
CÓDIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD PRODUCTORA
CODIGO 

Serie
NOMBRE DE LA SERIE

CODIGO 

Sub-Serie
NOMBRE DE LA SUBSERIE FISICO DIGITAL

1 Actas

11 Actas de Junta Directiva x

2 Actas e Informes 

21 Actas del Comité Consultivo x x

22 Informes de Gestion 

3

31 Plan Operativo Anual x x

32 Plan Auditoria de la Corte de Cuentas x

33
Arqueos de Caja Chica y Fondo Circulante de 

Monto Fijo
x x

4

41 Correspondencia recibida x x

42 Correspondencia despachada x

5 Matriz de Riesgos

51 Evaluación de la Matriz de Riesgos x x

6 Correspondencia Externa

61 Recibida x

62 Despachada x x

7

8

81 Auditoria Externa x

82 Corte de Cuentas de la Republica x

83 Auditoria Interna x

84

10

101 Misiones Oficiales x x

11

111 Informe de seguimiento del POA x

SE

Versión:          01

Junta  Directiva

Informes

Correspondencia Interna

Informes 

Correspondencia 

Secretaria EjecutivaJunta Directiva

CONSEJO NACIONAL DE ENERGIA

CUADRO CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL

JD Junta  Directiva

Comité ConsultivoComité ConsultivoCC

Planes de trabajo  e Informes

UAJ

Tramites de Misiones Oficiales 

Unidad de Asesoría  

Jurídica
Secretaria Ejecutiva

TIPO

Fecha de actualización:

Unidad de Auditoria InternaJunta DirectivaUAI
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Versión:          01

Junta  Directiva

CONSEJO NACIONAL DE ENERGIA

CUADRO CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL

JD Junta  Directiva

TIPO

Fecha de actualización:

12

121 Plan operativo anual x

131 Plan  anual de Compras x x

14

141 Expedientes Libre Gestion x x

142 listado de proveedores x x

x x

15

151
Informes Trimestrales  de Adquisicioes y 

Contratacion es 
x x

152 Informe Trimestral del POA x

153 Informe anual de riesgos institucionales x x

16

161 Plan operativo anual x

162 Plan Anual de Comunicaciones x x

17

171 Boletin mensual x x

172 Informe de seguimiento de Planes x

173 Informe de Participación ciudadana x

18

181 Solicitudes de información x x

182 Resoluciones x x

19

191 Estadisticas x

20

201 Correspondencia interna y Externa x x

21

Proceso de solicitud de información

Dirección de Mercado 

Eléctrico

Planes

UACI

Informes de Comunicaciones

Informes de la OIR

Procesos de Compra

UAC

DME

UC

Planes

Correspondencia

Informes de Mercado Electrico

Unidad de Acceso a la 

Información Pública
UAIP

Sub- Secretaria 

Ejecutiva

Secretaria Ejecutiva

Secretaria Ejecutiva

informes de la gestion de compras

Secretaria Ejecutiva

Unidad de Comunicaciones
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211 Informe diarios de situación de Mercado x

212 Informe de seguimiento POA x

22

221 Plan Indicativo de Mercado Electrico x

222 POA x

23

231
Precios internacionales del crudo, derivados y 

etanol
x

232 Boletin estadistico trimestral x

233 Informe trimestral de Seguimiento al POA x x

234
Informe anual de la matriz de riesgos 

institucional
x

24

241
Propuesta de Programa de Electrificación para el 

Proyecto del Triangulo Norte
x

242 Informe trimestral de Seguimiento al POA x

243
Informe anual de la matriz de riesgos 

institucional
x

244
Informe de avance de cobertura  de 

electrificación para entregar al FISDL
x x

245
Seguimiento a los subsidios al consumo de 

elecrricidad
x

246 Informe de seguimiento de POA x

247
Informes de calificación del indice de obtencion 

del servicio electrico
x

Dirección de Mercado 

Eléctrico
DME

Planes
Secretaria Ejecutiva

Informe, Propuestas y Planes de Acceso y Equidad Energetica

Secretaria EjecutivaDC

DAEE Secretaria Ejecutiva

Informes y estudios  de Combustibles

Dirección de Combustible

Dirección de Acceso y 

Equidad Energética
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Junta  Directiva
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JD Junta  Directiva
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Fecha de actualización:

25

251 Plan Operativo Anual x

26

261 Informe trimestral de Seguimiento al POA x

262
Informe anual de la matriz de riesgos 

institucional
x

27

271 PESAE (Programa El Salvador Ahorro Energía) x

272 COEE  (Comité de Eficiencia Energética) x x

273 Revista  El Salvador Ahorra Energia x

274 Publicaciones técnicas sobre EE x

28

281 Informe anual de base de indicadores de EE x

282
Informe anual de seguimiento al plan regional  

de Eficiencia Energetica
x

283
Informe de Seguimiento al Proyecto NAMA en 

edificios publicos
x

284 Informe trimestral de Seguimiento al POA x x

286
Informe anual de la matriz de riesgos 

institucional
x x

Dirección de Eficiencia 

Energética
Secretaria EjecutivaDEE

DAEE Secretaria Ejecutiva

Secretaria EjecutivaDDRR

Informes de Eficiencia Energetica

Dirección de Acceso y 

Equidad Energética

Informes y Estudios  de Energias Renovables

Programas 

Dirección de Desarrollo de 

Recursos Renovables

Plan
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Junta  Directiva

CONSEJO NACIONAL DE ENERGIA
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JD Junta  Directiva

TIPO

Fecha de actualización:

29

291 Plan Operativo Anual x x

30

301 Memoria de Labores x x

302 Rendición de Cuentas x x

303 Informe anual de Logros x

304 Balance Energetico x

31

311 Planes Operativos Anuales x

312 Planes Estrategicos Institucionales x x

313 Seguimiento a los POA Anuales x

32 Informes  de la Gestion Financiera y Administrativa

321 Informes Financieros enviados a la DGCG x x

322 Informes Financieros entregados al CNE x x

SDST

Dirección Planificación y 

Seguimiento

Dirección de Eficiencia 

Energética
Secretaria Ejecutiva

Secretaria EjecutivaDPS

DEE

Planes

Dirección de Finanzas y 

Administración

Planes

Subdirección de Sistemas 

y Tecnologías

Documentos de Gestion Institucional

Secretaria Ejecutiva

Dirección Planificación 

y Seguimiento

DFA
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323 Auditoria Externa x x

324 Auditoria de la Corte de Cuentas de la Republica x x

325 Auditoria Interna x x

33
Documentos de Respaldo de 

la Gestión

331 Copias de Planillas de Salarios y Vacaciones x x

332 Misiones Oficiales x x

333
Seguimiento a las Auditorias de la Corte de

Cuentas 
x x

334 Seguimiento a las Auditorias Externas x x

335

Informes de los servicios de Vigilancia

Privada (Entras y Salidas del

Personal,Control de Visitas , Salidas y

Entradas de Activos Fijos)

x x

336 Formulacion y Seguimiento  de Presupuesto x x

337 POA y Seguimiento trimestral x x

338 PEI  y Seguimiento Semestral x x

34 Seguimiento de Proyectos 

341
Proyecto Eficiencia Energetica en Edificios

Publicos (PNUD-CNE-40566)
x x

342
Proyecto Apoyo al Programa Regional de

Entrenamiento Geotermico (BID-CNE-

40636)

x x

343
Proyecto Piloto para Mezcla y Uso de Etanol

Carburante (OEA-CNE-40672)
x x

Dirección de Finanzas y 

Administración
Secretaria EjecutivaDFA
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344
Proyecto Piloto para Eficiencia Energetica

(BID-BH-CNE-40676)
x x

35

351
Reposiciones de Fondo Circulane de Monto

Fijo

352 Ministrio de Hacienda (DGT, DGCG, DGP)

353 Instructivos recibidos del MH

36 Documentación Contable

361 Documentacion contable del CNE y Proyectos x x

362
Informe de cierres mensuales enviados a 

concolidación del DGCG
x x

363 Estadosw Financieros de uso interno mensuales x x

364 Registro Mayor Auxiliar x x

365 Archivo de Activo Fijos x

366 Archivo de informes de amortización x

367 Archivo general x

37 Planes

371 Plan Operativo Anual x x

38 Informes

Corespondencia recibida y despacha

Dirección de Finanzas y 

Administración
Secretaria Ejecutiva

DFAC
Dirección de Finanzas 

y Administración

Departamento de 

Contabilidad

DFA
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TIPO

Fecha de actualización:

381 Informe de Ejecución x x

39 Planes

391 Plan Operativo Anual x x

40 Documentos presupuestarios

401 Presupuestos Institucionales x

402 Programación de Ejecución Presupuestaria x

403 Ajustes y Reprogramaciones Presupuestarias x

404 Disponibilidades presupuestarias x

405 Compromisos presupuestarios x

406 Conciliaciones bancarias x

407 Consumo del agua Cristal x

408 Consumo de Combustible x

41 Correspondencia Conciliaciones Bancarias

411 Recibida x x

412
Despachada a la Direccion General de 

Presupuesto
x x

Departamento de 

Presupuesto

Dirección de Finanzas 

y Administración
DFAP

DFAC
Dirección de Finanzas 

y Administración

Departamento de 

Contabilidad
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JD Junta  Directiva
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Fecha de actualización:

42 Proceso de Tesoreria

421 Control de documentos de cuentas bancarias x

422 Auxiliar de cuentas bancarias x

423 Informe de Tesoreria x

424 Control de transferencias x

43 Correspondencia 

431 recibida x x

432 despachada x

44 Documentos fiscales

441 Quedan emitidos x

442 Comprobantes de Retencioón x x

45 Informes DE Recursos Humanos

451 Informe Administrativo mensual x

452 activo fondo circulante de monto fijo x

453 evaluacion de personal x

46

461 Plan Operativo Anual x

Departamento de 

Presupuesto

Dirección de Finanzas 

y Administración
DFAP

Planes

Recursos Humanos
Dirección de Finanzas 

y Administración
DFARH

Dirección de Finanzas 

y Administración
Departamento de TesoreríaDFAT
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462 Plan Anual de Capacitaciones x x

47 Documentos del Personal 

471 Planillas x

472 Misiones Oficiales x

473 Disposiciones Administrativas x

474 Control del Seguro de Vida x

475 Expedientes del personal x

476 Contro de asistencia x

477 Acciones del personal x

478 Administracion de contratos x

479 Elaboracion de Requirimientos. x

48

481 Caja Chica x

482 Correspondencia recibida y despachada x

483 Llamadas entrantes x

484 visita recibidas x

49 Informes

491 Informes de vehiculos x

Dirección de Finanzas 

y Administración
DFAA Área Administrativa

Recepción
Dirección de Finanzas y 

Administración 
DFAR-CNE

Informes

Recursos Humanos
Dirección de Finanzas 

y Administración
DFARH
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Versión:          01

Junta  Directiva

CONSEJO NACIONAL DE ENERGIA

CUADRO CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL

JD Junta  Directiva

TIPO

Fecha de actualización:
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