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Cuadro de Clasificacion Documental 2019

Fondo: Instituto Salvadoreiio de Turismo (ISTU)

Sub-Fondo | Sub-Fondo | Sub-Fondo Sub-Fondo Serie Desecrincién Fechas
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 P Extremas
Actas Actas de Junta Directiva
01.JUNTA Agenda de Sesiones de . .
DIRECTIVA Junta Directiva. Agenda y Notas de Asistencia. 2019
Asesoria Técnica Informes mensuales.
) Correspondencia Memordndum recibidos y enviados.
02. DIRECCION 2019
PRESIDENCIA
Contratos Contratos de Servicios Profesionales y Finiquitos.
Plan Operativo Anual
(POA) P Detalle de metas, objetivos, cronograma de actividades.
Informe de Auditorias ejecutadas.
Informe de Arqueos de Caja en Oficina y en Turicentros y Parques.
Informes
02. DIRECCION 03. UNIDAD DE Informe para Corte de Cuentas.
. AUDITORIA 2019
PRESIDENCIA INTERNA Informe de Encuestas.
Informes de transicidn.
Formulario de Control de Ingresos.
Formularios

Formulario de Requerimientos.

Correspondencia Memorandum
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Correspondencia

Memorandum recibidos y enviados (Internos).

02. DIRECCION | 04. DIRECCION ) o i
PRESIDENCIA EJECUTIVA Memorandum recibidos y enviados (Externos). 2019
Compras Ordenes de Compras; Procesos de libre gestion.
Plan Operativo Anual
(POA) P Detalle de metas, objetivos, cronograma de actividades.
Correspondencia Memorandum
Convenios Expedientes de Convenios.
02. DIRECCION 04. DIRECCION 04.1 UNIDAD
PRESIDENCIA EJECUTIVA JURIDICA Contratos de arrendamientos de Merenderos, Kioscos y Predios de 2019
ISTU adscritos a cada uno de los Turicentros y Parques Recreativos.
Contratos
Contratos de Bienes y Servicios .
Expedientes Expedientes Administrativos.
Plan Operativo Anual . -
(POA) P Detalle de metas, objetivos, cronograma de actividades.
| | Correspondencia Memorandum
02. DIRECCION 04. DIRECCION 04.2 UNIDAD DE 2019
PRESIDENCIA EJECUTIVA COMUNICACIONES
Informes Informe de eventos.
. Formulario de suministro de materiales.
Formularios

Formulario de traslado de mobiliario.

Correspondencia

Memorandum

Plan Operativo Anual
(POA)

Detalle de metas, objetivos, cronograma de actividades.
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Informe de labores mensuales.

Informe de arqueo de vales de combustible.

Informe de reporte de consumo de combustible.




02. DIRECCION
PRESIDENCIA

04. DIRECCION
EJECUTIVA

04.3 UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Informes

Informe de bitacora de existencia de vales de combustible.

Informe de entrega y liquidacién de vales de combustible.

Informe de subasta publica de vehiculos.

Informe de bienes inservibles y obsoletos

Planes de
Mantenimiento

Mantenimiento preventivo de aire acondicionado, elevadores y
planta telefdnica.

Formularios

Formulario de Requisicion de materiales.

Formulario de Solicitud de materiales..

2019

04.3.1 SECCION
SERVICIOS
GENERALES

Correspondencia

Memorandum.

Formularios

Formulario de control de recorrido diario.

Formulario de Solicitud de vehiculos,

Formulario de Permisos del personal.

Formulario de Solicitud de combustible.

Formulario de Hojas de trabajo diario.

Formulario de Requisiciones,.

Formulario de Fondo circulante.

Formulario de Entrega de materiales de limpieza.

Formulario de Liquidacion de combustible.

Informes

Informe de programaciones diarias de vehiculos.
Informe de Kildmetros recorrido.
Informe de Auditoria de Corte de Cuentas.

Expedientes

Expedientes de vehiculos

2019

Correspondencia

Memorandum.
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04.3.2 SECCION

Formulario de Notas de Cargo.

Formulario de Requisiciones.

INVENTARIO Formularios : 2019
Formularios de Envios.
Formulario de Constataciones de inventario.
Informes Informe mensual de bodegas de Turicentros y Parques.
Informe de Bitacora de documentos recibidos de las siguientes
Unidades y Secciones:
Bitdcora de Unidad de Auditoria Interna.
04.3.3 SECCION Informes Bitacora de Unidad de Mercadeo.
2019
ARCHIVO GENERAL Bitacora de Seccidn de Servicios Generales
Bitdcora de Unidad de Turicentros y Parques.
Bitdcora de Unidad Administrativa.
Correspondencia Memordndum recibidos y enviados.
Formulario de Notas de Cargo.
Formularios Formulario de Envios.
04.3.4 SECCION . .
BODEGA CENTRAL Formulario de Requisiciones. 2019
Informe mensual de Inventario.
Informes
Informe de Constatacion fisica de Inventario
Formulario de Envios.
Formulario de Notas de Cargo,.
Formularios
Formulario de Requisiciones.
. Formulario de Traslado de Mobiliario.
04.3.5 SECCION 2019
BODEGA OFICINA. Informes Informe de bodega a seccién de inventario.
Facturas de uniforme.
Compras

Facturas de agua alpina.

Constatacion

Actas de constatacion de inventarios.

Bienes Inservibles

Actas de bienes inservibles.
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Informes

Informes de Turicentros y Parques.

Compras Suministros de Compra de Bienes de Turicentros y Parques.
2019
. Memorandum; Notas y Solicitudes recibidas de Direccidén
Correspondencia . . . . .
Ejecutiva, Unidades, Secciones y entidades externas.
Plan Operativo Anual
p(POA) Detalle de metas, objetivos, cronograma de actividades.
. Suministros de o . ., .
04.4.1 SECCION Al o, Suministros de alimentacion brindada a terceros.
SUPERVISION Y imentacion 2019
MANTENIMIENTO Planillas Planillas de personal eventual de Turicentros y Parques.
Plan Operativo Anual |Informe de avances de planes operativos de actividades
02. DIRECCION | 04. DIRECCION 04.4 UNIDAD DE (POA) preventivas, correctivas y rutinarias de los 14 parques.
PRESIDENCIA EJECUTIVA TURICENTROS Y
PARQUES. ., - .
Informes Informe de Programacion de actividades semanales de Turicentros
y Parques.
. Control de pago mensual de los arrendatarios de Turicentros y
Arrendamientos
| Parques.
04.4.2 SECCION
ADMINISTRACION DE . N
Ingresos Reporte semanal de ingreso de especies fiscales.
TURICENTROS Y & : § P 2019
PARQUES.
Egresos Control de pagos de servicios basicos en Turicentros y Parques.
Impuestos Control mensual de pago de impuestos en Alcaldia.
Formulario de traslado de materiales.
Formularios
Formulario de Solicitud de materiales.
Correspondencia Memorandum recibidos y enviados.
Informe de Seguimiento y Monitoreo de poda y tala de arboles en
02. DIRECCION | 04.DIRECCION | 04.5 UNIDAD DE inf Parques Recreativos. 5019
PRESIDENCIA EJECUTIVA | MEDIO AMBIENTE. ntormes

Informe de Seguimientos accién de prevencién de Parque Walter
Thilo Deininger.
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Plan Operativo Anual
(POA)

Detalle de metas, objetivos, cronograma de actividades.

Correspondencia

Memorandum, solicitudes.

Plan Operativo Anual

Detalle de metas, objetivos, cronograma de actividades.

(POA)
02. DIRECCION 04. DIRECCION 04.6 UNIDAD DE Formularios Formulario de Solicitud de permiso. 2019
PRESIDENCIA EJECUTIVA MERCADEO.
04.6.1 SECCION Informe Estadistico de Enero a Diciembre 2019
INFORMACION Y Informes
ESTADISTICA Informe de Centros Escolares, solicitudes, autorizaciones.
Correspondencia Memorandum
Plan Operativo Anual o .
p(POA) Detalle de metas, objetivos, cronograma de actividades.
04.7.1 SECCION
DISENO Y Informes Informe de Disefo Final de Proyecto 6278.
SUPERVISION
Informe de Proyecto de mejoramiento de “Centro Recreativo
Sihuatehuacan”.
Informe de Estudio de factibilidad del proyecto 5360.
Informe de Proyecto de Mejoramiento y acondicionamiento de
i i Centro Recreativo “La Puerta del Diablo”.
02. DIRECCION 04. DIRECCION 04.7 UNIDAD DE 2019
PRESIDENCIA EJECUTIVA PROYECTOS Informe de Proyecto de Remodelacidn del Centro Recreativo Costa
del Sol”.
04.7.2 SECCION L . =
P Informe de Proyecto “Reparacion de la bateria de bafios en
FORMULACION Y Informes P N IC Verde”
EVALUACIGN DE arque Natural Cerro Verde”.
PROYECTOS
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Informe de elaboracién de carpetas técnicas para el mejoramiento
de Parque Acuatico “Altos de la Cueva”.

Informe de Proyecto de mejoramiento de cancha de basquetbol
en “Parque Natural Balboa”.




Informe de Proyecto de mejoramiento de bafios existentes en
“Centro Recreativo Costa del Sol”.

Informe de Proyecto de mejoramiento de “Centro Recreativo
Amapulapa”;

04.8 UNIDAD DE

Correspondencia

Memorandum

Plan Operativo Anual
(POA)

Detalle de metas, objetivos, cronograma de actividades.

Informes

Informe de Registro de Pruebas Psicoldgicas.

Expediente laboral de personal de Oficina Central y personal de

02. DIRECCION | 04. DIRECCION .
PRESIDENCIA EJECUTIVA RECURSOS 04.8.1 SECCION Turicentros y Parques. 2013
HUMANOS. BIENESTAR LABORAL.
Expedientes Expediente de Registro de Control de Incapacidades.
Expediente de Partidas de Nacimiento de hijos de empleados de
Oficina Central y Turicentros y Parques.
04.8.2 SECCION Expedient Exoedientes clini
CLINICA EMPRESARIAL xpedientes xpedientes clinicos.
Correspondencia Memorandum
Plan Operativo Anual

p(POA) Detalle de metas, objetivos, cronograma de actividades.
02. DIRECCION | 04. DIRECCION 04.9 UNIDAD . . . .
PRESIDENCIA EJECUTIVA FINANCIERA Partidas Contables Partidas de Diario, Ingreso y Cierre. 2019

Planillas Planillas mensuales.

Conciliaciones Conciliaciones bancarias.
Plan Operativo Anual . .
p(POA) Detalle de metas, objetivos, cronograma de actividades.
< < 04.10 UNIDAD DE

2. DIRE . DIRE Correspondencia Memorandum.
0 IRECCION 04. DIRECCION ADQUISICIONES Y p 2019
PRESIDENCIA EJECUTIVA

CONTRATACIONES

Manuales

Manuales de procedimientos UNAC.
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Compras

Expedientes de compras.

Plan Operativo Anual
(POA)

Detalle de metas, objetivos, cronograma de actividades.

Correspondencia

Memorandum.

Compras Expediente de Comprobante de Compras.
04.11 UNIDAD DE , . . . -
02. DIRECCION 04. DIRECCION TECNOLOGIA DE 04.11.1 SECCION Formularios Formulario de Traslado de equipos de informatica. 5019
PRESIDENCIA EJECUTIVA INFORMACION Y ADMINISTRACION DE
COMUNICACION RECURSOS Planes de Expediente de notas internas de mantenimiento de
TECNOLOGICOS. Mantenimiento fotocopiadoras,
i Informe de Consultoria para la Instalacién de Mdédulo de
04.11.2 SECCION Informes Inventario v Activo Fii
SISTEMAS Y MANEJO entario y Activo Fijo.
DE INFORMACION . . . "
Manuales Mddulo de Inventario y Activo Fijo.
Plan Operativo Anual . -
p(POA) Detalle de metas, objetivos, cronograma de actividades.
Correspondencia Interna: Informacidon intercambiada por las
diferentes unidades que conforman la institucion.
Correspondencia Correspondencia Externa: Informacion intercambiada con las
diferentes instituciones publicas que tienen relacion con las
04.12 UNIDAD DE funciones de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica.
02. DIRECCION 04. DIRECCION ACCESO A LA 2019
PRESIDENCIA EJECUTIVA 'NFOBMAGON Expedientes de solicitudes de Acceso a la Informacién Publica.
PUBLICA

Expedientes

Expedientes de la Informacion Publica Oficiosa de la Institucion.

Expedientes de administracion de la informacidn reservada.

Informes

Informe de gestion de solicitudes de informacion recibida por la
UAIP.

Plan Operativo Anual
(POA)

Detalle de metas, objetivos, cronograma de actividades.
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02. DIRECCION
PRESIDENCIA

04. DIRECCION
EJECUTIVA

04.13 UNIDAD DE
GENERO

Informes

Informe de asistencia a jornadas de capacitaciones.

Informe de Resultado de la Corte de Cuentas.

Informe de Pre-diagndstico Institucional basado en Género.

Correspondencia

Memorandum recibidos y enviados; Invitaciones a diplomados.

Capacitaciones

“Construyendo Igualdad entre Géneros”.

“Cero Tolerancia a las Conductas de Violencia”.

“Sensibilizacién sobre la Violencia Intrafamiliar”.

“Comision de Género y Ente rector ISDEMU”.

“Prevencion de la Violencia Laboral Basada en Género entre
Hombre y Mujeres”.

“Prevencion a la Violencia contra la Mujer”.

“Conmemoracién del Dia Internacional de la No Violencia contra la
Mujer”.

Talleres

“Prevencion de Cancer Cervico Uterino”.

“Prevencion del Cancer de mama”.

2019

Plan Operativo Anual
(POA)

Detalle de metas, objetivos, cronograma de actividades.

Correspondencia

Memorandum.
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Acta de eliminacion de documentos de la Unidad de Adquisiciones
y Contrataciones (UACI).

Acta de eliminacion de documentos de Parque Acudtico Apulo.




Actas Acta de creacion de la Unidad de Gestidon Documental y Archivo.
04.14 UNIDAD DE
02. DIRECCION | 04. DIRECCION GESTION 2019
PRESIDENCIA EJECUTIVA DOCUMENTALY
ARCHIVO Acta de Comité de Identificacion Documental (CID).
Acta de Comité de Identificacion Seleccion y Eliminacién
Documental (CISED).
Cuadro de Clasificacion Documental.
Inventario de documental.
Instrumentos
archivisticos
Guia de Archivo.
Instructivo para la Gestiéon de Documentos y Archivos.
Normas Normas de control interno.
Formularios Formulario de Traslado de Mobiliario.
Plan Operativo Anual L .
p(POA) Detalle de metas, objetivos, cronograma de actividades.
02. DIRECCION | 04. DIRECCION 04.15 UNIDAD DE Formato de Fondo Circulante. 2019
PRESIDENCIA EJECUTIVA PLANIFICACION
Formato de Caja Chica.
Formatos

Formato de Solicitud de Viaticos.

Formato de Transporte.

Correspondencia

Memorandum.
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