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1. INTRODUCCION.

Ël 8 de mayo de 2011 entra en vigencia rnediante Decreto Legislativo No 534 laLey

de Acceso a Ia lformaoión Pública, Ia nueva nonxativa fiene por objeto "garantizar

el derecho de acceso de toda persona a la información públioa, a fin de conhibuír con

la fuansparencia de las actuaciones de las Institusiones del Estado". En bass a este

ooncepto todas las instituciones prlblicas oonstituyen parte de los entes obligados a su

cumplímiento así como las institucloncs privadas que reciben fondos esfatales.

Esto ha obligado que denfl'o ds la Instituoión se desauollen las oondiciorres y las

capaoidades necesarias para efectivanente cumplir oon lo que la Ley y los

Instrumentos Normativos esfablecen, para ollo se requiere quo las entidades públicas

reallcen una serie de actividades para lo cual se sugiere que las mismas sean

desattolladas on un plazo determínadq una de ellas es el fincionamíento adecuado

del sisfema de archivos institucionales.

Err el presente manual se encuentan clasificados y oatalogados toda la información

que posee cada una de las Unidades Administrativas de la Lotorfa Nacional de

Benefïcencia en base a su Estruchira Organizativa, con el propósito do ubical de una

furma eficiçrrte-lainfonnación qua.solÍcite.la..ciudadanfir-a- parfir del ?..de...mayo del

2012, fecha en al cual entra en vigencìa las solicitr¡des de infor¡nación pública, dafos

personales y Ia Infonnaoión Ofioiosa,

En tal sentido, se ha elaborado el presente Manual Téonico del

Clasíficador de la Infonuación Institucional, el cual contiens una blevs definición

dc cada una de la lnformación en poder de los atchivos de gestión de cada una de Ia

dependencias y olasifioaciones necesarias para la operatividød de cada utta de cllas

a nivel cenilal como institt¡cional,
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2. OB,IETTyOS.

2.l GENERÄL

Garantiza el adeouado frrncionamiento de los sistemas de archivos Institucionalos,

Desanolla¡rdo utr ilrstrumento integ¡ado por todos los archivos de gostión de cada

una de la Unidadss Administrativas, quo asegure de manera oporhtna y veraz la

ubicación de Ia documentaoión que ss posee desde su origen hasta su valoración final

2.2 DSPDCTFICOS

a) Idontificar la Infunnación que dispone la Institución en base a su Bstructura

organizafiva.

b) Faoilitar la ubicaoión y el tlatamie.nto de la infornaoión reservada y
confidenoial,

o) Facilitar la elaboración de la tabla de Retención Dooumental.

d) Brindar al usuario una visión panorámica de todos los documentos que

custodia el archivo ds Ia Institucíón.

3. AMBITO DIX ¿.PLICACIÓN

El presente manual es aplioable a todas las Unidades Adrninistrativas de la Loterfa

Naoional de Beneficencia, de conformidad a lo comprendido en el Titulo IV,

Capitulo ÏJnioo de laLey ds Acceso a Ia Información Publica y regulado en base a lo

roquerido por ol Insnumento Normativ o # 2 y su câtalogación dividido en los conoeptos

de Fondos, Subfondos y Series, el ouadto de clasifìcaoión es el inshumento técnico

que lefloja Ia estructu¿ de un archivo oon base en las atuibuciones y funcìones de

cada dependencia o entidad productora de los documentos.

$e findamenta en Ias est¡ucfuras y jerarqufas adminishafivas de la instituciÓn oon

base en el organigrama f.¡noional dg la mísma, La organizaoión de los documentos se

reaTìra do acuerdo al mismo orden err que se divide¡r y subdividen las diversas

depondencias del organismo de procedenci4 llegando hasta su gado inferior, de

acuerdo con el princípio archivfstico de procedenoia,
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4. MARCO NORMATIVO

4.1.- Antecedentes¡

La Ley de Acceso a la Información Prlblica, Decteto Legislativo No 534, flro

aprobada por la Asamblea Legislativa segln la cronologla siguiento:

I 2010, Dlc. 2. La Asambloa LegislatÍva aprueba el decreto N' 534 "Ley de

A.cceso a la Información Prlblica" y Io remite al hesidente.

9 2011, Enero 5. EI Presidente dela Reprlblica envfâ a Ia Asamblea Legislativa
un pliego de 7 ObservacÍones a la Ley.

ç 20LLtMar. 3. La Asamblea Legislativa aprueba por Unanimidad Ia

"Ley de Acceso a la Información Públioa"

+ 2011, Abril. 8. Se publica en el Diario 0ficial N" 70, Tomo 391 la 'T.oy do

Acceso a la Lformación Prlblíca''

+ 2017, Mayo 8. enha en Vigencia la n'Ley de Acceso a la Información
Prlblica" 30 dlas despnés de su publicación.

Ô 2012, Mtyo. 8. Infonne al Público de que se han implomentado todas las
acoioncs requeridos por la Ley de Acceso a la Información Publíca.

4.2- Ohjeto (Art. 1 y 2) LAIP:

Art,L- La presente loy tiene como objeto garaíIizer el derecho de acceso de toda

persona a la información prlblica, a fin de contribuir con ia transparencia de las

actuasiones de las Instituciones del Esfado.

4.3.- Enúes Obllgados (Art.7) LAIP:

Art.7- Están obligados al cumplimiento dc esta le¡ los organismos del Estado, sus

dependenoias, læ ínstitrrcíones autónomas, las munioipalidades o cualquier otra

entidad u organismo que adminisho leoursos prlblicos, bienes del Estado o ejocufe

actos de la ad¡ninistraoión prlblioa en getteral.

4.4.- ['nncÍon¿miento deArchivos (Art. 42) LAIP:

Los entes oblþdos de conformidad a las disposioíones aplioables, deberán

el adeouado funoionamiento de los archivos.

4Manuai de Clasificaoión de Información
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4,5.- Responsabls de Archivos (Arf.43) LAIP

Los titulares de los entes obligados designaran a un fl.rncionario responsable de los

archivos en cada entidad, quien serrâ el enoatgado de la organización, catalogación,

conservación y administación de los documentos de Ia entidad, además pondrá a

ctisposición del prlblico una gula de la orga:rización del archivo y do los sistemas de

clasificaclón y oatalogación.

Al Arohivista interno le sirve como gufa para identífioaf oorrectamenfe los

docnmentos, siguiendo la jerarqula y relación ente éstos, segìin la identidad,

la ofïoina productora y serie documental.

Al uzuario le b¡inda rtra visión panotátnioa de todos los documsntos que

custodia el Archivo Nacional, de entidades pasadas o presentes y de sus

ofioinas. Es la primera llave para que el usuario busque entidades

relaçionadas oon su tema,

El cuaclro de çIapiflcación se orgspiza por Tondo" Su.Þfontlo v Series.

4
El Fondo es el co4iun1o documental procodente de una institución o pgrsona'

conservado en el arahivo de dioha instituoión o de t¡na instituoión de archivo,

es el resultâdo natural de la actîvidad quo la instituoión realiza'

El Subfondo es Ia prirnera división on qlle se ordena un fondo, Ias ouales

cônforme al princípio do prooedencÍa y orden original se organizan conforme

a la esiruotura orgánioa o por la función de Ia instifuoión u organismo.

4 Las Series son la divisíón do wr Subfondo, quo oofiesponde al co4junto de

documentos producidos en el desarrollo de una misma ftlnoiÓn o astividad

adminisnativa reguladgs por ln misma norma de prncedimiento, se refieren a

un tema espeoffico.

4
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Las series deben ir ordenadas alfabétlcamento. Bn Ia oolumna siguiento debe

inoluirse una breve descripción del contenido de esos documentos, segrln los temas y

el alcance de los mismos, También deben incluÍrse en otra colunma las fechas

extremas de Ia misma, es decìr, el año del dooumento más anfiguo hasta el más

reciente de dioha serie para conoceÍ el espacio temporal del conjunto documental.

Para determinar las series, hay que identificar los siguientes caraotetes del

documento:

. Unidad o departamento productor del documento.

o Latipologfa documental: tltulo del documento.

t La función del documento: para qué es el documento.

Las Subseries son asuntos varíados do un mismo tipo documental. Por ejemplo,

existen varias clases de infonnes, tales como de labores, informes de ejecución de

proyectos, de ejeouoión de gastos, anuales, trimeshales, do auditoría, etc.

6. ORGÄNIZACTÓN DEL CUÄDRO DE CLÄSfi|TCÁ,CIÓN.

ElManual dc Clæificación de la ínfonnación Insfitucional está organizado de acuerdo a

lâ oonceptuâhzaoì.6n genelai a una desagrogación pormenorizada de las series con

bæe a las atribucionEs y f;lciones de oada dependenoía productora ds los documentos

reoonociendo los siguientes mngos de codificaoiones y niveles;

C
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STJBFONDOl
SUBFOND02
STIBËOND03
SLIBFOND04
SERMS
suBsERms

JUNTA DIRSCTTVA Y PRESIDENCIA
GERINCIAS YLINIDADES
DEPARTAMENTOS
SECCTONES
DOCUEMENTOS
DTVISIONDE DOCUMBNTOS
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z. cLAsIF'IcArloR Dn IF[FoRMlcrór.¡ nqstn'ucloN¿r,.

Jpr JUNTAJ.4E-çTWA
JDll ACTIERDOS
JD111 PUNTOS DE ACTA DE JUNTA DIRSCTTV¡.
JD12 CORESPONDENCIÄ
JDlzl INTERNA
JD122 EXTERNÁ,

u_nul I uNIDAp- FrFÏÄNCIERÄ INsrrTqçIONAT{

UF'IlIlÄCUARDOS
UFIi 111 PUNTOS DE ACTA DB fi.TNTA DIRF,CTIVA

TIFT112 ÂUDITORIÁS
UFIl121 RECIBIDAS
UFÏlI22ENVIADAS
TIFI1 1 3 CORRESPONDENCIA
LIFI 1 1 3 1 EI.[\{I,ADA Y RBCIBIDA
I]FI1 13 I 1 MIMSTERTO DE HACiENDA
TJFI1 13 12 ruNTA DIRECTTVA

UF'II 1 3 121 AUDTTOR]A INTERNA
IIFII13I22 UFI
TJFII 13 722 1 CONTAB ILIDAD
wn 13 1222 PRES tJPttE STO

1JfTI13I223 TESORERIA

UFIl13123 UACI
UFI11313 PRESIDENCIA
.UFII 

13131 IINIDAD DE RELACIONES PUBLICAS

I]TT1 I 3 132 T]NIÐAD DE ASBSORTA JURIDICA

IIFIl13133 T.NIDAD DE ACCESO A LA INFORIVTACION PTIBLICA

UF] 1 1 3 1 34 GERENCIA ADMINISTRÂM/A
UFI I 1 3 1 34 1 SERVICIOS.GE}.IERA.LES.

T.JFIi 13 1 35 GERËNCIA COMERCIAL

TIFI1 13 I35 1 YENTAS Y AOENCiAS

tIFIl 131352 DISTRtsUCION DE BILLETES

UFI I I 3 136 GERENCIA DB DESARROLLO

UFII 13 136 1 IMORMATICA V PLANIFICACION

UFIl13I37 GERENCIA DE I{ECURSOS HUMANOS

U}'Il 14 DOCUMENTOS ESPDCIATES

UFI1I4I INFORI\/ÍES

IJFIl142 LBYES Y REGI,AMBNTOS
UFI1143 CASOS ESPECIATES

UHl 1 44 DOCUMENTOS BSPECIALES

trFill45 ACTAS

UFITls MANUALES
T'FII 1 5 I MÄNUAI TECMCO SATI

T]FI I 1 52 MANUAL DE USUARIO MESA DE SERVTCIO SAFI

7Manual de Clasificación do Información
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IJFIlldNORMAS
IJFI i 1 6 1 NORMAS TECNICAS ESPECIFICAS DE CONÎROL INTÈRNO

p?Tc)I 11 DEPARTATpNTO DE PBESrrPUttsTo

PPTOllTI ACIiERDOS
PPTO1 I 1 T I PUNTOS DE ACTA DE NNTA DIRHCTIVA

PPTOII12 Á.UDITORIAS

PPTOlI121 INTERNAS

PPTOl1122 EXTERNAS

PPTO1113 CORRESPONÐDNCIA
PPTO1113I ENVIADA
PPTOI I 132 RËCIBIDA

PPTO1I14 DOCIJMENTOS

PPTO 1 I 14 1 PLANES DE TRASAJO DE I.INIDADES ORGANTZATIVAS

PPTOl1142 PROYECTO DEL PRËSUPUESTO INSTTTUCIONAL ANUAT

PPTO11143 CONTRATOS DE BIENES Y SERVICIOS

PPTOlllS INFOnn¿ns
PPTO1 1 1 5 1 ËJECUCION PRESI.]PIJESTARI,A

PPTOI 1i52 SEGUIMIENTO AL PLAN ANUA]. OPERATTVO

PPTOl116 LnYnS
PPÎOl1161 LËY LOTERIA NACIONAI, DB BENBFICBNCIA

PPTOl1162 LEY DELA CORTE DE CUENTAS

PPTO1 I 1 63 LEY DE ETTCA GIJBERNAMENTAL

PPTOI] I64LEY DEACCESO A LA INFORMACIONPTIBLICA

PPTOT 1165 LEY ORGANICA DE ADMINTSTRACION FINANCIËRA

PPTO1 1 165 LBY DE PRESUPTIESTO DE LNB

PPTO1I17 MANUALES
PPTO1 I 17 I MANUAL TECNICO SAFI

PPTOl1I72 MANUAL DE USUARIO MESA DE.SËRVIEIO SAFI

PPTO1llSNORMAS
PPTOI llSI NORMAS TECMC.ô.S ESPECIFICÂS DB CONTROL INTERNO

PMO1119 REGISTROS
PPTO1 I i91 PROGRAMA DE BJEÇUCION PRESUPT]ESTARIO

PPTO 1 1 1 92 COMPROMISOS PRESUPUESTARIOS

PPTO1 1 i 93 MODIFICACIONES PRESUPIIESTARIAS

Tnsll2 DEP^ARTAMENTo DE T#,ËpREmÄ

TESl121 ACUERDOS

T8S11211 PUNTOS DE ACTADE JUNTA DIRECTIVA

T8S11212 OTRAS ACTAS

TES1122 AUDITORIAS
TßSII22I INTERNAS

TESII222 BXTERNAS

TES1123 ASESOruA JURIDICÄ
TËS 1 I 23 1 AUDITORIA FISCAI

{{
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TES L 1 232 A{IÐITORA ÊXTERNA

TES1124 BANCOS

TESI 1 24 I DEPOSITOS BANCARIOS

TßSTI}4}NOTAS DE ABONOS Y CARGOS

TES11243 NOTAS DB ABONO ÞEPCISITOg APLAZÖ

TES 1 I 244 TRAT ISFBRENCIAS BANCAfiAS

TBSI 1245 CUBNTAS BANCARTÀS

TES 1 1 246 TITUI,OS VAI.ORES

TESI 1247 RBGISTROS BANCARIO S

TES1 125 CORRESPONDENCI¿.
T8S11251 INTERNÄ

TES1I25I1 PRESIDENCIA

TES1 I25 1 1 1 AUDITOR-IAS

TES1 1251 12PUNTOS DE ACTAS

TFSI l25I 13 NOTAS ESPECIAÍ.ES

TES I 125 L2 ATIDITORIA INTERNA

T8S112513 UFI

TES1 1 251 3 I CONTABILIDAD
TES1 12513 I I CAMBIOS DE CUENTAS

TES 112513 12 CORTE DB CUENTAS DE LA REPUBLTCA

TES I 12513 13 CUDRO ÞE PAGOS TSSS

T8S112513 14 CUADRO DE PAGOS AFP

TES1 1251315 CUADRO DE PRESTAMOS PERSONATES LNB

TES1 I 25 1 32 PRESUPUESTO

TES I ] 251 33 SECCTON DE CREDITOS

TBS112514UACI
TESI I 2515 UNIDAD DE RELACIONES PIJBLICAS

TES 1 1 25 1 6 IINIDAD DB ACCESO A LA INFORNIACION PUBLIC.A'

TES1 1 25 1 ? GFRËNCIA ADMIMSTRATIVA
TES i 1 25 171 DËSPBNSA FAMILTAR

TF,ST 12517 2 SERVICIOS GENERALES

TES 1 1251 S GERENCIA COMERCIAL

T8S1125181 VBNTAS Y AGENCIAS

TES1 1 25 I 82 ÐISTRIBUCION DE BILLETES

TF,sl 125 19 GERENCIA DE DESARROLLO

TES I I25 I 91 PLANIFICACION

TESI 125 192 iNFORMATICA'

TES I I 2 5 1 92 1 INVENTARIO DE MOBILIARIO Y EQT'IPO

TES1 1251 10 GBRËNCIA Dß RECTJßSOS ITUMANOS

TES I 125 1 1 OI CAPACITACIONES

TES I 125 I 1 02 PERMISOS E INCAPACIDADES

TES 1 1251 103 RESOLUCIONES DE VACACIONES

T8S11251I1 SITR-ALONB

TESl1252 EXTERNA
Trìs11 l MTNTSTF,NTO T{ÁCTFNDA
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TEST 12522 INSTITUCIONES FINANCIBRAS
TESI12523 SUPËRINTENDENCIA DEL SISTBMA FINANCERO

TES1 1 2524 OTRA$ INSTITUCIONËS
'T8S1126 MANUA-LIS
TES11261 MÄI.TUAT TECMCO SAFI

TESI 1262 lyrANUAr DE oRGANIzAcIó¡¡ rxs
TESTl2TLEGISLÀCION
TESI127I TEYES

TES1l2T2NORMATTVAS
T8S11273 REGLAMENTOS

TESI128 PLAN DE TRABAJO
TES 1 1281 PLAN ANUAI DB TRABAJO

T8S11282 PLAN ANUAI OPBRATIVO ESTßATtsGTCO

TES1I29 PRISUPUESTO
TES I 1 29 1 PRESUPUESTO ANUAL OPER,{TIVO

TES I 1 292 EJECUCION PRESUPUESTARIA

qQI{ 1 1 3 DEPARTAI\4E- ",NTO DE COTABILIDAD
CONT131 ACI]ERDOS
CONI 1311 PIINTOS DE ÄCTA DE JUNT/\, DIRECTIVA

CON]1312 EJBCUTIVOS

CON] 1313 CONVEMO CON IMPRFNTANACIONAL

CON1132 AUDITORIAS
CONl1321 INTBRNAS

CONl1322 EXTERNAS

CON1133 CORRESPONDENCIA
CONIl33l ENVTADA

CONl1332 RECtsTDA

CONI 13321 CORTE DE CUEI\IIFAS.

CON1 13322 DIRECCION GRAT,. DE CONTABIITDAD.GUBERN.A¡VßbITAL".

CONI I 3323 GERENCTA ADMI}TISTRATIVA
CÔNl 13323 1 SERVICIOS GENERALES

CONI 13324 GERENCÍA COMERCIAL

CON1 133241 \IBNTAS Y AGENCIAS

CON 1 1 33242 DISTRIBUCION DE BILLETES

CON1 13325 GERBNCIA DE DESARROLLO

coNil3326 UFI

CONI133261 TESORERIA

CON1 133262 PRBSIJPI.IBSTO

CONl13327 GËRENCIA DE RRHFT

CONl13328 PRESIDENCTA

coNl13329 UACI
CONT T34 INTORMES FINANCINROS
CONI 134I ESTADOS FINANCIEROS

CON 1 1 3 42 REGISTRO MAYOR ATTX]LTAR

SFORf;TARIA
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CON1 1 343 REGISTRO MAYOR CONI'ABLB
CON1 i 344 COMPROBANTES CONTABLES

c0N1135 LEyES
CON1 1351 LEY LOTERI,A NACIONAI DE BENEFICBNCIA

CON1 1352 LEY DB LA CORTE DE CUENTAS

CONI1353 LEY DE BTICA CTIBERNAMENTAI
CON1 1354 LBY DË ACCESO A LA NFORMACTON PUBLICA

CON1136 MANÏJALES
CON1 I 361 MANUAL TECNICO SA¡I
CON1 13 62 IYIANUAI DB APLICACIÓN CONTABLE

coN1l37NORMAS
CONl1371 NORMAS TECMCAS DB CO}nTTOL INTERNO

CON1I3?2 NORMAS TECMCAS ESPECIFiCAS DE CONTROL INTERNO

CON1 138 DI"ÀN DE.TRABÄJO
CONl1381 PLAN ANUAL DE TRABAJO

CONI1382 PLAN ANUAL OPERATTVO ESTRATEGICO

CON1139 PRESUPUT^STCI

CONI 139 1 PRESUPUESTO ANUAL OPERATTVO

CON1 1392 EJECUCION PRËST-IPUESTARI.A

coNr 1310 LTQUIDACIONES

CONI 13 1 01 PROVISTONALES

CONl13iOz DEFINITIVAS

CON11311 CONCILIACIONES

Ar12 UNIpAÐlqE AUDITORIA-INTERNA
.41121ACTAS
AJI2| I CALIBRA CION DE BALOTAS

ATI212 ENTREGA DE BIENES Y ACTTVOS

N1213 RECOLECCION YDESTRUCCiON ÐE SOBRANTE DF BITLE'.TES LO.TRÂ

Á1122 Á.CUERIIOS

AT122I PUNTOS DE ACTA DE JLNTA DIRECTTVA

AT123 .ARCH.IVO PERMÁ.NENTE

AI123I LËYES

A11232 REGLAMENTOS

ATI233 NORMAS

A]1234 PROCBDIMIENTOS

AT1235 MANUALES

AI124 CORRESPONDENCIA

/.J,I24T INTERNA

/JI242EXTERNA
ÄIl25INrORMES
AI125I ASiSTENCIA A LOS SORTEOS LOTRÄ

AII252 AIJDITORIAS ESPBCTALES

l"J]253 AUDITORI,AS T'b{ANCIERAS

AI1 254 AUDITORI,AS OPERATIVAS
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41126 CARPñT/IS PAPSLES DE TRâ-BÄ'JO

A11261 AUDITORI,AS ESPECTALBS

AT1 262 AI.IDITORI,A S FINANCIER"/\S

AIT263 AUDTTOKIAS OPERATIVAS

uAçIl3 UNIpAp PE AD-OI]ISIC.IONDS Y CO¡ITRATÀCtr"'IES,

Uâ.CI131 ACUERDOS

UACI131 1 PUNTOS DE ACTA DB JINT¿. DIRECTryA

UACI132 AUDITORIÁ.S
UACII32l RECIBDAS
UACI1322 ENVTADAS
UA.CII 33 CORRESPONDDNCIÁ
UACI133l INTERNA
UACI13311 PRBSIDBNCIA
UACI 133 12 AUDITORIA INTËRNA
UACI13313I,IFT
UACI133 13 1 CONTA.BILIDAD
TJ ACTI33 132 PRES UPUESTO
UACII33133 TESORBRIA
UACI13314 Uá.CI
U4CI133141 ACTAS DE RECEPCTON Y RESOLUCIONES

u Acl133 142 BA.SES DE PRO1rECTO S

UACI133 143 CONSTANCIASI
UACI133 I44 EJECUCION DE MBTAS
UACI133 145 CASOS ESPECIALES
UACI133146 SOLICITUD DE DEVOLUCION DE FIANZAS

UACIl33 I47 BODEGA
UÁ.CI133148 B}WIO DE COPIA DE CONTRATO
UACIT33T49 BNVIO DE FIANZAS ÂTESORERTA
UACI13315 T.'NIDAD DE RELACIONES PÏ.IBLICAS
UACT13316IJNIDAD DE ¿.CCESO A LA INFORMACION PUBLICA

UACI133 1 7 GERENCIA,ADMIMSTRATIVA
UACII 33 1 7I SERVICIOS GENERALES
U ACII33 172 ASIGNACION NUMERO DB INVFNTARIO
UACiI 33 1 8 GERBNCIA COMERCIAL
UACI133181 MERCADËO
UACII33 1 82 VENTAS Y AGENCIAS
UACII 33 1 83 CANALËS Y DISTRIBUCION
UACTI 33 1 9 GERENCIA DE DESARROLLO
UACII33 I 91 DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
IJ ACILï3 1 92 DËPARTAMBNTO DB PLANITICACiON
UACI133 1 I O GERENCIA DB RECURSOS HUMÄNOS

UACI133I1O1 LISTA DE MEDICOS
UACII 33 1 1 02 VACACIONES
UACII 33 1 1 03 CAPACITACIONBS
UACI13311O4 PERMISOS
UÁ.CI1332EXTERNA
UACI 1 332 I INTËR\ßNTORIA
V 

^C113322 
MIMSTERIO DB I"IACIBI'{DA

UACIl3323 UNAC
U ACII3324 CORTE DE CIIENTAS

(

SECRETARIA
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UACI I 33 25 IMPRENTA NÁ.CIONAL
T'ACI134 MANUALDS
UACi1341 MANUAL DE ORGANTZACTÓN DE LA LNB
u ACLßA?MANUAL DB FTTNCIONES y PLrËSTOS
UACII 343 OTROS MANUALBS
UÄCI135 LEGISLÄCION
UÀCIl351 LEYES
UACI|SS2NORMAS
UACI1353 REGLAMENTOS
UACI1354 INSTRUCTTVOS
T'ÀCI136 PLAN DE TRÄBAJO
UACII361 PLANANUAT, DE TRÂBAJO
UACI1362 PLAN ANUAI, OPERATIVO ESTRATËGICO
UACIIST PRESUPUESTO
U ACT1.37 I PRESI]PTTESTO ANUAL OPBRATIVO
U ACII372 EJECUCION PRESIJPUESTARIA

PREzE.B3SÏDÈNCIA

PRD21 ACITERDOS

PRE2I 1 CORRESPONDENICA

PKBZI2PUNTOS DE ACTADE JLTNTA DIRECTÏVA

PRD22ÄUDITORIAS
PNE221 RECIBIDAS

PRE222 ENVIADAS

PRT23 CORRESPONDNNCIÄ
?RE23I INTBRNA

P]TË23I I PRESIDBNCIA

PRB2311 1 CORRESPONDENCIA EX]ERNA
PRE23 1 1 2 CONRËSPONDENCIÄ INTERNA

PRE23113 RESOLUCIONES

PRB23l14CORREOS YFAX
PTIG,23 1.2 AUDITORTA INTERNA

PRE2313I¡N
PRE23I31 CONTABILIDAD
PII&23 1 32 PRE STIPUES TO

PRE23I33 1'ESORERLA

PRE2314UACI
PRE2315 UNIDAD DE RELACTONES PUBLICAS

PRB2316 UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

PRB2317 LINIDAD DB ACCESO A LA INFORMACION PTIBLICA

PRE23 1 8 GBRENCIA ADMINISTRATIVA
PRE23 1 8 I SERVICIOS GENERALES

PRE23 1 9 GERENCIA COMERCIAL

PR823191 VENTAS Y AGENCIAS

PRÊ23 192 DISTRÍBUCION DE B ILLETES

PRE23 1 10 GERENCIA DE DESARROLLO

PRB23 1 tol INFORMATICA Y PLANIFICACION

rR823111 GERSNCIA ÞE RECURSOS HI]MANOS

(

SËCRETAI\IA
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PRE23112 S]TRALONB

PRE232 EXTERNA

PRE232I ASAMB LEA LBGIS LATIVA
PP..I-23 22 CASA PRE SIDENCIAL

PRE2323 CORTB DE CI.IENTAS

PTIÊ2324 MIMSTERIO DB }IACIÊNDA
PRB2325 MIMSTERIOS VARIOS

PRÊ2326 ORGANISMOS TNTERN,A,CIONALES

PW232'/ CßELAB
PRE232S WORD LOTERY Y ASSOCIATION WLA

PRE23 29 SOLICITI,JDES VARTAS

PRE24 DOCITMENTOS ESPECIÄLES

PRE24 1 ÍNFORMES VAI{IOS

PP&242 LBYES Y REGLAMENTOS

PPJ,243 CÁSOS BSPECIALES

PFG,Z44 OTROS CASOS ESPECTALES

PRE25 MÄNU.ÀLES
PRE251 MANUAI DB ORGAMZACIÓN DE tA LNB

PRE252 MANUAT, DE FTINCIONES Y PUESTOS

PRE253 OTROSMANUA-LßS

PRE26 NORM^{S
PRE26I NORMAS TECNICAS DE CONIR.OL INTBRNO

PLE262NORMAS TECMCAS ESPECIFICAS DË CONTROL INTEIINO

PRII27 OPINIONES JURIDICAS

PRE27I INTERNAS

PW2T2EXTBRNAS
PRE28 PLAN DE TR.ABAJO

PRE281 PLAN ANUAL DE TR,ABAJO

PRE282 PLAN ANUAI OPERÄTTVO ESTßATËGICO

PRE29 PRESÜPUTSTO''

PP&291 PRESUPI]ESTO ANUAI- OPERÁTIVO

PRE292 EÍECUCION PRE SUPUE STARI,A

Ä.J?r uNlpap, pn .A.SESORIA' {gBrDrCÀ
ÄJ2r1ÄCIÏERDOS
/J2TII PI'NTOS DE ACTA DË JLINTA DIR-BCTIVA

/,J272 AUDITORIAS
AI2I?L RECIBIÞAS

AJ2l22ENVIADAS
Ä.J213 CONVEMOS
AJ2 I 3 1 MIMSTCRIO DE GOBERNACION

AI2I32 CRUZ ROJA

AJ2I33 CAJA DB CREDITO METROPOLITANA

AJ2134 TELESERVICIOS S.A.

AJ2I4 CASOS FSPECTNT,DS

Malual de Clasifìcación de lnformación 14
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AÍ2141, CASO ROBODE VEHICULO DEPRESIDENCIA

AJ2I42 CASO AGENCIA ROOSEVËLT

AJ2I43 CASOS REGISTRO DE MARCAS CNR.

AJ2 144 ESCTJELA DE FORMACION

AT2I45 PROCESOS DE APROBACION DE CREDITOS PERSONALËS

AJ2 1 5 CORRESPONDE NCL4.

N?ISI INTERNA
AJ21511 PRESIDENCIA

AJ21 5 12 AUDITORI,A INTERNA

AJ21513 UFI
AJ2I5l3l CONTABILIDAD
AJ2I5I32 PRÉSUPUESTO

eiztstrs rEsoRERl¡.
AJ2I514 UACI

AT2I 515 T.INIDAD ÞE RELACIONES PUBLICAS

AJ2 1 5 1 6 IINTDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PI]BLICA

AT21 5 17 GER¡NCIA ADMTN I STRATTVA

AJ2I 5 17 I SERVICIO S GENERALËS

AJ215 1 8 GBRENCTA COMERCIAL

A]21 5 I8I VËNTAS Y AGENCIAS

AT2I57S2 DISTRIBUCION DB BILLBTES

AJ?I 5 L9 GERENCIA DE DESARROI.LO

AJ215I9I INFORMATICA Y PLANTFICACION

AJ2151IO GERENCIA DB RECTTRSOS I{TJMANOS

AJ2151I1 SITRALONB
AT2IS2EXTERNA

AJ21,521 FISCALTA OENERÀL DE LA IìEPIJBLICA

AI27 5 22, CASA PRE S IDENC IAL

AT21 523 CORTts DB CUENTAS

A J2 1 5 24 MIMSTERTO'DE TTACTFNP'R'

AJ216 ESCRI1ITURAS

AT2161INTtsRNA8

A12162EXTERNAS

AJ¿L7 MÄNUAI,DS
AJ21'11IV{ANUA-L DE ORGANTZACTÓN PP LA LNB

AJZ|7?MANUAL DE FUNCIONES Y PIIESTOS

^J217 
3 OTROS IvÍANUAJ"ES

AJ278 LITGISLACION

N2IBL LEYES

AJ2182NOR[.4AS

AJ2183 REGLAMENTOS

AI2t84 iNSTRUCîIVOS
AJ2185 REFORMAS

,4.J2 19 OPIMONTS JURIDICAS
Â f'1ô1 ^(

$SCRÊTARIA
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AJ2l92EXTERNAS
ÀJ21 10 PL,{I{ DD TRÄBAJO
AJ2I 10 I PT.,AN ANUAL DE TRABAJO

AJ2I1O2 PLAN ANUAL OPERÀTIVO ESTRATECÏCO

AJãLIL PRESTIPUIXSTO

AJ21I I I PRËSUPUESTO ANUAT OPERATIVO
AT211 12 EJBCUCION PRESUPTIESTARTA

Rp2.A, qNrpA_p pE RE*ACIONES BITBLJCÄS
RP22I ACUERDOS
R.P221 1 JUNTA DIRECTIVA
NP222 CORRESPONDENCIÄ
PE 222 1 EI.TVTA.DA Y RECIB IDA
l .222IT PRESIDENCI,A

W22212 UNIDAD DB ASESORI,A IURIDTCA

RPI}}L3TINIDAD DE ACCF,SO A LA TNFORMACIÓNPÚBLICA

RP22214UACT

RP22215 rÆ'I

TI& 222 L 5 I CONTABILIDAD
RP222 T 52 PRES UPI.IESTO

TÙ222153 TESORERÍA

RP222I 6 GBRBNCIA ADMISTRATIVA
RP 222 1 61 SERVICÏO S GËNERAI,ES

RP222L62BODÊGA
P& 222T1 GERENCIA C OMBRC TAI.

IIP22217I MERCADEO

PC222T72 PUBLICIDAD

W222173 VENTAS Y AGENCIAS

I\P222IS GBRBNCIA DE DESARROLLO

PQ22278l INFORMATICA
RP222182 PLANI}'TCACION

P}2221,9 GERBNCIA DE RBCURSOS HI.IMANOS

RP223 COI\{UNICACIÓN INTERNA
FP223 I TTEVISTAS INSTITUCIONAIES

FJ2232.A-FICHES

RP2233 COMLINIC/\.D0S

IìÈ224 COMUNICACIÓN EXTERNÀ

W2241 COMIJNICADÖS DE PRENSA

RP2242NOTICIAS

REZzSINFORMES
RP225 I INFORME DE GESTION

TIP2252 INFORME DE SEGINMIBNTO A PLAN OPERATIVO

NP226 LEGISLACION.
RP2261 LEYES

T¿J2262 REGLA},ßNTOS

(
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RT2263 NORMATIVAS

RP2264III{STRUCTIVOS

TI?227 MANUAI,ES
RP227 I MANUAL DË ÖRGANIZACIóN
RP2272 MANUAL DE FIINCIONES Y PUESTOS

T.P2,273 OTROS MANUAJ,BS

R}228 PI,AN DE TRABAJO
RP228 1 PLAN ANUAI OPERTATTVO

RP2282 PLAN ESTRATEGTCO

RP229 PRESUPUDSTO

RP229 1 PRTSUPUESTO ANUAI

u4823 rrNpÄqpp,,{ccEso a tÀ INFORMACION PÏIBÞ.IÇA

U,{IP231ÄCTAS
UAIP2311 EQUIPO DB TRABAJO IMPLEMBNTÁ.CION DE LA LEY

añv232 Á,CUERI)OS
U þtr2321 ruANTA DIRECTIVA

UAIP233 CORRESPONDENCIÄ
UAJp23SI INTERNA

U/\nn32 EXTERNA
' a ÃÍP23 4 C.AP.4,CITACTO NDS

Uþü2341.INTERNA
UAß2342 EXTERNA

UAJP23S DEITI.TNCTAS Y QIIÍJAS
IT AJP.23 5 L PARTI CIPACI ON CIUDADÁNA

UAIT'236 INF,ORMACION
UAIP2361 RBSERVADA

VAE2362 CONFIDBNCIA

IJAJI1¿sT INFORMDS

ÜAW237l INTERNOS
ÍJAW2372 EXTBRNOS

[IAIP23 S INSTRUMENTOS NORMATIVOS

UAP238 I SECRETARIA DE TRANSPARENCIA Y ANTICORRUPCION

UA]P2382 INSTTTUTO DE 
^A,CCESO 

A LA INFORMACION PITBLICA

UAIPOIR2S9 INSTTTUCTIVOS

UATP23 9 I DTVULGACION C]I]D.ADANA

UAIP2392 GUT,AS PARA LA CILIDADANIA

UA-N231O INDICE
UAIP23 l0i IhT¡ORIøACION RESERVADA

UAIP23I1 LEYES
UAIP23 1 1 1 LEY LOTERIA NACIONAI DE BENBFICENCIA

I] AJP231T2 LEY DE I,A CORTE DE CUENTAS

UAIP23II3 COMPILACION DE LEYES DE ETICA Y ANTTCORRUPCION

UAIP23 I14 LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

I'AIP2312 MANUALES

(
t,,.

@
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ÍJA]ß2312I MANUAL DE ORGANIZACIÓN
IJ AP23122 MANTIAL DE FLTNCIONES Y P1IESTOS

UA]f23123 I\4ANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

IJAE23I24 MANUAL DE USUATIO
UAIP23 125 MANUAL DE POLITICA DE TRANSPARENCIA
INSTITUCIONAI
UAIP2313 NORI\fAS
UAIP23131 NORMAS TECNICAS DË CONTROL INTERNO

UA]P23I32NORMAS TECNICAS ESPECIFICAS DE CONTROL INTERNO

UAIP2S 1 4 OPINIONüS JURIDICAS
U.A1P23141. iNTERNAS

UAtr23I42 EXTERNAS
UAIP2315 PLÀN DE TRABÄJO
U/IIP23I51 PLAN ANUAT DB TRASAJO

UAIPz3 I 52 PLAN ANUAT OPERATTVO ESTRATEGICO

UÄIP2316 PRESUPIJESTO

UAIP23 1 61 PRESUPUESTCI ANUAL OPERATIVO

U Ar23 162 BJËCUCION PRESI]PTIESTARI,A

T] jJP23I7 SOLICITI]DDS DF INF'ORMÀCION

UAß23171INTERNAS
Uþ.F23172 BXTERNAS

UAIf,¿318 REQUISICIONES Dß COMPNA

G C?1. GpRENCIA C. 9MDRCIÀI1
GC24TÄCUßRDOS
GC}4TL JUNTADIRECTIVA
GC242 CORRESPONDINCIA DESPACHAD,A.

GC242l PRESIDENCIA

GC2421I UNTDAD DB AT.IDITORIA TNTERNA

QC242L2 UNIDAD ÐE ASESORI,A JURIDTCA

GC24213 UNiDAD DB RBLACIONBS PI.'BLICAS

GC24214 UNIDAD DE ACCESO A LA INTOIìMACION P{.JBLICA

GC2422 GERENCIA DE DESARROLLO

6C24221 DEPARTAMENTO DE CALIDAD E INFORMACION

Õ C24222 DEPARTÁ}/IENTO JURIDICO

GC2423 GERENCI"A DE TECNOLOCLA) E INFORMACION

GC2423I DBPARTAMENTO DE SISTEMAS

GC2 ï3}DEPARTAMËNTO DE INFRAESIRUCTURÁ. Y TI

GC24}33DBPARTAÀ4ENTO DB OPERACIONES Y TI

GC2424 GERENCIA FORMACION Y DESARROLLO

GC2424 I ESCUELA DE FORMACION
QC2 }il}DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

(RRIilÐ
GC24242L PEI{MISOS E INCAPACIDADES

GC242422 COPIAS CONTRATOS DB PERSONAI

-.G€3,r34áSERVIcIOS ÐE ¡POVOS+4UITPLES .- ' - "* 

-
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G C2425 GERENCTA ADMIN ISTRJ.TIVA

GC24251UACI

G C2425 1 I FGQUISICIONES

GC2425 T2 EGRBS OS DE B ODEGA

öC242513 RECIBOS Y FACTURAS AU'TORIZADAS

GC2425 14 FOND Ô CIRCULANTE

GC?,4252DEPARTÁ,MBNTO DE MANTENIMIENTO Y INFRAXSTRUCTURA

æ242521 HOJAS DE MOVIi\'f IBNÎO INTERNO

GC24253 DEPARTÁMENTO DE SORTEOS YLOGISTICA

GC24253 1 BITA.CORAS DE SORTEOS

GC2425 32 CALiBRACION BATOTAS

GC24254 SECCION DISTRIBUCION DE PRODUCTOS

GCz 426 GERT'NCIA FINANCMRA

GC2426I CONTABILIDAD
GC24262 PRESLIPUBSTO

GÇ24261 TESORERIA

ßC242(r3 SECCION DE CRBDITOS

GC242'I GERBNCIA COMERCIAT

ÚC2427 I DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO

GC242'1 2 MERCA-DEO Y PTIBLICID,AD

GC242721 BGRESOS

GC242722 REQIISICIONBS

GC24273 DESARROLLO DE CANA-LES

GÇ2427 4 OPERACIONES COMERCIALES

GC2421 4I AGENCIAS RËGIONAI OCCIDBNTE

GC2421 41 i AGENCIA SONSONATE

GC2427 4 12 AOENCI/ì. CHALCIruAPA

GC24N 4}AGENCIAS REGIONAL CENTRAI,

G C2427 421 AGENCIA RO OSEVELT

G C2427 422 AGENCTA S.AT.ITA TNCL'A.'

GC2427 423 AGENCTA A}OPA

GC2427 424 AGENCIA C Oru TBPEQUE

GC242'1 425 AGENCIA. ZACATECOLUCA

GC2427 43 AGENCIAS REOIONAI ORIÞNTE

GC2427 43 1 AGBNCIA USULUTAN

GC2427432 AGENCIA SANTA ROSA DE LIMA

GC2427 433 AGENCIA LA UMON

A C243 CORRßSPÔNDENCI,A. RECIBTDA

öC243l PRESIDBNCIA

GC241 1I UNûDAD DE AUDITORT,A INTERNA

GC24312 UNIDAD DE ASESORIA JTj-ßIDTCA

GC243 13 I,TNIDAD DB RELACIONBS PUBLICAS

GC24314 UNIDAD DE ACCESO A LA TNFORMACION PT.}BLICA

GC2432 GBRENCIA GBNERAL
DF'PARTA ÐR CAT

t

@
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GC24322 DEPÁRTAMENTO JURIDÏCO

GC2433 GERENCIA DE TECNOLOGIA E INFORM¡.CION

GC2433 I ÐBPARTAMENTO DE SISTEMAS

GC?4332DEPAI{TAMBNTO DE INFRÂ-BSTRUCTURA Y 1I
GC24333 DNPANT¿MENTO DE OPERACIONES Y TI

GC2434 GERBNCIA FORMACION Y DESARROLLO

GC243 4I ESCUELA DE FORMACION
GC24342 DEPARTAMBNTO DE DESARROLLO ORGANTZACIONAI
(RRIilr)
GCU343 SERViCIOS DË A?OYOS MULTIPLES

GC243 5 GERENCIA ADMßtrIS TRATIVA

GC24351rJACl
ÛC243 5I I FONDO CIRCIJLANTE

GC243 52 DEPARTAMENTO DB MANTENIMiENTO Y INFRAESTRUCTUR,q'

rc2ß53 DEPARTAMENTO DE SORTEOS Y LOGISTIC,A'

CC243 53 1 CALIBRACION BALOTAS

GC243 5 4 SECCION DISTRIBUCTON ]]B PRODUCTOS

8C243 5 41 ACTAS S OBRANTE

Ç C243 6 GERSNCIA FTNANCIERA

GC2436T CONTAST,IDAD

cc24362PRJ,SUPUESTO

GC24363 TESORERI,A

QC243 6 4 SECCION ÞE CREDTTOS

GCU37 GBRENCIA COMERCIAL

çC2437 I.DEPARTAMBNTO DE INVESTIGACION Y DËSARROLLÔ

AC2437 2 MERCADEO Y PUBLICIDAD

GC243'1 2I PRESUPIJESTO PUBLICIDAD

GC2437 3 DESARROLI,O DE C.ANALES

ßC2437 4 OPERACIONBS CON4PRCIALES

GC2497 4l Á.GBNCIAS R-EGIOTIIÁLOCCIDEiìIÏË"'

6C2437 41I AGENCIA SONSONATE

GC2437 4 12 AGENCIÀ ÇI-TALCHUAPA

GC2437 42 AGENCIAS REGIONAL CENTRAI

GC243'7 42T ÄGENCIÀ RO OSEVELT

çC243'1422 AGENCTA SANTA TECLA

GC2437 423 AGENCL,\ AI' OPA

6C2437 424 AGENCTA CO JUTEPEQUB

GC2437 42 5 AGËNC TA ZACATEC OLUCA

GC2437 43 AGENCIAS REGIONAL ORIËNTE

ccz 437 4s I.A.GENCIA USITLUTAN

GC2437432 AGENCI.A SANTA ROSA DE LIMA
æ2 437 433 AGENCIA LA UNION

GC24 4 MÄRCO REGULATORTO

GC244I LEYES Y REGLAMBNTOS

GC2442 PROCEDiMIBNTOS

(

@
Manual de Clasifioación de Información 20



(:

L6T€TTO

GC2443 NORMATIVAS
GC245 PLAN ESTRA.TEGICO Y PRESUPUßSTO

GC2451PAO - INFOßMES DE SEGIIII\4IENTO

GC24S2PRESUPUESTO DE BiENES Y SBRVICIOS

GA2s GERENCIA Apnm{IçTRATTVA
GA25I JUNTADIRECTIVA
GA2511 ACTAS

GA25I11 ,¡\CUERDOS DE ruNTA DTRECTIVA

GA25T2 BXPEDIBNTES

GA251,21 ATROBACION DE JUNTA DIRECTIVA

GA2S2 PRNSIDENCIA
G A2521 CORRESPONDBNCIA

0425211,INTERNA
G A25212 RBSPONSASTLTDÁD SOCTA],

GÄ2522 BXPEDIENTES

GA2522I CIBËI,AE

G M5222 BTIBDMNTE DE COI.õ/EMÔ

G A25222 1 IMPRBNTA NAC I ONA L
GA252222 MN.IISTERIO DE GOBERNACION

GA25223 DONACICIN EMERGENCIA 1 2E

GÁ253 ASESORIA JURIDICA
GA253 I CORRTSPONDENCÏA

GA253l1INTBRNA
G.A2S4 ATIDITORIA INTERNA
G A25 4 1 CORRBSPO}.IDËNCIA

QA2541l INTERNA

GA2542 TNTFORil4ES

G A25 421. INTERNA Y EXTEPôIA

G.4255 UNIDAD DD ACCESO Ä LÄ N'FORMACION PUBLICA

G A25 5 I CORKESPONDENCTA''

GA25511TNTtsRNA
GA256 UNTDAD DE ADQUISICIO¡I"ES Y CONTRÁ.TACTONES

INSTITUCIONÁL
G A25 6 1 CORRESPONDBNCIA

GA256II INTERNA

G A25 612 ASBSORTA LEGAL UACI

çA2562 EXPBDßNTBS

GA2562l RECTTRSOS DE RBVISION DE LICITACIONES

Gþ,25622EGRESOS Y REQIIISICIONES DE BIBNBS Y SERVICIOS

G tzs 623 pOLIZAS DE SEGUROS

GA25 624 ASESORTA LEGAL UACI

GA257 GITRANCIA DE GENERAL

G A2 57 1 CORRE SP ONDENCIÀ

Gà25711INTERNA

GA258 CERENCIA DE DES,ARROLLO

(-
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GA25 8 1 CORRESPONDËNCI-A

GA258TI INTERNA
GA259 INTORMATICÄ. Y PI,ANIT'ICÄCION
GA259 1 CORRESPONDENCÍA

GA2591L INMERNA
GÄ251 O CERENCLI. ADMINISTRATIVA
G A253 IO 1 CORRESPO}üDENCIA

GA253IOiI INTEßNA
GA253102 B}CPËDIENTES

GA253IO21 CORREO S ELECTRONICOS

GA253 I 022 GESTIONES RBAIIZADAS
G A253 1023 ENTREOA DE CELULARES

GA253IO3 DOCIJMÞNTOS

GA253 1 03 1 PROCËDIMIBNTOS
GA253IO32 PLAN DE TRABAJO

GA2531033 PLAN DEE COMPRAS

GA253 I 034 PT,AN OPERATIVO

GA253IO4 MANUALES
GA253 1 O 4 I SISTEMA COMBRCIAL

G A253 1042 ORCANÏZACIÓN

GA253 1 043 DB BIENVENTDA

GA2S3L044 CA.I\4ARA DB AIRE
GA253 1 045 CAI\4AR,A. DE AIRB B.A.LOTAS

G/^2firc46 MANUAL TECNTCO DEL SISTEMA SAFI

G A2531047 BA.LANZA DE PESO BA],OTAS

GA253105 POLIIICA
GA253 1051 A}IORRO Y AUSTERIDAD

GÁ2511 BODIGA INSTITUCIONAL
GA25 1 1 I CORRESPONDENCIA

GA25I1I1 ]NTERRIA'

G A2512 DtrPARTÅMENTO DD SERVICIOS GENERATtrS

G Ã2 5 121 CORRES P ONDEN CiA
GA25I2II INTERNA

CÌ\25122 BITPEDIENIES

GA25I22L NECBSIDADES DE GËRENCI,AS Y UMDADES

G A2S 1222 SISTET\4A DB AIARIVÍ AS

G A25 1223 YIGI LANC IA EXTBRNA

GA25123 I\TFORMES

GA251231 CONSUMO DE SERVICIOS BASICOS

GÄ25I3 TRÁNSPORTS
GA2513 1 CORRESPONÞBNCTA

GA25i31I INTERNA

GA2'I32INFORMES
AA251321 CONTROL MENSUAL DE VBHICULOS
ßÀr(T¿TtNmÁT) ^flTïVrl 
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GA25 1 41 CORRESPONDENCIA

GA251411INTERNA

GÀ2515 GERENCIA DE RECURSOS HI'}IANOS
GA25 151 CORRESPONDENCIA

GA2515Il INTERNA

GA25I52 E)GEDIENIES
G A25T 521 REINTEGRO DË I\dEDICOS

G A25 1 522 PAGO S A MEDICOS

GA25 1 523 RXSOLUCION DB VACACJONES

GA251524 CAPACIT¿,CIONES DB PERSONAL

GA251525 TOMAS DE POSFSTON, ASCENSOS E INTBRINATOS

GA25 1 526 TRASLADOS, RENIINCIAS, DESTITUCIONES Y AMONËST.

GA251527 ASISTBNCIAS DE PERSONAT

GA251 6 DESPNNSÁ. INSTITUCIONAI
GA25 I 61 CONRESPONDËNCIA

GA251611INTERNA

0A25162 EXPEDIENTES

G M5 t62t CITEQUBS AUTORIZADOS

G A25I7 GERENCIA COMÍRCIAL
G A25 T1 I CORRESPONDBNC1A

GAa'IIII INTBRNA

GA25172 E)GEDIENTES

GA2SI72.I, STIIVÍIMSTRANTB DE BILLETËS

G A25 I'I 22 SORTEOS MOVILES

GA2SlsMERCADDO
GA25 1 8 1 CORRESPONDENCIA

OA25l8ll INTERNA

GÄ2519 DIS¡TRIBUCION DE PRODUCTOS

c I\25 I I 1 CORRËSP ONDEN CIA

GA25I9i1INTERNA
AA25I92 EXPEDMNTES

GA25II2I CONVOCATORI,AS DE COMÍSION DB RECOLECCION

G Á¿52O DAPÅRTÁ]WENTO DE PIJBLICIDA}
A A252OI CORRESPONDENCIA

GþA1aOII INTERNÁ.

GA252O2 E}(PEDIENTES

QA252O2T EI\dPRESAS DE PUBLiCIDAD

G A2521 GDNÍNCIA FINANCMRA
G A2521 I CORRESPONDENCIA

GA252TII INTERNA

GA252Z DEPA.RTAMENTO DE TDSORERIA
G A25221 C ORRE SP ONDENCIA

GM522II TNTERNA

QA2S222E]r}EDIENTES
GAJS'"1 TR Sh]ËËPFNNTÀS RÂNEART

(.
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GA2523 DEPARTÂMENTO DE CONTABÏLIDAD
G/¿5231 CORRESPONDENCIA
GA252311INTBRNA

G A2524 DET'ARTAMÐNTO DE PRESUPUESTO

G A25241 CORRESPONDENCIA

GA2524II INTERNA

GA2525 OTRÄS DNTIDÄDES DXTERNAS

GA2525I EXPBDIENTES

GA252511CORTE DE C1IENTAS DË LA REPI]BLICA

G A2525 T2 MIMSTERIO DE IIACIENDA
G A252513 AUDMORIAS EXTBRNAS

QA252514 SITRAIOM

BOn sr BopBGá. T,NSTITUqLQ.NAI

BOI2511 ACTIVO IryJO

BOI251I1 FAOTURAS DB COMPRA.

ßol2slz c oRRnsP ONDENICA
BAI,,sl2l.INTERNA.
BOT252I2 BXTERNA.
BOI2513 COMPRAS
80125131 FACTURAS DË COMPRAS DBPRODUCTOS

BONSß}ACTAS DE R-ECEPCINDE COMPRAS

BONilA COMPRAS SORTNOS LOTRA.

8Oi25141 FACTURAS DË SORTEOS

F,AT25142 ACTAS DE RECBPCION DE SORTEOS

BoI2s15 COMPRj.S LOTtr'l
80125151 FACTURAS DE COMPRAS DE LOTIN

BAI25 I 52 ACTAs. DE RECEPCIN DE.LOTTN

BOf}51 6 PROMOCIONES LOTIN
BOT25 16 I- FACTIIRAS DE PRODUCTOS PARA PROMOCIONES

BOT2517 EGRESOS DE BODEGA

BOT2 5 17 I PRIMBR SEMESTRE

BOI25 L7 2 SEGI'NDO SEMESTRE

BOI2SISREPORTES
8OI25181 ßEPORTES DE INGRESO

BOI25 182 RBPORTES DE CONSUMO

80125183 REPORTES DB E}OSTÊNCIAS

80125184 REPORTE CONSOLIDADO DE ËXISTENCIAS FISICAS

sG2 s2 DpPÁBIÁMENTO DD, SERVTCJO. Ë-çENE RåLilS
sR2521,A,MPOS 2009-1

SR252I1 PAGO AGUÄ CRISTAL

sR252t2 REQLISICIONES
SR25213 INCA-PACIDADES, ËGRESOS Y PERMISOS

(..'

{8.tr4Ë|AfiJÀ
.Efi!!:3a¡!d
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sR252 I 4 R-EQUTSICIONES ANULÁ"DAS

SR25215 TURNOS ASIGNADOS A SORTEOS

SR25216 PAGO DE AGUA CRISTAL.REPROGRÁMACION ÞE FONDOS

SR252 I 7 RECURSOS HUMANOS FACTURé.S VARI,AS

SR2521 8 REPROGRAMACION DE VACACIONES

SR25219 NOTAS DE RECIBTDO A SATISFACCION

SR2521 1 O FACT"I.IRAS TBLECOM

SR252 1 1 1 FACTURAS CAESS.CLESA.EEO

sRi¿szz AMPOS 2009-2

5R25221 LIQUDACION VALES DE CONBUSTIBLE

5T125222 CONTROL DE MANTENIMIENTO Y REPARACIONBS

sR2s23 AMPOS2009-3

SR2523I NUildERO DE INVENTARIO

s82524 A]VIPOS 2010-1

SR2524I FACîURAS VARIAS

sTv5242 REQUISICIONES

3Ï125243 PAGOS DEAGUA CzuSTAI

SR25244 NOTAS VARTAS

SR25245 PAGO DE CANSS.CLBSA-EEO

SR25246AI,CALÞ14 MIINICIPAI DB SAN SALVADOR

SR2525 /TMPOS 2074'2

sR2525 1 LIQUIDACION VALES DE CONBUSTIBLB

SR25252CONTROL DE À4ANTENIMIENTO Y REPARACIONES

sR2526 AMPOS 20L0-3

SR25261 NÍ.]MERO DE INVENTARIO

sn2527 AMPOS 2011-l
SR25271 FACTURAS LIMPTPZA DE VTGILANCIA

5R252'I 2 F AÇÎURAS DE MANTENIMIBNTO DE.A.TRES.

SPA5273 FACTURAS AGUA ALPINA

sR25274 REqulffCTOTVES'

5R2527 5 CORRÞSPONDBNCIA PRES IDENCIA

sR25276 PACO CAESS-CRESA-BEO

.SR25277 NOTA RECURSO S HIIMANOS

SR25278 PAGO DE ANDA Y ALCALDIA

5R2527 9 T¡IYSSENKI]PP Y RICH FACTURAS

sR2528 AMPOS 20ll-2
sR2528 I LIQUIDACION VALES DE CONBUSTiBLE

Sþ25282 CONTROL DE MANI'ENIMIENTO Y REPAI(ACIONES

sR2529.A.MPOS 2011-3

SR2529I NIJMERO DE INVENTARIO

SR252IO F'LODERS

SR2521O I BXTENSIONES TELEFONICA

SR252102 MANUAI, DE BASCTTLA

SR252103 FACTURAS DE TELBFONIA
sR2521 04 ÕFF.RTA DE M,A

t
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sR252105 COSASB

SR25 2 1 O 6 FOTOCOPIADORA

SR252l07HORAS EXTRAS

SR252 1 O 8 RECTIRS OS HL/]\4ANO S

SR252IO9 ENCARGAÐO DE ACTIVO FIJO

SR2521O1O FACTI'R,/I.S DE CLARO

sR25210il PERiWSOS

sR2521012 EGRESOS

SR252IO13 ENTREGA DE MATERI,ALES DB LIMPIBZA

SR252 1 O 14 CONVO CATORI,A PARTICTPACION DE S ORTEOS

SR25211 MANUALES D INSTRUCTIVOS DA AMPOS

SR252111 MANUAI DE ORGANiZACIóN
SR252 1 1 2 MANI'AL DE FROCEDIh4iENTOS

SR252113 MANUAL DB USO ÞE C,AMARA DE AIRES

SR2521 14 MANUAIES DE PLANTAS ELECTRICAS

SR252 1 1 5 MANUALËS DE VEI]ICLILOS

SR252 1 1 6 INSTRUCTTVO S SOBRE LAS COMISIONES DB SORTEOS

sR2521I7PLAIÌËACION, PRESIIPUESTO, PAO 2009, 2010Y 201r

SR2521 18 PLANES ANUA.LES DB MANTENIMMNTO 2O1O Y 2011

GpI?6qIÏRENçIA.DEDEqåRR,ptLOD-{sÎfTllcrÔNdtr
GDN6I ACUERDOS DE J.D.

GDT26II PUNTOS DE ACTÀ DB JIINTADIRECTIVA

GDI262 CORRESPONDENCIA

GDT262| INTERNA

GDN 621 1 MEMORAND TIÀ4 ENVJAD OS

GDI2 6212 MEMORANÞUM RECIB ID OS

GDT26213 CIRCIILARES RECIBIDO S

GDN621 4 COMUNICADOS RECIBIÐO S

GDI2622Ë,XT.BITNÁ..

GDN622I NOTASBNVIADAS
GDT26222 NOTAS RECIB IDAS

GDI263 INFORMES DD AUDITORIA
GDN63I INTERNOS

GDI263 1 T INTFCIRMBS RECtsID OS

GDT263 12 INFORMES E}TVIADOS

GÐI2632EXTERNOS

GDNæ21 INFORMES RECIBID O S

GD126322 INFORMES ENVIAD OS

GDIj,64NORMATIVÅS
GDN64I INTERNAS

GDI,,642EXTERNAS

GDf,?65 DOCIIMENTOS
ODi265 1 PLAN ËSTRATEGICO

GDI2652PLAN ANUAI DE TRASAJO

(
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GDN 6 $ PRES UPTIESTO ANUA.L

GDI2 6 5 4 PLAN ANT]AI OPERATIVO

GDI2655 TNFORME AVANCB DÉ METAS

GDI2656 SEGUIMIBNTO AL PLAN FSTRATEGICO

GDI265? TNFOMTIÉS DE GESTION

GDI2658 MEMORTA DE LABORES

GDN66 MANUALAS ÀDMINISTRÄTIVOS
GÐT26 6 1 MANUAL DE ORGANIZACIÓN

GDN662 MANUAL DE ÞESCRIPCIOON DE PI-IESTOS

GDt2663 MANlq.L DB PROCEDIT\4IENTOS

GDI¿67 GFSTION DE PERSONAL

GDN67 I EVATUACION DEL DESEI\{PÑO

GDI2672 iNCAPACID/IDßS
C,Dn6ß PERMISOS

GDI267 4 OLVIDOS DE MARCACION
GDT2,675 VACACICINES

]NF261 ÞEPARTA}4ENTO DÞ II,{FORMATICA

INT26I1 ACUIiRDOS
TNF2611 1 PUNTOS ÞE ACTA DE II.INTA DIREÇTWA

INF2612 AUDITORTAS
]NF26121 INTERNAS

1NT26N2 BXTERNAS

Ii.tF2613 A.DQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

INF26131 COMPRAS DE EQUIPOS iNFOßMATICOS

INF26132 COMPRÄ DE MATERIÄL INFORMATICO

INF26i 33 COMPRA ÞE SOFTV/ARE

INF26 i 34 CONTRATACION DE SERVICIOS DE CONSULTORIA

iNF26I35 EGRBSOS

INF26136 BNLACEDE DATOS BACK TIPS

INF26I3T INTERNET

nIF26l38 MANTENIMIENTO DE EQufpO INFoRMATICO Y OFICINA

rNF26139 MANTENIMIENTO DB EQUIPO POS

rNF261310 MANTENIMIENTO DE SËRVIDORBS YEQI"TIPOS DE

COMUNICAC,
INF26 I 3 1 I MANTEMMIENTO DF, UPS'g DE SERVIÞORES

1NF26 13 12 RENOVACION DE SUBDOMIMOS

iNF261313 SAFI

INF261314 SEGIJRIDAD DE COßIìEO ELECTRONICO

iNF2613 15 SEGI.'RIDA.Þ DE RED

rNF26 1 3 1 6 SERVICIO DE EQUIPOS MTTLTIFUNCÍONALES

INF2613 17 SERVTCIO RESOUARDO DE TA}ES

INF261318 SBRVICIÔ DE TtsLEFONIA FTJA Y MO\ryL

r¡r¡'zot gts soPoRTE PR0DUcTos sLBAsB
INF'2614 CUADRATUNÀ Y LISTÁ, DD PRETItrOS

t\.-.'
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INF2614I iNFORMP
INF26I5 CORRDSPONDENCTÄ
INF26151 ENVIADA Y RECIBIDA

iNF26 T51 I MIMSTERIO DE IIACIENDA

INF261 5 12 TIINTA DIRECTIVA
INF2615 I2i "AUDITORIA INTERNA

INF2615I22 UFI

INF261 5 1 22 1 CONTABILIDAD

INF2615 1222 PRESUPI]ESTO

ß.{F 26 I 5 1223 TE S ORBRLA

iNF2615123 UACi
INF2615I3 PRESIDENCIA

INF261 5 13 1 UNIDAD DË RELACIONES PUBLICAS

TNF261 5132 LTNIDAÐ DE ASESORIA N]RIDICA.

TNF26I5133 IJNIDAD DE ACCËSO A LA INFORMACION PUBLICA

INF26 1 5 1 34 GERÞNCIA ^ÀDMTÌ{ISTRATTVA
INF261 5 1341 SERVICIOS GENERAJ.ES

INF2615135 GBRENCIA COMËRCIAL

INF26 15 I35 1 CANALES Y DISTRIBUCION

INF26151352 MERC/\DEO

INF2615I 353 VENTAS Y AGBNCIAS

INF2615I 36 GERENCIA DE DESARROLLO

1NF26 I 5 1361 DEPARTAMBNTO DB TNFORMATICA

INF26151362 DEPARTAMENTO DE PI,ANIHCACION

INF26 I 5137 GERENCIA DE R-ECURSOS HLI\4ANOS

INÍ2616 COMITES
INF2616I I",BY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLTCA

iNr26 I 6 t 1 NOTÀS, MEMORANDUM, INFOI¿RES

INF26I62 SEGIJ]RTDAD E }ilGIENB OCUPACIONAL

INF26 16 I t NOTAS, MEMORANDUM, INFORIVIES

TNF261? GESTION DE PERSONÀI,

T}TF26 1 7T EVALUACION DËL DESEMPEÑO

INF26 1 72 N{CAPACTDADES

INF26173 PERMISOS

INF26I74 OLVIDOS DE MARCACTON

INF26175 VACACIONES

INF26 18 MâRCO REGULAÎORIO
INF26181 POLITICAS

INF26 I 82 PROCEDIMIBNTOS

INF26183 NORIyIATIVAS

INF'2 61 9 PLAN ESTRATEGICO
INF26i9I PAO . INFORMES DB SËGUIMIENTO

INF26192 PRESUPTI8STO DEBIENËS Y $ERVICIOS

INF26 1 93 T4BMORAMDUMS Y NOTAS

(
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INF26 I 1 01 CORREO BLEC1ROMCO
INF261102 BNCUESTAS
INF2611O3 INTRANEÏ
INF261 1 04 MESA DB SERVICiO
INF26 1 1 05 SISTEMA DE GESTION DOCI'T4ENTAT
INF261106 SITIO WEB
INF'261 1 1 SISTEMA INTORMATICO PRTMARIO
INF26 1 1 1 1 MANTBNTMIENTO
rN¡'261 I 1 I 1 CO\4ERCIAL
INF2611112 DESARROLLO
rNF2611lt3 SORTEO
INT26I 1 12 CAPACITACION
INF261I13 MANUALBS

PLA26-2 PBPARTAM1NTO ÞE PI,ANIFIçAÇION
PLA262I ACI]ERDOS DE J,D.
PLA262II PUNTOS DB ACTA
PL A2622 CORRISPONI}E NCIÅ
?LA26221h{T'ERNA
PL A26221 I MEMORANDUM ENVIAD OS

PL A.262212 MEMORANDITM RE CIB ]DO S

PL A26221 3 CIRCULARE S RBCIBID O S

PL M6221 4 N OTAS BNVIADAS
PLM622I 5 NOTAS RECIBIDAS
PLA26222BXTERNA
PLA26222I NOTAS ENVIADAS
PL A262222 NOTAS RÊCIBIDAS
PLA2623 INFORMES DE AUDÍTORIA
PLA2623I TNTERNOS
PLA2623 1 I INFORMES RECMIDOS
PL A2623 1, 2 Î:{FORMES ENVIAÐ O S

PLA26232 ÐTTERNOS
PLA262321 INFORMES RECIBIDOS

PL 1-,,62322 INFORMES BNVIAD OS

ILA2624 NORMATIVAS
PLA2624L INTERNAS
PLA26242 Ð(TERNAS
PLA2625 DOCTJMDNTOS
PLA2625 I PLAN ESTRATEGICO
PLA26252PLAN A"}TUAT DË TRABAJO
PL A262 53 PRESIJPIJE ST O ANUAT
PL AÔ625 4 PLAN .A].IUAT OPERATIVO
PI,A26255INFORME AVANCE DE MBTAS
PLA26256 SEGUIMTENTO AL PLAN ESTRATEGTCO

PLA26257 INFOTÍRES DB GESTION
PL A2625 8 MEMORIA DE LAB ORES

PLA2626 M¡|NUALES AIIRflNISTRATIVOS
PT NøZA T N4ANT-IAL DE ORGANTZACIÓN

PLA26262MANUAL DE DESCRIPCIOON DB PT.IßSTOS

PLA26263 À4ANUAL DË PROCEDIMTENTOS

PLA2627 GESTION DE PENSONÄL
PLA2627 1 EVAI,UACION DEL DESEMPEÑO

@
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PLA26272 II.ICAPACIDADES
PLA26273 PERMISOS
PLA26274 OLYIÞOS DB MARCAÇION
PLA26275 VACACTONES

ÊRH27 GtrRENcIÄ p$ BEçpßSOS EUMAN0S
GRII271ÄCTÁ.S
GRFI2711 EQTIIPO DE TRAEAJO IMPLEMENTACION DE LA LEY
GRjE212 ACUERDCIS
GRI127 21 PUNTOS DE ACTA JT.TNTA DIRËCTIV¡.
GRtr273 CORRDSPONDENCIA
GRH2731 INTDRNÁ.
GruT27311 PRESÏDENCIA
GPGI27 3 1 2 RECURSO S HUMANO S

GHfl273I2L PLAZ^ÀS Y PIIESTOS
GRTT273 12 I 1 REFRENDA 2OI2
GRÍT27 31.212 CONTRATO PBRSONAIES 20 12

GRI-I273 1213 PRESLIPÏIESTO 2OI2
GRT127 3 1 2 1 4 DES CRIPCION DE PUESTO S

GHH|7 3122 REMUNERACIONES Y PRESTACIONES
GRTNß 1221 TLANILLAS DE SALARIOS
GRII2'I 3 1222 PLÆ\f AL^A. DE PRESTAC IONË S

GRTT273 12221 ES COL.ARIDAD
G\I1127 3 12222 REINTEoROS MEDI C O S

GF-IT27 3 12223 ÉIOR¿,S EXTRAS
OTI&T273 1223 PLANILI,AS PREVISIONALES
GRT]n73]pz4 TRAMITE OTRAS PR.ESTÂCIONES

QRÏ.T27312241 LENTES
GTIH2'1312242 PARTOS
GT\I]27 3 12243 REiNTEGRO S BECAS
GRTT273123 RECLf,ÍTÀIVTÍPNTO Y SELTCCIÓN
G?J12'1 3 123 I CLIRRÍ CULI]M VITAE
GF.f.12731232 PRUEBAS
GRH2731233 RBSUTTADOS
QRtI27 3 123 4 CONTRATACIONE S

GNE27 3 12 4 MOVIMIENTO DD FË RS ONAI
GRJ]2'î 3 12 4I RBNLTNCIA S

QRTT2ßI242 TRASLADOS
GR712"131243 DESPIDOS
GPENßI244INTERINATOS
GWT27 3 IZ 45 PRO GR.AMACION DË VACAC IONË S

GRKT273 1246 INFORMBS IRIMBSTRALES LLEGADAS TARDIAS

GRE273I25 CONTAATOS Y SERVICIOS
GR}T273 125I SEÕTIRO DE VIDA
GRINN 1252 SEGT'RO DE S.AITID JLTNTA DIRECTIVA
GRH2731253 TINIFORMES
GRTT27 3 125 4 S ERVÍ CIO S MEDICOS
GTIIT?T 3 125 4 I FA,RMACIAS
GPJJ27312542 MEDICOS
GRTT?7 3 T25 43 LAB ORÂTORIO S

GRH273 I 3 UNIDAD FINANCIBRA INSTITUCIONAL
cF.:Ir27314 UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONBS

. GRFT273 15 GEP€NEIA 4ÃI
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GRTT27316 GERENCIA DE DESARROLLO iNSTITUCIONAL
GRÍT2'1 3 1,7 GBRENCTA COMERCIAL
GRH27318 I.'NIDAD DE COMIINICACIONES YR.R-PP

GRII273 I 9 ATIDITORTA T}NERNA
GRH273110 UAIP
GRH2732 DXTERNA
GRT.T27 32 1 ATJDITOR]A EXTERNAS
GW2'7322 CORTE DB CUENTAS DE LA REPIJBLICA
GFTI?7 323 MINISI'ËRIO DE I{.4 CMNDA
GRÍ127 324 MNI STERIO DE TRABA JO

GTITI2'I 325 TRIB tINA-L DE BTICA GIJBERNAMENTAL
GPJJ27326 SI?RAI,ONB
GRIt2132l ISSS, AFP E INPEP
GF.1127328 PROBIDAD.
GP.JiT27 329 SECRETARTA DE ASTINTOS ESTRATEGICOS
GRE274 CÄ3ÅCITACIONES RECITRSOS HUMÄNOS
GPJW 41 INDUCCIÓN DE BIENVENIDA
GRH2742 DNC
GRH2743 PLAN DE CA}ACITÁ"CION I}ISTITUCIONAT
GKII2744 iNFOR]\4ES DE EJECUCION
GF,IIL7 4 5 AEGISTRO S PARTICIPANTES
GRH275 AVAI,UÁ.CIONES E INFORMDS
GRFN7s 1 EVAIUACIONES DE DESEI!æEÑO
GRH2752 EVALUACICINES DE CLIMA ORGANIZACIONAL
GRH2753 i}IFOIIMES DE INIVERSION EN SALARIOS Y PRESTACIONES
GRtr276 I¡ISTRUMENTOS NORMATIVOS
CRTI276 I CODIGO DE TRABAJO
GRH2762NORMAS TECNTCAS ESPECIFTCAS DE CON1ROL TNTBRNO

GRFD763 CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO
OT'lr127 64 REGLAMENTO INT'ËRNO ÐB TRABAJO
G\\TNT 65 ÞISP OST CIONBS GENERALES DEL PRES UPUE STO

cREi¡77 trISTRI,CTIVOS
1I\TT27''I 1 DIY. ULGACION CTUDADA}IA,.
GRTI2772 GUIAS PATALA CIUDADANIA
GRH278I,EXES'
GRI.I2?8 1 LEY LOTËRIA NACIONAT DE BSNËFICENCIA
QTIÍ]27 82 LEY DE LA CORTE DE CUENTAS
GRI{27S3 COMPILACIONDE LEYES DB ETICA YA TflCORRUPCION
GRI{2784 LBY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
GT?J12785 LEY DE BTICA Y SU REGLAMENTO
cRI{2786 LBY ENRIQIIECIMIENTO ILICITO DEL PATRIMOMO
GRH279IT{ÀNUALES
GRFN?9l MA}ruA], DE FUNCIONES Y PUESTOS

(
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