
SECCIÓN (Ámbito Funcional) UNIDAD PRODUCTORA SUB SECCION (FUNCIONES) SERIES DOCUMENTALES

ADMINISTRACIÓN

1.1 Auditoria interna

CONTROL INTERNO DE AUDITORIA

1.1./1 Informes de Auditoria 

Interna

1.1./2 Seguimiento de acuerdos 

de Consejo Directivo

1.1./3 Planes de Auditoria interna

2.1 Jurídico

GESTION JURIDICA

2.1./1 Expedientes de contratos 

de consultoría

2.1./2 Expedientes de Arbitrajes

2.1./3 Expedientes de Tratos 

directos

2.2 UAIP

2.5. Sección de Informática

GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

2.5./1 Controles informáticos

2.5./2 Expediente de 

Mantenimiento preventivo Eq.  

informáticos

2.5./3 Informes informáticos

2.6 ADMINISTRACIÓN

ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS

2.6.//1 Expedientes de personal

2.6.//2 Controles de personal

2.6.//3 Capacitaciones al personal

2.6.//4 Informes de 

Administración

2.6.//5 Pólizas y contratos

2.6.//6 Transporte Institucional

ADMINISTRACIÓN DE SEGURO MÉDICO

2.6.//7 Expediente de seguro 

Médico

2.6.//8 Expediente de licitaciones 

de seguro medico

CONTROL DE BIENES

2.7./18 Expedientes Inventario 

Activo Fijo

GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO

2.6./10 Normativa de Gestión 

Documental y Archivo

2.6./11 Herramientas Archivísticas

2.6./12 Expediente de 

capacitaciones GDA

2.6./13 Expediente de 

Transferencias Documentales

2.6./14 Expediente de Eliminación 

documental

2.6./15 Expediente de Traslado 

documental

2.6./16 Expediente de no 

eliminación documental

2.6./17 Informes de gestión 

documental

2.7. UACI

BIENES Y SERVICIOS

Cuadro de Clasificación Documental del Fondo salvadoreño Para Estudio de Preinversión 
(FOSEP)



SECCIÓN (Ámbito Funcional) UNIDAD PRODUCTORA SUB SECCION (FUNCIONES) SERIES DOCUMENTALES

Cuadro de Clasificación Documental del Fondo salvadoreño Para Estudio de Preinversión 
(FOSEP)

ADMINISTRACIÓN 2.7. UACI BIENES Y SERVICIOS 2.7./4 Contratos de Servicios

2.7./5 Expedientes descargo de 

bienes

GESTION DE COMPRA

2.7./1 Expedientes de Licitación 

pública

2.7./2 Expediente de Ordenes de 

Compras y libre gestion

2.7./3 Expediente Contratacion 

directa

2.7./6 Pólizas de aseguramiento 

de bienes

2.7./7 Programacion anual de 

compras

2.7./8 Informe trimestral de 

contrataciones

GOBIERNO

2. GERENCIA

ACUERDOS

2./1 Acuerdos

ADMINISTRACION DEL REGISTRO NACIONAL DE 

CONSULTORES (RNC)

2./6 Expediente de Registro 

Nacional de Consultores (RNC)

COMUNICACIONES

2./9 Comunicaciones de la 

Gerencia

Consejo directivo

2./2 Expediente de Directores de 

Consejo Directivo

MARCO NORMATIVO

2./3 Normativa FOSEP

PLANEACIÓN Y CONTROL INSTITUCIONAL

2./7 Planes Institucionales

2./8 Informes de Gerencia

SESIONES DE CONSEJO DIRECTIVO

2./4 Libros de actas

2./5 Expediente de  sesiones

HACIENDA

2.4. Departamento Financiero Contable

CONTROLES AUDITORIA EXTERNA

2.4.//6 Informes Auditorias 

Externas

GESTION CONTABLE

2.4.//1 Registros contables

2.4.//2 Estados Financieros

2.4.//3 Informes presupuestarios

2.4.//4 Depósitos a plazo fijo

2.4.//5 reporte de cartera de 

prestamos

2.4.//7 Informes de consolidacion 

y estados financieros

2.4.//8 Conciliación de Cuentas 

Retenciones Fiscales y Aportes al 

Sistema de Pensiones

2.4.//9 Proyecto de Presupuesto

2.4./10 Planillas

2.4./11 comunicaciones depto. 

Financiero contable
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HACIENDA 2.4. Departamento Financiero Contable GESTION CONTABLE

2.4./12 Expediente de contratos 

de estudios

2.4./13 Cartera de prestamos

2.4./14 Tarjetas de cartera de 

prestamos

2.4.1. Sección Tesorería

TESORERIA

2.4.1./1 Informes de tesorería

2.4.1./2 planillas previsionales

2.4.1./3 Formularios F-14 pago a 

cuenta

2.4.1./4 Libro de bancos 

2.4.1./5 Fianzas y Garantías

2.4.1./6 Contratos cuentas 

bancarias

2.4.1./7 Descuentos a empleados

2.4.1./8 Expediente de embargos 

judiciales

2.6 ADMINISTRACIÓN

FONDO CIRCULANTE

2.6.//9 Fondo Circulante

SERVICIO

2.3 SUBGERENCIA TÉCNICA

ASESORIA TECNICA DE ESTUDIOS DE PREINVERSION

2.3./1 Expediente de seguimiento 

del Estudio

2.3./2 Estudio de preinversion

2.3./3 Informe de avance de 

Estudios de Preinversion

2.3./4 Comunicaciones de 

Subgerencia Técnica


