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Cuadro de Clasificación Documental del Instituto Salvadoreño de Turismo.

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL DEL ISTU
	

	

	SUBFONDO
	SERIE
	SUBSERIE
	
	DESCRIPCIÓN DE LA INFORMACIÓN

	NIVEL 1
	
	
	
	POR UNIDAD

	01. Junta Directiva 
	
	
	
	
	

	
	01.1 ACUERDOS
	
	ACUERDOS SOBRE INVERSIONES,PRESUPUESTOS, OBRAS A EJECUTAR,
	
	

	
	
	
	RECURSOS HUMANOS Y COMPRA DE EQUIPOS.
	
	

	
	
	
	OFICIOS,NOTAS Y OTROS DOCUMENTOS DE COMUNICACIÓN 
	
	

	
	01.2CORRESPONDENCIA
	
	DIRIGIDOS A LA JUNTA DIRECTIVA.
	
	

	
	
	EXTERNA
	CORRESPONDENCIA PROVENIENTE DE FUERA DE LA INSTITUCIÓN.
	
	

	
	
	INTERNA
	CORRESPONDENCIA QUE PROVIENE DE LAS DIFERENTES UNIDADES O
	
	

	
	
	
	SECCIONES DEL INSTITUTO SALVADOREÑO DE TURISMO.
	
	

	02. UNIDAD DE 
	
	
	ARCHIVOS DE INFORMES DE AUDITORÍA FISCAL A LAS DIFERENTES 
	
	

	AUDITORIA  INTERNA
	
	
	UNIDADES DEL ISTU,INFORMES FISCALES,REVISIÓN DE NORMAS 
	
	

	
	
	
	TÉCNICAS DE CONTROL INTERNO Y PLANES DE TRABAJO.
	
	

	
	02.1 AUDITORIAS
	
	INFORMES,DOCUMENTOS SOBRE PROGRAMACIÓN Y EJECUCIÓN DE 
	
	

	
	
	
	TODAS LAS AUDITORIAS REALIZADAS A LA DIFERENTES UNIDADES Y 
	
	

	
	
	
	PARQUES RECREATIVOS DEL ISTU , INCLUYENDO SUS OBSERVACIONES 
	
	

	
	
	
	Y COMENTARIOS DADOS POR LOS JEFES DE UNIDADES.
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	OFICIOS,NOTAS Y MEMORANDOS INTERNOS,ACUERDOS Y OTROS 
	
	

	
	02.2 CORRESPONDENCIA
	
	DOCUMENTOS DE COMUNICACIÓN DIRIGIDOS A LA DIRECCIÓN EJCUTIVA
	
	

	
	
	EXTERNA
	CORRESPONDENCIA PROVENIENTE DE FUERA DE LA INSTITUCIÓN.
	
	

	
	
	INTERNA
	CORRESPONDENCIA QUE PROVIENE DE LAS DIFERENTES UNIDADES Y
	
	

	
	
	
	SECCIONES DEL INSTITUTO SALVADOREÑO DE TURISMO.
	
	

	
	02.3  MEMORIA
	
	DESARROLLO DE TODA LA GESTIÓN REALIZADA POR EL ISTU EN MATERIA
	
	

	
	DE LABORES
	
	DE TURISMO.
	
	

	
	02.4  PLAN ANUAL
	
	PROYECCIONES DE TRABAJO A DESARROLLAR Y METAS ALCANZADAS
	
	

	
	DE TRABAJO 
	
	
	
	

	03.Dirección  Ejecutiva  


	03.1Correspondencia. 

Memoria de labores.

Plan anual de trabajo. 
	
	Notas, memorandos internos, acuerdos, documentos de comunicación dirigidos a la comunicación ejecutiva. Correspondencia enviadas y recibidas. Desarrollo de toda la gestión realizada por el istu en materia de turismo. Proyecciones de trabajo a desarrollar y metas alcanzadas.
	
	

	
	
	
	CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO Y SERVICIOS DE ACUERDO A LA LEY 
	
	

	04. UNIDAD JURÍDICA
	04.1 EXPEDIENTES
	
	LACAP,CONVENIOS,DECLARACIONES JURADAS Y NOTAS DE ALCALDIA
	
	

	
	
	
	Y CORTE DE CUENTAS.
	
	

	
	
	
	INFORMES SOBRE PUBLICACIONES PERIODISTICAS INSTITUCIONALES, 
	
	

	05. COMUNICACIONES
	05.1 INFORMES
	
	BOLETINES Y COBERTURAS DE ACTIVIDADES EN LOS PARQUES 
	
	

	
	
	
	RECREATIVOS DEL ISTU, SOBRE PRODUCCIÓN Y REPORTAJES, 
	
	

	
	
	
	SOBRE PRESENTACIONES OFICIALES DE DIVERSOS EVENTOS.
	
	

	06. UNIDAD
	06.1 INFORMES
	
	INFORMES Y DOCUMENTOS CONTABLES SOBRE LOS INGRESOS Y EGRESOS,
	
	

	FINANCIERA
	CONTABLES
	
	Y REQUERIMIENTOS DE FONDOS DE LA INSTITUCIÓN.
	
	

	
	06.2 INFORMES
	
	EJECUCIÓN PRESUPUESTARIA Y GESTIÓN FINANCIERA INSTITUCIONAL
	
	

	
	PRESUPUESTARIO
	
	DE ACUERDO AL PLAN ANUAL DE TRABAJO.
	
	

	07.Sección contabilidad


	Ingresos e egreso 
	
	Elaboración de documentos Contables 
	
	

	08. Sección Tesorería 
	08.1 Recolección de ingresos.

Pagos a proveedores y sueldos. 
	
	Documentos de pagos, descuentos, pago a proveedores y pagos de créditos y embargos. 
	
	

	09. UNIDAD DE  
	09.1 .EXPEDIENTES
	
	DATOS PERSONALES DE TODOS LOS TRABAJADORES DEL ISTU Y LOS 
	
	

	RECURSOS HUMANOS
	LABORALES
	
	EXPEDIENTES CLÍNICOS QUE SIEMPRE SI MANTIENEN COMO ARCHIVO DE
	
	

	
	
	
	GESTIÓN DE FORMA CONTINUA.
	
	

	
	09.2 INFORMES
	
	INFORMES DE GESTIÓN DE CAPACITACIONES AL PERSONAL, PROGRAMAS
	
	

	
	
	
	DE PRESTACIONES Y BENEFICIOS, CONTRATACIÓN DE NUEVO PERSONAL
	
	

	
	
	
	REFRENDA Y RENOVACIÓN ANUAL DE CONTRATOS DEL PERSONAL DEL
	
	

	
	
	
	ISTU Y ELABORACIÓN DE PLANILLAS DE PAGOS.
	
	

	10. UNIDAD 
	10.1 INFORMES DE
	
	INFORMES REFERENTES A LA OPERATIVIDAD DE LA FLOTA VEHICULAR DEL
	
	

	ADMINISTRATIVA
	OPERACIONES
	
	ISTU , TALES COMO : COMBUSTIBLE, MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
	
	

	
	
	
	CORRECTIVO, PÓLIZAS Y OTROS.
	
	

	
	10.2 INFORMES DE 
	
	TODOS LOS REQUERIMIENTOS DE INSUMOS SOLICITADOS POR LAS 
	
	

	
	SUMINISTROS
	
	DIFERENTES ÁREAS DE TRABAJO DEL ISTU PARA SU OPERATIVIDAD.
	
	

	11.Sección 

Inventarios 
	
	
	Informes de existencia de bodega, formatos de bodega, inquisiciones, comprobantes de envió , traslado de materiales y actas de recepción de bienes y servicios. 
	
	

	12. Sección 

servicios generales 
	
	
	Documentación de misiones, vales de combustibles, suministros de combustible, mantenimiento unidades de transporte y de oficina central. 
	
	

	13. UNIDAD DE
	13.1 INFORMES
	
	INFORMES ESTADÍSTICOS DE LA AFLUENCIA DE PERSONAS A LOS 
	
	

	MERCADEO
	ESTADÍSTICOS
	
	DIFERENTES PARQUES RECREATIVOS DEL ISTU , ASÍ COMO SUS 
	
	

	
	
	
	ANÁLISIS COMPARATIVOS DE UN AÑO CON RESPECTO A OTRO.
	
	

	
	13.2 INFORMES DE
	
	INFORMES DE TRABAJO MERCADOLÓGICO PARA POTENCIAR LOS PARQUES
	
	

	
	MERCADEO
	
	RECREATIVOS DEL ISTU AL PÚBLICO A TRAVÉS DE LOS DIFERENTES MEDIOS
	
	

	
	
	
	DE COMUNICACIÓN , ASÍ COMO TAMBIÉN TODAS LAS ACTIVIDADES DE 
	
	

	
	
	
	ENTRETENIMIENTO TURÍSTICO.
	
	

	14. UNIDAD DE
	14.1 INFORMES DE
	
	INFORMES DE TODOS LOS PROYECTOS EJECUTADOS , ESTUDIOS DE 
	
	

	PROYECTOS
	PROYECTOS
	
	FACTIBILIDAD PARA INVERSIÓN , DISEÑO , OBRAS CIVILES Y TRABAJOS
	
	

	
	
	
	DE MANTENIMIENTO EN LOS DIFERENTES PARQUES DEL ISTU.
	
	

	15. UNIDAD DE 
	15.1 NFORMES DE 
	
	INFORMES SOBRE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A TODOS
	
	

	TURICENTROS Y PARQUES 
	MANTENIMIENTO
	
	LOS PARQUES DEL ISTU, CAMPAÑAS DE FUMIGACIÓN Y CHARLAS SOBRE
	
	

	
	
	
	MANIPULACIÓN DE ALIMENTOS A LOS ARRENDATARIOS DE CHALETS.
	
	

	16. UNIDAD DE
	16.1 INFORMES
	
	INFORMES SOBRE LA GESTIÓN DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE
	
	

	ADQUISICIONES 
	
	
	BIENES Y SERVICIOS INSTITUCIONALES ( LICITACIONES ) CON TODAS LAS
	
	

	Y CONTRATACIONES
	
	
	DISPOSICIONES LEGALES ( LEY LACAP).
	
	

	
	
	
	
	
	

	17. UNIDAD DE 
	17.1 INFORMES
	
	INFORMES SOBRE LA ADMINISTRACIÓN DE LOS SISTEMAS TECNOLÓGICOS 
	
	

	TECNOLOGÍA DE INFORMACIÓN
	DE TRABAJO 
	
	DEL ISTU , SU RESPECTIVO MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO.
	
	

	Y COMUNICACIÓN
	
	
	CARGAS Y DESCARGAS DE LOS RECURSOS.
	
	

	18. Unidad de Acceso a la Información Publica 
	18.1 Documentos

Administrativos 
	
	Documentación de solicitudes de información, notificaciones, resoluciones, indice de reserva, información oficiosa, quejas, sugerencias, avisos y documentos administrativos. 
	
	


