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I INTRODUCCION

El presente documento denominado “Guia de Archivo”, es una herramienta, con la que se pretende brindar a la
ciudadania una descripcion general de la institucion responsable de garantizar la seguridad de la documentacién
institucional, asi como proveer informacién a los usuarios que requieran de ella, en forma oportuna, confiable y de
calidad; basandose en la norma para describir instituciones que custodian fondos documentales (ISDIAH).

La presente descripcion esta organizada en seis areas de informacion que son:

Area de identificacién: informacién que identifica el Archivo Institucional de la AMP.

Area de contacto: informacién para comunicarse con personal de la institucion.

Area de descripcién: informacién pertinente sobre la historia y estructura de la institucion.

Area de acceso: informacién de la ubicacién de la institucion describiendo: horarios de apertura, fechas de
cierre, etc.

Area de servicios: informacion relativa a los servicios que la institucion ofrece en cuanto a las secciones
documentales custodiadas.

Area control: informacién de descripcién de la institucién



Il GLOSARIO

1. Archivo Especializado. Lineamientos de GDA Articulo 8. - Los archivos especializados son de gestiéon. pero en
ellos se manejan expedientes propios del servicio que presta la institucion que debido al volumen. al caracter
confidencial de su informacion y. en muchos casos, de datos personales, requieren un manejo. depésito y medidas
de proteccion especiales para su correcta administracion.

2. Archivo Institucional. Es el archivo conformado por los documentos que le son transferidos desde los archivos
de gestion, una vez que los tramites finalizan y los documentos dejan de ser de utilidad inmediata y de consulta
frecuente en las oficinas. Este archivo centraliza los documentos de varias unidades administrativas.

3. Archivo de Gestion. Son los archivos que retinen, administran y facilitan la documentaciéon que producen y
reciben de las diferentes unidades administrativas en el ejercicio de sus funciones o actividades, también, se les llama
archivo de oficina, puesto que estan proximos o en las unidades que los necesitan para su gestion.

4. Ciclo vital Es la sucesion de las diferentes etapas por las que atraviesa el documento, desde su disefio y
planificacién, hasta su eliminacion o su conservaciéon permanente en un archivo.

5. Fondo. Conjunto de documentos, con independencia de su tipo documental o soporte, producidos
organicamente y/o acumulados y utilizados por una persona fisica, familia o entidad en el transcurso de sus
actividades y funciones.

6. Sub-fondo. Subdivision del fondo, consistente en un conjunto de documentos relacionados entre si que se
corresponde con las subdivisiones administrativas de la institucion u organismo que lo origina, y cuando esto no es
posible, con agrupaciones geograficas, cronolégicas, funcionales o similares de la propia documentacion.

7. Serie. Conjunto de documentos producidos por un sujeto o entidad en el desarrollo de una misma funcién o
actividad administrativa y regulado por la misma norma juridica y/o de procedimiento. La serie también se conoce
como serie documental



ll. GUIADE ARCHIVO

1 AREA IDENTIFICACION

L1 IDENTIFICADOR - SV-AMP-El Salvador

12 FORMA (S)

AUTORIZADA (S) DEL - Autoridad Maritima Portuaria, de El Salvador
NOMBRE

13 FORMA (S) PARALELA (S)

DEL NOMBRE (S) A )

14 OTRA (S) FORMA (S) DEL - AMP

NOMBRE

15 TIPO DE INSTITUCION - Institucion Auténoma, creada a partir de la entrada en vigencia de la Ley
QUE CONSERVA LOS General Maritimo Portuaria publicada en D.O. N2 182 Tomo N2 357. Fecha: 1

FONDOS DE ARCHIVO de octubre de 2002.




2. AREADE CONTACTO

2.1 LOCALIZACION Y
DIRECCION (S)

Archivo Institucional

Autoridad Maritima Portuaria - El Salvador Colonia San Benito, Calle N°2, Casa N°127,
San Salvador, El

.r.'li Banco- j:“ ;::l'-au@a ___]

Calld II:.“___rl_ ndae




2.2 TELEFONO, FAXY
CORREO
ELECTRONICO

1 AUTORIDAD MARITIMA PORTUARIA
PBX +503 2591 9000
Sitio web: www.amp.gob.sv
2. Archivo Institucional AMP Tel. 2591-9005
Correo electrénico: savelar@amp.gob.sv
3. Archivo Especializado Tel. 2591-9015
Correo electrénico pburgos@amp.gob.sv
4. Unidad de Acceso a la Informacién Piablica Tel 2591-9019

Correo electronico: José Noé Reyes Granados jreyes@amp.gob.sv

2.3 PERSONAS DE
CONTACTO

1 Delegacién en San Luis La Herradura Tel 2338-0126
Correo electrénico: jaltepeque@amp.gob.sv

2. Delegaciéon en Puerto de la Libertad Tel. 2346-2605
Correo electrénico: lalibertad@amp.gob.sv

3. Delegaciéon en Acajutla Tel. 2452-4439
Correo electrénico: acajutla@amp.gob.sv

4. Delegacién La Unién en CORSAIN Tel 2604-1599
Correo electrénico: launion@amp.gob.sv

5. Delegacién en Muelle Los Coquitos Tel. 2604-2025
Correo electrénico: coquitos@amp.gob.sv

6. Delegacién en Meanguera Tel. 2648-0280
Correo electrénico: meanguera@amp.gob.sv

7. Delegacién en Puerto el Triunfo Tel 2663-6908
Correo electrénico: eltriunfo@amp.gob.sv




3. AREA DE DESCRIPCION

3.1 HISTORIA DE LA
INSTITUCION QUE
CUSTODIA EL FONDO
DE

ARCHIVO

Antes de la creacién de la Autoridad Maritima Portuaria las funciones estaban dividas en tres
instituciones las cuales se detalla:
1 Fuerza Naval de El Salvador a través de las capitanias realizaban el cobro y la emision
de los zarpes.
2. Comision Ejecutiva Portuaria Autdnoma, se encargaba de realizas funciones portuarias
mediante decreto ejecutivo 43 de fecha 7 de junio de 1975, D.O 278.
3. Viceministerio de Transporte: realizaba inscripciones de embarcaciones desde 1994
hasta 2004

La AMP nacié como institucion a través de la aprobacion de La Ley General Maritimo Portuaria
el 1 de noviembre del 2002. Desde ese momento se inicié la conformacion del Consejo
Directivo que la presidiria, los directores tomaron posesion el dia 16 de septiembre del 2003
y terminan su periodo en el aifio 2007. En septiembre del 2004 la institucidon recibe su
presupuesto, aprobado por la Asamblea Legislativa, con lo cual se da inicio a las actividades
de formacién de la institucion. En el 2005 se procedié a contratar y capacitar al personaly se
adquirié el equipo necesario para el funcionamiento de la AMP. En el 2006 se constituye la
estructura de la institucion de la siguiente manera: la Direccion Ejecutiva con su staff, las
Gerencias: Maritima, Portuaria y Administrativa; y el Registro Maritimo.

EL 2005 fue el afio que marcé el arranque de las funciones de la Autoridad Maritima Portuaria
en forma; en ese periodo se procedié a contratar y capacitar al personal necesario para
lograrlo, ademas se iniciaron los procesos de adquisicion de equipo informatico, vehiculos,
mobiliario y se trasladaron las oficinas a la sede definitiva de la instituciéon ubicadas en Bulevar
del Hipédromo, #508, Colonia San Benito, San Salvador, El Salvador, C.A.

En el 2006 se dio inicio a la elaboracién y aprobaciéon de los Reglamentos de la Ley General
Maritimo Portuaria, también dio inicio el proceso de fortalecimiento de la institucion de la




mano con el Banco Interamericano de Desarrollo (BID), y se crearon las Delegaciones Locales
de la AMP para ejercer las funciones en los puertos del pais.

A la fecha la AMP ha logrado alcanzar muchos de sus objetivos, como la apertura del Registro
Maritimo de Embarcaciones y de tres nuevas Delegaciones Locales, liderar el proyecto de
creacion de la primera Escuela de Marinos polivalentes en el pais y la iniciativa de creaciéon
del Canal Interoceanico entre Guatemala y El Salvador. Estos son sélo una pequeiia muestra
de los logros de la institucidon, que conforme pasan los aiios se esta fortaleciendo para
alcanzar muchas metas mas, en pro del beneficio del subsector maritimo portuario del pais.

La presencia de El Salvador en el ambito maritimo y portuario internacional, se ha hecho
evidente a través de la representacion estratégica ejercida por la Direccion Ejecutiva de la
AMP en diferentes comisiones y organismos internacionales; entre estos: la Comisién
Interamericana de Puertos de la Organizacion de Estados Americanos (CIP-OEA), de la cual
es importante mencionar que actualmente, El Salvador tiene la Vicepresidencia para el
periodo 2007-2009; la Comision Centroamericana de Transporte Maritimo (COCATRAM); la
Asociacion Americana de Autoridades Portuarias (AAPA) y en la Organizacion Maritima
Internacional (OMI).




3.3 ATRIBUCIONES /
FUENTES LEGALES

Creada mediante Decreto Legislativo N° 994 emitido el 19 de septiembre de 2002, se
promulgo la Ley General Maritimo Portuaria, publicada en el Diario oficial # 182, tomo 357 el
01 de octubre de 2002, entrando en vigencia 30 dias después de su publicacion.
ATRIBUCIONES

1.

10.Fiscalizar el cumplimiento de requerimientos técnicos relativos a las obras que se

Fomentar el desarrollo de las actividades maritimas y portuarias de El Salvador, de
conformidad a la normativa establecida en la presente Ley, y elaborar y proponer ante
las autoridades superiores, propuestas de politicas publicas relacionadas con las
actividades maritimo portuarias;

Fiscalizar, supervisar y controlar todas las actividades de transporte maritimo y
portuarias de El Salvador;

Establecer reglas y procedimientos técnicos alternos, para garantizar la seguridad de
la navegacion de los buques y de todo tipo de artefacto naval, cuando no sea practico
cumplir con algun requerimiento técnico sobre la materia;

Ejecutar todas las competencias y funciones relacionadas con el registro maritimo
portuario de El Salvador;

Ejercer la funcion de Autoridad Maritima Portuaria Nacional, con competencia para
regular en lo técnico y en lo econémico, a las Autoridades Portuarias Locales;
Establecer las normas que regulen la construccion, remodelacion, rehabilitacion,
mantenimiento y conservacidon de obras maritimas, inclusive el dragado de puertos y
de canales de acceso;

Supervisar y controlar los procesos de otorgamiento y de cumplimiento de los
contratos de concesion de los puertos nacionales;

Supervisar las actividades operacionales que se desarrollen en los puertos, incluyendo
el mantenimiento de las instalaciones portuarias, y todos los aspectos que inciden en
la conservacion y mejoramiento de los lugares comunes y vias de acceso;

Dirimir conflictos maritimos portuarios que se presenten entre los diferentes agentes
econdémicos que intervienen en la actividad econémica maritima portuaria, de acuerdo
a los procedimientos y criterios que seran establecidos en el reglamento respectivo;

construyan en los puertos;
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11.Supervisar el buen funcionamiento de los servicios maritimos que se presten a la
navegacion de los buques, en especial los servicios de remolque, maniobra, practicaje
y comunicaciones para la seguridad de la navegacion;

12.Obtener de los operadores de los servicios informes periédicos que permitan
establecer el grado de cumplimiento de los planes de mantenimiento de la
infraestructura y superestructura portuaria;

13.Supervisar a los operadores y prestadores de servicios ptiblicos, en lo que respecta al
cumplimiento efectivo de las tarifas aprobadas, exigiendo la publica exhibicion de las
mismas;

14.Supervisar y controlar el cumplimiento efectivo de las normas maritimas portuarias,
relativas a la proteccion y conservacion del medio ambiente;

15. Normar la seguridad operacional maritima portuaria en situaciones de riesgos para la
seguridad operacional de las instalaciones portuarias; en tales casos, la AMP estara
facultada para suspender temporalmente las operaciones portuarias;

16.Establecer las regulaciones técnicas relacionadas con la recepcion y zarpe de los
buques que utilicen los puertos del pais, asi como los que navegan en nuestras aguas
territoriales con derecho de paso inocente;

17/.Establecer las normas que regulen la construcciéon, mantenimiento, conservacion y
funcionamiento de las fabricas ensambladoras de buques y todo tipo de artefacto
naval, motores o partes de éstas;

18. Aprobarlos itinerarios y frecuencias de todo servicio de transporte maritimo en el
territorio nacional

19. Prohibir la navegacion de buques, artefactos navales e hidroaviones, en los puertos
nacionales y en sus canales de acceso, cuando las condiciones meteorolégicas o
hidrograficas resulten peligrosas, o existan obstaculos para la navegacién, o por
razones de orden publico. Se exceptiia de esta norma a la Unidades Navales de la
Fuerza Armada;

20.Dictar sanciones por incumplimiento a la presente Ley, sus reglamentos y
regulaciones, de conformidad a las disposiciones legales pertinentes; y

21.Ejercer las demas atribuciones que expresamente le fija esta ley y sus reglamentos.
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5. AREA DE DESCRIPCION

La gestion de documentos se basa en las buenas practicas de gestion documental detalladas
en el Politica y Manual de Gestion Documental aprobado el mes de Julio de 2017. La politica
de ingreso se hace a través de transferencias documentales de los Archivos de Gestion, al
Archivo Central, previo vencimiento de plazos establecidos en la TPCD de cada oficina. Los
5.1 GESTION DE | archivos cuentan con requerimientos minimos para la instalacién y conservacién de

DOC'UMENTOS Y | documentos. La informacién resguardada en el archivo central estda ubicada en nimero
POLITICA DE | correlativo, y los documentos se encuentran resguardados en cajas normalizadas con el fin
INGRESOS de preservacion. Entre las funciones de la Unidad de Gestion de Documentos y Archivo

Institucional esta. Seguimiento a la organizacion de los archivos de gestion, administrar el
archivo especializado y central, entre otras.

El Archivo Central tiene un area de 56.56 M2.

El espacio aproximado para la instalacion de documentos es de aproximadamente 15.81 en
5.2 EDIFICIO (S) la planta baja; en el Archivo Especializado se cuenta con un espacio aproximado de 18 M2.
en el cual se reguarda la documentacion perteneciente al que hacer institucional

La gestion de documentos que se realiza en las unidades de la AMP, tiene su origen con la
presentacion de documentos para su registro, y que posteriormente son ordenados y
resguardados en libros, expedientes u otros medios en los archivos especializados
correspondientes, seguin la naturaleza del tramite realizado. La documentacién custodiada es
unica y de gran valor ya que por medio de ella se da cumplimiento a la funcién de la
institucion. También se resguarda la documentacion generada por las diferentes areas que
apoyan el funcionamiento de la institucidon, procesos que inician generalmente en las
diferentes unidades.

Se esta trabajando en la elaboracion de politicas apegadas a principios Archivisticos
internacionales, con la finalidad de mejorar la gestion documental y apoyar la transparencia
de las actuaciones institucionales.

5.3 GESTION DE
DOCUMENTOS
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54 FONDOS Y 1. Fondo Archivo Especializado REMS en sus diferentes clasificaciones
OTRAS 2. Documentacion Administrativa
COLECCIONES 3. Documentacion Financiera
CUSTODIADAS 4. Documentacion de la Maxima Autoridad
5.5 INSTRUMENTOS 1. Inventario documental
DE DESCRIPCION, 2. Indice Legislativo
GUIAS Y 3. Cuadro de clasificacién documental
PUBLICACIONES 4. Repertorio de tipos y series documentales
5. Repertorio de funciones
6. Guia de archivo

6. AREA DE ACCESO

Autoridad Maritima Portuaria, San Salvador

De lunes a viernes de 8:00 a.m. a 12:00 y de 13:00 a 16:00

Cerrado al publico:

6.1 HORARIOS DE Sabados y domingos

ATENCION Dias festivos: Semana Santa, 1° de mayo, 10 de mayo, 17 de junio, vacaciones de agosto, 15
de septiembre, 2 de noviembre, vacaciones de fin de aifio del 24 de diciembre al 3 de enero
Autoridad Maritima Portuaria - El Salvador Colonia San Benito, Calle N°2, Casa N°127

Para solicitar informacioén existe la Unidad de Acceso a la Informacién Publica (UAIP), El
6.2 CONDICIONES Y | procedimiento para realizar las solicitudes, esta establecido en el Art. 66 de la Ley de
REQUISITOS PARA EL | Acceso a la Informacion Publica.

ACCESO
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7. AREAS DE SERVICIO

1 Fotocopias

7.1 SERVICIO DE 2. Documentacion via correo electrénico
REPRODUCCION 3. Publicacion en portal de trasparencia

Dentro de la Autoridad Maritima Portuaria se cuenta con:
7.2 ESPACIOS 1 Sala de espera para los usuarios
PUBLICOS Estacionamiento para 40 vehiculos

2.
3. Sala de conferencias.
4, Baios para ambos sexos

5. AREAS DE CONTROL

SV-Archivo Institucional AMP
8.1 IDENTIFICADOR

DE LA DESCRIPCION | El Salvador / Sistema Institucional de Archivo

8.2 IDENTIFICADOR | Archivo Institucional de la Autoridad Maritima Portuaria
DE LA INSTITUCION

8.3 NOTAS DE | Elaborado por: Oficial de Archivos
MANTENIMIENTO Saul Avelar. 20 septiembre 2018




