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CORPORACION SALYADORENA
DE TURISMO

SISTEMA DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

El sistema de clasificacion a utilizarse serad el denominado ORFUAS que es una combinacién de tres
sistemas de clasificacion utillizados en la teoria archivistica que toma como primer elemento la
estructura organica, como segundo las funciones y como tercero los asuntos.

OR: Organico
FU: Funciones
AS: Asunto

Sistema Organico
Consiste en la utilizacion de la estructura organica de la institucion para clasificar los documentos.

Sistema Funcional
Consiste en la clasificacidon de los documentos, de acuerdo con las funciones y actividades de la
institucion.

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

Definicion del cuadro de clasificacion Documental
v" Fondo: Es la totalidad del conjunto documental procedente de una instituciéon y producto de
sus funciones, el cual es conservado en el archivo de dicha institucién de archivo.
Ejemplo: CORSATUR

v' Sub fondo: Es la primera division en que ordena un fondo, la cual conforme al principio de
procedencia y orden original se organiza segun las divisiones administrativas de la institucién u
organismo que lo origina.

Ejemplo: Junta Directiva de CORSATUR.

v' 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

v" 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 gestion.
Ejemplo: CORRESPONDENCIA
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Dotnderasérie es Correspondencia y las sub series son Interna y Externa.

Descripcion: Aporta un abreve informacion referente a la serie que se esta describiendo.

Ejemplo: Correspondencia (interna o externa) de tipo general o administrativo, que no esta
vinculada directamente con proyectos en formulacién o ejecucion.

v' Fechas Extremas: En esta seccion se colocan las fechas aproximadas tanto de creacién como
de finalizacion de los procesos o tramites documentales
Ejemplo: 2011-2013

Cddigo: Es la representacion alfanumérica de la procedencia del documento mediante esté

codigo las personas encargadas de archivo conocen perfectamente el proceder de la
documentacioén en base a la estructura organica funcional y por asunto.
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CORPORACION SALYADORENA
DE TURISMO

Cuadro de Clasificacion Documental

Fondo CORSATUR (Corporacion Salvadorefa de Turismo).

. . . . . Fechas
Sub fondo nivel 1 | Subfondo nivel 2 | Subfondo nivel 3 Series Subserie
extremas
01 Junta Directiva Actas de Junta Directiva Mensuales 2011-2015
Presupuestos Anuales 2009-2013
Planes Operativos Anuales
Misi ficial |
Isiones Oficiales a Anuales 2012-2013
exterior
Proyectos de
. rox s s Anuales 2012-2013
infraestructura turistica
02 Presidencia Informes
Leyes
Manuales internos
Ejemplares documentos | Memorias de labores 2009-2015
Rendicién de Cuentas
Correspondencia Interna
Externa
Correspondencia Interna
02 Presidencia 02.1. Asesor P Externa 2012-2015
Informes
Planes Operativos Anuales
Informes
! Interna
; Correspondencia
0?.2. Qerenma Externa 2012-2015
Financiera Presupuestos Anuales
Informes
Reportes
Cheques
02.2.1. Tesoreria |Notas de cargo 2012-2015
02 Presidencia Notas de abono
Facturas
Remesas
02.2. Gerencia Cheques
Financiera 02.2.2. Hojas de satisfaccion
2012-2015
Contabilidad Quedan
Comprobates de
retencion
Partidas contables
02.2.1. Presupuesto [Presupuestos 2012-2015
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CORPORACION SALVADORENA
DE TURISMO

Cuadro de Clasificacion Documental
Fondo CORSATUR (Corporacion Salvadorefia de Turismo).

Sub fondo nivel 1 | Subfondo nivel 2 | Subfondo nivel 3 Series Subserie Fechas
extremas

Plan Operativo Anual
Carpetas de Papeles de
Trabajo de Auditoria

02.3. Auditoria

02 Presidencia Interna _ 2012-2015
Interna Informes de Auditoria
Externa
Correspondencia Interna
Externa
1 T S )
Planes Operativos Anuales
Informes
Presupuestos
Correpondencia Interna
Externa
Sistema de Gestion
Manuales ;
de Calidad
. Marginaciones leeren.te.s Uleades 2012-2015
03 Gerencia General Administrativas
Informe de misiones Internacionales
oficiales Nacionales
Leyes

Manuales internos
Bibliograficos
Memorias de labores

Ejemplares documentos

Docg[nentos Sl.stema 2013-2015
Gestion de calidad

|
Presidente de
CORSATUR/Ministro de

Turismo
Discursos Vice-Presidente de
CORSATUR/Vice-
Ministro de Turismo
. Gerencia General
03.1.1. Unidad de Boletines
03 Gerencia General [Comunicacionesy 2012-2015
Informes
RRPP -
Presidente de
CORSATUR/Ministro de
Comunicados de Prensa Vice-Presidente de
CORSATUR/Vice-
Gerencia General
Correspondencia Interna
Externa
AENOR
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CORPORACION SALVADORENA
DE TURISMO

Cuadro de Clasificacién Documental
Fondo CORSATUR (Corporacion Salvadorefia de Turismo).
. . . . . Fechas
Sub fondo nivel 1 | Subfondo nivel 2 | Subfondo nivel 3 Series Subserie
extremas
Libre Gestion
Expedientes de compra Licitacion 2009-2015
Contratacién Directa
Correspondencia Interna 2009-2015
Externa
Informes
2009-2015
Banco de proveedores
Documentos Sistema
2013-2015
Gestion de calidad
Informes
. 03.1.3. Unidad de ial i i
03 Gerencia General Material informativo 2015
Genero . Interna
Correspondencia
Externa
I I A |
Convenios
Contratos
Resoluciones
Acuerdos
1.4, i i
03 Gerencia General |0>14 Unidad Libros de actas de Junta 2009-2015
Juridica Directiva
Recursos/Juicios de
empleados
Correspondencia Interna
Externa
Correspondencia Interna
; Correspondencia Externa
. 03.1.5. Unidad
03 Gerencia General Ambiental Ayudas memoria 2014-2015
Informes Acciones
Reportes
e —
Informacion Oficiosa
) Solicitudes de
03.1.6. Unidad de informacién
03 Gerencia General Acceso a la 2012-2015
i - Informes
Informacioén Publica
. Interna
Correspondencia
Externa
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Cuadro de Clasificacion Documental

Fondo CORSATUR (Corporacion Salvadorefa de Turismo).

Sub fondo nivel 1

Subfondo nivel 2

03 Gerencia General

03.2.1. Gerencia
Administrativa

Subfondo nivel 3

Series

Plan Anual Operativo

Subserie

Informes

Expedientes de
contrataciones

Correspondencia

Interna

Externa

Fechas
extremas

2012-2015

Documentos Sistema
Gestion de calidad

2013-2015

03 Gerencia General

03.2.1. Gerencia
Administrativa

03.2.1.1. Tecnologia
de Informacién

Expedientes de
contrataciones

Comprobantes de apoyo
tecnolégico

Informes

Control de activo de
equipos

2012-2015

Documentos Sistema
Gestion de calidad

2013-2015

03 Gerencia General

03.2.1. Gerencia
Administrativa

03.2.1.2.
Administrativo
institucional

Planes de mantenimiento

Infraestructura

Vehiculos

Control de Fondo
Circulante

Inventarios de Activos
institucionales

Sistema de Bodega

Solicitudes de transporte
y combustible

Informes

2012-2015

Documentos Sistema
Gestion de calidad

2013-2015

Correspondencia

Interna

Externa

2012-2015
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CORPORACION SALVADORENA
DETURISMO

Cuadro de Clasificacion Documental
Fondo CORSATUR (Corporacion Salvadorefia de Turismo).

Fechas

Sub fondo nivel 1 | Subfondo nivel 2 | Subfondo nivel 3 Series Subserie
extremas

Expedientes Empleados

Planillas Empleados

Permisos empleados

Ordenes de descuento
Horas extras

Curriculums

Plan de capacitaciones Anual

Formualrios de pruebas

03.2.1. Gerencia 03.2.1.3. Unidad de |Pscologicas

Administrativa Recursos Humanos |Contratos Empleados
Expedientes de compra Contrataciones

Evaluaciones de
desempefio

Correspondencia

2012-2013

03 Gerencia General

Interna
Externa

Control de Fondo
Circulante

Informes
Documentos Sistema

L . 2013-2015
Gestion de calidad
s |

Plan anual operativo
Informes

03.2.2. Gerencia de Material de agencia de
Mercadeo publicidad

03 Gerencia General 2012-2015

Interna

Correspondencia
Externa

Expedientes de
contrataciones

03.2.2.1. Gestor de |nformes

03.2.2. Gerencia de i
03 Gerencia General l Comercializacion Expedientes desarrolio de

Mercadeo iali e
de productos comercializacion de
productos

2012-2015

Interna
Externa

Correspondencia
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CORPORACION SALYADORENA
DE TURISMO

EL Salvador

Cuadro de Clasificacion Documental
Fondo CORSATUR (Corporacién Salvadoreria de Turismo).
. . . . . Fechas
Sub fondo nivel 1 | Subfondo nivel 2 | Subfondo nivel 3 Series Subserie
extremas
Informes Estadisticos
Expedientes de
contrataciones 2012-2015
] 03.2.2. Gerencia de 03'2"2'2' . Material de estadisticas
03 Gerencia General Mercadeo Il\r/ll':!gzr;ma de Informes .
Docg[nentos Sl.stema 2013-2015
Gestion de calidad
Correspondencia Interna 2012-2015
Externa
Expedientes de
03.2.2.3 contrataciones
. e Expedientes de 2012-2015
. 03.2.2. Gerencia de [Comercializaciony . L )
03 Gerencia General ) comercializacion y ferias
Mercadeo ferias
internacionales Informes
Correspondencia Interna 2012-2013
Externa 2012-2013
Expedientes de
contrateic:lones _ 2012-2015
Campainas Publicitarias
03.2.2. Gerencia de |03.2.2.4. Promocién
03 Gerencia General Mercadeo | Publicidad | B i
y Docg,rnentos Sl.stema 2013-2015
Gestion de calidad
. Interna 2012-2013
Correspondencia
Externa 2012-2013
Expedientes de
contrataciones
Inventario de Biblioteca
— 2012-2015
Encuestas de visitantes
03.2.2. Gerencia de 03.2.2.5.
03 Gerencia General | ==~ Informacion Informes
Mercadeo Turistica Material Informativo
Documentos Sistema
2013-201
Gestion de calidad 013-2015
’ Interna 2012-2013
Correspondencia Externa 2012-2013
Expedientes de
contrataciones
Expedientes de de 2012-2015
_ 03.2.2. Gerencia de productos turisticos
03 Gerencia General Mercadeo 03.2.2.6. Productos ||nformes
Documentos Sistema
2013-201
Gestion de calidad 013-2015
’ Interna 2012-2015
Correspondencia Externa 2012-2015
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Cuadro de Clasificacion Documental

Fondo CORSATUR (Corporacién Salvadorefia de Turismo).

Sub fondo nivel 1

Subfondo nivel 2

03 Gerencia General

03.2.3. Gerencia de
Planificaciéon

Subfondo nivel 3

Series

Planes Operativos
Anuales

Subserie

Unidades
Administrativas

Expedientes de
contrataciones

Informes

Documentos Sistema
Gestion de calidad

Correspondencia

Interna

Externa

Fechas
extremas

2013-2015

03 Gerencia General

03.2.3. Gerencia de
Planificaciéon

03.2.3.1. Desarrollo
Institucional y
Sistema de Gestion
de Calidad

Documentaciéon
institucional del Sitema
deGestion de Calidad

2013-2015

Expedientes de
contrataciones

Seguimientos Planes
Operativos Anuales

Gestion de Intranet

Informes

Correspondencia

Interna

Externa

2012-2015

03 Gerencia General

03.2.3. Gerencia de
Planificacion

03.2.3.2. Asistencia
Técnica

Expedientes
Contrataciones

Material capacitaciones
y asistencia técnica

Informes

Correspondencia

Interna

Externa

Documentos Sistema
Gestion de calidad

2013-2015
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CORPORACION SALYADORENA
DE TURISMO

Cuadro de Clasificacion Documental
Fondo CORSATUR (Corporacion Salvadorefia de Turismo).

Fechas

Sub fondo nivel 1 | Subfondo nivel 2 | Subfondo nivel 3 Series Subserie
extremas

Plan Operativo Anual
Informes

03.2.4. Gerencia de
Proyectos e
Inversion

Documentos Sistema 2013-2015
Gestion de calidad

Interna
Externa

Correspondencia

Expedientes de
contrataciones

Perfiles de proyectos

Planes de Negocios

03.2.4. Gerencia de
Informes

Proyectos e 03.2.4.1 Inversidon 2013-2015
Inversion Material informativo

03 Gerencia General Documentos Sistema
Gestion de calidad

Interna

Correspondencia
Externa

Proyectos de
infraestructura Turistica
Expedientes de

03.2.4. Gerencia de [03.2.4.2. contrataciones
Proyectos e Infraestructura Informes 2013-2015
Inversion Turistica Documentos Sistema
Gestion de calidad

Interna
Externa

Correspondencia
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Cuadro de Clasificacion Documental

Fondo CORSATUR (Corporacién Salvadorefia de Turismo).

Sub fondo nivel 1

03 Gerencia General

Subfondo nivel 2

03.2.5. Gerencia
Territorial

Subfondo nivel 3

Series

Plan Anual Operativo

Subserie

Informes

Procesos, gestiones en el
marco de coordinaciéon
con POLITUR

Informacién Pueblos
Vivos

Documentos Sistema
Gestion de calidad

Correspondencia

Interna

Externa

Fechas
extremas

2013-2015

03 Gerencia General

03.2.5. Gerencia
Territorial

03.2.5.1. Desarrollo
Territorial

Expedientes de
contrataciones

Informes

Inventarios Turisticos

Expedientes Planeacion
Territorial

Correspondencia

Interna

Externa

2013-2015

03 Gerencia General

03.2.5. Gerencia
Territorial

03.2.5.2 Centros de
Amigos del Turista y
Comités de
Desarrollo Turistico

Expedientes de
contrataciones

Informes

Expedientes Centros de
Amigos del Turista

Expedientes Comités de
Desarrollo Turistico

Material Mapas

Correspondencia

Interna

Externa

2013-2015

03 Gerencia General

03.2.5. Gerencia
Territorial

03.2.5.3. Registro
Nacional de
Turismo (RNT)

Expedientes de
contrataciones

Informes

Expedientes de empresas
del RNT

Material informativo RNT

Correspondencia

Interna

Externa

2013-2015
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Corporacion Salvadoreiia de Turismo
Unidad de Acceso a la Informacion Publica
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