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Cuadro de Clasificacion Documental

GOBIERNO DE EL SALVADOR
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El Instituto Crecer Juntos en cumplimiento al art. 43 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica,
Art. 9 del Lineamiento 1 para la creacién del Sistema Institucional de Gestién Documental y
Archivos, Art. 3 del Lineamiento 3 para la identificacion y clasificacién documental y del Art. 1 del
Lineamiento para el acceso a la informacién publica a través de la gestion documental y archivos
del IAIP, presenta a continuacién el Cuadro de Clasificacion Documental; el cual, se encuentra
elaborado bajo el sistema de clasificacion funcional.

Dicho instrumento archivistico, refleja la .estructura del Instituto Crecer Juntos con base al
organigrama vy las funciones de cada unidad administrativa que produce documentos.

Su finalidad es la de facilitar la consulta del fondo documental del Instituto y aportar datos
esenciales de su estructura.

En contexto, el presente instrumento, muestra las agrupaciones de los documentos bajo
conceptos que reflejan las funciones generales y las actividades concretas del Instituto, se define
ademds como operacion basica para la organizacion de los documentos y consiste en dividir la
documentacion generada tomando en cuenta la estructura organica o las funciones, actividades,
tradmites o asuntos de la institucion.

La estructura del presente documento se divide en cuatro secciones funcionales que se describen
a continuacion:

SECCION 1 GOBIERNO: Direccién y Consejo Directivo

Se compone de los documentos que reflejan las funciones y atribuciones de la maxima autoridad
del Instituto, generados en razén de su composicion, atribuciones y competencias de las maximas
autoridades.

SECCION 2: Administracién

Comprende las series documentales de actividades y funciones:de.apoyo a nivel administrativo
del Instituto.

SECCION 3: Finanzas o Hacienda

Es la seccidon funcional que abarca las actividades relacionadas con el movimiento de los fondos
econdémicos del Instituto, comprende los documentos que reflejan su marco y ejecucion
presupuestaria.

SECCION 4: Servicios

Es la seccion funcional en la que sus dmbitos responden a los servicios que la Institucién brinda
para garantizar el cumplimiento de la Ley Crecer Juntos forman parte las dreas que se le conocen
como sustantivas.

GLOSARIO

Los términos diferenciados utilizados en'el Cuadro de Clasificacion Documental son los siguientes:

> Fondo Documental: Es la totalidad de la documentacién producida y recibida por el Instituto
Salvadorefio de Bienestar Magisterial.

> Seccién Funcional: Es el conjunto de documentos generados debido a un grupo de actividades
a fines y que delimita cada uno de los grandes campos (Gobierno, Administracion, Hacienda y
Servicios) de actuacién de una institucion.
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Las series documentales con color de fuente azul corresponden a la informacion oficiosa
establecida en el articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacidn Publica.

SECCION 1 GOBIERNO

Consejo Directivo
Actas de sesiones de Consejo Directivo

Auditoria
Corte de Cuentas de'la Republica
Planes de Trabajo auditoria Interna
Auditoria Interna
Examenes

Direccién Ejecutiva
Informe de Rendicion de Cuentas
Acuerdos

Normativaigstiticions|
Ley:Principal
Politicas Institucionales
Manuales Administrativos

Gestidn de Comunicaciones
Publicidad
Gestion de Imagen
Redes sociales
Cobertura y seguimiento en redes

Gestion Juridica
Contrato de Arrendamiento de Inmuebles
Contratos
Escrituras de Propiedad
Convenios
Inscripcidn en Registros Publicos
Expedientes de Inmuebles

Gestidn Acceso a la Informacion
Expedientes de solicitudes de'acceso a la Informacion
Jornadas de socializacion LAIP
Respaldos de la Informacion Oficiosa que se publica en Portal de Transparencia
Cuadro de Clasificacion
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SECCION 2 ADMINISTRACION

Gestién del Talento Humano
Expedientes Laborales
Capacitaciones
Licencias
Reclutamiento y Seleccién del personal ICJ

Administracion, Bienes y Servicio
Bienes y Servicios
Informes técnicos
Contratos Administrativos

Activo Fijo
Control de cargo y descargo de bienes
Inventarios de bienes
Detalle de bienes para portal de transparencia

Gestidon Documental
Inventario Documental
Plan de Trabajo
Tablas de plazos documentales
Cuadro de Clasificacion Documental Funcional
Resefia Historica
Guias de Archivo
Capacitaciones y seguimiento

Servicios Generales
Informes Técnicos
Control de vehiculos

Gestidon de Comprd$
Adquisiciones y Contrataciones
Contratos
Licitacién Publica
Registro de ofertantes y contratistas

Medio Ambiente
Prevencion de la contaminacion ambiental
Politica Ambiental Institucional y su marco regulatorio ambiental

Género e Inclusién
Politicas, estrategias o acciones para la incorporacién del principio de igualdad y no
discriminacion.
Avances y logros en materia de igualdad.

Tecnologias de la Informacién
Asignacion de equipos
Soporte digital
Bases de datos
Monitoreo APPS
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Planificacién y Desarrollo Institucional
Plan Estratégico Institucional
Plan Operativo Institucional
Informe de resultados

SECCION 3 FINANZAS Y HACIENDA

Gestidn Presupuestaria
Presupuesto Institucional
Programacion de la Ejecucion Presupuestaria
Compromisos Presupuestarios
Modificaciones presupuestarias
Estados Financieros

Gestion Contable
Comprobantes contables
Partidas contables
Conciliaciones
Estados financieros

Tesoreria Institucional
AFP
ISSS
Dietas
Cheques
Quedan
Abonos a cuentas
Ordenes:de descuento
Planillas
Viaticos

SECCION 4 SERVICIO Y PRESTACIONES

Atencién ala Primera Infancia

- Atencion integral a nifios y nifias inscritos en centros.

- Supervisar laimplementacion del modelo de atencidn a nifias y nifios en su Primera
Infancia, en los centroside atencién publicos y privados.

- Informes de Gestion Territorial







