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SECCION:

SUB SECCION:

Serie documental:
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIOR.ES
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL POR PROCESOS, BAJO EL SISTEMA DE 
GESTION INTEGRADO DEL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

1. SUB FONDO
1.1SECCION

SUB SECCION
1.1.1. Serie documental

1.1.1.1 Sub serie documental

El Cuadro de Clasificacion Documental es el esquema que representa la disposicion jerarquica archivistica 
de agrupacion documental y es el reflejo de los procesos, subprocesos, procedimientos y actividades que se 
ejecutan en el Ministerio de Relaciones Exteriores. Su finalidad es estandarizar las denominaciones de cada 
agrupacion documental y ser la base para la aplicacion de posteriores procesos tecnicos de la Gestion 
Documental y Archives.

Esquema de clasificacion
Su elaboracion se basa en el analisis de toda la normativa interna y nacional existente, que respalda el 
cumplimiento de procesos estrategicos, misionales y de apoyo. La clasificacion parte de lo general a lo 
especifico atendiendo a los siguientes niveles de agrupacion:

Representa la estructura general que corresponde a la totalidad de la produccion 
documental del Ministerio de Relaciones Exteriores.
Atiende al segundo nivel de agrupacion documental. Refleja la compatibilidad 
entre el Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos (SIGDA) y el 
Sistema de Gestion Integrado (SGI), teniendo como base el mapa de procesos 
Estrategico, Misionales y de Apoyo.
En este nivel se agrupan los documentos que son producidos por lo diferentes 
subprocesos de trabajo de acuerdo al mapa de procesos del SGI.
Demuestra el nivel de composicion (simple o compuesta) al interior de cada 
subproceso. Cuando no se cuente con este nivel se estableceran las siglas N/A 
equivalente a: Sin Subseccion.
Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogeneos, 
emanados de un mismo organo o sujeto productor en el cumplimiento de una o 
varias actividades.
Sub-agrupaciones al interior de una serie documental, que reflejan el nivel de 
complejidad de esta. Cuando no se cuente con este nivel se estableceran las siglas 
S/S equivalente a: Sin Subserie.

el que se encuentre la agrupacion 
una estructura homogenea en

Criterios para la numeracion:
La numeracion esta compuesta de uno o cuatro digitos segun el nivel en 
documental identificada. No se numeran las subsecciones para mantener 
aquellas agrupaciones que no presentan este nivel de clasificacion.

mo
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Su elaboración se basa en el análisis de toda la normativa interna y nacional existente, que respalda el 
cumplimiento de procesos estratégicos, misionales y de apoyo. La clasificación parte de lo general a lo 
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FONDO: 

SUB FONDO: 

SECCIÓN: 

SUB SECCION: 

Sen"e documental: 

Sub serie: 

Representa la estructura general que corresponde a la totalidad de la producción 
documental del Ministerio de Relaciones Exteriores. 
Atiende al segundo nivel de agrupación documental. Refleja la compatibilidad 
entre el Sistema Institucional de Gestión Documental y Archivos (SIGDA) y el 
Sistema de Gestión Integrado (SGI), teniendo como base el mapa de procesos 
Estratégico, Misionales y_ de A¡myo. 
En este nivel se agrupan los documentos que son producidos por lo diferentes 
subprocesos de trabajo de acuerdo al mapa de procesos del SGI. 
Demuestra el nivel de composición (simple o compuesta) al interior de cada 
subproceso. Cuando no se cuente con este nivel se establecerán las siglas NI A 
e uivalente a: Sin Subsección. 
Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, 
emanados de un mismo órgano o sujeto productor en el cumplimiento de una o 
varias actividades. 
Sub-agrupaciones al interior de una serie documental, que reflejan el nivel de 
complejidad de esta. Cuando no se cuente con este nivel se establecerán las siglas 
S/S equivalente a: Sin Subserie. 

Criterios para la numeración: 
La numeración está compuesta de uno o cuatro dígitos según el nivel en el que se encuentre la agrupación 
documental identificada. No se numeran las subsecciones para mantener una estructura homogénea en 
aquellas agrupaciones que no presentan este nivel de clasificación. 

1. SUB FONDO 
1.1SECCIÓN 

SUB SECCIÓN 
1.1.1. Serie documental 

J. J. 1.1 Sub serie documental 
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ESTRUCTURA CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL POR PROCESOS, 
SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

1. Subfondo Procesos Estrategicos
1.1 Direccionamiento Estrategico
1.2 Sistema de Gestion Integrado
1.3 Funcion de Cumplimiento
1.4 Auditoria
1.5 Comites,
1.6 Comisiones
1.7 Consejos

3. Procesos de apoyo
3.1 Gestion Documental
3.2 Gestion del Talento Humano
3.3 Gestion Financiera
3.4 Gestion de Compras Publicas
3.5 Gestion de Tecnologias
3.6 Asuntos de Genero
3.7 Comunicacion Institucional
3.8 Servicios Generales
3.9 Apoyo y Asesoria Juridica
3.10 Gestion de Misiones Oficiales
3.11 Gestion Ambiental
3.12 Acceso a la Informacion

MINISTERIO DE KELACIONES EXTERIORES
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

2. Subfondo Procesos Misionales
2.1 Tramites Consulares
2.2 Conduccion de la Politica Exterior
2.3 Proteccion y Asistencia Humanitaria
2.4 Vinculacion con la Diaspora

MINISTERlO DE RELACIONES EXTERIOR.ES 

UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 

ESTRUCTURA CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL POR PROCESOS, 
SISTEMA DE GESTIÓN INTEGRADO 

FONDO DOCBMENTJ\E MR.RíE1f 
/ 

1. Subfondo Procesos Estratégicos 
1.1 Direccionamiento Estratégico 
1.2 Sistema de Gestión Integrado 
1.3 Función de Cumplimiento 
1.4 Auditoría 
1.5 Comités, 
1.6 Comisiones 
1.7 Consejos 

\._ 

/' ' 2. Subfondo Procesos Misionales 
2.1 Tramites Consulares 
2.2 Conducción de la Política Exterior 
2.3 Protección y Asistencia Humanitaria 
2.4 Vinculación con la Diáspora 

'- / 

3. Procesos de apoyo 
3.1 Gestión Documental 
3.2 Gestión del Talento Humano 
3.3 Gestión Financiera 
3.4 Gestión de Compras Públicas 
3.5 Gestión de Tecnológias 
3.6 Asuntos de Género 
3.7 Comunicación Institucional 
3. 8 Servicios Generales 
3.9 Apoyo y Asesoría Jurídica 
3.10 Gestión de Misiones Oficiales 
3.11 Gestión Ambiental 
3.12 Acceso a la Información 

2 110 



1.2 SECCION: SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

1.4 SECCION: AUDITORtA.
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1.3 SECCION: FUNCION DE CUMPLIMIENTO
(En proceso de identification y clasificacion)

1.1 SECCION: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
(En proceso de identification y clasificacion)

SUB SECCION: Cali dad y Antisobomo
1.2.1 SERIE: LIDERAZGO YPLANIFICACION

1.2.1.1 Contexto de la Organization del Sistema de Gestion Integrado -SGI-
1.2.1.2 Estructura Organizativa y Funtiones
1.2.1.3 Formulation de Planificacion
1.2.1.4 Information Documentada
1.2.1.5 Comunication y Toma de Conciencia

SUB SECCION: Auditoria Sede y Servicio Exterior
1.4.1 SERIE: GESTIONESDEAUDITORIA

1.4.1.1 Auditorias Intemas
1.4.1.2 Auditorias Extemas

SUB SECCION: N/A
1.4.2 SERIE: NORMATIVAS YPLANES OPERATIVOSDE AUDITORIA

1.4.2.1 Normativas de Auditoria
1.4.2.2 Planes Operativos de Auditoria

1.2.2.1 Seguimiento al PEIy PAO
1.2.2.2 Medicion de Indicadores
1.2.2.3 Evaluation de Desempeiio del Sistema de Gestion Integrado -SGI-
1.2.2.4 Revision por la Direction el Sistema de Gestion Integrado —SGI-
1.2.2.5 Riesgos y Oportunidades del Sistema De Gestion Integrado -SGI-

MIN (STER10 DE RELACION ES EXTERIORES
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

1. SUB FONDO PROCESOS ESTRATEGICOS

1.2.2 SERIE: SEGUIMIENTO YEVALUACIONDEL SISTEMA DE GESTIONINTEGRADO - 
SGI-

. ' . 

:S11'.'JISTERlO DE IULACIONES EXTERIORE� 

UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 

1. SUB FONDO PROCESOS ESTRATÉGICOS 

1.1 SECCION: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO �, ___ _._ ...... -. ........... ----�--' 
(En proceso de identificación y clasificación) 

1.2 SECCION=4SISTEMA DE GESTION'INTEGRADO ----------------.,., , , 

SUB SECCIÓN: Calidad y Antisobomo 
1.2.1 SERIE: LIDERAZGO Y PLANIFICACIÓN 

1.2.1.1 Contexto de la Organización del Sistema de Gestión Integrado -SGI- 
1.2.1.2 Estructura Organizativa y Funciones 
1.2.1.3 Fonnulación de Planificación 
1.2.1.4 Información Documentada 
1.2.1.5 Comunicación y Toma de Conciencia 

1.2.2 SERIE: SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓNDEL SISTEMA DE GESTIÓN INTEGRADO - 
SGI- 

1.2.2.1 Seguimiento al PE! y PAO 
1.2.2.2 Medición de Indicadores 
1.2.2.3 Evaluación de Desempeño del Sistema de Gestión Integrado -SGI- 
1.2.2. 4 Revisión por la Dirección el Sistema de Gestión Integrado -SGI- 
1.2.2.5 Riesgos y Oporturudedes del Sistema De Gestión Integrado -SGI- 

1.3 SECCION: FUNCION DE <;::UMPLIMIENTO ------------------- (En proceso de identificación y clasificación) 

SUB SECCIÓN: Auditoria Sede y Servicio Exterior 
1.4.1 SERIE: GESTIONES DE AUDITORÍA 

1.4.1.1 Auditorías Internas 
1. 4.1.2 Auditorías Externas 

SUB SECCIÓN: NI A 
1.4.2 SERIE: NORMATIVAS Y PLANES OPERATIVOS DE AUDITORÍA 

1. 4.2.1 Notmatives de Auditoría 
1.4.2.2 Planes Operativos de Auditoría 
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2. SUB FONDO PROCESOS MISIONALES

2.1 SECCldN: ATENCION A LA DIASPORA

el Extranjero

2.3 SECClbN: PROTECCION Y ASISTENCIA HUMANITARIA

4 | 10

2.2 SECCION: CONDUCCldN DE LA POLITICA EXTERIOR 
(En proceso de identificacion y clasificacion)

SUB SECCION: Comite Institucional de Selection y Elimination de Documentos (CISED) 
1,5,1 SERIE: GESTION DE FUNCIONAMIENTO CISED 

s/s

SUB SECCION: N/A
1,5,2 SERIE: NORMATIVAS YPLANES OPERATIVOSDE CISED

1.5.3.1 Normativas de CISED
1.5.3.2 Planes Operativos de CISED

SUB SECCION: N/A
2,1,2 SERIE: Normativas y Planes Operativos de Tramites Consulates^

2.1.2.1 Normativas de Tramites Consulates
2.1.2.2 Planes Operativos de Tramites Consulates

M1NISTER1O DE RELACIONES EXTERIOKES
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

|

1.6 SECCION: COMISIONES
(En proceso de identificacion y clasificacion)

SUB SECCION: Tramites Consulares
2.1,1 SERIE: Gestion de Tramites y Servicios Consulates

2.1.1.1 Asesorias Consulares en el Consulado Virtual
2.1.1.2 Emisiones de Visas
2.1.1.3 Expediciones de Pasaportes
2.1.1.4 Gestiones de Proyectos en la Direction General del Servicio Exterior
2.1.1.5 Legalization de Documentos
2.1.1.6 Otorgamiento o Autorizacion de Instrumentos Publicos en
2.1.1.7 Realization de Consulados Moviles
2.1.1.8 Registro delEstado Familiar: Regionales, Representaciones Diplomaticas y Consulados 
(RDC)

(En proceso de identificacion y clasificacion)

... 
: ,ít� •• -�· . , . . . . 

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES 

UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 

1.5 SECCION: COMITES 

SUB SECCIÓN: Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos (CISED) 
1.5.1 SERIE: GESTIÓNDEFUNCIONAMIENTO CISED 

S/S 

SUB SECCIÓN: NI A 
1.5.2 5BRIE: NORMATIVAS Y PLANES OP.'$ DE CISED 

1.5.3.1 Normativas de CISED 
1.5.3.2 Planes Operativos de CISED 

1.6 SECCION: COMISIONES 
(En proceso de identificación y clasificación) 

í.i SECCION: CONSEJOS 
(En proceso de identificación y clasificación) 

2. SUB FONDO PROCESOS MISIONALES 

2.1 SECCION: ATENCIÓN A LA DÍASPORA 
➔ 1 

SUB SECCIÓN: Trámites Consulares 
2.1.1 SERIE: Gestión de Trámites y Servicios Consulares 

2.1.1.1 Asesadas Consulares en el Consulado Virtual 
2.1.1.2 Emisiones de Visas 
2.1.1.3 Expediciones de Pasaportes 
2.1.1.4 Gestiones de Proyectos en la Dirección General del Servicio Exterior 
2.1.1.5 Legalización de Documentos 
2.1.1. 6 Otorgamiento o Autorización de Instrumentos Públicos en el Extranjero 
2.1.1.7 Realización de Consulados Máviles 
2.1.1.8 Registro del Estado Familiar: Regionales, Representaciones Diplomáticas y Consulados 
(RDC) 

SUB SECCIÓN: NI A 
2.1,?. SRl{TE: Normativas y Planes Operativos de Trámites Consulares* 

2.1.2.1 Normativas de Trámites Consulares 
2.1.2.2 Planes Operativos de Trámites Consulares 

2.2 S:ECCIÓN: CONDUCCION DE LA POLÍTICA EXTERIOR 
. , (En proceso de identificación y clasificación) •' 

2.3 S:ECCION: PROTECCION Y ASISTENCIA HUMANITARIA 
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(En proceso de identificacion y clasificacion)

3. SUB FONDO PROCESOS DE APOYO

3.2 SECCION: GESTION DEL TALENTO HUMANO

3.3 SECCION: GESTION FINANCIERA

3.1 SECCION: GESTI6N DOCUMENTAL
(En proceso de identificacion y clasificacion)

2.4 SECCION: VINCULACION CON LA DIASPORA 
(En proceso de identificacion y clasificacion)

SUB SECCION: Presupuesto
3.3.1 SERIE: GESTIONES DEL PRESUPUESTOINSTITUCIONAL

3.3.1.1 Formulacion del Presupuesto Institutional

SUBSECCION: Beneficios y Prestaciones
3.2.3 SERIE: GESTIONDEBENEFICIOS YPRESTACIONES AL TALENTO HUMANO

3.2.3.1 Centro de A tendon a la Primera Infancia
3.2.3.2 Clinica Empresarial (Sistema de A tendon de Salud Empresarial —SASE-)
3.2.3.3 Clinica Odontologica Institutional

MINISTERIO DE KELACIONES EXTERIOKES
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

SUBSECCION: Capacitacion y Desarrollo de Personal; Evaluacion de Desempeno; Medicion y 
mejora del Clima Organizacional
3.2.2 SERIE: GESTIONDE CAPACITACIONES, EVALUACIONES Y CLIMA
ORGANIZACIONAL

s/s

SUBSECCION: Reclutamiento, Seleccion y Contratacion; Control y Retribucion de Personal
3.2.1 SERIE: GESTIONDE PROVISION CONTROL YRETRIBUCIONDEL TALENTO 
HUMANO

3.2.1.1 Provision del Talento Humano
3.2.1.2 Control del Talento Humano
3.2.1.3 Retribution al Talento Humano

SUB SECCION N/A
3.2.4SERIE: NORMATIVAS Y PLANES OPERA TIVOS DE LA GESTION DEL TALENTO
HUMANO

3.2.4.1 Normativas de la Gestion del Talento Humano
3.2.4.2 Planes Operativos de la Gestion del Talento Humano

5 |

C'-11NISTERIO DE RELAC:IUNES EXTERl()R.ES 

UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 

(En proceso de identificación y clasificación) 

2.4 SECCION: VINCULACIÓN CON LA DiASPO�RA�Ji:. ·.: .... · . .., · ·:.;,.,_;_:;_,...:--..::......:.-..-.;.;.....��� 
(En proceso de identificación y clasificación) 

3. SUB FONDO PROCESOS DE APOYO 

3.1 SECCIÓN: GESTIÓN DOCUMENTAL 
(En proceso de identificación y clasificación) 

3.2 SECCibN: GESTIÓN DEL TALEI'jTO HUMANO 

SUBSECCIÓN· Reclutamiento, Selección y Contratación; Control y Retribución de Personal 
3.2.1 SERIE: GESTIÓN DE PROVISIÓN. CONTROL Y RETRIBUCIÓN DEL TALENTO 
HUMANO 

3.2.1.1 Provisión del Talento Humano 
3.2.1.2 Control del Talento Humano 
3.2.1.3 Retnbución al Talento Humano 

SUBSECCIÓN· Capacitación y Desarrollo de Personal; Evaluación de Desempeño; Medición y 
mejora del Clima Organizacional 
3.2.2 SERIE: GESTIÓN DE CAPACITACIONES EVALUACIONES Y CLIMA 
ORGANIZACJONAL 

5/5 

SUBSECCIÓN· Beneficios y Prestaciones 
3.2.3 SERIE: GESTIÓN DE BENEFICIOS Y PRESTACIONES AL TALENTO HUMANO 

3.2.3.1 Centro de Atención a la Primers Infancia 
3.2.3.2 Clínica Empresarial (Sistema de Atención de Salud Empresarial -SASE-) 
3.2.3.3 Clínica Odontológica Institucional 

SUB SECCIÓN N / A 
3.2.4SERIE: NORMATIVAS Y PLANES OPERATIVOS DE LA GESTIÓN DEL TALENTO 
HUMANO 

3.2.4.1 Normativas de la Gestión del Talento Humano 
3.2.4.2 Planes Operativos de la Gestión del Talento Humano 

3.3 SECCIÓN: GESTIÓN FINAÑ�IERA 

SUB SECCIÓN· Presupuesto 
3.3.1 SERIE: GESTIONES DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL 

3.3.1.1 Formulacion del Presupuesto Institucional 



3.4 SECCION: GESTION DE COMPRAS PUBLICAS
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SUB SECCION: Tesoreria
3.3.2 SERIE: EJECUCIONES FINANCIERAS AL PRESUPUESTOINSTITUCIONAL

3.3.2.1 Manejo y Control de Cuentas Bancanas
3.3.2.2Pago de Remuneraciones
3.3.2.3 Pdlizas para el Reintegro del Fondo Circulante
3.3.2.4 In formes Financieros del Servicio Exterior
3.3.2.5 Plan de Ac cion
3.3.2.6 Ingresos por Servicios Consulares y Emision de Pasaportes
3.3.2.7 Fondo Circulante de Monto Fijo - FAE/FOSALEX

SUB SECCION: N/A
3.3.4 SERIE: NORMATIVAS Y PLANES OPERATIVOS DE LA GESTION FINANCI£RA

3.3.4.1 Normativas de la Gestion Financiera
3.3.4.2 Planes Operatives de la Gestion Financiera

SUB SECCION: N/A
3.4.1 SERIE: COMPRAS DE OBRAS, BIENES Y SERVICIOS DE NO CONSULTORIA

3.4.1.1 Licitation Competitiva
3.4.1.2 Licitation Abierta DR CAFTA
3.4.1.3 Comparacion de Precios
3.4.1.4 Contratacion Directa
3.4.1.5 Baja Cuantia

3.3.1.2 Ejecucion del Presupuesto Institutional
3.3.1.3 Seguimiento y Evaluation de la Ejecucion Presupuestaria Institutional

SUB SECCION: Contabihdad
3.3.3 SERIE: APLICACIONES DE HECHOS ECONOMICOS AL PRESUPUESTO
INSTITUCIONAL

3.3.3.1 Expedientes de Conciliaciones
3.33.2 Expedientes de Comprobantes Contables
3.3.3.3 Estados Financieros
3.3.3.4 Ejecucion de Proyectos
3.3.3.5 Gestion Hechos Economicos FAE/FOSALEX
3.3.3.6 Registro del Devengamiento, Pago de Remuneraciones, Bienes y Servicios

M1NISTERIO DE RELACIONES EXTERJORJES
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

3.4.2SERIE: CONTRATACIONESDESERVICIOSDE CONSULTORIA
3.4.2.1 Calidad y Cos to
3.4.2.2 Calidad
3.4.2.3 Pre ci b Fijo

... 
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIOR.ES 

UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 

3-3.1.2 Ejecución del Presupuesto Institucional 
3-3. 1.3 Seguimiento y Evaluación de la Ejecución Prcsupuestsris Institucional 

SUB SECCIÓN· Tesorería 
3.3.2 SE/UE: ETECUCIONES FIN4NCIERASAL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL 

3-3.2.1 Msnejo y Control de Cuentas Bancariss 
3.3.2.2Pago de Remuneraciones 
3.3.2.3 Pólizas para el Reintegro del Fondo Circulante 
3.3.2.4 Intormes Financieros del Servicio Exterior 
3.3.2.5 Plan de Acción 
3.3.2.6 Ingresos por Servicios Consulares y Emisión de Pasaportes 
3.3.2. 7 Fondo Circulante de Monto Fijo - FAE/FOSALEX 

SUB SECCIÓN: Contabilidad 
3.3.3 SERIE: APLICACIONESDEHECHOSECONÓMICOSAL PRESUPUESTO 
INSTITUCIONAL 

3.3.3.1 Expedientes de Conciliaciones 
3.33.2 Expedientes de Comprobantes Contables 
3.3.3.3 Estados Financieros 
3.3.3.4 Ejecución de Proyectos 
3.3.3.5 Gestión Hechos Económicos FAE/FOSALEX 
3.3.3. 6 Registro del Devenga.miento, Pago de Remuneraciones, Bienes y Servicios 

SUB SECCIÓN: N/A 
3.3.4 SERIE: NORMATIVAS YPLANES OPERATIVOS DELA GESTIÓNFINANCIERA 

3.3.4.1 Normativas de la Gestión Financiera 
3.3. 4.2 Planes Operativos de la Gestión Financiera 

3;4 SECCION: GESTI N DE COMPRAS PUBLICAS 

SUB SECCIÓN: N/A 
3.4.1 SERIE: COMPRAS DE OBRAS. BIENES Y SERVICIOS DE NO CONSULTORÍA 

3. 4.1.1 Licitación Competitiva 
3.4.1.2 Licitación Abierta DR CAFTA 
3. 4. 1.3 Comparación de Precios 
3. 4. l. 4 Contratación Directa 
3.4.1.5 Baja Cuantía 

"i1.2 SERIE: CONTRATACIONES DE SERVICIOS DE CONSULTORÍA 
3.4.2.1 Calidad y Costo 
3. 4.2.2 Calidad 
3.4.2.3 Precio Fijo 
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3.4.3 SERIE: COMPRASENLINEA

3.4.4 SERIE: CONTRATACIONESMEDIANTE CATAlOGOELECTRONICO

3.4.5 SERIE: EXPEDIENTES DE SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

3.5 SECCION: GESTlbN DE TECNOLOGIAS

7 | 10

3.4.7 SERIE: EXPEDIENTES DE ADOUISICIONES FOR MER CADO BURSA TIL 
s/s

3.4.6 SERIE: EXPEDIENTES DE ADOUISICIONES Y CONTRA TACIONES (LACAP)
3.4.6.1 Licitaciones o Concursos Publicos
3.4.6.2 Libre Gestion con Contrato
3.4.6.3 Libre Gestion con Orden de Compra

SUB SECCION: N/A
3.4.7 SERIE: NORMATIVAS Y PLANES DE LA GESTION DE COMPRAS

3.4.7.1 Normativas de la Gestion de Compras
3.4.7.2 Planes Operativos de la Gestion de Compras

SUBSECCION: Desarrollo de Sistemas e Innovacion; Infraestructura y Servidores; Soporte Tecnico;
Redes y Telecomunicaciones; Seguridad Informatica
3.5.1 SERIE: GESTIONES DE TECNOLOGIAS INSTITUCIONAL

3.5.1.1 Gestiones de Desarrollo de Sistemas e Innovacion
3.5.1.2 Gestiones de Infraestructura y Servidores
3.5.1.3 Gestiones del Soporte Tecnico
3.5.1.4 Gestiones de Redes y Telecomunicaciones
3.5.1.5 Gestiones de Seguridad Informatica

3.4.2.4 Menor Cos to
3.4.2.5 Calif caciones de los Consultores
3.4.2.6 Fuente Unica
3.4.2.7 Consultores Individuales

.MINISTER1O DE RELACIONES EXTERIORES
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

SUB SECCION: N/A
3.5.2 SERIE: NORMA TIVAS YPLANES OPERA TIVOS DE LA GESTIONDE 
TECNOLOGIAS

3.5.2.1 Normativas de la Gestion de Tecnologias
3.5.2.2 Planes Operativos de la Gestion Tecnologias

'.v\lNISTERIO DE ltELACIONES EXTERIOltES 

UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 

3. 4.2. 4 Menor Costo 
3.4.2.5 Calificaciones de los Consultores 
3. 4.2. 6 Fuente Única 
3. 4.2. 7 Consultores Individuales 

3.4.3 SERIE: COMPRASENLÍNEA 

3.4.4 SERIE: CONTRATACIONES MEDIANTE CATÁLOGO ELECTRÓNICO 

3.4.5 SERIE: EXPEDIENTES DE SUBASTA ELECTRÓNICA INVERSA 

3.4.6 SERIE: EXPEDIENTES DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES (LACAPJ 
3.4.6.1 Licitaciones o Concursos Públicos 
3. 4. 6.2 Libre Gestión con Contrato 
3.4.6.3 Libre Gestión con Orden de Compra 

3.4. 7 SERIE: EXPEDIENTES DE ADQUISICIONES POR MERCADO BURSÁTIL 
S/S 

SUB SECCIÓN: N/A 
3.4.7 SERIE: NORMATIVAS Y PLANES DE LA GESTIÓN DE COMPRAS 

3. 4. 7.1 Normativas de la Gestión de Compras 
3. 4. 7.2 Planes Operativos de la Gestión de Compras 

3.5 SECCIÓN: GESTIÓN DE TECNOLOGÍAS j 

SUBSECCIÓN: Desarrollo de Sistemas e Innovación; Infraestructura y Servidores; Soporte Técnico; 
Redes y Telecomunicaciones; Seguridad Informática 
3.5.1 SERIE: GESTIONES DE TECNOLOGÍAS INSTITUCIONAL 

3.5. 1.1 Gestiones de Desarrollo de Sistemas e Innovación 
3.5. 1.2 Gestiones de Infraestructura y Servidores 
3.5.1.3 Gestiones del Soporte Técnico 
3.5.1. 4 Gestiones de Redes y Telecomunicaciones 
3.5.1.5 Gestiones de Segundad Iníonnática 

SUB SECCIÓN: N/A 
3.5.2 SERIE: NORMATIVAS Y PLANES OPERATIVOS DELA GESTIÓNDE 
TECNOLOGÍAS 

3.5.2.1 Nonnativas de la Gestión de Tecnologías 
3.5.2.2 Planes Operativos de la Gestión Tecnologías 
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3.7 SECClbN: COMUNICACION INSTITUCIONAL

3.8 SECCION: SERVICIOS GENERALES

8 | 10

SUB SECCION: N/A
3.7,1 SERIE: GESTIONES DE LA COMUNICACION INSTITUCIONAL 

s/s

3.8.3 SERIE: CONTROLESDEL ACTIVO FIJO
3.8.3.1 Inventario de bienes muebles

SUB SECCION: N/A
3.6.2 SERIE: NORMATIVAS YPLANES OPERATIVOSDE ASUNTOSDE GENERO

3.6.2.1 Normativas de Asuntos de Genera
3.6.2.2 Planes Operativos de Asuntos de Genero

SUB SECCION: N/A
3.7.2 SERIE: NORMA TIVAS YPLANES OPERA TIVOS DE COMUNICACION
INSTITUCIONAL

3.7.2.1 Normativas de la Comunicacion Institutional
3.7.2.2 Planes Operativos de la Comunicacion Institutional

SUB SECCION: Administracion del Almacen Institucional
3.8.1 SERIE: ADMINISTRA CION DE BIENES Y SUMINISTR OS

' 3.8.1.1 Reception de bienes muebles y suministros en Almacen
3.8.1.2 Reception de donaciones de bienes muebles
3.8.1.3Cargo de bienes muebles e inmuebles
3.8.1.4 Registro de Bienes y Suministros

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

3.6 SECCldN: ASUNTOS DE GENERO

SUB SECCION: N/A
3.6.1 SERIE: GESTIONESDE  ASUNTOSDE GENERO

3.6.1.1 Transversalizacion de la Perspectiva de Genero
3.61.2 Protocolo de Actuation Institucional

SUB SECCION: Administracion y Control del Activo Fijo
3.8.2 SERIE: ADMINISTRACIONDEL ACTIVO FIJO ENSEDE YSER VICIO EXTERIOR

3.8.2.1 Traslado de bienes muebles e inmuebles
3.8.2.2 Descargo de bienes muebles e inmuebles en Sede y Servicio Exterior

... 

. . . 
MINISTERIO DE RELACIONES EXTEI\.IOR.ES 

UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 

3.6 SECCION: ASUNTOS DE GENERO 

SUB SECCIÓN: NIA 
3.6,I SRR[E: CESTIONESDEASUNTOSDE GÉNERO 

3. 6.1.1 Transversalización de la Perspectiva de Género 
3.61.2 Protocolo de Actuación Institucional 

SUB SECCIÓN: NI A 
3.6.2 SERIE: NORMATIVAS YPLANES OPERATWOSDEASUNTOSDE GÉNERO 

3.6.2.1 Nonnativas de Asuntos de Género 
3. 6.2.2 Planes Operativos de Asuntos de Género 

3.7 SECCION: COMUNICACION INSTITUCIONAL 

SUB SECCIÓN: NI A 
J.ll SERIE: GESTIONESDELA COMUNICACIÓNINSTITUCIONAL 

5/5 

SUB SECCIÓN: NI A 
3. l2 5ERIE: NORMATIVAS Y PLANES OPERATIVOS DE COMUNICACIÓN 
INSTITUCIONAL 

3. 7.2.1 Nonnativas de la Comunicación Institucional 
3. 7.2.2 Planes Operativos de la Comunicación Institucional 

3.8 SECCI N: SER VICIOS GENERALES 

SUB SECCIÓN: Administración del Almacén Institucional 
3.8.1 SERIE: ADMINISTRACIÓNDEBIENES Y SUMINISTROS 

, 3.8.1.1 Recepción de bienes muebles y suministros en Almacén 
3.8.1.2 Recepción de donaciones de bienes muebles 
3.8.l.3Cargo de bienes muebles e inmuebles 
3.8.1.4 Registro de Bienes y Suministros 

◄ 

SUB SECCIÓN: Administración y Control del Activo Fijo 
3.8.2 SERIE: ADMINISTRACIÓNDEL ACTIVO FQO EN SEDE Y SER VICIO EXTERIOR 

3.8.2.1 Traslado de bienes muebles e inmuebles 
3. 8.2.2 Descargo de bienes muebles e inmuebles en Sede y Servicio Exterior 

3.8.3 5ERIE: CONTROLESDELACTIVOFQO 
3.8.3.1 Inventsrio de bienes muebles 

8 l 10 



3.11 SECCION: GESTION AMBIENTAL

9 | 10

3.9 SECCION: APOYO Y ASESORIA JURIDICA 
(En proceso de identificacion y clasificacion)

3.10 SECCION: GESTION DE MISIONES OFICIALES
(En proceso de identificacion y clasificacion)

3.8.5 SERIE: CONTROLES DE CONSUMO DE SER VICIOS 
s/s

3.8.6 SERIE: MANTENIMIENTO INFRAESTR UCTURA
S/S

SUB SECCION: Seguridad Institucional
3.8.8 SERIE: CONTROLES SEGURIDADINSTITUCIONAL

S/S

3.8.9 SERIE: CONTROLES SEGURIDAD POLICIA MILITAR
S/S

SUB SECCION: Administracion del Transporte Institucional
3.8.7 SERIE: SER VICIO DE TRANSPOR TE

3.8.7.1 Controles de asignaciones de vehiculos
3.8.7.2 Controles de mantenimiento preventivo y correctivo yprovision de Insumos

SUB SECCION: N/A
3.8.10 SERIE: Normativas y Planes Operativos de Servicios Generales

3.8.10.1 Normativas de Servicios Generales
3.8.10.2 Manual Institucional de descriptores de Puestos
3.8.10.3 Planes operativos de Servicios Generales
3.8.10.4 In formes y controles

MINISTE1UO DE KELACIONES EXTERIOKES

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

SUB SECCION: Gestiones de Mantenimiento e Infraestructura
3.8.4 SERIE: GESTION DE SERVICIOS PROPIOS

S/S

SUB SECCION: N/A
3.11.1 SERIE: GESTIONES AMBIENTALES
3.11.1.1 Gestion de Practicas Medioambientales Institucional
3.11.1.2 Gestion Ambiental International
SUB SECCION: N/A

Ml'.\IISTERIO DE RELACIONES EXTERIOltES 

UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 

SUB SECCIÓN: Gestiones de Mantenimiento e Infraestructura 
3.8.4 .'iRRIE: GESTIÓN DE SER VICIOS PROPIOS 

S/S 

3.8.5 SERIE: CONTROLES DE CONSUMO DE SERVICIOS 
S/S 

3.8.Q SRRIE: MANTENIMIENTO INFRAESTRUCTURA 
S/S 

SUB SECCIÓN: Administración del Transporte Institucional 
3.8.7 SERIE: SER VICIO DE TRANSPORTE 

3. 8. 7.1 Controles de asignaciones de vehículos 
3.8. 7.2 Controles de mantenimiento preventivo y correctivo y provisión de Insumos 

SUB SECCIÓN: Seguridad Institucional 
3.8.8 SERIE: CONTROLES SEGURIDAD INSTITUCIONAL 

S/S 

3.8.9 SERIE: CONTROLES SEGURIDAD POLICÍA MILITAR 
S/S 

SUB SECCIÓN: N/A 
3.8.10 SERIE: Normativas y Planes Operativos de Servicios Generales 

3.8.10.1 Normativas de Servicios Generales 
3.8.10.2 Manual Institucional de descriptores de Puestos 
3.8.10.3 Planes operativos de Servicios Generales 
3. 8.1 O. 4 Informes y controles 

3.9 SECCIÓN: APOYO Y ASE 
(En proceso de identificación y clasificación) 

3.10 SECCION: GESTIÓN DE MISIONES OFICIALES 
(En proceso de identificación y clasificación) 

3.11 SECCIÓN: GESTIÓN AMBIENTAL 

SUB SECCIÓN: NI A 
3.11.1 SERIE: GESTIONES AMBIENTALES 
3.11.1.1 Gestión de Prácticas Medioambientales Instituciorul 
3.11. 1.2 Gestión Ambiental Internacional 
SUB SECCIÓN: N/A 

�;..:..,;,, 
LAC¡ Mq 

-.,. .. ..-- .. 
.. ,..,.�• 

-���-- :-· 
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Control de Cambios

Fecha de actualizacionVersion

17/09/20241

ELABORADO POR: AUTORIZADO POR:

10 I 10

3.12 SECCldN: ACCESO A LA INFORMACION
(En proceso de identificacion y clasificacion)

Teresa de los Angeles Linares de Puente 
Encargada del Departamento de Archivo Central

Iris Janeth Juarez Roberto
Oficial de Gestion Documental y Archivos

MINISTERIO DE KELACIONES EXTERIOKES
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

3.11.2SERIE: NORMATIVAS YPLANES OPERATIVOSDE GESTIQNAMBIENTAL
3.11.2.1 Normativas de Gestion Ambiental
3.11.2.2 Planes Operativos de Gestion Ambiental

Descripcion de modificacion
Cuadro de Clasificacion Documental por Procesos, bajo el Sistema 

de Gestion Integrado del Ministerio de Relaciones Exteriores, 

version publica.

MINlSTERIO DE RELACIONES EXTERIOltES 

UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 

3.11.2 SERIE: NORMATIVAS YPLANES OPERATIVOS DE GESTIÓNAMBIENTAL 
3.11.2.1 Normstivss de Gestión Ambiental 
3.11.2.2 Planes Operativos de Gestión Ambiental 

13.12 SECCIÓN: ACCESO A LA IÑFORMACION 
(En proceso de identificación y clasificación) 

• Control de Cambios 

: J 

Versión Fecha de actualización Descripción de modificación 

Cuadro de Clasificación Documental por Procesos, bajo el Sistema 

1 17/09/2024 de Gestión Integrado del Ministerio de Relaciones Exteriores, 

versión pública. 

ELABORADO POR: AUTORIZADO POR: 

Teresa de los Ángeles Linares de Puente Iris Janeth Juárez Roberto 
Encargada del Departamento de Archivo Central Oficial de Gestión Documental y Archivos 
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