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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

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

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

Esquema de clasificacion

Su elaboracién se basa en el andlisis de toda la normativa interna y nacional existente, que respalda
el cumplimiento de procesos estratégicos, misionales y de apoyo. La clasificaciéon parte de lo
general a lo especifico atendiendo a los siguientes niveles de agrupacion:

FONDO: Representa la estructura general que corresponde a la totalidad de la
produccién documental del Ministerio de Relaciones Exteriores.

SUB FONDO: 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 Estratégico, Misionales y de Apoyo.

SECCION: En este nivel se agrupan los documentos que son producidos por lo
diferentes subprocesos de trabajo de acuerdo al mapa de procesos del SGI.

SUB SECCION: Demuestra el nivel de composicion (simple o compuesta) al interior de cada
subproceso.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,

emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor en el cumplimiento de
una o varias actividades.

Sub serie: Sub-agrupaciones al interior de una serie documental, que reflejan el nivel
de complejidad de esta.

Criterios para la numeracion:

La numeraciéon estd compuesta de uno o cuatro digitos segin el nivel en el que se encuentre la
agrupacion documental identificada. No se numeran las subsecciones para mantener una estructura
homogénea en aquellas agrupaciones que no presentan este nivel de clasificacion.

1.SUB FONDO
1.1SECCION
SUB SECCION
1.1.1. Serie documental
1.1.1.1 Sub serie documental
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

ESTRUCTURA CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL POR PROCESOS, SISTEMA DE
GESTION INTEGRADO

FONDO DOCUMENTAL MRREE

G. Subfondo Procesos Estratégicos )
1.1 Direccionamiento Estratégico

1.2 Sistema de Gestion Integrado
1.3 Funcién de Cumplimiento
1.4 Auditoria

1.5 Comités,

1.6 Comisiones

Q.7 Consejos

J

2. Subfondo Procesos Misionales
2.1 Tramites Consulares
2.2 Conduccioén de la Politica Exterior

2.3 Proteccion y Asistencia Humanitaria

2.4 Vinculacién con la Diaspora )

ﬁ Procesos de apoyo \

3.1 Gestién Documental

3.2 Gestion del Talento Humano
3.3 Gestion Financiera

3.4 Gestion de Compras Publicas
3.5 Gestion de Tecnoldgias

3.6 Asuntos de Género

3.7 Comunicacion Institucional
3.8 Servicios Generales

3.9 Apoyo y Asesoria Juridica
3.10 Gestion de Misiones Oficiales
3.11 Gestion Ambiental

QIZ Acceso a la Informacion J
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1. SUB FONDO PROCESOS ESTRATEGICOS

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

1.2.  SECCION: SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

SUB SECCION: Calidad y Antisoborno
1.2.1. SERIE: LIDERAZGO Y PLANIFICACION
1.2.1.1. Contexto de la Organizacién del Sistema de Gestién Integrado -SGI-
1.2.1.2. Estructura Organizativa y Funciones
1.2.1.3. Formulacion de Planificacién
1.2.1.4. Informacién Documentada
1.2.1.5. Comunicacién y Toma de Conciencia

1.2.2. SERIE: SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO -SGI-
1.2.2.1. Seguimiento al PEI y PAO
1.2.2.2. Medicion de Indicadores
1.2.2.3. Evaluacién de Desempeiio del Sistema de Gestién Integrado -SGI-
1.2.2.4. Revisién por la Direccién el Sistema de Gestion Integrado -SGI-
1.2.2.5. Riesgosy Oportunidades del Sistema De Gestion Integrado -SGI-

1.3.  SECCION: FUNCION DE CUMPLIMIENTO

SUB SECCION: N/A

1.3.1. SERIE: GESTIONES FUNCION DE CUMPLIMIENTO
1.3.1.1. N/A
1.3.1.2. Gestion Antisoborno
1.3.1.3. Gestion de Auditoria de Cumplimiento

SUB SECCION: N/A

1.3.2. _SERIE: NORMATIVAS Y PLANES OPERATIVOS DE FUNCION DE CUMPLIMIENTO
1.3.2.1. Normativas de Funcion de Cumplimiento
1.3.2.2. Planes Operativos de Funcién de Cumplimiento

1.4.  SECCION: AUDITORIA

SUB SECCION: Auditoria Sede y Servicio Exterior
1.4.1. SERIE: GESTIONES DE AUDITORIA

1.4.1.1. Auditorias Internas

1.4.1.2. Auditorias Externas
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SUB SECCION: N/A

1.4.2. SERIE: NORMATIVAS Y PLANES OPERATIVOS DE AUDITORIA
1.4.2.1. Normativas de Auditoria
1.4.2.2. Planes Operativos de Auditoria

1.5. SECCION: COMITES

SUB SECCION: Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos (CISED)
1.5.1. SERIE: GESTION DE FUNCIONAMIENTO CISED
S/S

SUB SECCION: N/A

1.5.2. SERIE: NORMATIVAS Y PLANES OPERATIVOS DE CISED
1.5.2.1. Normativas de CISED
1.5.2.2. Planes Operativos de CISED

1.6. SECCION: COMISIONES

SUB SECCION: Comisién para la Determinacién de la Condicién de la Persona Refugiada
(CODER)
1.6.1. GESTIONES CODER

S/S

1.6.2. SERIE: NORMATIVAS Y PLANES OPERATIVOS CODER
1.6.2.1. Normativas CODER
1.6.2.2. Planes Operativos CODER

1.7.  SECCION: CONSEJOS
(En proceso de identificacion y clasificacion)

2. SUB FONDO PROCESOS MISIONALES
2.1. SECCION:ATENCION A LA DIASPORA
SUB SECCION: Tramites Consulares
2.1.1. SERIE: GESTION DE TRAMITES Y SERVICIOS CONSULARES

2.1.1.1. Asesorias Consulares en el Consulado Virtual
2.1.1.2. Emisiones de Visas
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UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

2.1.1.3. Expediciones de Pasaportes
2.1.1.4. Gestiones de Proyectos en la Direccion General del Servicio Exterior
2.1.1.5. Legalizacién de Documentos

2.1.1.6. Otorgamiento o Autorizacion de Instrumentos Publicos en el Extranjero

2.1.1.7. Realizacion de Consulados Moéviles

2.1.1.8. Registro del Estado Familiar: Regionales, Representaciones Diplomdticas y Consulados

(RDC)

SUB SECCION: N/A

2.1.2. NORMATIVAS Y PLANES OPERATIVOS DE TRAMITES CONSULARES
2.1.2.1. Normativas de Trdmites Consulares
2.1.2.2. Planes Operativos de Trdmites Consulares

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

2.3.  SECCION: PROTECCION Y ASISTENCIA HUMANITARIA
(En proceso de identificacion y clasificacion)

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

3. SUB FONDO PROCESOS DE APOYO
3.1. SECCION: GESTION DOCUMENTAL

SUBSECCION: N/A
3.1.1. SERIE: GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
3.1.1.1. Gestiones de Identificacion Documental
3.1.1.2. Gestiones de la Organizacién Documental
3.1.1.3. Administracién y Acceso Documental
3.1.1.4. Gestiones de Transferencias Documentales
3.1.1.5. Gestiones de Seleccion, Valoracion y Eliminacién Documental
3.1.1.6. Gestiones de Conservacion Documental
3.1.1.7. Red de Archivos Diplomadticos Iberoamericanos (RADI)

SUBSECCION: N/A
3.1.2. SERIE: GESTIONES DE VALIJA DIPLOMATICA Y MENSAJERIA NACIONAL

3.1.2.1. Valija Diplomdtica
3.1.2.2. Servicio de Mensajeria Nacional
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SUBSECCION: N/A

3.1.3. SERIE: NORMATIVAS Y PLANES OPERATIVOS DE GESTION DOCUMENTAL
3.1.3.1. Normativas de Gestién Documental
3.1.3.2. Planes Operativos de Gestion Documental

3.2. SECCION: GESTION DEL TALENTO HUMANO

SUBSECCION:Reclutamiento, Seleccion y Contratacidon; Control y Retribucion de Personal
3.2.1. SERIE: GESTION DE PROVISION, CONTROL Y RETRIBUCION DEL TALENTO HUMANO
3.2.1.1. Provisién del Talento Humano
3.2.1.2. Control del Talento Humano
3.2.1.3. Retribucion al Talento Humano

SUBSECCION:Capacitacién y Desarrollo de Personal; Evaluacién de Desempeiio; Medicién

y mejora del Clima Organizacional

3.2.2. SERIE: GESTION DE CAPACITACIONES, EVALUACIONES Y CLIMA ORGANIZACIONAL
S/S

SUBSECCION:Beneficios y Prestaciones

3.2.3. SERIE: GESTION DE BENEFICIOS Y PRESTACIONES AL TALENTO HUMANO
3.2.3.1. Centro de Atencion a la Primera Infancia
3.2.3.2. Clinica Empresarial (Sistema de Atencién de Salud Empresarial -SASE-)
3.2.3.3. Clinica Odontolégica Institucional

SUB SECCION: N/A

3.2.4. SERIE: NORMATIVAS Y PLANES OPERATIVOS DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANQ
3.2.4.1. Normativas de la Gestion del Talento Humano
3.2.4.2. Planes Operativos de la Gestion del Talento Humano

3.3. SECCION: GESTION FINANCIERA

SUB SECCION:Presupuesto
3.3.1. SERIE: GESTIONES DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL
3.3.1.1. Formulacién del Presupuesto Institucional
3.3.1.2. Ejecucion del Presupuesto Institucional
3.3.1.3. Seguimiento y Evaluacion de la Ejecucién Presupuestaria Institucional

SUB SECCION:Tesoreria

3.3.2. SERIE: EJECUCIONES FINANCIERAS AL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL
3.3.2.1. Manejo y Control de Cuentas Bancarias
3.3.2.2. Pago de Remuneraciones
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3.3.2.3. Pdlizas para el Reintegro del Fondo Circulante

3.3.2.4. Informes Financieros del Servicio Exterior

3.3.2.5. Plan de Accién

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:Contabilidad
3.3.3. SERIE: APLICACIONES DE HECHOS ECONOMICOS AL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL
3.3.3.1. Expedientes de Conciliaciones
3.3.3.2. Expedientes de Comprobantes Contables
3.3.3.3. Estados Financieros
3.3.3.4. Ejecucidn de Proyectos
3.3.3.5. Gestion Hechos Econémicos FAE/FOSALEX
3.3.3.6. Registro del Devengamiento, Pago de Remuneraciones, Bienes y Servicios

SUB SECCION: N/A

3.3.4. SERIE: NORMATIVAS Y PLANES OPERATIVOS DE LA GESTION FINANCIERA
3.3.4.1. Normativas de la Gestion Financiera
3.3.4.2. Planes Operativos de la Gestién Financiera

3.4. SECCION: GESTION DE COMPRAS PUBLICAS

SUB SECCION: N/A
3.4.1. SERIE: COMPRAS DE OBRAS, BIENES Y SERVICIOS DE NO CONSULTORIA
3.4.1.1. Licitacion Competitiva
3.4.1.2. Licitacion Abierta DR CAFTA
3.4.1.3. Comparacién de Precios
3.4.1.4. Contratacién Directa
3.4.1.5. Baja Cuantia

3.4.2. SERIE: CONTRATACIONES DE SERVICIOS DE CONSULTORIA
3.4.2.1. Calidad y Costo
3.4.2.2. Calidad
3.4.2.3. Precio Fijo
3.4.2.4. Menor Costo
3.4.2.5. Calificaciones de los Consultores
3.4.2.6. Fuente Unica
3.4.2.7. Consultores Individuales

3.4.3. SERIE: COMPRAS EN LINEA
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3.4.4. SERIE: CONTRATACIONES MEDIANTE CATALOGO ELECTRONICO

3.4.5. SERIE: EXPEDIENTES DE SUBASTA ELECTRONICA INVERSA

3.4.6. SERIE: EXPEDIENTES DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES (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

3.4.7. SERIE: EXPEDIENTES DE ADQUISICIONES POR MERCADO BURSATIL
S/S

SUB SECCION: N/A

3.4.8. SERIE: NORMATIVAS Y PLANES DE LA GESTION DE COMPRAS
3.4.8.1. Normativas de la Gestion de Compras
3.4.8.2. Planes Operativos de la Gestién de Compras

3.5. SECCION: GESTION DE TECNOLOGIAS

SUBSECCION: Desarrollo de Sistemas e Innovacién; Infraestructura y Servidores; Soporte
Técnico; 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 Técnico

3.5.1.4. Gestiones de Redesy Telecomunicaciones
3.5.1.5. Gestiones de Seguridad Informdtica

SUB SECCION: N/A

3.5.2. SERIE: NORMATIVAS Y PLANES OPERATIVOS DE LA GESTION DE TECNOLOGIAS
3.5.2.1. Normativas de la Gestién de Tecnologias
3.5.2.2. Planes Operativos de la Gestién Tecnologias

3.6. SECCION: ASUNTOS DE GENERO

SUB SECCION: N/A

3.6.1. SERIE: GESTIONES DE ASUNTOS DE GENERO
3.6.1.1. Transversalizacién de la Perspectiva de Género
3.6.1.2. Protocolo de Actuacion Institucional
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SUB SECCION: N/A

3.6.2. SERIE: NORMATIVAS Y PLANES OPERATIVOS DE ASUNTOS DE GENERO
3.6.2.1. Normativas de Asuntos de Género
3.6.2.2. Planes Operativos de Asuntos de Género

3.7. SECCION: COMUNICACION INSTITUCIONAL

SUB SECCION: N/A
3.7.1. SERIE: GESTIONES DE LA COMUNICACION INSTITUCIONAL
S/S

SUB SECCION: N/A

3.7.2. SERIE: NORMATIVAS Y PLANES OPERATIVOS DE COMUNICACION INSTITUCIONAL
3.7.2.1. Normativas de la Comunicacién Institucional
3.7.2.2. Planes Operativos de la Comunicacion Institucional

3.8.  SECCION: SERVICIOS GENERALES

SUB SECCION: Administracién del Almacén Institucional
3.8.1. SERIE: ADMINISTRACION DE BIENES Y SUMINISTROS
3.8.1.1. Recepcion de bienes muebles y suministros en Almacén
3.8.1.2. Recepcion de donaciones de bienes muebles
3.8.1.3. Cargo de bienes muebles e inmuebles
3.8.1.4. Registro de Bienes y Suministros

SUB SECCION: Administracién y Control del Activo Fijo

3.8.2. SERIE: ADMINISTRACION DEL ACTIVO FIJO EN SEDE Y SERVICIO 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. SERIE: CONTROLES DEL ACTIVO FIJO

3.8.3.1. Inventario de bienes muebles

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

3.8.5. SERIE: CONTROLES DE CONSUMO DE SERVICIOS
S/S
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3.8.6. SERIE: MANTENIMIENTO INFRAESTRUCTURA
S/S

SUB SECCION: Administracién del Transporte Institucional
3.8.7. SERIE: SERVICIO DE TRANSPORTE
3.8.7.1. Controles de asignaciones de vehiculos
3.8.7.2. Controles de mantenimiento preventivo y correctivo y provision de Insumos

SUB SECCION: Seguridad Institucional
3.8.8. SERIE: CONTROLES SEGURIDAD INSTITUCIONAL
S/S

3.8.9. SERIE: CONTROLES SEGURIDAD POLICIA MILITAR
S/S

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. Informesy controles

3.9. SECCION: APOYO Y ASESORIA JURIDICA

SUB SECCION: Asesoria y Cooperacién Juridica; Asesoria y Cooperacién Juridica; Negociacién y
Tratados
3.9.1. SERIE: GESTIONES DE APOYO Y ASESORIA JURIDICA

3.9.1.1. Asistencia, Asesoria y Apoyo Juridico

3.9.1.2. Cooperaciones Juridicas

3.9.1.3. Negociacionesy Tratados

3.9.1.4. Asuntos Juridicos Internacionales

SUB SECCION: N/A

3.9.2. SERIE: NORMATIVAS Y PLANES OPERATIVOS DE APOYO Y ASESORIA JURIDICA
3.9.2.1. Normativas de Apoyo y Asesoria Juridica
3.9.2.2. Planes Operativos de Apoyo y Asesoria Juridica

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

SUB SECCION: N/A

3.11.1. SERIE: GESTIONES AMBIENTALES
3.11.1.1. Gestion de Priacticas Medioambientales Institucional
3.11.1.2. Gestion Ambiental Internacional

SUB SECCION: N/A

3.11.2. SERIE:- NORMATIVAS Y PLANES OPERATIVOS DE GESTION AMBIENTAL
3.11.2.1. Normativas de Gestion Ambiental
3.11.2.2. Planes Operativos de Gestion Ambiental

3.12. SECCION: ACCESO A LA INFORMACION

(En proceso de identificacién y clasificacion)

e (Control de Cambios

Versidn Fecha de actualizacién Descripcién de modificacion

Cuadro de Clasificaciéon Documental por Procesos, bajo el
1 17-09-2024 Sistema de Gestion Integrado del Ministerio de Relaciones
Exteriores, version publica.

Actualizacién de Cuadro de Clasificacion Documental al 31
) 20-12-2024 de diciembre 2024: Apoyo y Asesoria Juridica. Comision para
it la Determinaciéon de la Condicion de la Persona Refugiada

(CODER). Gestion Documental. Funcion de Cumplimiento.

o REVISADO POR: AUTORIZADO PQRe:-

Oficial de Gestiéon Documéiita
Documental Jefa del Departamento de Archivo y Archivos
Central
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