realizadas 1.3-2.1
2.2 Especiales en todas las 2005 SVY-MTPS.
) unidades 2013 1.3-2.2
2.3 administrativas del SY-MTPS.
Seguimientos MTPS. 1.3-2.3
1. Documentaciéon
Correspondencia recibida de las
enviada y diferentes unidades
recibida de la administrativas del 2009
Jefatura. MTPS (Memos, PAT, 013
control activo fijo, 2 SV-MTPS.
requisiciones, notas, 1.4-1
cartas, marginados,
etc.)
Documentacion 200¢%
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Correspondencia recibida de las
enviada y diferentes unidades
recibida. administrativas del
MTPS (Memos, PAT,
control activo fijo,
UNIDAD requisiciones, notas,
FINANCIERA cartas, marginados,
INSTITUCIONAL etc.)
{UFI)
(01.4) Informe sobre
2. Informes ejecucion del
Gerenciales Presupuesto en el
afio fiscal.
Pianes de Trabajo
3. Planes de de las diferentes
Trabajo unidades vy oficinas
del MTPS.
Documento que
revela la
programacion del
sistema de
. administracién
4. Programacion fi . int do
de ia Ejecucidn inanciera {_m egra
Presupuestaria (SAFI)Y“PdaSEaS
disponibilidades
especificas de
. gastos, unidad
AREA DE presupuestaria y
PRESUPUESTO lineas de trabajo.
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2007
2013
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Necesidades de los
5. Anteproyecto recursos {ngteruales,
del Presupuesto tecnologicos y
' humanos de la
(01.4.1) institucion.

6.
Reprogramacion
es y Ajustes

7.
Transferencias

8. Compromisos
Presupuestarios

9. Contratos de
Servicios al
MTPS.

10. Misiones
Oficiales.

Modificaciones
presupuestarias en
base a las
necesidades de la
institucion.

Afectaciones a la
PEP

Documentacion
referida a los
Contratos de

Servicios para el

MTPS v sus
respectivos

COmMpromisos.

Documentacion que
respalda las
diferentes misiones
oficiales que

2007
2013

2007
2013

2067

2013

2007
2013

2009
2013

2009
2013

SY-MTPS.
1.4.1-5

SVY-MTPS.
1.4.1-6

SV-MTPS.
1.4.1-7

SVY-MTPS.
1.4.1-8

SY-MTPS.
1.4.1-9

SY-MTPS.
1.4.1-10
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realizan fuera del
pais los funcionarios
gue se designan.
Documento respaldo
que plantean las
11. Solicitud ngceslda_ciles de la 2007 SV-MTPS.
Incremento institucion para

Presupuestario. |solicitar incrementos 2010 1.4.1-11

al presupuesto

vigente.
1. Documentos
Correspondencia | oficiales remitidos y 2008 SY-MTPS.
enviada y recibidos en esta 2013 1.4.2-1
recibida. pagaduria.

2. Planillas de | Fa90s mensualesde | 5nqg | gy mTPS.
salarios a

Remuneraciones empleados MTPS. 2013 1.4.2-2
AREA DE
TESORERIA
(01.4.2) Descuentos en
) concepto de
3. Ordenes de amortizacion de 2008 SVY-MTPS.
Descuentos. créditos concedidos 2013 1.4.2-3

por el sistema
financiero a
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empleados del
MTPS.

Montos consolidados
de fondos
solicitados al
4, o Ml'msteno de 2008

Requerimientos Hacienda para el

de Fondos. pago de
obligaciones

econdmicas de esta

cartera de estado.

SV-MTPS.
2013 1.4.2-4

Emitidos a los
acreedores por el

5. Quedan obiaiiigges 2008 | SV-MTPS.
' ' g 2013 1,4.2-5

econdmicas de
adquisicién de
bienes y servicios.

Duplicado de
chegues de cuentas
o bapcaruas 2008
institucionales, por
el cumplimiento de

obligaciones

econdmicas.

6. Boucher de

Cheques. 2013 1.4.2-6

A RO
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Duplicado de
7 comprobante de
' retencién del 1% del
Comprobantes IVA, que se entrega
de Retencién a loé 2creedores gor
IVA y Renta. P

8. Declaraciones
Juradas de
Cuentas
Bancarias.

9. Propuestas de
Pago.

10. Pagos
Préstamos
Empleados.

la adquisicion de
bienes vy servicios.

Informacidn de la
cuenta bancaria
beneficiaria de

nuestros
acreedores, para el
pago de
obligaciones
econémicas por la
adguisicion de
bienes v servicics.
Documentos
relacionados con las
propuestas de pago
remitidas a la DGT
para el pago de
obligaciones
econdémicas por
bienes y servicios
recibidos.

Documentos
emitidos desde Ia
planilla de

remuneraciones, por
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2008
2013

2008
2013

2008
2013

2008
2013

SV-MTPS.
1.4.2-8

SY-MTPS.
1.4.2-10
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11. Planillas de
Dietas.

12, Expedientes
de Embargos
Judiciales a
Empleados.

13. Boucher de
Cheques y
Recibos de
Embargos
Judiciales.
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el depto. de RRHH
para el pago de
préstamos del
personal.

Pianillas de
remuneraciones
bajo el concepto de
Dietas de instancias
Tripartitas.

Documentos
oficiales referentes
a los procesos
ejecutivos
mercantiles y civiles
en contra de los
empleados.

Duplicados de
cheques emitidos
para cumplir
mandatos judiciales
del saldo de lo
retenido del salario
de los empleado
bajo el concepto de

embargos judiciales.

2008
2013

2001
2013

2001
2013

SVY-MTPS.
1.4.2-11

SVY-MTPS.
1.4.2-12

SVY-MTPS.
1.4.2-13
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Conciliaciones de los
saldos de las
14, o .cue.ntas bancarias 2008 SV-MTPS.
Conciliaciones institucionales que 5013 1.4.2-14
Bancarias. reflejan los bancos vy o
ola contabilidad
institucional.
Todo tipo de
correspondencia
L. dirigida o recibida
Correspondencia ; 2007 SV-MTPS
enviada y 'd‘e dif_erentes 2013 1.4.3-1
s oficinas internas o
recibida. o
instituciones
externas.
2. Partidas
Contables del
MTPS.
Partidas Contables,
L Rubro St Boucher, 2007 | SV-MTPS.
S documentos de 2013 1.4.3-2.1
’ respaldo.
2.2 Rubro 54 Partidas Contables,
"Adguisiciones quedan, facturas, SV-MTPS.
de Bienes y comprobantes de 1.4.3-2.2
Servicios". retencién, acta y 2007
2.3 Rubro 55 recepcién, pélizas 2013
} "Gastos de reintegro del SVY-MTPS.
AREA DE Financieros y fondo circulante, 1.4.3-2.3
CONTABILIDAD |Otros". requerimientos de
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"Inversiones en
Activos Fijos".

3. Conciliaciones
Bancarias.

4. Conciliaciones
de saldos entre
Activo Fijo.

5.
Transferencias
de Fondos
giradas por
DGT, Remesas y
Notas de Abono.

6. Cuadraturas
de Saldos de
Especifico
dentro de la
bodega, Unidad
Contable.

GSAROI INSTITUCIONAL
Edicion:01 Revision:01 ! Fecha: Julio 2014 Madificacion:00
(01.4.3) 2.4 Rubro 56 fondos de
"Transferencias instituciones
Corrientes”. adscritas, misién
2.5 Rubro 61 oficial y compromiso

presupuestario.

Estado de Cuenta
del Banco, cheque,
nota de abono, nota

de cargo, libro
blanco.

Informes de
conciliaciones entre
activo fijo con
contabilidad.

Nota de abono a
través de la A.T.F.
dirigida por el Banco
Central de Reserva
a través de ia DGT.

Informes mensuales
de salidas de
especifico
presentadas por la
bodega para cruzar
contablemente v
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2007
2013

2007
2013

2007
2013

2007
2013

SY-MTPS.
1.4.3-2.4

SV-MTPS.
1.4.3-2.5

SV-MTPS.
1.4.3-4

SV-MTPS.
1.4.3-6
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diferencias si las
hubieren.
7. Resguardo de SV-MTPS.
Custodia de
. 1.4.3-7
Documentacion.
Informes
presentados a la
Direccion General
de Contabilidad
Gubernamental:
Estados de
Ejecucidn de
;‘niitggfss Egresos, Ba!ange de 2003 SY-MTPS.
Institucionales Comprobacion 2013 1.4.3-8
' mensual, Estado de
Situacion
Financiera,
Rendimiento
Econdémico, Flujo de
Fondo vy su
variacion,
Recibos de viaticos
1. Pélizas de y transporte
Viaticos y derivados de las
Transporte al misiones oficiales al 2009 | sv-MTPS.
2013 1.4.4-1

Interior del Pais.

interior del pais.
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Registros de las
2. Libros operaciones
Auxiliares de econodmicas de la 2000 SV-MTPS.
Banco de Caja cuenta bancaria del 2013 1.4.4-2
FONDO Chica. fondo circulante y
CIRCULANTE de caja chica.
(01.4.4) 3. Conciliaciones | S8/d0s bancariosy | 5q48 | gy _mrps,
Bancarias de contabilidad 5013 1.4.4-3
) conciliados por mes. T
Copias de facturas y
4.. Pélizas de recibos de 2008 SV-MTPS.
Bienes y proveedores por 5013 1.4.4-4
Servicios. bienes y servicios de
caracter urgente.
Duplicados de
5. Boucher de chegues emitidos a
Cheques de terceros por el pago
Bienes y de bienes y servicios 2008 SV-MTPS.
Servicios, con caracter 2013 1.4.4-5
Vidticos y urgente v el pago de
Transporte. planilla de vidticos y
transporte.
Pagos desagregados
por acreedor,
6. Informes balance de
mensygles de comprobacién de 2009 SV-MTPS.
situacién saldos, 5013 1.4.4-6
financiera demostracién de T
institucional. saldos y
obligaciones
pendientes de pago.
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DESPACHO VICE
MINISTERIAL
(02)

1

enviada y
recibida.

1.1 Interna

1.2 Externa

2. Informes
Mensuales
Estadisticos.
2.1 Mensuales
estadisticos
Oficinas
Regionales
2.2 Mensuales
estadisticos
Oficinas
Deptales.

2.3 Mensuales
de todas las
direcciones.

3. Documentos
Institucionales
con

Representacion

Correspondencia

Documentacién
recibida y
despachada de las
oficinas
administrativas del
ministerio y de
diferentes
instituciones
publicas y privadas.
(Memorandums,
cartas, notas,
marginados, etc.)

Documentos gque
contienen el
resumen de las
actividades
realizadas en todas
fas oficinas
regionales,
departamentales y
direcciones de la
institucion.

Documentacion
generada de
comunicacion
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{correspondencia)

2012
2013

2012
2013

SV-MTPS.
2-1.1
SY-MTPS.
2-1.2

SV-MTPS.
2-2.1

SY-MTPS.
2-2.2

SV-MTPS.
2-2.3

SY-MTPS.
2-3
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de este entre el ministerio y
Ministerio: estas entidades
3.1 CISALU

3.2 CONAIPAM
3.3 CONAIPD
3.4 CONASIDA

3.5 CONNA

3.6 ISDEMU

4. Permisos
personales

5. Renuncias

6. Requisiciones

7. Traslados

8. Convocatorias

9. Correos
electrénicos
recibidos
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Del personal del
despacho.

De todo el personal
del ministerio
Solicitudes de

materiales a
Bodega.

De todo el personal
del ministerio
Invitaciones a

reuniones.
Solicitudes o
comentariocs que se
reciben via
electrénica en el
despacho vice
ministerial.

2012
2013

2012
2013
2012
2013

2012
2013

2012
2013
2012
2013

2012
2013

SV-MTPS.
2-3.1
SVY-MTPS.
2-3.2
SY-MTPS.
2-3.3
SVY-MTPS.
2-3.4
SVY-MTPS.
2-3.5
SV-MTPS.
2-3.6
SVY-MTPS.
2-4
SVY-MTPS.
2-5

SV-MTPS.
2-6
Sy-MTPS.
2-7
SV-MTPS.
2-8

SV-MTPS.
2-9
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Peticiones del
- personal MTPS que
igFESSZZ:FudeS se reciben mediante 2012 SV-MTPS.
personal caréas 0 notas‘en el 2013 2-10
espacho vice
ministerial.
11. Proyectos Docgmenf;acién de 2012 SY-MTPS.
) Gestion e informes. 2013 2-11
OFICINAS
OFICINAS
REGIONALES DEPARTAMENTA
LES
Chalatenango
(02.0.1)
Cuscatlan
(02.0.2)
La Libertad
(062.0.3)
Santa Ana
(02.1)
................................. Ahuachapén
....... (02.1.1)
Sonsonate
(062.1.2)
La Paz
(02.2)
................................. Cabafias
....... ; (62.2.1)
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San Miguel
(02.3)

San Vicente
(02.2.2)

Usulutéan
(02.3.1)
Morazan
(02.3.2)
La Unidn
(02.3.3)

1.
Correspondencia
Enviada y
Recibida.

1.1 Interna

1.2 Externa

2. Marginados
del Despacho
Ministerial.

Documentos
recibidos y enviados
de todas las oficinas
administrativas del

MTPS v de
Instituciones
externas con
quienes se
mantienen vinculos
de trabajo (Memos,
Cartas, Notas,
informes, etc.)

Instrucciones
especificas del
Sefior Ministro, para
desarrollar.

2012
2013

2012
2013

SV-MTPS.
3-1.1

SV-MTPS.

3-1.2

SY-MTPS.
3-2
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1. Documentos
Correspondencia | recibidos v enviados
Enviada y de todas las oficinas
Recibida. administrativas del
PRENSA Y 1.1 Interna MTPS y de
RELACIONES ) Instituciones
externas con
PUBLICAS 1.2 Externa quienes se
mantienen vincules
de trabajo (Memos,
(04) Cartas, Notas, etc.)

2. Discursos

3. Boletines de
Prensa

4. Convocatorias
de Prensa.

5. Eventos.

Discursos
presentados por los
Titulares en los
diferentes eventos
institucionales.

Comunicados de
Prensa de
Actividades
Institucionales.

Convocatorias de
Medios de
Comunicacioén.

Participacidon de en
diferentes
Actividades
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Enero
2008
2013

Enero
2008
2013

Enero
2008
2013

Enero
2008
2013

SV-MTPS.
4-1.1
SY-MTPS.
4-1.2

SY-MTPS.
4-2

SY-MTPS.
4-3

SY-MTPS.
4-4

SV-MTPS.
4-5
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Nacionales e
Internacionales.

Enero

T T S
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6. Manitoreos de Notas de Prensa 5008 SV-MTPS.
Prensa. escrita vy digital. 5013 4-6
Solicitudes dirigidas
a la Secretaria de
Lo Comunicaciones Enero SVY-MTPS.
7. Publicaciones. . - 2008
para publicar Avisos 5013 4-7
o Comunicados 0
Institucionales.
Requerimientos de
8. compra de
r
Reguerimientos materiales y EZ%%S SY-MTPS.
de compra y servicios varios para 5013 4-8
Bodega. cubrir eventos
institucionales.
9. Informes de )
Actividades y Informes varios y de Enero SV-MTPS.
Plan de Trabajo de 2008
Planes de Oficina de Prensa 2013 4-9
trabajo. ) 0
1. Documentos Enero
Correspondencia | recibidos y enviados 5005 SV-MTPS.
Enviada vy de todas las oficinas 5-1
Recibida. administrativas del 2013
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1.1 MTPS y de
Correspondencia Instituciones
Interna externas con
quienes se
1.2. mantienen vinculos
Correspondencia | de trabajo (Memos,
Externa Cartas, Notas,
informes, etc.)
2. Manuales
COORDINACION | 2.1 Manuales Manuales de

Y DESARROLLO

INSTITUCIONAL

(05)

Interncs

2.2 Manuales de
Descripcion de
Puestos.

3. Politicas.

4,
Organigramas.

5. Planes de
Trabajo.

Funcionamiento de

todas las unidades

administrativas del
MTPS.

Institucionales.

Organizacion
Estructural del
MTPS.

Planificacién de
actividades de!
MTPS.

Enero
2010
2013

Enero
2010
2013

Enero
2010
2013

Enerc
2010
2013

SV-MTPS.
5-1.1

SVY-MTPS.
5-1.2

SV-MTPS.
5-2
SVY-MTPS.
5-2.1

SVY-MTPS.
5-2.2

SY-MTPS.

5-3

SV-MTPS.
5-4

SVY-MTPS.
5-35
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6. Memorias de
Labores

6.1 MTPS

6.2 Gobierno
Central

8. Inversidén
Plbiica
Institucional.

9, Sistema de
Gestién de
Calidad.

10. Gestidon por
Procesos.

11. Acceso a la
Informacion
Pdblica.

12. Corte de
Cuentas.

7. Reglamentos.

Revistas Impresas.

Institucionales.

Inversién del
mediano plazo
institucional,
preinversién publica
Institucional,
perfiles de
proyectos, etc.

Documentos de ISC
S001:2008

Documentos de
Procesos
Institucionales.

Solicitudes de
informacién de la
UAIP
Solicitudes de
informacidén de la
Corte de Cuentas de

fa Republica.

Enero
1999
2013

Enero
2010
2013

Enero
2005
2013

Enero
2008
2013
Enero
2010
2013
Mayo
2012
2013

Eneroc
2011
2013

SV-MTPS.
5-6

SV-MTPS.
5-7

SY-MTPS.
5-8

SY-MTPS.
5-9

SV-MTPS.
5-10

SV-MTPS.
5-11

SY-MTPS.
5-12
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13. Carta
Iberocamericana

Documentos de

Carga Laboral.

oficinas asesoras y
departamentos; por
cada una de las
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personas que

de la Calidad en Evaluaciones de la Enero SV-MTPS.
I3 Cart;a 2010 5.13
administracion Iberoamerlcana de 2013
- la Calidad at MTPS
Pablica:
Documentos del
16, Resgos | MTrSespeciozia | E0 | sy-aeres.
Institucionales. . 5-14
riesgos 2013
institucionales.
Documentos
enviados y recibidos
por las diferentes
unidades
administrativas del
1. MTPS
Correspondencia | (memoréndums,
Enviada y notas, marginados, 2004 | svy-MTPS.
Recibida. cartas, etc.) 2013 6-1
2. Informes
Documento que
contiene las
actividades de carga
2.1, Informes laboral por cada una 2004 SV-MTPS
mensuales de de las direcciones, 5013 6-2.1




|

!

| GSAI-O!
|

GUIA DEL SISTEMA DE ARCHIVO
INSTITUCIONAL

Edicion:01

Revision:01

| Fecha: Julio 2014

| Modificacion:00

2.2. Informes
Ejecutivos
Mensuales.

2.3. Informes
mensuales de
Estudios
Administrativos
laborales.

2.4. Informes
mensuales de
Accidentes
Laborales del
1SSS.
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prestan los servicios
en el MTPS.
{Inspectores,
gestores de empleo,
etc.).

Documento gque
contiene de manera
extractada las
actividades
laboraies que se han
elegido como
principales,
prestadas a la
ciudadania.
Documento que
contiene las
actividades
mensuales
realizadas por las
direcciones de
Inspeccion, General
de Trabajo vy
Previsién Social; en
los servicios que se
prestan a la
ciudadania.
Reportes mensuales
enviados por el
ISSS sobre los
accidentes laborales
atendidos por esa

2004
2013

2004
2013

2009
2013

SY-MTPS.
6-2.2

SY-MTPS.
6-2.3

SVY-MTPS.
6-2.4
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ESTADISTICA E
INFORMATICA
(06)

2.5 Informes
Semestrales.

2.6. Informes
mensuales scbre
Juicios Laborales
de ia Corte
Suprema de
Justicia.

5. Encuestas
Semestrales de
Empleo, Horas vy
Salarios.

institucion de salfud.

Documento
elaborado
semestralmente
donde se presentan
en forma resumida
todas las
actividades
laborales del
servicio prestado a
la poblacién por
parte de todas las
oficinas del MTPS
Reportes mensuales
enviados por
diferentes juzgados
de lo laboral del
pais, en donde
informan scbre los
casos laborales que
han atendido v su
resolucion final.

Se realizan en los
meses de Junio y
Noviembre v refleja
horas trabajadas
con sus respectivos
salarios devengados
y nimero de
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2004
2013

2009
2013

2004
2013

SVY-MTPS.
6-2.5

SVY-MTPS.
6-2.6

SV-MTPS.
6-5
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6. Encuesta
Anual de
Contratacion
Colectiva.

7. Encuesta
Anual de la OIT.
(Encuesta de
Octubre).
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trabajadores.
Segregados por
sexo y Rama de
Actividad econbomica
a la que pertenecen
las empresas.

Se realiza en un
100% sobre ias
empresas
saivadorefias que
tiene vigente un
Contrato Colectivo.
En donde se verifica
y registra el nimero
de trabajadores
beneficiados,
segregados por sexo
y rama de actividad
econdmica.

Se registra el salario
real gue pagan las
empresas por
grupos
ocupacionales,
segregados por
sexo; a través de
una muestra
tomada & nivel pais.

52

|

Diciembre
2009
2013

Diciembre
2008
2013

SV-MTPS.
6-6

SV-MTPS.
6-7
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Informe General
Anual de las
actividades

prestadas a la
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actividades de ia

8. Boletin Anual poblacién por el Dlé:;)e()n;b_re SV-MTPS.
Estadistico. MTPS, que contiene 6-8
ademas variables de 2013
poblacién, de
economia, sociales y
laborales.
9. Solicitudes de So!icitudgs hechals a
Informacién de esta unidad porla | gethre
datos oficina de Agceso a 2012 SVY-MTPS.
estadisticos fa Informacién y su 2013 6-9
correspondiente
(UAIP).
respuesta.
Solicitudes de :
10. L materiales e Aunio SY-MTPS.
Requisiciones de . 2009
Bodega. insumos a la 5013 6-10
bodega.
-
Documentos gue
1. ingresan y egresan :
Correspondencia | de las diferentes Sfep;lg;qb SY-MTPS.
Enviada y unidades ) 7-1
Recibida. administrativas del 2013
MTPS
Documento
2. Informes. reportando las ggié SV-;NgPS,,
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UAIP
UNIDAD DE Solicitudes de
ACCESO ALA |2 Ordenesde | pareraies a ia
INFORMACION ) bodega.

PUBLICA (OIR)

(07)

4.
Requerimientos
de Compra.

5. Manuales,
Plan de Trabajo,
Politicas y Otros.

6. Activo Fijo.

7. Actas.

8. Control
interno de
personal UAIP.

Solicitud de compra
de insumos para
UAIP

Documentos
administrativos del
Funcionamiento de

la UAIP,

Control vy Registro
de Equipo v
mobiliario asignado
a la UAIP.

Acuerdos en
reuniones de
personal de la UAIP

Permisos otorgados
a personal UAIP.

Marzo
2012
2013

2013

2013

2013

2014

Abril
2012
2013

SV-MTPS.
7-3

SVY-MTPS.
7-4

SV-MTPS.
7-5

SVY-MTPS.
7-6

SY-MTPS.
7-7

SVY-MTPS.

SO
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9.
Capacitaciones.

10. Acuerdos.

it.
Publicaciones
(UAIP).

12. Solicitudes
de Informacién
de la
ciudadania.

13. Informacion
Oficiosa
reservada.

14. Invitaciones.

Documentos de
Planes de
capacitacién, listado
de asistentes, etc.

Nombramientos de
personal de la UAIP.

Album sobre
publicaciones en
periddicos de la

UAIP.

Solicitudes de
Informacion de la
ciudadania
realizadas por via
electrénica o
presencial.

Informacion Oficiosa
reservada que se
solicita a otras
unidades del MTPS.

Invitaciones a
eventos o
actividades
externas.
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Agosto
2012
2013

Mave
2011
2013

Octubre
2011
2013

Mavo
2012
2013

Mavyo
2012
2013

Enero
2011
2013

SV-MTPS.
7-9

SY-MTPS.
7-10

SY-MTPS.
7-11

Sy-MTPS.
7-12

SY-MTPS.
7-13

SVY-MTPS.
7-14
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Impresion de
intercambio de
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informacién entre la | Septiemb
15. Correos Subsecretaria de re SV-MTPS.
Electrénicos. Transparencia y 2011 7-15
Anticorrupcién, UAIP 2013
y otros oficiales de
informacion.
Documentos que
1. ingresan y egresan r
Correspondencia de las diferentes Febrero SVY-MTPS.
. . 2012
Enviada y unidades 5013 7.1-1
Recibida. administrativas del
MTPS
Control y Registro
de Equipo y Mavo _
2. Activo Fijo. mobiliario asignado 2012 SV;\;-_Z?S'
al Archivo 2013 )
Institucional.
3. Ordenes de Solicitudes de Marzo
Pedido. materiales a la 2012 SV;E‘E’;?S.
(Requisiciones) bodega. 2013 “
4. Ordenes de Solicitud dg compra Marzo SV-MTPS.
Compra de equipo y 2012 7.1-4
' mobiliario. 2013 :
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ARCHIVO
INSTITUCIONAL
(7.1)

5.
Capacitaciones.

6. Evaluacion de
Riesgos.

7. Procesos
Administrativos.

8. Presupuesto.
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Registro de
invitaciones y
asistencia a
seminarios, talleres,
diplomados v
charlas. Asi como
también registro de
capacitaciones
impartidas por el
Archivo, listado de
asistentes, etc.

Documentos
respecto a la
evaluacién de los
riesgos
institucionales de
competencia para el
Archivo
Institucional.

Documentos para la
Gestidn por
rocesos dentro del
MTPS v gque
competen al
Archivo.

Presupuestos
anuales asignados al
archivo institucional.

Marzo
2012
2013

Julio
Sept.
2012

Julio
Sept.
2012

Mavyo
2012
2013

SVY-MTPS.
7.1-5

SVY-MTPS.
7.1-6

SVY-MTPS.
7.1-7

SY-MTPS.
7.1-8
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9. Manuales
Archivo
Institucional.

10. Cuadros de
Clasificacion
Archivistica.

11,
Transferencias
Documentales

12. Solicitudes
Préstamos de
Documentos

Manuales de
funcionamiento del
Archivo Institucional
(Funciones,
Procesos y Puestos).

Documentos
elaborados por cada
unidad
administrativa del
MTPS, donde se
refleja la produccién
documental
expresada en Series
Documentales, por
cada una de ellas.

Documentos
provenientes de
todas las unidades
administrativas del
MTPS, donde envian
y se da por recibido
de sus legajos para
archivar.

Hojas de Solicitud
de Préstamo de
Documentos por las
diferentes unidades
administrati del

Mar
12

Noviembr
e 2012-
2013

2013

Sept.
2013 Dic.
2013

SY-MTPS.
7.1-9

SV-MTPS.
7.1-10

SY-MTPS.
7.1-11

SVY-MTPS.
7.1-12
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13. Libros de
Control Interno:

MTPS, que tengan
documentos en el
Archive Central.

Control manual y

unidades y oficinas

del MTPS, para
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13.1 Entrada de| firma de entrada y I\ggrlzBo SVY-MTPS.
Personal salida de labores Dic. 2013 7.1-13.1
diarias. tc.

Control bitdcora de
13.2 préstamos | eiraday salidade | Sept gy yrpg
de Documentos documeritos en 2013 7.1-13.2

’ calidad de Dic. 2013
préstamo.

Control bitécora de

entrega y recibo de
13'.3 Entrega de cajas de cartén a SV-MTPS.
Cajas para e . mar-14

; oficinas de gestion 7.1-13.3
archivo. -
para el archivo
central.

Escrito breve por el
1 que se intercambia
Correspondencia ‘”fo”.“am“ entre marzo SVY-MTPS.

. diferentes 2012

Enviada vy departamentos 8-1
Recibida. P enos, 2013
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UNIDAD PARA
LA EQUIDAD
ENTRE LOS
GENEROS

(o8)

2. Informes.

3. Iniciativas
orientadas a la
transversalizacié
n del enfoque de
género en el
MTPS.

4. Asesorias.

5.
Capacitaciones.

6. Requisiciones.
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comunicar alguna
actividad,
indicacion,
recomendacién,
instruccién o
disposicién.

Informacion de la
gue se quiere dejar
constancia escrita.

Indicadores de
Género,
reglamentos,
lenguaje inclusivo,
etc.

Atencidn a usuarias,
opiniones, efc.

Planes de
capacitacién, lista
de asistentes, temas
y oftros.

Registro y Control
del material de
oficina utilizado.

marzo
2012
2013

marzo
2012
2013

marzo
2012
2013

marzo
2012
2013

marzo
2012
2013

SV-MTPS.
8-2

SV-MTPS.
8-3

SV-MTPS.
8-4

SVY-MTPS.
8-5

SY-MTPS.
8-6
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7. Ordenes de
Compra

8. Activo Fijo.

9. Visitas
Interinstituciona
les.

10. Comisidn de
Igualdad de
Género.

11. Manuales,
Plan de Trabajo,
Politicas y otros.
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Solicitud de compra
de insumos.

Registros sobre los
bienes muebles
asignado a la
oficina.

Reuniones de
trabajc, mesas de
género, comision

técnica
especializada vy
otras.

Reuniones de
trabajo, opiniones,
monitoreo del plan

de accidn.

Documentos que
sirven como medios
de comunicacién v
coordinacion, que

permiten registrar,
transmitir en forma

ordenada vy
sistematica la

informacién, Planes

marzo
2012
2013

marzo
2012
2013

marzo
2012
2013

marzo
2012
2013

marzo
2012
2013

SV-MTPS.
8-7

SVY-MTPS.
8-8

SY-MTPS.

SY-MTPS.
8-10

SY-MTPS.
8-11
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de Trabajo,
funciones,
descripcion de
puestos de la unida
y otras actividades
que se realizan en la
unidad.

Documento escrito
gue registra los
temas tratados vy los
acuerdos adoptados
en una determinada marzo

12. Actas. reunién, con la 2012 sv;ﬁa‘zps.
finalidad de 2013
certificar lo
acontecido vy dar
validez a lo
acordado,
13. Control Documentacion marzo
interno de relacionada con el 2012 SY-MTPS.
personal de personal de la 8-13
UEG. unidad. 2013
Documentos que
1. ingresan y egresan
Correspondencia| de las diferentes 2009 SVY-MTPS.
Enviada vy unidades 2013 g-1
Recibida. administrativas del
MTPS
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2. Solicitud de compra
Requerimientos de equipo
de Compra. informatico.
3. Plan Anual de .
Trabajo Matriz del PAT.
4, Informes Informes de
mensuales. gestion.
Solicitudes de
5. Requisiciones. | insumos a la Bodega
UNIDAD DE Institucional
DESARRQOLLO
TECNOLOGICO
6. Permisocs vy Permisos, misiocnes
(9) Documentos del oficiales, datos

personal.
7. Normativa
Interna:

7.1 Estructura y
Funciones de la
ubT

7.2 Manuales

personales, etc.

Descripcion y
perfiles de puestos,
organigrama de la

UbDT.
Manual Interno,
politicas, matriz

ETPO.
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2011
2013

2011
2013

2011
2013

2010
2013

2010
2013

2011
2013

SVY-MTPS.
9-2

SV-MTPS.
9-3

SVY-MTPS.
9-4

SV-MTPS.
9-5

SY-MTPS.
9-6

SV-MTPS.
9-7.1

SV-MTPS.
9-7.2
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8. Aplicaciones
Administrativas.

9. Facturas vy
garantia de
Equipos.

10. Sistema de
Hacienda.

11. Movimientos
y Asignaciones
de Activo Fijo.

12. Necesidades
de Equipo
Informatico.

13. Provectos.
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Sistema de Activo
Fijo, Sistema de
Recursos Humanos,
Organizaciones
Sociales, SNNAT.

Adquisicidon vy
garantia de equipos.

Normas vy politicas
gue envia el
Ministerio de

Hacienda para
aplicarse a los
sistemas.

Asignacién de los
equipos informéaticos
a los usuarios del
MTPS.

Solicitudes de
equipo informatico
por parte de
usuarios del MTPS.

Remision,
adquisiciones,
convocatorias.

2

2011
2013

2011
2013

2011
2013

2011
2013

2011
2013

2011
2013

SY-MTPS.
8-8

SY-MTPS.
9-9

SVY-MTPS.
9-10

SY-MTPS.
9-11

SV-MTPS.
9-12

SV-MTPS.
9-13
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14. Soporte S;?g&‘gagf;ggn 2011 | SV-MTPS.
Tecnico, servicio informatico. | 2013 9-14
Notas, asignacion de
nUmeros teléfonos
fijos, celulares,
15. Telefonia. mantenimiento de égié SVgEidQ'SPS,
plantas telefdnicas,
facturas de
teléfonos, etc.
Control limpieza de
16 los equipos
Ma'ntenimiento informaticos del 2010 SV-MTPS.
Preventivo. MTPS, ya sea por 2013 9-16
contrato o por
asignacién interna.
Documentos
1. recibidos y enviados
Correspondencia a las diferentes 2010 SV-MTPS.
Enviada y unidades 2013 10-1
Recibida. administrativas del
MTPS.
. Notas de Respuesta
2 Merginados a solicitudes de 2010 | SV-MTPS.
UNIDAD Minister opiniones, cartas, 2013 10-2
JURIDICA ) reglamentos,
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decretos, etc.
(10)
3. Diarios Publicaciones de 2011 SV-MTPS.
Oficiales. leyes del pais. 2013 10-3
. Escrituras Plblicas
4, Escrituras de la posesion de
PUblicas de mgwebles 1946 | SV-MTPS.
Inmuebles del ) 2013 10-4
MTPS pertenecientes al
' MTPS.
Convenios
celebrados entre el
5. Convenios. MTPS y otras ;ggg Svém‘-ﬂ'sps.
instituciones
publicas y ONG'S.
6. Acuerdos del Acuerdos tomados
Despacho por el Despacho gg%g Swig;ﬁgs”
Ministerial. Ministerial. ‘
1. ' ' Documentos que SV-MTPS.
Correspondencia | ingresan y egresan
. 1i-1
: de las diferentes
1.1 Interna unidades 2006 SV-MTPS.
' administrativas del 2013 12~1.2
MTPS, (memos, _
1 1.2 Externa notas, cartas, SXR@?E%&
oficios, marginados, )

SO Pagina 72 de 152



GSAI-Ol

GUIA DEL SISTEMA DE ARCHIVO

INSTITUCIONAL
Edicion:01 Revision:01 [Fecha:Julio 2014 | Modificacion:00 _
acuerdos.
2. Libros de Control que refleja
. Control de la entrada vy salida
DIRECCION correspondencia de documentos
GENERAL DE de documentos recibidos de la
TRABAJO internos: empresa privada
para verificar si hay
Y i 51 o0 no conflictos
SUBDIRECCION Réex ortacién laborales para la
( DGT ) de Map Uinaria autorizacién de
(11) a ) salida de

2.2 Control de
Viaticos.

3. Control
mensual de
fotocopias.

4. Informes
Mensuales.

5. Agenda
Semanal de
Unidad de
Didlogo Social.
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maquinaria del pais.
Control de envios de
pago de viaticos a la
UFI, para el pago
correspondiente al
personal de la DGT.

Control Diario de
uso de fotocopias.

Actividades
mensuales
realizadas por las
diferentes unidades
de la DGT.

Actividades
realizadas
semanalmente por
la Unidad de Dialogo

2006
2013

2006
2013

2012
2013

2012
2013

2012
2013

SVY-MTPS.
11-2

SV-MTPS.
11-2.1

SVY-MTPS.
11-2.2

SY-MTPS.
11-3

SV-MTPS.
11-4

SY-MTPS.
11-5
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Sccial, en la
creacion de comités
de Dialego, vy
capacitaciones sobre
derechos y
obligaciones
faboraies.
Documentos que
ingresan y egresan
de las diferentes
(1:‘ d X unidades SV-MTPS
OITESPONAencia | o yministrativas del 2008 ) :
y Oficios MTPS, (memos 2013 11.1-1
Enviados vy ! !
Recibidos. . rjotas, car_tas,
oficios, marginados,
acuerdos), y oficios
internos y externos.
Capacitaciones
2. internas convocadas
Capacitaciones. por Recursos
51 Humanos e
C.apacitaciones informes y 2012 SV-MTPS.
Internac .Capac.xtaoones 5014 11.1-2.1
impartidas a los
5.2 delegados por
Capacitaciones instituciones SV-MTPS.
Externas. nacionales externas 11.1-2.2
e internacionales.
DEPARTAMENTO Documentos del
DE RELACIONES 3. Matriz de MTPS respecto a la SV-MTPS.
DE TRABAJIO Riesgos. evaluacidon de 2012 11.1-3
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riesgos
institucionales.
Informe de Metas
cumplidas _
(11.1) 4. Informe PAT. mensualmente 2012 SV-MTPS.
. 2013 11.1-4
segun
programacion,
5. Plan Anual de Pr;)cgtrisirg:;fsnade 2008 SV-MTPS.
Trabajo. cumnplir. 2013 11.1-5
Informe de logros
6. Memoria de del departamento 2008 SV-MTPS.
Labores. obtenidos 2013 11.1-6
anualmente.
Programacion fisica
y financiera de 2008 SY-MTPS.
7. Presupuesto. gastos para el 2013 11.1-7
departamento.
1. Expedientes (E:aobnggiaecéoqnfes
de Relaciones Dic. 1999  sy-MTPS.
Tndividuales de | COnStan de. Esquela =50, 37 g 1011
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de célculo, ficha de
datos del
demandante, fechas
de audiencias, etc.
2. Informes de
Actividades
Individuales
2.1 Informes InfOﬁZ?es de
Semanales de iﬁg%ig;ﬁ
?rfgi\\lllizigis realizadas por cada
2.2 Informes d de;fegaad doao
Mensuales de 9 )
Actividades
Individuales.
3.
Correspondencia
3.1
Memorandums .Dgcunwﬂqud
RELACIONES DGT enviados y recibidos
3.2 de las diferentes
Memorandums .u;mdad'es
INDIVIDUALES | RRHH administrativas de}
MTPS, (memos,
3.3 Solicitudes notas, cartas,
DE TRABAIJO de Papeleria oficios, marginados,
acuerdos), vy oficios
3.4 Reporte de internos y externos.
(11.1.1) Ausencias
3.5 Talleres y

Capacitaciones

A R

pa
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2012
2013

2009
2013

SY-MTPS.
11.1.1-
2.1

SV-MTPS.
i1.1.1-
2.2

SY-MTPS.
11.1.1-
3.1
SVY-MTPS.
11.1.1-
3.2
SY-MTPS.
11.1.1-
3.3
SY-MTPS.
i11.1.1-
3.4
SY-MTPS.
11.1.1-
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3.5
3.6
Correspondencia S;LI;LW;T?:S
enviada y 3 ﬁ
recibida :
3.7 SV-MTPS.
Correspondencia 11.1.1-
Activo Fijo 3.7
4. Libros de
Control de
Entrada y Salida
de Expedientes.
4.1 Entrada de SV-MTPS.
expedientes 11.1.1-
naotificados. 4.1
4.2 Entrada de SY-MTPS.
expedientes Bitacoras y 11.1.1-
para archivo. controles de entrada 4.2
) y salida de los Agosto | sY-MTPS.
2)‘(?;5;2?@326 expedientes a 2008 11.1.1-
. diferentes unidades 2013 4.3
para revisién .
(Secretaria segun ej Proceso en
DGT). gue este su tramite.
4.4 Expedientes SV-MTPS
corregidos i1.1.1-
4.4
4.5 Expedientes SY-MTPS
para i1.1.1-
certificacién. 4.5
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4.6 Bitacora de
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de los trabajadores
y sindicatos.

. SV-MTPS.
expedientes 11.1.1-
para archivo 4 6
general. :
Constancias de ;
‘ Noviembr
5. Permanencia. permanencia de e 2010 |SV-MTPS.
trabajadores en el 5013 11.1.1-5
MTPS.
Solicitudes de
Marzo
. empresas, para SV-MTPS.
6. Solvencias. poder reexportacion 2281132 11.1.1-6
de maquinaria.
Programacién de Mayo
7. Plan de actividades a 2010 SVY-MTPS.
Trabajo. cumplir en un afo 5013 11.1.1-7
laboral.
Horario de turnos
mensuales para la 2010 SV-MTPS
8. Turnos. atencién de usuarios 5013 11.1 1-8'
por parte de los e
delegados.
Expedientes que
1. Diferencias demcaogd?;esngglegiavas 2008 |SV-MTPS.
Colectivas. 2013 11.1.2-1
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2. Conflictos Celebraciones y
Colectivos . de Revisiones de
caracter Contratos
econdmico. Colectivos.
3. Libro de
Control de
Conflictos Orden Correlativo
Colectivos de de Solicitudes.
RELACIONES caracter
COLECTIVAS econdmico.
Remisioén de
certificaciones de
4, Informe de multa a la Direccién
Multas. General de
Inspeccion de
DE TRABAJIO Trabajo.
5. Informe de Huelgas que se han
(11.1.2) Huelgas. evacuado.
6. Control de Orden correlativo de
guejas. guejas.
7. Informes de Documentos que
Actividades.

7.1 Semanal.

7.2 Mensual
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contienen las
actividades gue
realizan cada uno de
los delegados vy jefe
de seccion.

2008
2013

2008
2013

2008
2013

2008
2013

2008
2013

2008
2013

SVY-MTPS.
11.1.2-2

SV-MTPS.
11.1.2-3

SV-MTPS.
11.1.2-4

SV-MTPS.
11.1.2-5

SVY-MTPS.
11.1.2-6

SV-MTPS.
11.1.2-
7.1
SV-MTPS.
11.1.2-
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7.2
Documentos de
8. comunicacion 2008 Sivi-ﬁ\f'?;z.
Memorandums interna v externa. 2013 ha
9. Requisiciones Solicitudes de 2009 SV-MTPS.
- e papeieria. 2013 11.1.2-9
10. Informe de aiir;fczan;izsadl(zs
Capacitaciones o SVY-MTPS.
de Recursos capacitaciones 2013 11.1.2-10
HUMaNos convocadas por )
) recursos humanaos.
Programacién de
11. Plan Anual iﬁ?’;ﬂfiﬁg 2008 - | SV-MTPS.
de Trabajo. seccién durante un 2013 11.1.2-11
afio laboral.
12. Memoria de | Logros obtenidos en | 2008 - | S¥-MTPS.
Labores. ia seccion. 2013 11.£.2-12
Documentos
enviados y recibidos
1. de las diferentes
Correspondencia unidades 2013 SVY-MTPS.
Enviada vy administrativas del 11.2-1
Recibida. MTPS, (memos,
UNIDAD DE notas, cartas,
REGLAMENTOS marginados, etc.).
Documentos que
o )
INTERNOS DE | 2. Informes reﬂe?éac?ghfga%';’sersas ?35% SV-MTPS.
TRABAJO mensuales. realizadas por todo 2013 11.2-2
el personal de esta
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unidad en cada mes
calendario.
(11.2)
Casos gue la unidad
ventila de peticiones
a aprobacion de
3. Expedientes reglamentos Agosto .
de Aprobacion internos de trabajo 1973 S\i IM;_ZS'
de Reglamentos. en las diversas 2013 :
empresas con base
al art. 302 del
codigo de trabajo.
Casos que la unidad
. ventila de peticiones ,
4. Expedientes | g i cacion de | OCHUDre | gy mTps.
de Aprobacién h i0s de trabal 1985 11.2-4
de Horarios. orarios de trabajo 2013 ’
en las diversas
empresas.
Promocion de los
1. Hojas de Comités de Didlogo 2007 SY-MTPS.
Visita. en diferentes 2013 11.3-1
) empresas y oficinas.
DIALOGO Metas mensuales 2008 SY-MTPS.
SOCIAL 2. Informes. realizadas. 2013 11.3-2
3.
(11.3) Correspondencia D(%%T{ig;iféﬁe 2008 | SV-MTPS.
- Enviada y interna vy externa 2013 11.3-3
Recibida. Y '
4, Control del recurso 2012 SV-MTPS.
Capacitaciones. | humano que ha 2013 11.3-4

sido

R
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capacitado (hojas
de asistencia,
listados).
Documentos de
comunicacién
1. interna y externa,
Correspondencia de solicitud o Febrero
Enviada y respuesta de 2010
Recibida. solicitudes. 2013
1.1 Corresp.
Interna.
1.2 Corresp.
Externa.
_Documen@o que Julio
2. Resoluciones. | °"V€ de. guia sobre 1951
peticiones
regueridas. 2013
3. Informes de Gula de I_o‘resueito
Entrada y o solicitado 2011
Salid {desarrolio de lo 2013
alida. X
pedido).
Documentos
o mediante gﬂ cual se 2011
4. Oficics. remite
DEPARTAMENTO documentacion o 2013
NACIONAL peticiones internas.
DE Docu.r;nentols qé:uertse 501o
) remiten a la Corte
@RGANEIQACION 5. Contenciosos. Suprema de Justicia 5013

SVY-MTPS.
11.4-1.1
SVY-MTPS.
11.4-1.2

SV-MTPS.
11.4-2

SY-MTPS.
11.4-3

SV-MTPS.
11.4-4

SV-MTPS.
11.4-5
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1.4
(1 ) 6. Resultado de la gg;’g
Desafiliaciones. enuncia sindical.
esafiliaciones renuncia sindji 5013
- Mayo
7. Renuncias, | Inicio del procesode| 54
' 2013
Proceso mediante el
cual los sindicatos Mayo
8. Descuentos. perciben el aporte 2012
econdmico de sus 2013
afiliados.
9. Solicitud de Copia fiel de lo ;Igzg
Certificaci . licitado.
ertificaciones solicitado 5013
. . Mavyo
10. Constancias. De la eaxcltsggncaa de 2012
' 2013
11. Autorizacidén Razén puesta al Mayo
de Libros principic del libroc en 2012
Sindicales. fa cual se autorizan. 2013
De generaldades ce | gctubre
12. Actas. cuadro de ingreso y gggg
egresos, efc...
Lo correspondiente
al nacimiento de un )
13. Expedientes smdxcaﬁo (SO,I]C'I.tUd’ Septiemb
resolucién, ndéminas,| re 1950
Generales. . .
escritos varios, 2013

boletas de

notificacion, etc.).
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SVY-MTPS.
11.4-6

SV-MTPS.
11.4-7

SV-MTPS.
11.4-8

SV-MTPS.
11.4-9

SY-MTPS.
11.4-10

SVY-MTPS.
11.4-11

SY-MTPS.
11.4-12

SV-MTPS.
11.4-13
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14, Expedientes | Seguimiento anual ti
= iemb
de Hoja de de otorgamiento de Sfep1950 SV-MTPS.
Estudio. credenciales de 013 11.4-14
Junta Directiva. 201
15. Expedientes Reﬁ;stro de los Sepiﬂemb SV-MTPS.
de Néminas afiiados a los re 1950 1 7y4.4-15
' distintos sindicatos. 2013
Documento por €l
16. Expedientes cual estan mavyo
de Contratos registrados los 1987 S;:Ii H\gﬂPg
Colectivos Contratos 2013 :
Colectivos.
Documento por el
X cual las personas
i;é’;‘fﬂi‘%@tes renuncian a 2000 | SV-MTPS.
Sindicales pertenecer a un 2013 11.4-17
) sindicato (solicitud y
acta de renuncia).
18. Libros de .
Contrato Registro de todos mayo SV-MTPS.
. los Contratos 1887
Colectivo de Colectivos 5013 11.4-18
Trabajo. )
Contratos
Individuales de
, trabajo presentados
SECRETARIA 1. (.Io'ntratos por los empleadores 2009 SV-MTPS.
DGT Individuales de | (personas naturales 5013 11.5-1
11.5 Trabajo. o juridicas) ante la ’
DGT para su
respectiva guarda y
archivo, de acuerdo

Pdgina 84 de 152




—

GUIA DEL SISTEMA DE ARCHIVO

i
INSTITUCIONAL ]

GSAI-Ol
| - e -
| Edicion:01 Revision:01 | Fecha: Julio 2014 Madificacién:00
al Cédigo de Trabajo
articulos 17, 18 y
23, Contratos
Colectivos de
Trabajo y
Constitucion de la
Reptblica articulo #
52.
DIRECCION Documentos
GCENERAL DE enviados y recibidos
A 1. de las diferentes
PSRgéiéggOy Correspondencia | unidades 2007 SV-MTPS.
Enviada vy administrativas del 2013 12-1
EMPLEO ( DGPS Recibida. MTPS, {(memaos,
E notas, cartas,
(12) marginados, etc.).
Documentos
enviados v recibidos
1. de las diferentes jul
Correspondencia | unidades 201'2 SY-MTPS.
Enviada y administrativas del 12A-1
Recibida. MTPS, (memos, 2013
notas, cartas,
marginadags, etc.).
2. Acreditacion | Acreditacién de
SUB DIRECCION y Perfil de Peritos para realizar S‘gigﬂ:is'
DGPS Peritos peritajes.
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(12.A ) 3. Capacitacién Listados y controi de

personal técnico
de oficinas del
interior en
Seguridad e
Higiene
Ocupacional.

4, Informes.
4.1 Comités
acreditados
4.2 Seguridad
Ocupacional
4.3 Higiene
Ocupacional
4.4 Prevencion
de Riesgos
Ocupacion.
4.5 Accidentes
de Trabajo.

5. Proyectos.

6 Actas
COMpromiso.

RS

capacitaciones
recibidas por el
personal técnico del
interior del pais en
el area de
Seguridad e Higiene
Ocupacional.

Documentos que
reflejan las
actividades
semanales vy

mensuales (soporte
técnico) que
realizan cada uno de
los Técnicos de esta
oficina.

(Programaciones,

calendarizaciones,

listados, encuestas,
inspecciones, etc.)

Consultorias
Externas ( OIT,
ISSS); Programa de
comunidades
solidarias, etc.

Acuerdos y
COMpromisos

asumidos en

BN
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jul.
2012
2013

jul.
2012
2013

jul.
2012
2013

jul.
2012
2013

SVY-MTPS.
12A-3

SVY-MTPS.
12A-4.1
SVY-MTPS.
12A-4.2
SY-MTPS.
12A-4.3

SV-MTPS.
124-4.4

SV-MTPS.
12A-4.5

SVY-MTPS.
12A-5

SVY-MTPS.
12A-6
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reuniones de
personal entre
oficinas, jefaturas,
direcciones,
regionales, etc. Con
esta unidad.

LOFST, Guias
practicas,
Calificacion de
labores peligrosas e
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gé DAo%urgentos insalubres, Riesgos 23;;'2 SV-MTPS.
Técn?coy de Trabajo, Listado 5013 12A-7
) de Empresas, Bases
de Datos, Manuales,
Observatorio
Laboral, etc.
8. D . Grupo documental marzo
- ocumentos Unico y separado 2012 SV-MTPS.
de Gestion (Lic. \ .
Lorena Araujo) (Correspondencia, junio 12A-8
10 informes, etc.). 2013
1. Documentos
Correspondencia | recibidos y enviados
Enviada vy de todas las oficinas 5012
Recibida. administrativas del 5013
1.1 MTPS v de
. Lo SY-MTPS.
Correspondencia Instituciones
12.1-1.1
Interna externas con
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Edicién:01 Revisién:01 | Fecha: Julio 2014 Modificacién:00 B
guienes se
1.2. mantienen vinculos
Correspondencia | de trabajo (Memaos,
Externa Cartas, Notas,
informes, etc.)
2.
Acreditaciones Expedientes de
2.1 Peritos en empresas
DEPARTAMENTO areas solicitantes con toda
DE especializadas la documentacién

SEGURIDAD E
HIGIENE

OCUPACIONAL

(12.1)

2.2 Empresas
Asesoras en
Prevencién de
riesgos
ocupacionales.

3. Informes
mensuales.

4,
Nombramientos
Jefaturas.

5. Libros de
Control Notas
Plazo.

SC
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requerida
(decreto 88 art. 8 y
12)

Informes de
actividades
realizadas por cada
una de las secciones
de este depto.

Nombramientos a
personas a que
representen al MTPS
en otras
instituciones.

Notificaciones de
Notas de plazo a
diferentes

mayo
2012
2013

2000
2013

2013
2013

2003
2013

SY-MTPS.
12.1-1.2

SV-MTPS.
12.1-2.1

SV-MTPS.
12.1-2.2

S5V-MTPS.
12.1-3

SV-MTPS.
12.1-4

SY-MTPS.
12.1-5
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instituciones y
empresas para
cumplimiento de
recomendaciones de
Seg. E Hig. Ocupac.

6. Expediente Expediente Unico
"Baterfas de El sobre caso de junioy
Salvador” Baterias de El julio de
(Baterias Salvador, narrando 2011

Record). los sucesos.

SVY-MTPS.
12.1-6

Documentos
recibidos y enviados
de todas las oficinas
administrativas del

MTPS (Memos,

Cartas, Notas de 2003
referencia, informes
de visitas ¢
reuniones,
convocat.capacitacio
nes, etc.)

1.
Correspondencia

Enviada y
Recibida.

SV-MTPS.
2013 12.1.1-1

Programacion de
actividades 2012 SV-MTPS.
mensual, trimestral 2013 12.1.1-2
y anual.

2. PAT Anual.

Pagina 89 de 152




GUIA DEL SISTEMA DE ARCHIVO

GSAI-Cl INSTITUCIONAL

Edicion:01 Revisién:01 { Fecha: Julio 2014 Modificacion:00

Cuadro control de
ausencias del
3. Controles de personal por 2007 SY-MTPS.
Ausencias. misiones oficiales 2013 12.1.1-3

SEGURIDAD {misiones, iugares,
OCUPACIONAL fechas y horas).

(12.1.1) Doc. Informativos
para el Despacho v
4, Cuadros para la ofic, de 5013 SV-MTPS.
Comparativos. estadistica, de las 12.1.1-4
labores realizadas
en esta seccion.

Documentos con
informacién mayo
5. Prensa. semanal de las 2012
labores realizadas 2013
en esta oficina,

SV-MTPS.
12.1.1-5

Semanal y mensual
de cada uno de los 2012 SV-MTPS.
técnicos de la 2013 12.1.1-6
seccion.

6.
Programaciones
de Trabajo.

Documento que
refleja las labores
realizadas por los junio

técnicos (lugar que 2013

visito, tipo de visita 2013
y demas

actividades.

SY-MTPS.
12.1.1-7

7. Informe de
Labores.
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Elemento
arquitecténico de
una obra
determinada, vistos
8. Planos. en planta, corte,

3. Documentos
de Planos.

10. Peritaje de
Calderas.

elevacion, incluyen
especificaciones
eléctricas, e
hidraulicas.

Documentos
respaldo de los
planos, confermados
por la solicitud de
aprobacidén,
formulario de
recepcién, nimero
de registro, copia de
calificacidn vy linea
de lugar, permiso de
aforo de pozgo,
recibos de agua y
energia, etc.

Informe de
resultado de
inspeccién en frio y
en caliente de las
calderas,
recomendaciones

generales sobre
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marzo
2009
2013

marzo
2009
2013

junio
2007
2013

SV-MTPS.
12.1.1-8

SV-MTPS.
12.1.1-8

SY-MTPS.
12.1.1-10
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11. Peritaje de
Autoclaves.

12. Peritaje de
Marmitas.

mantenimiento
preventivo y
ordenes de
reparacion.

Informe de
resultado de
inspeccién de la
autoclave, muestra
el funcionamiento
de la vaivula de
seguridad,
mandmetros y/c
termdémetros y el n°
MTPS. Se detallan
recomendaciones
generales y de
mantenimiento
preventivo v
ordenes de
reparacion.
Informe de
resultado de
inspeccién de
marmitas, muestra
el funcionamiento
de la valvula de
seguridad,
mandmetros y/o
termoémetros y el n°
MTPS. Se detallan

recomendaciones

junio
2007
2013

junio
2007
2013

SY-MTPS.
12.1.1-11

SVY-MTPS.
12.1.1-12




GSAI-Of

GUIA DEL SISTEMA DE ARCHIVO
INSTITUCIONAL

Edicion:01

Revision:01 | Fecha: Julio 2014

Modificacion:00

13. Expedientes
de Accidentes
de Trabajo.

14. Expedientes
de Visitas de
Construccion.

generales y de

mantenimiento
preventivo y
ordenes de
reparacion.

Documento de visita
técnica conformado
por el informe del
accidente, los
formularios de cada
visita de
seguimiento con sus
recomendaciones
{Carétula, orden de
trabajo, cuerpo del
informe v otros
documentos
relacionados a la
investigacion).
Expediente de
visitas técnicas
realizadas a las
empresas en ¢l area

de construccion,
concerniente al drea
de seguridad
ocupacional
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(Cardtula, Orden de

octubre
2006
2013

enero
2008
2013

SV-MTPS.
12.1.1-13

SV-MTPS.
12.1.1-14
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HIGIENE
OCUPACIONAL

15. Expedientes
de Visitas de
Seguridad.

trabajo, cuerpo del
informe vy otros
documentos
relacionados a la
visita).

Documento
conformado por el
informe de la visita

técnica de

seguridad, los
formularios de cada
visita de
seguimiento con sus
recomendaciones
(Cardtula, orden de
trabajo, cuerpo del
informe vy otros
documentos
relacionados a la
visita).

julio 2005
2013

SV-MTPS.
12.1.1-15

1

1.1 Enviada

1.2 Recibida

e

S

Correspondencia

Documentos
recibidos y enviados
de todas las oficinas
administrativas del

MTPS (Memos,
Cartas, Notas,
marginados,
solicitudes para
estudios, efc.)
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SV-MTPS.
12.1.2-
1.1

SV-MTPS.
iz2.1.2-
1.2
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(12.1.2)

2. Libros de
Control de
entrada y salida
de documentos.

Control de entrada y
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de las diferentes

2.1 Libro de salida de marzo
ESthBOS documentacién de la 2009
Ambientales. seccién 2013
2.2 Envio de )
Expedientes a
Secretario de la
Direccion.
Consolidado
3. Informes mensual de las mavyo
estadisticos actividades 2010
mensuales. realizadas por cada 2013
técnico.
Informe elaborados
por los técnicos
4. Informe (que son enviados a junio
Estudios las empresas para 2006
Ambientales. subsanar las 2013
recomendaciones
dictadas).
1. Documentos Febrero
Correspondencia | enviados y recibidos 2010
Enviada y 2013

SV-MTPS.
12.1.2-
2.1

SV-MTPS.
12.1.2-
2.2

SV-MTPS.
12.1.2-3

SY-MTPS.
12.1.2-4

SY-MTPS.
i2.1.3-1
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PREVENCION DE
RIESGOS
OCUPACIONALES
(12.1.3)

Recibida.

2. Informes
Mensuales

3. Actas

4. Expedientes
de Comités de
Seguridad.

unidades
administrativas dei
MTPS, (memos,
notas, cartas,
marginados, etc.).
De actividades
realizadas por los
técnicos,
capacitaciones,
promociones,
seguimientos de 48
horas, etc.

Acuerdos y
compromisos
asumidos en

reuniones con el
personal de la
oficina.

De las empresas
donde se han
montado los

Comités de
Seguridad
Ocupacionat,
Promocion, solicitud
de capacitacion,
acta de eleccion,
acta de constitucion,
constancia de
acreditaciones, etc.

Febrero
2010
2013

2010
2013

19
2013

SV-MTPS.
12.1.3-2

SY-MTPS.
12.1.3-3

SV-MTPS.
12.1.3-4
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DEPARTAMENTO
NACIONAL

DE EMPLEO

(12.2)

5. Accidentes de
Trabajo.

Registro de
accidentes de
trabajo sufridos por
trabajadores que
llegan a poner
aviso.

Abril
2012
Dic. 2013

SV-MTPS.
12.1.3-5

1.
Correspondencia
Enviada y
Recibida.

2. Informes.

3. Convenios.

Documentos
enviados y recibidos
de las diferentes
unidades
administrativas del
MTPS, (memos,
notas, cartas,
marginados, etc.).

Reporte de
actividades
realizadas por las
diferentes secciones
y unidades.

Documentos
celebrados entre
MTPS v otras
entidades para
ejecutar Proyectos.

2009
2013

2009
2013

2009
2013

SV-MTPS.
12.2-1

SV-MTPS.
12.2-2

SVY-MTPS.
12.2-3
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ATENCION A
SECTORES

PRIORITARIOS
(12.2.1)

1.
Correspondencia
Enviada y
Recibida.

2. Programa de
Sensibilizacion.
2.1 Jornadas
dirigidas a
personal del
MTPS.

2.2 Jornadas
dirigidas al PCD.

3. Comisidn
Insercion
Laboral del
CONAIPD.

4, Ferias de
Autoempleo.

5. Plan de
Trabajo.

s
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Documentos
enviados y recibidos
de las diferentes
unidades
administrativas del
MTPS, (memos,
notas, cartas,
marginados, etc.).
Listados de
Asistencia,
Convocatorias,
Programas de
jornadas de
sensibilizacién en el
marco de la Ley de
equiparacién de
oportunidades.

Agendas, Ayudas de
memoria,
cronograma de
actividades, etc.

Solicitudes de
lugares para realizar
ferias, evaluaciones
por feria, iistado de

participantes.

Programacion,
calendarizacién y
controi de |

2007
2013

2007
2013

2007
2013

2007
2013

SV-MTPS.
12.2.1-1

SVY-MTPS.
12.2.%-
2.1

SVY-MTPS.
12.2.1-
2.2

SV-MTPS
12.2.1-3

SY-MTPS.
12.2.1-4

SV-MTPS.

| 12.2.1-5
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ejecucion de
actividades y
proyectos de forma
anual.

Resultados
mensuales de las
actividades de la
6. Informes seccion: ofertas, 2007 SV-MTPS.
Estadisticos. colocados, enviados, 2013 12.2.1-6
ferias realizadas,

visitas de
seguimiento, etc.

Documentos
enviados y recibidos
1. de las diferentes
Correspondencia unidades 2009 SY-MTPS.
Enviada y administrativas del 2013 12.2.2-1
Recibida. MTPS, (memos,

notas, cartas,
marginados, etc.).
Documentacion

ATENCION A presentada por la
TRABAJADORES 2. Expedientes empresa que 5007 SY-MTPS.

Trabajadores necesita contratar
MIGITLT&;E? ( Migrantes. mano de obra 2013 12.2.2-2

extranjera para
laborar en el pais.
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Informe emitido por
la seccién, en el que
se notifica el

e
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MTPS, (memos

3. Resoluciones. dictamen de la 228:?? Si\g-g'gpg
solicitud de permiso T
de trabaijo de
extranjeros.
Documentos de
solicitud de ias
empresas en las que
4. Alteracion de pofézi?a?éie'g;ra 2007 | SV-MTPS.
Porcentajes. poder contratar mas 2013 12.2.2-4
personal extranjero
del gue le permite la
ley.
5. Documentos Documentacién
UTTE (Unidad de ! heredada de lo que SV-
Trabajadores fuera la Unidad de 2002 MTPS.12
Temporales en Trabajadores 2012 > 2_'5 ’
el exterior, va Temporales en el :
desaparecid). Exterior UTTE.
Documentos
1. enviados y recibidos
Correspondencia | de las diferentes 2009 SV-MTPS.
Enviada y unidades 2013 12.2.3-1
Recibida. administrativas del
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notas, cartas,
marginados, etc.).
Actividades
realizadas por las
2. Informes. diferentes Bolsas de
BOLSA DE Empleo de San
EMPLEC Salvador.
DEPTO. DE SAN
SALVADOR
(12.2.3) Acuerdos firmados

3. Convenios.

4. Ofertas de
Empleo
atendidas.

5. Contratos de
Aprendices.

entre MTPS v
Alcaldias para la
instalacion y
apertura de Bolsas
de Empleo

Captados por
gestores de emplec
gque contienen datos

del solicitante v
registro de oferta al
Sistema de
Intermediacion de
Empleo (SIE).

Contratos otorgados
a Aprendices.

2009
2013

2009
2013

2009
2013

2010
2013

SVY-MTPS.
12.2.3-2

SV-MTPS.
12.2.3-3

SV-MTPS.
12.2.3-4

SVY-MTPS.
12.2.3-5
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Documentos
enviados vy recibidos
de las diferentes
unidades
administrativas del
MTPS, {memos,
notas, cartas
empresariales,
Ayudas de memoria,
formatos de oferta
de empresas,
marginados, correcs
electrénicos, etc.).

FERIAS DE g: denc
EMPLE@ orrespondendcia

Enviada y
(12.2.4) Recibida.

2010 SV-MTPS.
2013 12.2.4-1

Reportes mensuales
de actividades de
ferias, datos
estadisticos de
oferta y colocacién,
é participantes y
seguimientos.

2010 SV-MTPS.
2013 12.2.4-2

2. Informes
Mensuales.

Documentos
enviados vy recibidos
de las diferentes

unidades
administrativas del 2010
MTPS, (memoaos,
Informes
mensuales, notas,

cartas, marginados,

1.
Correspondencia
Enviada y
Recibida.

SVY-MTPS.
2013 12.2.5-1

S T T
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etc.).
UNIDAD ,DE
ATENCION
Expediente formado
por cada
adolescente que
PARA solicita un permiso
2. Permisos (solicitud, hoja 2010 SVY-MTPS.
ADOLESCENTES o o
Emitidos. patronal, partida de 2013 12.2.5-2
TRABAJADORES nacimiento,

constancia de

estudio, ficha

médica, etc.)

(12.2.5)
3. Libros de
Control. "
. Bitacoras del SV-MTPS.
3.1 Permisos servicic prestado a 2010 12.2.5-
Emitidos. los menores que 2013 3 ij
solicitan permisos .
3.2 Censo de trabajo. SV-MTPS.
T 12.2.5~

Diario. 2.2
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EMPLEOC
JUVENIL

(12.2.6)

-

1.
Correspondencia
Enviada y
Recibida.

2. Plan de
Trabajo.

3. Jornada de
Sensibilizacion
con el tejido
empresarial.

R N
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Documentos
enviados y recibidos
de las diferentes
unidades
administrativas del
MTPS, {(memaos,
notas, cartas,
marginados, Ayudas
de memaoria, correos
internos y externos,
etc.).

Planificacion,
Organizacién v
Control de
actividades a
desarrollarse
anualmente. Plan
Nacicnal de Empleo
Juvenil, Proceso v
Planificacion de la
Ley de Mi Primer
Trabajo.

Sensibilizacion a
empresarios para la
contratacién de
idvenes sin
experiencia.

2010
2013

2010
2014

2010
2013

SY-MTPS.
12.2.6-1

SV-MTPS.
12.2.6-2

SY-MTPS.
12.2.6-3
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Inscripcion a
jovenes que se

4. Jornadas de realizan con los 2010 | SV-MTPS.

L diferentes Centros
Inscripcion. de Formacion, 2013 12.2.6-4

Universidades e
Institutos.

Reportes
mensuales,
Consolidados
estadisticos
mensuales,

5. Informes de seguimiento de 2010 SY-MTPS.

- colocacién de
Actividades. jovenes de mi 2013 12.2.6-5

primer emplec en
las empresas
inscritas con la Ley
de Mi primer
empleo.

Documentos
enviados y recibidos

1 de las diferentes

’ . idades
Correspondencia unigad 2010 SY-MTPS.
administrativas del 5013 13.9.7-1

Enviada y MTPS, {(memos,
notas, cartas,
marginados, Ayudas
UNIDAD DE de memoria, correos

Recibida.
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internos y externos,
etc.).
APRENDICES
(12.2.7)
Reportes
mensuales,
2. Informes de Consolidados 2010 SVY-MTPS.
actividades. estadisticos 2013 12.2.7-2
mensuales,
seguimiento, etc.
1. Documentos
Correspondencia | enviados y recibidos
Enviada vy de las diferentes
Recibida. unidades
administrativas del SV-MTPS.
1.1 Interna MTPS, v entidades ggig 13-1.1
externas (memos,
Informes
1.2 Externa mensuales, notas, SV-MTPS.
. 13-1.2
cartas, marginados,
etc.).
2. Libros de
Control Entrada vy salida de
préstamos de documentos y 2010
documentos v control de préstamo 2013

herramientas de
trabajo

de Laptop.
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2.1 Préstamo de
Laptop
2.2 Devolucion
de Expedientes
Cambios en puestos
3. Acuerdos de trabajo.
DIRECCION 4. Ordenes de Compra
GENERAL Requerimientos a la UACT
DE INSPECCION
DE TRABAJO
5. Ordenes de Solumtu_}des de
pedido materiales a
{DGIT) Bodega.
(13)

6. Inventario de
Activo Fijo

7. Manuales.

7.1 Unificacién
de Criterios.

7.2 Manual
practico del
Inspector,

7.3 Acta Unica
de Inspeccién.
7.4 Manuales
Internos de la

Mobiliario vy Equipo
asignado a esta
direccién.

Criterios Técnicos de
Actuacién de los
inspectores.
Herramientas
Técnicas para el uso
del Inspector.
Formato Unico de
acta de inspeccién.
Funciones de la
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2010
2013

2010
2013

2010
2013

2010
2013

2010
2013

SV-MTPS.
13-2.1
SV-MTPS.
13-2.2

SV-MTPS.
13-3

SV-MTPS.
13-4

SVY-MTPS.
13-5

SY-MTPS.
i3-6

SY-MTPS.
13-7.1

SY-MTPS.
13-7.2

SV-MTPS.
13-7.3
SV-MTPS.
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DGIT.
Descripcién de cada
Z).essg;iapncl;gg (éee uno de los puestos SVY-MTPS.
PLestos de trabajo de la 13-7.5
e DGIT.
8. Traslados Actas de trasfado de 2010 SVY-MTPS.
: : : perscnal. 2013 13-8
9. Archivo Documentacién e 2012 SV-MTPS.
Institucional. informes de archivo. 2013 13-9
1. Documentos
Correspondencia | enviados v recibidos
Enviada v de las diferentes
Recibida. unidades
administrativas del SY-MTPS.
1.1 Interna MTPS y entidades OCE'O@% 13A-1.1
externas (memos,
Informes
1.2 Externa mensuales, notas, SV-MTPS.
) 13A-1.2
cartas, marginados,
etc.).
2. Informes de Documgntos que
actividades reflejan las
' ) actividades
mensuales de todas
2.1 Informes E o 2012 SV-MTPS.
mensuales as oficinas
SUBDIRECCION Estadisticos departamentalesy | 2013 | 13A-2.1
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2.2 Informes centrales del .MTPS SV-MTPS.
mensuales 13 sobre inspecciones, 134A-2.2
{13.A) deptos. etc. :
iéiwgnrfg{gisona SV-MTPS.
134-2.3
central.
3. Recursos
Humanos
3.1 Permisos SV-MTPS.
Personales. 13A4-3.1
3.2 Documentos SV-MTPS.
Inasistencias relacionados con el 13A-3.2
< : personal de la 2012 i

3.3 Medidas Direccién General 2013 SV-MTPS.
Disciplinarias. de Inspeccion de 13A-3.3
3.4 Rotacidn de Trgba.c SV-MTPS.
Personal. Jo- 13A-3.4
g:b Téeig]po y SV-MTPS.

isponible de 13A-3.5
cada empleado.
4. Expediente Serie documental Sept. SV-MTPS.
Baterias de El Unica, generada por 2006 13A-4
Salvador. el conflictoc de Mayo

Bateri'as de El 2009
Salvador
1 Resolucién firmada
Reexportacion y df&?gee!sgidnﬁgrgto 2010 | SV-MTPS.
traslado de b 2013 13.1-1
T Ueno a una

Maquinaria.

empresa para poder

RS
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SECRETARIA DE
LA DGIT
(13.1)

2. Suspension
Disciplinaria.

3. Calificacién
de Labores.

4. Sustitucion
Patronal.

5. Solicitudes y
Constancias.

trasladar
maguinaria dentro o
fuera del pais.

Autorizacion (art.
305 del Cédigo de
Trabajo) que se da
a las empresas para
que puedan
sancionar a
trabajadores que
han cometido
alguna falta.
Calificacion que da
el depto. de
inspeccién
agropecuaria de la
actividad que
desarrollan los
trabajadores en las
empresas (art. 103
del Céd. de
Trabajo).
Aviso gue da la
inspeccién de
cambio de patrono.
(Art. 06 del Cédigo
de Trabaijo.)

Resolucion que se
da a las empresas
cuando tienen o no
casos pendientes.
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2010
2013

2010
2013

2010
2013

2010
2013

SV-MTPS.
13.1-2

SY-MTPS.
13.1-3

SV-MTPS.
13.1-4

SV-MTPS.
1i3.1-5
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Constancia de las

6. Solicitudes de Diligencias sequidas 2010 SV-MTPS.
Certificaciones. en el expediente. 2013 13.1-6
Libros de control de
7. Libros de entrega de Hojas de
hojas de terminacion de 2010 SV-MTPS.
terminacién de Contrato a 2013 13.1-7
contratos. trabajadores que lo
solicitan.
Documentos de
Inscripcion de las
Empresas y
REGISTRO DE | 1. Expedientes perspnastnastggraiseg
ESTABLECIMIEN |de Registro de Seg{‘;g Iaa‘"L'e e 2011 | SV-MTPS.
TOS Establecimientos Y 2013 13.2-1
Organizacion vy
(13.2) Funciones del sector
trabajo y previsién
social, y se renueva
cada afio.
Documentos
1 enviados vy recibidos
Correspondencia Siéljaasdigerentes 2005 SV-MTPS.
Eg\é;g%aay administrativas del 2013 13.3-1.1

MTPS, (memos,
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extractos, notas,
cartas, marginados,
etc.).
Inspecciones
UNIDAD 5 Expedientes realizadas (solicitud,
ESPECIAL DE - EXpedientes doc. De
ACTOS identificacién de
» demandante y
2.1 Inspeccion demandado, doc.
LABORALES Especial Pruebas, Informes
DISCRIMINATOR de inspeccién, Actas
10S 2.2 Inspeccion de inspec;cién y
(13.3) Programada reinspeccion, Auto
) de cierre).
3. Informes
Detalle de
3.1 Semanales. actividades
realizadas por cada
inspector.

3.2 Mensual
Estadistico

4. Libros de
Control

4.1 Asistencia

del Personal

4.2 Rutas
diarias de

Libros de Control.

2004
2013

2005
2013

2005
2013

SV-MTPS.

13.3-
2.2.1

SV-MTPS.

13.3-
2.2.2

SV-MTPS.

13.3-
2.3.1

SVY-MTPS.

13.3-
2.3.2

SY-MTPS.

13.3-
2.4.1

SVY-MTPS.

13.3-
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trabajo 2.4.2

4.3 Asignacion y SV-MTPS.

Control de

Solicitudes d 13.3-

udes de 2.4.3

Inspeccion

4.4 A5|gn‘ac10n SV-MTPS.

de Expedientes

dejados sin 13.3-
X 2.4.4

efecto.

1. Documentos

Correspondencia | enviados y recibidos 2009

Enviada y de las diferentes 2013

Recibida. unidades

11 Int administrativas del SV-MTPS.
-+ ihterna MTPS, (memos, 13.4-1.1

. SOlthitUdei’ F'}OL(?S, SV-MTPS.
.2 Externa cartas, marginados, 13.4-1.2

etc.).

2. Solicitudes de

Inspeccion

2.1 Sector SV-MTPS.

Oriente Eecri d 13.4-2.1

2.2 Sector dfereoios €8 2009 | SV-MTPS.

Poniente frerentes sindicatos 1 5513 13.4-2.2

. u ONG's con su
2.3 Inspecciones ) SV-MTPS.
respectiva

Integrales resolucion 13.4-2.3

2.4 Prevencion ) SVY-MTPS.

de Actos 13.4-2.4
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Laborales
Discriminatorios
Ampliacidn de
Plazos, Revocatorias
3. Escritos de la Procuraduria 30(1)2
DEPARTAMENTO General de la 0
DE Reptblica
INDUSTRIA Y
COMERCIO
Listados de personal

4. Turnos que labora dias 2009

S sdbados y dias de 2013

{ 13.4) asueto.
5. Libros de
Control de
entrada v salida
de documentos
y expedientes.
5.1 Recursos de
Apelacion.
, Control de
Zézlééépzd?ntes documentos y Feb. 2002
o expedientes para 2013

|
I

5.3 Expedientes
deila D.G.IL.T. y
DPSYE
5.4 Expedientes
para Archivo
5.5 Remision de
Expedientes a
otras Unidades
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tramite de Multas.

o

5

SV-MTPS.
13.4-3

SVY-MTPS.
13.4-4

SV-MTPS.
13.4-5.1
SVY-MTPS.
13.4-5.2

SV-MTPS.
13.4-5.3

SV-MTPS.
13.4-5.4

SV-MTPS.
13.4-5.5
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5.6 Control de
Expedientes con
Observaciones, SQQTTSPZ
para correccion
de actividades.
6. Expedientes Tramites de multa
de multas por infracciones a SV-MTPS.
canceladas. las leyes laborales 13.4-6
7. Expedientes (solicitud de
de Cambio de inspeccién, acta de SY-MTPS.
Direccién y inspeccion, 2005 13.4-7
Absueltas citatorios, fotocopias 2013
de docum. De
8. Expedientes | identificacion de las
de Muitas No partes, docum. S\E%Mla;s'
Canceladas Probatorios, ’
resolucion y otros).
1.
Correspondencia .Documentgs.
. enviados y recibidos
Enviada y d ;
e e las diferentes
Recibida. unidades
2 administrativas del 2008 | SV-MTPS.
ASESORIA 1.1 Interna IVIT};S (m 2013 13.4.1-
LABORAL soiicituldes e;;(g;,s 1.1
- ! SY-MTPS.
1.2 Externa cartas, marginados, 13.4.1-
(13.4.1) etc.). 1.2
> Informes Actividades 2008 SY-MTPS.
' laborales realizadas 2013
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por los integrantes
de esta seccidn.
3. Quejas Rﬁgzgﬁssféos 2008 SV-MTPS.
» J . -
telefénica. 2013 13.4.1-3
ééL;g::;(S: Nombre de la
Hog‘su e Empresa y 2001 | SV-MTPS.
Jjas ac trabajador que lo 2013 13.4.2-1
Terminacion de o
N solicita.
Contrato.
2. .
Autorizaciones Informaciéon datos
e Hotes ge del solicitante, DUT | 2001 | SV-MTPS,
ojas ¢ o Poder del 2013 13.4.2-2
Terminacion de )
autorizado
; Contrato.
LIQUIDACION
LABORAL
3. Hojas de . . -,
Terminacién de | |10J&s Terminacion 2001 | SV-MTPS.
de Contrato que han
Contrato sido anuladas 2013 13.4.2-3
(13.4.2) Anuladas. '
Consolidacién de
. b .
4., Co’nsohdado Calculos Emitidos 5001 SV-MTPS.
1 de Caiculos por mes y Rama de 5013 13.4.3-4
Emitidos. Actividad o

Econdmica.
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1 Avisos y
Correspondencia . L(ijnean?lentos | 2007 SV-MTPS.
Enviada y girados al persona 2013 13.4.3-1
Recibida por las autoridades
' superiores.
2. Libros de
Control de
MULTAS Expedientes.
2.1 Proyectos de SV-MTPS
Sentencias 13.4.3- :
provenientes de 2 1
(13.4.3) la DGIT :
2.2 Proyectos de SV-MTPS
Sentencias 13.4.3-
I;Jér%vé?eentes de Referencias, nombre 2.2
' . del centro de Agosto
2'.3 Sentencias trabajo y fechas que 2008 SV_MTP;S'
originales de la <e remiten los 5013 13.4.3
DGIT. rovectos 2.3
2.4 Sentencias proy ' SV-MTPS.
originales de la 13.4.3-
DGT. 2.4
2.5 Archivos y
Expedientes S‘;&?ﬁw?&
devueltos a la 2 5

DGIT y la DGT.

RS
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Documentos
enviados y recibidos

1 de las diferentes

Correspondencia ug&dgc{es . \

Enviada y administrativas de!

Recibida MTPS, (memos,

' solicitudes, notas,
cartas, marginados,
hojas de ruta, etc.).

2. Expedientes
) Especiales.
SUPERVISORIA | 3. Expedientes
i } Inspecciones Inspecciones
(INSPECCION | Pagode realizadas (solicitud,
PONIENTE) Agumaldg doc. De
(13.4.4) 4. Expedientes identificacion de

Inspecciones
Pago de Asueto.
5. Expedientes
Inspecciones
Pago Salario
Minimo.

6. Oportunidad
para personas
con
discapacidad.

7. Libros de
Control de
ingreso y egreso
de expedientes.

R AN _
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demandante y
demandado, doc.
Pruebas, Informes

de inspeccién, Actas

de inspeccidn y
reinspeccion, Auto

de cierre).

Controi de
Expedientes de
Inspecciones.

e R S R S R N

2009
2013

SY-MTPS.
13.4.4-
1.1

SV-MTPS.
13.4.4-2

SV-MTPS.
13.4.4-3

SV-MTPS.
13.4.4-4

SVY-MTPS.
13.4.4-5

SVY-MTPS.
13.4.4-6
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7.1 Ingresoy SV-MTPS.
Egreso de __ 2013} 13.4.4-
Expedientes. 7.1
7.2 Destino de
Expedientes SY-MTPS.
finalizados 13.4.4~
(Archivo o 7.2
Multas).
Actividades
8. Informes laborales realizadas SV-MTPS.
Semanales. por {os Inspectores 2013 13.4.4-8
de esta seccidn.
Documentos
enviados vy recibidos
1 de las diferentes
) . lunidades
Corespondencie | administrativas del | 5013 | Sgg oy
Recibida MTPS’ (memos,
' solicitudes, notas,
cartas, marginados,
etc.).
Inspecciones
realizadas (solicitud,
- doc. De
SUPER\QSORIA 2. Expedientes identificacién de SVY-MTPS.
) ' demandante y 2013 13.4.5-2
(INSPECCIONES demandado, doc.
INTEGRALES) Pruebas, Informes

( 13.4.5)

de inspeccion, Actas

A
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de inspeccidn y
reinspeccion, Auto
de cierre).

3. Libros de Recepcién y entrega
Control de de Ex ediyenters agd Oct. 2010 | SY-MTPS.
ingreso y egresoc P ) 2013 13.4.5-3

de expedientes. Inspectores

Actividades
4, Informes laborales realizadas SV-MTPS,
Semanales. por los Inspectores 13.4.5-4

de esta seccion.

| Documentos
enviados vy recibidos
| de las diferentes

1. :
Correspondencia umdgdes . del 2010 SV-MTPS.
Enviada y administrativas de 5013 13.4.6-1
g MTPS, (memos,
Recibida. .
solicitudes, notas,
cartas, marginados,
hojas de ruta, etc.).
Asistencia v
2. Reuniones acuerdos de 2012 SV-MTPS.
Semanales. reuniones realizadas 2013 13.4.6-2

semanalmente

O
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3. Solicitudes de Solicitudes de
Inspeccion a inspeccién a
otro realizarse por otros
) departamento. departamentos.
SUPERVISORIA
3
. 4 M ndl Memos de remision
(INSPECCION M' ltemoran UM | de expedientes para
ORIENTE) uitas multas.
( 13.4.6)
Control de

5. Lista de
Expedientes.

6. Constancias.

7. Informes
Semanales por
Inspector.

8. Expedientes
de Inspecciones
Especiales y
Programadas
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Expedientes (Salario
Minimo, Asuetos,
discapacidad,
aguinaldo, etc.)

Constancias de
Trabajo solicitadas vy
no reclamadas por
trabajadores.

Informes semanales
por inspector de las
actividades
laborales realizadas.

Inspecciones
realizadas (solicitud,
doc. De
identificacion de

2012
2013

2011
2013

2010
2013

2012
2013

2011
2013

2013

SY-MTPS.
13.4.6-3

SV-MTPS.
13.4.6-4

SVY-MTPS.
13.4.6-5

SV-MTPS.
13.4.6-6

SVY-MTPS.
13.4.6-7

SV-MTPS.
13.4.6-8
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9. Expedientes

demandante y

SRR

solicitudes, notas,
cartas, marginados,
etc.).

N RCURU RS
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de Inspecciones demandado, doc. SV-MTPS.
por Pago de Pruebas, Informes 13.4.6-9
Aguinaldo de inspeccidn, Actas
10. Expedientes de inspeccién vy
de Inspecciones reinspeccién, Auto SV-MTPS.
por Pago de de cierre). 13.4.6-10
Asueto.
11. Expedientes
de Inspecciones SVY-MTPS.
per Pago Salario 13.4.6-11
Minimo.
12. Expedientes
Oportunidad SV-MTPS.
para personas 13.4.6-12
con
discapacidad.
13. Expedientes
de inspecciones SV-MTPS.
por pago de 13.4.6-13
Aguinaldo.
Documentos
enviados vy recibidos
s de las diferentes
) . unidades

gg\rg;zgo;denua administrativas del gggg S\g—BMg_ZS

o MTPS, {(memos,
Recibida.
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DEPARTAMENTO | 2. Informes de
DE actividades.
; Informes semanales
INSPECCION 2.1 Informe por inspector de las
AGROPECUARIA | Semanal. actividades
laborales realizadas.
Detalla labores
realizadas por los
(13.5) 2.2 Informe inspectores de
mensual, . ;
trabajo consolidado
mensualmente.
3. Libros de
Control de
Actividades de
la oficina,
3.1 Control de Asistencia del
Asistencia. perso.nal de la
oficina.
3.2 Control de Rutas de trabajo de
Viaticos. cada inspector

3.3 Control de
Re inspecciones.
3.4 Inspecciones
Programadas.

3.5 Inspecciones
Especiales.

4. Expedientes
para Archivo.
5. Expedientes
para Muita.

Re inspecciones
realizadas.
Inspecciones
diarias.
Inspecciones por
quejas de
trabajadores.
Inspecciones
finalizadas

Expedientes al
depto. de multas.

2009
2013

2009
2013

2009
2013
200%
2013

SV-MTPS.
13.5-2.1

SVY-MTPS.
13.5-2.2

SY-MTPS.
13.5-3.1

SV-MTPS.
13.5-3.2
SY-MTPS.
13.5-3.3
SV-MTPS.
13.5-3.4

SY-MTPS.
13.5-3.5

SV-MTPS.
13.5-4
SV-MTPS.
13.5-5
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GSAI-O

Reportes de
6. Accidentes de | trabajadores que 2009 SV-MTPS.
Trabajo. sufren accidentes de 2013 13.5-6

trabajo.

Documentos
enviados y recibidos
de las diferentes
unidades ‘
administrativas del 2002
MTPS, (memos,
solicitudes, notas,
cartas, marginados,
etc.).

1.
Correspondencia
Enviada y
Recibida.

SVY-MTPS.
2013 i4-%

Suscritos entre el
{ . MTPS, instituciones 2005 SV-MTPS.
, 2. Convenios. nacionales u 14-2
DIRECCION DE Organismos 2013
RELACIONES Internacionales.
INTERNACIONA
LES DE TRABAJIO
Documentos e
informacién
solicitada por A
3. Embajada 2005
Americana y otros
Crganismos
Internacionales.

SY-MTPS.
2013 14-3

(14) Cuestionarios.

AN

D NS SRS A e S AR
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Informes sobre
temas especificos
4. Informes solicitados por 2005
Nacionales e diferentes
Internacicnales. instituciones u

Organismos
Internacionales,

SY-MTPS.
2013 14-4

Documentos
generados por la
participacién de 2005
funcionarios de!

MTPS en diferentes
eventos fuera del
pais.

SVY-MTPS.
2013 14-5

5. Misiones
Oficiales.

Documentos
generados con la
participacion de
funcionarios del
MTPS, en foros,

reuniones y
6. Reuniones y conferencias a nivel 2002
Foros nacional o
Internacionales. | internacional {Foros

de Ministros
UNESCO,
Conferencia
Interamericana de

SY-MTPS.
2013 14-6

ministros OEA-
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Internac. Del
Trabajo OIT, etc.)
1. Casos ante el Documentos de
Comité de Casos presentados 2003 SVY-MTPS.
Libertad Sindical ante el Comité 2013 14.1-1
de la OIT. Sindical de ia OIT.
Memorias sobre
2. Mem.orlas de Cprlvenaos 5004 SV-MTPS.
convenios de la ratificados y no 5013 14.1-2
OIT. ratificados por la ’
OIT.
DEPARTAMENTO
DE NORMAS
Y ORGANISMOS
INTERNACIONA Documentos
LES Y enviados y recibidos
MULTILATERALE 1 de las diferentes
S. Correspondencia admiﬁizﬂtiifiizs del 2004 SV-MTPS.
{14.1) Env!ada % MTPS. (memos, 2013 14.1.1-1
Recibida.
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SECCION DE
ERRADICACION
DEL TRABAJO

INFANTIL

(14.1.1)

2. Comité

Técnico para la
Erradicacion del
Trabajo Infantil.

3. Comité

Nacional para la
Erradicacion del
Trabajo Infantil.

4. Consejo
Nacional de la
Nifiez v la
Adolescencia -
COMNA.

5. Explotacion
Sexual y Trata.

6. Hoja de Ruta
para hacer de El
Salvador un pals
libre del Trabajo
Infantil y sus
peores formas.

7. Informes
Nacionales e
Internacionales.

ST
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Documentos
conteniendo gestién
de este comité,

Documentos
conteniendo gestion
de este comité.

Documentos
conteniendo gestion
de este comité.

Documentos
conteniendo gestion
de este comité.

Documentos
conteniendo gestion
de este comité.

Informes
presentados sobre
gestién en materia
d dicacién del

ST

2009
2013

2003
2013

2011
2013

2003
2013

2009
2013

2003
2013

SV-MTPS.
14.1.1-2

SV-MTPS.
14.1.1-3

SVY-MTPS.
14.1.1-4

SV-MTPS.
14.1.1-5

SY-MTPS.
14.1.1-6

SY-MTPS.
14.1.1-7
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trabajo infantil a
diferentes
instituciones
nacionales y

de este comité.

Organismos
Internac.
SECCIéN DE Documentos
, i 4 - .
ADMINISTRACIO | 1. Libro Blanco. | conteniendo gestion | 200~ | SY-MTPS
. -, 2013 14.1.2-1
N de este comite.
LABORAL DE
TRATADOS DE
Ly Documentos
LIBRE éﬁg)mgg conteniendo gestién ;8?? Sﬁg—ﬁ;‘ﬁ'ﬁz.
COMERCIO pea. de este comité. tat
(14.1.2)
Documentos
3. CAFTA. conteniendo gestidn %ggg SXE‘;ZPE
de este comité. T
4. Acuerdo de Documentos = | 3009 | sv-MTPS.
Asociacion de conteniendo gestién 5011 14.1.2-4
Canada CA-4. de este comité. e
5. Proyectos de COntzgferi”tZztgén 2009 | SV-MTPS.
Cooperacioén. g 2011 14.1.2-5
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Documentos
enviados y recibidos
de las diferentes

unidades

1. . .
Correspondencia administrativas del

. MTPS e instituciones
Enviada y -

" u organismos
Recibida.
externos (memos,
solicitudes, notas,
cartas, marginados,

etc.).

2008 SY-MTPS.
2013 i5-1.1

DIRECCION
ADMINISTRATIV
A

Documentos

Y FINANCIERA ( remitidos desde las | 5409 | gy.MTPS.

2. Informes oficinas
DAF ) departamentales y 2013 i5-2

regionales.
(15)
Informacién sobre
acuerdos y
decisiones tomadas
3. Acuerdos. en reuniones con
diferente unidades
administrativas del
MTPS.

2008 SY-MTPS.
2013 15-3

Distribucion y
control de Vales de
gasolina.

4, Control de
Combustible

2008 SY-MTPS.
2013 15-4
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5.
Requerimientos

6. Requisiciones

7. Planes
Anuales

8. Manuales y
Reglamentos

9. Fondo
Circulante y
Monto Fijo.

10. Diarios
Oficiales.

Copias de
requerimientos de
compra autorizados
a todo el MTPS.

Copias de
requerimientos de
materiales de
bodega autorizados
a todo el MTPS.

Documento de
planificacién de
actividades de la
Direccidén
Administrativa.

Documentos de
Apovo.

Control de Compras
a través de este
fondo.

Leyes y demas
aprobados.

2008
2013

2008
2013

2008
2013

2008
2013

2008
2013

SV-MTPS.
15-5

SV-MTPS.
15-6

SV-MTPS.
15-7

SV-MTPS.
15-8

SY-MTPS.
15-9

SVY-MTPS.
15-10
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Documentos
enviados y recibidos
de las diferentes
1. ,
Correspondencia _u.mdad‘es
Enviada y administrativas del
Recibida MTPS, (memos,
' solicitudes, notas,
cartas, marginados,
etc.).
Expediente por cada
UNIDAD DE , Conz,iiad‘feusrzeenhace
ADQUISICIONES 2. Ordenes de requisicion,
Y Compra. cotizacion,
CONTRATACION compromiso, recibo,
ES (UACI) factura, etc,)
( 15.1) Expediente por cada

3. Licitaciones.

4, Plan de
Compras.

licitacion para
adquisicién de
productos o
servicios {(contrato,
compromiso,
cotizacion, libre
gestién, etc.)

Documento
descripcion
especifica de
necesidades,
presupuesto,
proyecciones, etc.

2004
2013

2004
2013

2004
2013

2004
2013

SV-MTPS.
i5.1-1

SVY-MTPS.
15.1-2

SVY-MTPS.
15.1-3

SV-MTPS.
15.1-4
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Solicitud vy
5. Requisiciones, | descripcion del bien 2004 SV-MTPS.
2013 15.1-5
a comprar.
6. Descargo de | Descripcion del bien 2004 SY-MTPS.
Facturas. comprado. 2013 15.1-6
Para comisiones
7. Proyectos. evaluadoras de %g?g SXESM;-_%S’
ofertas. ’
8. Libros
Bitacoras.
8.1 Traslado de SV-MTPS.
Ordenes. Descripcion y 15.1-8.1
H i
8.2 Recibos de Controi de 2004 SY-MTPS.
Fondo documentos a 2013
: 15.1-8.2
Circulante. trasiadar
2: Recepcion SY-MTPS.
. 15.1-8.3
Requisiciones.
Documentos
enviados y recibidos
L. de las diferentes
Correspondencia unidades 1997 SV-MTPS.
Eana_da Y administrativas del 2013 15.2-1
Recibida.

MTPS, (memos,

SR

solicitudes, notas,
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cartas, marginados,
etc.).

ACTIVO FIIO
( 15.2) Control de
movimientos y
asignacién de
muebles y equipos
informaticos de
trabajo para cada
una de las oficinas
del MTPS. (Cargo,
descargo,
asignaciones,
ingresos y
movimientos en
general).

2010 SV-MTPS.
2013 15.2-2

2. Inventarios y
Movimientos.

Movimientos de
3. Records de Personal, permisos, 2010 SV-MTPS.
Personal. misiones oficiales, 2013 15.2-3

incapacidades, etc.

Expedientes de
Donaciones,

4. Proyectos. Comodatos v

Proyectos en
general.

1892 SV-MTPS.
2013 15.2-4

SRR
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Listado y controi de
vehiculos con sus
especificaciones y
caracteristicas;
5. Vehiculos. incluyendo ia ;8?2 SXTSM;_%S'
chatarra que se ’
encuentra en predio
de INSAFORP (San
Bartolo, Ilopango).
Notas, hallazgos y
6. Corte de observaciones 2006 SVY-MTPS.
Cuentas. hechas por la Corte 2013 15.2-6
de Cuentas.
1. Documentos
Correspondencia | enviados y recibidos SV-MTPS.
Enviada vy de las diferentes 2005 15.3-1
Recibida. unidades 2013
administrativas del
MTPS, {(memos,
solicitudes, notas,
cartas, marginados,
etc.).
BODEGA
INSTITUCIONAL
Solicitudes de
2. Requisiciones | _Tateriales de 1996 | SV-MTPS.
{15.3 ) de Bodega. trabajo por parte de 5013 15.3-2

las oficinas del
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Solicitudes de
3. Regquisiciones %‘gﬁg”;scgﬁs?ﬁig"g: 2002 | SV-MTPS.
de Gasolina. las distintas oficinas 2013 15.3-3
del MTPS.
Ingresos de 1997 | SV-MTPS
4. Facturas. mercaderia a la 5013 15.3-4 ’
bodega. :
Documento emitido
5. Ordenes de por la UACI que 2002 | SV-MTPS.
Compra respalda fa compra | 5413 15.3-5
) e ingreso de bienes
a la bodega.
ATENCION AL Documentos
USUARIO enviados v recibidos
(15.4) 1 de las diferentes
Correspondencia .u;mdadles 2008 SV-MTPS.
Enviada administrativas del 5013 15.4-1
Recibiday MTPS, {(memos, :
’ solicitudes, notas,
cartas, marginados,
etc.).
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De Puestos Criticos,
de Puestos, de
Comunicacion, de
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2. Manuales Calidad, Reglamento ggg; S\QTEM;_SZS'
Internc, de ’
Organizacidon y
funciones.
3. Registros Registro de usuarios 2008 SV-MTPS.
Diarios presenciales 2013 15.4-3
4. Planes de Piagreasb;gujéelsade 2007 | SV-MTPS.
Trabajo. oficing. 2013 15.4-4
Registro y control 2008
- e SV-MTPS.
5. Activo Fijo. del mobiliario de la 5013 15.4-5
DAU
. Registro y control |

g‘i i?ieoglségl)s diario de las 2009 SV-MTPS.

arios llamadas recibidas 2011 15.4-6
Conmutador.

en el conmutador.
7. Informes Informes mensuales
Mensuales de de entrada de 2010 SVY-MTPS.
Correspondencia correspondencia 2013 15.4-7
externa.

1. Documentos 2010 SV-MTPS.
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Correspondencia | enviados vy recibidos 2013 15.5-1
Enviada y de las diferentes
Recibida. unidades
administrativas del
MTPS, v de otras
instituciones u
organismaos
externos. (Memos,
solicitudes, notas,
DEPARTAMENTO cartas, marginados,
DE etc.).
RECURSOS
HUMANOS
Documentos de!
. historial laboral de
2. Expedientes 1963 SV-MTPS.
(15.5) del Personal. C:r?wzizzgociedfgf 2013 15.5-2
MTPS.

Tarjetas de contro!

;éz(iréega; de expedientes de 1950 SV-MTPS.
Personal empleados del 2013 15.5-3
) MTPS.
Documentos 2012
1 enviados vy recibidos 2013
REGISTRO Y Correspondencia de las %lﬂ;rentes SV-MTPS.
CONTROL DE  Enviada y unicades 15.5.1-1

administrativas de!
MTPS, v de otras

Recibida.
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(15.5.1)

2. Boletas de
Marcacion.

3. Licencias y
Permisos por
estudio.

4. Planilla
mensual con Bo.
De Pagaduria.

5. Planillias de
Descuento a
Personal.

6. Planillas de
Aguinaldos.

7. Autorizacion
de Plazas por
Ministerio de
Hacienda.

organismaos
externos. (Memos,
solicitudes, notas,
cartas, marginados,
etc.).

Informes de
marcaciéon det
personal del MTPS.

Licencias por mas
de cuatro dias y
permisos por
estudio.

Planillas de Pago y
descuentos del
personal MTPS.

Planillas de AFP,
ISSS e INPEP,

Aguinaldo que
reciben los
empleados deil MTPS

Autorizacion de
nuevas plazas de
trabajo en el MTPS
por el Ministerio de

2009
2013

2012
2013

2010
2013

2013

2013

2010
2013

SY-MTPS.
15.5.1-2

SV-MTPS.
15.5.1-3

SV-MTPS.
15.5.1-4

SY-MTPS.
15.5.1-5

SY-MTPS.
15.5.1-6

SV-MTPS.
15.5.1-7
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SELECCION Y
CONTRATACION

DE PERSONAL

Hacienda.
, Descuentos
8. Ordenes de mensuales aplicados 2010 SV-MTPS.
Descuento. a los empleados del 2013 15.5.1-8
MTPS.
. Documentos de
> feruncace | espaidoce
Refrendas ;/ renuncias, permisos 2011 SV-MTPS.
por estudio, 2013 15.5.1-9
Traslados de
personal. refrenda v traslados
de personal.
Documentos
enviados v recibidos
de las diferentes SY-MTPS.
unidades 15.5.2-1
1. administrativas del
Correspondencia| MTPS, y de otras 2012
Enviada y instituciones u 2013
Recibida. organismos

externos. (Memos,

solicitudes, notas,

cartas, marginados,
etc.).

Pagina 139 de 152




GSAI-Ol

GUIA DEL SISTEMA DE ARCHIVO
INSTITUCIONAL

Edicion:01

Revisién:01

| Fecha: Julio 2014

|
| Modificacién:00

( 15.5.2)

Control de acuerdos
que se elaboran por
permisos, renuncias

organismos
externos. (Memos,
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solicitudes, notas

2. Libros de  licencias con goce 1951 SV-MTPS.
Acuerdos. v sin goce de sueldo 2013 15.5.2-2
de empieados del
MTPS.
Control de

resoluciones que se
3. Libros de elaboran en el MTPS 1951 SV-MTPS.
Resoluciones. por permisos y 2013 15.5.2-3

licencias con goce y

sin goce de sueldo.

Solicitudes de
contratacion de
4, Oficios y personal vy abril 2011 | S¥V-MTPS.
Autorizaciones. autorizaciones del 2013 15.5.2-4
ministerio de
hacienda.
Documentos
enviados y recibidos
de las diferentes

1. unidades SY-MTPS.
Correspondencia | administrativas del 2012 15.5.3-1
Enviada vy MTPS, v de otras 2013
Recibida. instituciones u
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cartas, marginados,
etc.).
Calificacion anual
2. Evaluacion hecha a los
del Desempefio. empileados del
MINTRAB
3. Planes y Cor&troi Y ge;tién de
Programaciones apautquones
de Impartidos a
Capacitaciones empleados del
) ' MTPS.
CAPACITACION

Y DESARROLLC

DESARROLLO

( 15.5.3)

4, Gestion de
Procesos
Institucionales.

5. Informes.

6. Directorio de
Convenio- de
Cooperacién
entre el MTPS vy
Universidades.

7. Manuales de
Recursos
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Expediente con
gestion de procesacs.

Sobre las
actividades
realizadas por esta
oficina.

Listado de
Universidades que
han firmado
convenio de
cooperacién con el
MINTRAB.

Documentos de

apoyo en la gestién

2012
2013

2012
2013

2012
2013

2012
2013

2012
2013

2012

SV-MTPS.
15.5.3-2

SVY-MTPS.
15.5.3-3

SV-MTPS.
15.5.3-4

SV-MTPS.
15.5.3-5

SY-MTPS.
15.5.3-6

Sy-MTPS.
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Humanos

8. Plan Anual de
Trabajo (PAT)

S. Presupuesto.

10. Registro del
Servicio Social
estudiantil.

11.
Calendarizacion
uso de Centro
de Formacion
Laboral.

12.
Capacitaciones,
Talieres, Cursos
y Jornadas.

13. Politica
Nacicnal de la
Mujer.

Programacion de
actividades a
realizar.

Cuadro de
proyeccién de
gastos y
necesidades,

Registro vy control
del servicio social de
estudiantes.

Registro y control
del uso del Salon. |

Expedientes gue
contienen toda la
gestién hecha para
cada capacitacidn,
taller, cursos y
jornadas.

Documentos sobre
la politica nacional

de la mujer.

2012
2013

2012
2013

2012
2013

2012
2013

2012
2013

2012
2013

SY-MTPS.
15.5.3-8

SY-MTPS.
15.5.3-9

SY-MTPS.
15.5.3-10

SV-MTPS.
15.5.3-11

SV-MTPS.
15.5.3-12

SY-MTPS.
15.5.3-13

|
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Documentos
; enviados y recibidos
BIENESTAR ADMINISTRACIO de las diferentes SV-MTPS.
SOCIAL N DE LOS unidades 15.6-1
i administrativas del
Correspondencia Mi?;iéuydiis;rjs 2009
Enviada y organismos 2013
CENTROS @E Recibida. externos. (Memos
RECREACION solicitudes, notas,
cartas, marginados,
Informes de Centros
{ 15.6 ) Obreros, etc.).
( 15.6.1)
2. Solicitudes de
S;éj:rtizz%aer?os Solicitudes, Permiso 2010 SY-MTPS.
Centros de y ticket de pago. 2013 15.6.1-2
Recreacion.
Documentos de
3. Normativa apoyo y 2012 SV-MTPS.
Interna. organizacion interna 2013 15.6.1-3
de esta oficina.
1.
i Documentos
Cori_*espcndencua enviados y recibidos 2011
SERVICIOS EnV.’a:da Y de las diferentes 2013 SV-MTPS.
GENERALES Recibida. unidades 15.7-1
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(15.7)

2. Contratos.

3. Misiones
Oficiales

4, Entrega de
Combustible.

5. Actas Entrega
asignacion de
vehiculos.

6. Ordenes de
Compra.

e S
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administrativas del
MTPS, (memos,
soiicitudes, notas,
cartas, marginados,
etc.).

Copias de Contratos
ae Alres
Acondicionados,
vehiculos,
Combustibie, Planta
eléctricas, etc.
Documentos
respaldo de
misicnes los fines
de semana y horas
no laborales.

Notas firmadas por
jefe del depto. para
la reparticion de
combustible.

Doc. Respalde en la
asignacién de
vehiculos en todas
las oficinas del
MTPS.

Solicitud de compra
de materiales.

2011
2013

2011
2013

2011
2013

2011
2013

2011
2013

SvV-MTPS.
15.7-2

SY-MTPS.
i5.7-3

SVY-MTPS.
15.7-4

SV-MTPS.
15.7-5

SVY-MTPS.
15.7-6
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7.

. Controles de
Mantenimiento o

mantenimiento y
de Plantas )
. respectivas facturas.
Electricas.
Controles de

8 mantenimiento

Mantenimiento
de Vehiculos.

9.
Mantenimiento
de Aires
Acondicionados.

10. Permisos.

10.1 Personales

10.2
Incapacidades.
10.3 Entrega
certificados del
ISSS.

11.
Requerimientos
de Compra.

12.
Requisiciones

(facturas,
presupuestos,
ordenes de pedido).

Controles de
mantenimiento y
respectivas facturas.

Permisos personales
de motoristas
Incapacidades del
1SSS

Control de entrega
de certificados

Solicitudes de
Compra de bienes y
servicios.

Solicitudes de
materiales a la

2011
2013

2011
2013

2011
2013

2011
2013

2011
2013

2011
2013

SVY-MTPS.
15.7-7

SV-MTPS.
15.7-8

SV-MTPS.
15.7-9

SV-MTPS.
15.7-10.1
SVY-MTPS.
15.7-10.2

SY-MTPS.
15.7-10.3

SY-MTPS.
15.7-11

SY-MTPS.
15.7-12
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Bodega.
Documentos
enviados v recibidos
INTENDENCIA 1 de las diferentes
c denci unidades 2012 SV-MTPS.
(15.7.1) Eorrezpon eNCla | o dministrativas del 15.7.1-1
nviada 'y MTPS, {(memos, 2013
Recibida. .
solicitudes, notas,
cartas, marginados,
etc.).

2. Control de Consumo de agua 2010 SV-MTPS.
Agua. diario y mensual. 2013 i5.7.1-2
3. Control Café CO;;EC”;;’ ddi:rfjfe Y | 2010 |SV-MTPS.
y Azdcar. mensual Y 2013 15.7.1-3
4, Coptul*ol Gas#;o d_e matgrlgles 2012 SV-MTPS.
Materiales de de limpieza diario y
impi 2013 15.7.1-4
limpieza. mensual.
5. Consignacién | Envio de agua diario 2012 SV-MTPS.
de agua. y mensual. 2013 15.7.1-5
6.
Requerimiento Solicitud de compra 2012 SV-MTPS.
de Bienes o de bienes. 2013 15.7.1-6

Servicios.

=

T T
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7. Requisicion ;‘gzg'rtﬂ‘;ﬁegz 2012 | SV-MTPS.
de materiales. bodega. 2013 15.7.1-7
g,;;:;ﬁ;gisde Consumo de agua 2012 SV-MTPS.
agua purificada. diario y mensual. 2013 15.7.1-8
9. Control Control de entrega
eﬁtre 2 de de los 4 ejemplares 2012 SV-MTPS,
DiariogOﬂcial del diario oficial en | 2013 | 15.7.1-9
) el MTPS.
MANTENIMIENT Documentos
O enviados vy recibidos
(15.7.2) 1 de las izlfzresntes
Correspondencia d unigaae del 2011 SVY-MTPS.
Enviada y administrativas de 2013 15.7.2-1
I MTPS, (memos,
Recibida. -
solicitudes, notas,
cartas, marginados,
etc. ).
2. Solicitudes de
reparaciones. Descripcion de
—_ reparaciones hechas SV-MTPS.
é'l t;Oﬂécmas en las oficinas del ;81% 15.7.2-
entraies MTPS a nivel 2.1
2.2 Oficinas nacicnal. SV-MTPS.
Regionales. 15.7.2-
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2.3 Oficinas
Departamentale
s.

3. Personales.

3.1 Permisos
Personales

3.2
Incapacidades

3.3 Misiones
Oficiales.

3.4 Viaticos.

4,
Requerimientos
de Compras vy
Bienes.

5. Informes
mensuales,

Documentos que
respaldan cada uno
de los permisos vy
viaticos deif personal
de esta oficina.

Solicitudes de
Compra de Bienes,
materiales o
servicios.

Informes de
actividades v
servicios prestados
por los miembros de
esta oficina.

2012
2013

2012
2013

2012
2013

2.2

SV-MTPS.
15.7.2-
2.3

SV-MTPS.
15.7.2-
3.1
SV-MTPS.
15.7.2-
3.2
SVY-MTPS.
15.7.2-
3.3
SV-MTPS.
i5.7.2-
3.4

SV-MTPS.
15.7.2-4

SV-MTPS.
15.7.2-5
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6. Plan Anual de | Programaciones de 2012 SV-MTPS.
Compras. compras. 2013 15.7.2-6
7. Actas.
7.1 Entrega de SV-MTPS.
Herramientas 15.7.2-
) Documentos que 7.1
respaldan la entrega SV-MTPS.
;.iEE;;trega de y reintegro de ggig 15.7.2-
quipo. herramientas vy 7.2
7.3 De equipo de trabajo. SVY-MTPS.
Devolucién 15.7.2-
) 7.3
Solicitudes de
1. Solicitudes de transporte de 2010 SV-MTPS.
transporte. diferentes areas del 2013 15.7.3-1
MTPS.
2. Informes de
Combustible.
2.1 Oficinas Cuadros mensuales SV-MTPS.
2010 15.7.3-
Centrales de consumo de
combustible 2013 2.1
2.2 Oficinas ) SY-MTPS.
Regionales v 15.7.3-
TRANSPORTE Deptales. 2.2
{15.7.3 )
3. Control de Recorrido en 2010 SV-MTPS.
kilometraje. kilémetros de los 2013

15.7.3-3
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vehiculos del MTPS.
Controf de cada
misién asignada en
4, Bitacoras de cadavenmum
p (salida, entrada,
vehiculos. .
km. Recorridos,
gasto de gasolina,
etc.)
Formularios
debidamente
5. Requisiciones completados para
de combustible. | solicitar combustible
para la flota de
vehiculos del MTPS.
Formulario
debidamente
6. Hojas de completado de
ingreso a taller. | ingreso v egreso de
vehiculos al taller
diésel
7. Refrendas de Copka.s de Tia,rjetas
) de Circulacién de
Tarjetas de o .
Circulacién flota vehicular del
' MTPS.
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2011
2013

2011
2013

2011
2013

2009
2013

SY-MTPS.
15.7.3-4

SVY-MTPS.
15.7.3-5

SV-MTPS.
15.7.3-6

SVY-MTPS.
15.7.3-7




GUIA DEL SISTEMA DE ARCHIVO

GSAL-Ol INSTITUCIONAL
Edicion:01 Revision:01 | Fecha: Julic 2014 Modificacién:00
8. Copias de
Tarjetas de Copias de Tarjetas _
Seguros de de Seguros de fiota ;8%% Si_\g E;I'EPE
autos y vehicular del MTPS. e
motocicletas.
Expedientes de
9. Reportes de Accidentes de
Accidentes de Trénsito ocurridos ggi% Si‘é i;?'gp;;
Trénsito. en vehiculos del e
MTPS.
INFRAESTRUCTU Documentos
RA enviados vy recibidos
1 de las diferentes SVY-MTPS.
(15.7.4) Correspondencia _u‘mdad.es 2006 15.7.4-1
Enviada administrativas del 5013
laday MTPS, (memos,
Recibida.

solicitudes, notas,
cartas, marginados,
etc.).

Pagina 151 de 152




GSAI-0O1

GUIA DEL SISTEMA DE ARCHIVC
INSTITUCIONAL

Edicion:01

Revisién:01 | Fecha: Julio 2014

Modificacion:00

2. Provectos.

Expedientes que
contienen todos los
documentos de
gestion interna y
con empresas
contratistas de los
diferentes proyectos
de construccion o
mejoramiento
reaiizado en la
infraestructura del
MTPS a nivel
nacional.
(Solicitudes, pagos,
bitdcoras, 6rdenes
de cambio,
justificacion técnica,

Anélisis de costos,
informes de
supervision,
memorias de

cadiculo, obras
aprobadas, desglose
de partidas, planos,
etc.)

2008
2013

SV-MTPS.
15.7.4-2

R T

R
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