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1.- CLASIFICACION INSTITUCIONAL

El cuadro de clasificacidn es un instrumento técnico que refleja la estructura de un Sistema
de Gestion de Archivo, de conformidad a las atribuciones y funciones de cada dependencia
o entidad productora de los documentos y se fundamenta en la estructura y jerarquia
administrativa de la institucién, con base en el organigrama de la misma.

A la clasificacion se le conoce como la operacion bésica para la organizacion de un fondo
documental y consiste en dividir un fondo documental en subfondos y series, de acuerdo
con su procedencia 0 su origen, ya sea tomando en cuenta la estructura orgénica o las
funciones, actividades, trdmites o asuntos de una institucion. Ademas de ello, clasificar es
separar o dividir un conjunto de documentos estableciendo clases o grupos.

Antes de iniciar cualquier proceso archivistico, el primer paso que se debe dar es la
identificacion documental conocida como “la fase del tratamiento archivistico: que consiste
en la investigacion y sistematizacion de las categorias administrativas y archivisticas en que
se sustenta la estructura de un fondo”.

En consecuencia se requiere revisar todas las fuentes de informacidén necesarias que
permitan tener un conocimiento exhaustivo de la entidad productora de los documentos.

De acuerdo a ello, para organizar el sistema de archivo en la Unidad Técnica Ejecutiva del
Sector de Justicia, en adelante UTE, se realiz6 una fase preliminar, censando toda la
documentacién existente para disefiar la organizacion de los mismos y las instalaciones
donde se conservaran. Lo que exigié recopilar toda la informacion posible acerca de
multiples aspectos, como: conocer la estructura organica y funcional de la entidad con
precision, cuales son sus fines y como estd organizada, que documentacion posee cada
dependencia, cantidad y donde se encuentra, entre otros.

Es asi que en la institucion el Cuadro de Clasificacion Documental responde a una triple
necesidad:

= Proporcionar una estructura légica que represente la documentacion producida o
recibida en el ejercicio de las atribuciones o funciones de la UTE.

= Agilizar el acceso a la informacion facilitando la localizacion fisica de cada
documento o expediente.

= Mantener un control general y especifico del acervo documental de la UTE.

2.- SISTEMA DE CLASIFICACION

Para la organizacion de los documentos en los archivos de oficina o de gestion, se utiliza el
sistema de clasificacion por Origen, Funcion y Asunto, denominado por sus silabas
ORFUAS; ya que es la combinacion de tres sistemas que toma como primer elemento la
estructura organica, como segundo elemento las funciones y como tercero los asuntos.

a.- Sistema organico



El uso de este sistema permite que en el cuadro de clasificacion se refleje en forma
completa el organigrama de la institucion.

b.- Sistema funcional

La clasificacion funcional de los documentos se base en dos principios. La jerarquia de los
niveles de identificacion que permiten responder a necesidades de informacion a la vez
generales y detalladas, y a la identificacion de cada funcion, sub-funcién, actividad y serie
documental dentro de una estructura arbdrea. Esta clasificacion permite separar las
funciones de gestion administrativa o facilitativa; asi como las funciones especificas de
cada organizacion o sustantivas.

C.- Sistema por asuntos 0 materias

Este sistema de clasificacion refleja las actividades relacionadas con asuntos o materias
especificas, donde la prioridad es mantener unidos todos los documentos vinculados a un
determinado asunto o tema, independientemente de su oficina productora.

Principios generales.
Se debe destacar lo siguiente:

a) Principio de especificidad: escoger siempre la palabra méas especifica.

b) Principio de sintesis: uso de términos simples.

¢) Principio de uso: los términos deben adaptarse al fin para el cual se utilizan, teniendo en
cuenta al usuario.

d) Principio de uniformidad: cada materia debe tener siempre el mismo encabezamiento.

3.- CODIFICACION DE LA CLASIFICACION

La utilidad del codigo ha de verse como condicién indispensable para el funcionamiento
del cuadro de clasificacion, ya que éste establece un orden y hace posible identificar a las
diferentes dependencias, permitiendo de esta forma sustituir el nombre propio o titulo de la
categoria, para fines de abreviatura o identificacion. De acuerdo a ello, para garantizar una
adecuada administraciéon de los documentos en los Archivos de Gestion y en el Archivo
Central (de lograrse su conformacién), se debe asignar un codigo tanto a las divisiones del
fondo documental, siguiendo el orden original en el organigrama; asi como a los subfondos,
y series documentales.

4.- COMPOSICION DE LA CODIFICACION

El cddigo de la clasificacion completa abarca el origen de procedencia, la funcion y el
asunto, y en su mismo orden el codigo estara conformado por tres partes, de la forma
siguiente:

a.- Sistema Organico: La primera parte consiste en asignar un cédigo a las divisiones de un
fondo documental siguiendo su orden original en el organigrama. En el cuadro de



clasificacion de la UTE se refleja en forma completa la division orgéanica de la misma,
identificado a cada dependencia con un nimero correlativo, de la siguiente manera:

01
02
03
04
05
06
07

08

09

Comision Coordinadora del Sector de Justicia

Direccion General

Area de Medios de Comunicacion

Area de Educacion Publica y Reforma Legal

Area de Planificacion y Fortalecimiento Institucional

Area de Proteccion de Victimas y Testigos

Unidad Técnica Ejecutiva- Area de Proteccion de Victimas y Testigos Zona
Paracentral

Unidad Técnica Ejecutiva- Area de Proteccion de Victimas y Testigos Zona
Occidental

Unidad Técnica Ejecutiva- Area de Proteccion de Victimas y Testigos Zona
Oriental

b.- Sistema Orgénico-Funcional: La segunda parte esta formada por un nimero correlativo
dependiendo de cada unidad de procedencia o dependencia dentro del contexto global de la
institucion. Esta parte sera separada de la clasificacion institucional por un punto (.)

01.

02.

03.
04.
05.
06.

Comisién Coordinadora del Sector de Justicia
01.1  Auditoria Interna
Direccion General.
02.1 Subdireccién General
02.2 Departamento de Informética
02.3 Departamento Administrativo
02.3.1 Recursos Humanos
02.3.2 Almacén
02.3.3 Activo Fijo
02.3.3.1 Transporte
02.4 Unidad Financiera Institucional
02.4.1 Contabilidad
02.4.2 Tesoreria
02.4.3 Presupuesto
02.5 Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales.
02.6 Unidad de Acceso a la Informacion Pablica
Area de Medios de Comunicacion
Area de Educacion Publica y Reforma Legal
Area de Planificacion y Fortalecimiento Institucional
Area de Proteccion de Victimas y Testigos
06.1 Administracion
06.2 Equipo evaluador
06.2.1 Equipo Evaluador No. 1
06.2.2 Equipo Evaluador No. 2
06.2.3 Equipo Evaluador No. 3
06.3 Area Médica



07. Unidad Técnica Ejecutiva- Area de Proteccion de Victimas y Testigos Zona

Paracentral
07.1 Administracion
07.2 Secretaria
07.3 Recepcidn
08. Unidad Técnica Ejecutiva- Area de Proteccion de Victimas y Testigos Zona
Occidental
08.1 Administracion
08.2 Secretaria
08.3 Recepcion
08.4  Area Médica
09. Unidad Técnica Ejecutiva- Area de Proteccion de Victimas y Testigos Zona
Oriental
09.1 Administracion
09.2 Secretaria
09.3 Recepcion
09.4  Area Médica

c.- Sistema Organico-Funcional-Por Asunto: La tercera parte cierra la clasificacion y es la
designacion especifica de la serie y subserie documental, que identifica las actividades que
se realizan en cada una de las dependencias en cumplimiento a la funcién o atributo a la
gue responden segun su mision institucional. Siendo identificada la serie con un nimero y
la subseries con una letra mindscula; esta parte deberd separarse del sistema organico-
funcional por medio de una pleca (/).

Ejemplo del desarrollo de la clasificacion organico-funcional-por asunto:

Cddigo 01.1/2a: Informe preliminar de la Unidad de Auditoria Interna de la UTE.

12 Parte 28, Parte 3. Parte
COMPOSICION
DELA ORGANIZACION FUNCION ASUNTO
CLASIFICACION

CODIGO 01 1 2a
Codigo de la serie y

DETALLE Cobdigo de la Comisién Cobdigo de la Unidad de subserie documental

DE LOS Coordinadora del Sector Auditoria Interna de la Serie: Informes

CODIGOS Justicia de la UTE UTE. Subserie: Informes

Preliminares.




5.- CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL INSTITUCIONAL

El cuadro de clasificacion documental establece el detalle de la clasificacion del acervo
documental de acuerdo a la estructura organizativa institucional, funcional y por asunto
especifico.

Este cuadro contribuye a la adecuada administracion de los archivos de gestion,
permitiendo asi agilizar y facilitar el control de los documentos de archivo.

A continuacion se presenta el cuadro de clasificacion documental de la institucion:



CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL DE LA UNIDAD TECNICA EJECUTIVA DEL SECTOR DE JUSTICIA
FONDO: UNIDAD TECNICA EJECUTIVA

SUBFONDO SUBFONDO .
NIVEL 1 NIVEL 2 SECCION SUBSECCION SERIE SUBSERIE
01. Comision 01/1 Actas de
Coordinadora del Comisién
Sector de Justicia
01.1 Auditoria 01.1/1

Interna

Correspondencia

01.1/1a Correspondencia Externa

01.1/1b Correspondencia Interna

01.1/2 Informes

01.1/2a Preliminar

01.1/2b Definitivo

01.1/3 Papeles de
Trabajo

01.1/4 Requerimientos

01.1/5 Seminarios

01.1/5a Asociacion de Auditores
Gubernamentales de El Salvador

01.1/5b Corte de Cuentas de la
Republica

01.1/5¢ Ministerio de Hacienda

02. Direccién
General.

02/1 Acuerdos de
Direccion General

02/2 Actas de
Comision
Coordinadora

02/3 Agendas de
Comision




Coordinadora del
Sector Justicia

02/4 Certificaciones

02/5 Correspondencia

02/5a Correspondencia Externa

02/5b Correspondencia Interna

02/6 Documentos
Personales

02/7 Resoluciones

La codificacion de las series y

02.1 . . .
L subseries se implementara cuando

Subdireccién

se produzcan los documentos, en la
General Y

Subdireccion.
022 02.2/1 .
Departamento de ' , 02.2/1a Correspondencia Externa

. Correspondencia

Informatica

02.2/1b Correspondencia Interna

02.2/2a Control de Respaldo

02.2/2 Controles Expedientes Equipos Técnicos
Evaluadores APVT
02.2/2b Control de Base de Datos
expedientes de APVT
02.2/2c Control de inventario de
Software
02.2/2d Formulario de Control de
Traslado de Equipo

02.2/3 Contratos de

Servicios Informaticos

(copias)

02.2/4 Copias de
Respaldo Equipos
Técnicos Evaluadores

02.2/4a Copias de Respaldo
Equipos Técnicos Evaluadores UTE




APVT

02.2/4b Copias de Respaldo DB
Expedientes APVT

02.2/5 Hojas de
Servicios

02.2/5a Hojas de Servicios
Técnicos de Empresas Externas

02.2/6 Informes

02.2/6a Informes PAO

02.2/7 Inventarios

02.2/7a Inventario de Equipos
Periféricos anual

02.2/7b Inventario General de
Equipos a Nivel Nacional

02.3
Departamento
Administrativo

02.3/1 Actas de
asignacion de activos
fijos por usuarios

02.3/2 Control de
bienes consumibles
(bodega)

02.3/3 Control de uso
de combustible

02.3/4 Control de
mantenimiento de
vehiculos

02.3.1 Recursos
Humanos

02.3.1/1 Actas de
asignacion de activos
fijos por usuarios

02.3.1/2
Correspondencia

02.3.1/2a Correspondencia Externa

02.3.1/2b Correspondencia Interna

02.3.1/3 Expedientes

02.3.1/3a Expedientes de personal
activos

02.3.1/3b Expedientes de personal
inactivos




02.3.1/4 Planes

02.3.1/4a Plan Anual Operativo

02.3.2 Almacén

02.3.2/1
Correspondencia

02.3.2/1a Correspondencia Interna

02.3.2/1b Correspondencia Interna

02.3.2/2 Informes

mensuales
. 02.3.3/1 Actas de 02.3.3/1a Actas de levantamiento
02.3.3 Activo . . .
- levantamiento de de Inventarios por Unidades o
Fijo .
Inventarios Departamentos
02.3.3/2 Informes
mensuales
02.4 Unidad 02.4/1
Financiera ' . 02.4/1a Correspondencia Externa
. Correspondencia
Institucional

02.4/1b Correspondencia Interna

02.4/2 Contratos

02.4/3 Documentos
financieros del
Proyecto UPARSJ

02.4/4 Presupuestos
(Leyes)

02.4.1 Contabilidad

02.4.1/1 Comprobantes
de diario

02.4.1/2 Circulares del
Ministerio de Hacienda

02.4.1/3 Catalogos de
cuentas y manual de
aplicacion

02.4.1/4 Estados
financieros

02.4.2 Tesoreria

02.4.2/1 Cheques
cobrados




02.4.2/2
Conciliaciones
bancarias

02.4.2/3 Contratos
cuentas bancarias

02.4.2/4 Copias de
cheques emitidos con
anexos de copias de
facturas

02.4.2/5 Descuentos a
empleados

02.4.2/6 Libros

02.4.2/6a Libros de bancos emitidos
por el sistema SAFI

02.4.2/6b Libros de bancos

numerados
02.4.3/1 Compromisos
02.4.3 Presupuesto presupuestarios
02.4.3/2 Control de
PEP
02.4.3/3 Documentos | 02.4.3/3a Documentos de

de liquidacion AECID

liquidacién AECID/ Fase |

02.4.3/3b Documentos de
liquidacion AECID/ Fase Il

02.4.4/4 FORCSEF 02.4.4/4a FORCSEF |
02.4.4/4b FORCSEF 1l

02.4.4/5 Plan

Plurianual 02.4.4/5a Plan Plurianual Fase |

02.4.4/5b Plan Plurianual Fase Il

02.4.4/6 Liquidacion
del fondo circulante

10




02.5 Unidad de
Adquisiciones y
Contrataciones
Institucional

02.5/1
Correspondencia

02.5/1a Correspondencia Externa

02.5/1b Correspondencia Interna

02.5/2 Licitaciones

02.5/2a Licitaciones abiertas

02.5/2b Licitaciones publicas

02.5/2¢ Licitaciones privadas

02.5/2d Licitaciones por invitacion

02.5/3 Ordenes de
compra

02.5/3a Ordenes de compra AECID

02.5/3b Ordenes de compra
FORCSEF |

02.5/3c Ordenes de compra
FORCSEF Il

02.5/3d Ordenes de compra GOES

02.5/3e Ordenes de compra UNFPA

02.5/3f Ordenes de compra
UNICEF

02.5/3g Ordenes de compra Plan
Plurianual Fase |

02.5/3h Ordenes de compra Plan
Plurianual Fase Il

02.5/4 Procesos de
Libre Gestion

02.5/4a Proceso de Libre Gestion
AECID

02.5/4b Proceso de Libre Gestion
FORCSEF |

02.5/4c Proceso de Libre Gestién
FORCSEF II

02.5/4d Proceso de Libre Gestion

11




GOES

02.5/4e Proceso de Libre Gestion
UNFPA

02.5/4f Proceso de Libre Gestion
UNICEF

02.5/4g Proceso de Libre Gestidn
Plan Plurianual Fase |

02.5/4h Proceso de Libre Gestién
Plan Plurianual Fase Il

02.5/5 Procesos no
sujetos a la Ley

LACAP 02.5/5a Procesos de arrendamiento
02.6 Unidad de
Acceso a_lla 02.6/1 . 02.6/1a Correspondencia Externa
Informacion Correspondencia
Plblica

02.6/1b Correspondencia Interna

02.6/2 Documentos
generados

02.6/2a Documentos de trabajo

02.6/3 Expedientes

02.6/3a Expedientes de solicitudes
de informacion.

02.6/4 Informes

02.6/4a Informes Diversos

02.6/5 Planes 02.6/5a Plan Anual Operativo
02.6/6 Requerimientos

03 Area de 03/1 Actas de

Medios de recepcion de bien o

Comunicacion

servicio

03/2 Certamen de
investigacion juridica

03/3 Convenios

03/4 Convocatorias

12




03/5 Correspondencia

03/5a Correspondencia Externa

03/5b Correspondencia Interna

03/6 Comunicados

03/7 Detalle de activo
fijo

03/8 Documentos de
entrega de
publicaciones

03/9 Facturas

03/10 Informes

03/10a Informes de consultorias

03/10b Informes trimestrales

03/11 Inventarios

03/11a Inventarios de hibliotecas

03/11b Inventarios de consultorias

03/11c Inventarios de publicaciones

03/12 Memoria de
labores

03/13 Monitoreo

03/14 Ordenes de
compra

03/15 Pagina Web

03/16 Plan Anual
Operativo (PAQ)

03/17 Programa de
educacion legal
popular

03/18 Publicaciones

03/19 Requerimientos

03/20 Términos de
referencia

13




04 Area de
Educacién
Publicay
Reforma Legal

04/1 Actas

04/2 Acuerdos

04/2a Acuerdos de Comision

04/2b Acuerdos de Direccion

04/2c Acuerdos de reformas

04/3 Agendas de
comision

04/4 Anteproyectos

04/5 Avances de
proyectos y
anteproyectos

04/6 Capacitaciones

04/7 Comentarios de
proyectos y
anteproyectos

04/8 Contratos

04/8a Contratos de suministros
(Electrénicos)

04/8b Contratos de servicio
(Electrénicos)

04/8c Contratos de consultoria
(Electrénicos)

04/9 Consultorias
(Términos de
Referencia)

04/10 Convenios

04/11 Cooperacion
internacional

04/12 Correspondencia

04/12a Correspondencia Externa

04/12b Correspondencia Interna

04/13 Estadisticas

14




04/14 Evaluaciones

04/15 Exposicion de
motivos

04/16 Flujograma de
procesos

04/17 Indicadores de
impacto

04/18 Informes

04/19 Invitaciones

04/20 Leyes
(\VValidaciones)

04/21 Manuales

04/22 Matriz de
observaciones

04/23 Memorias

04/24 Observaciones

04/25 Opiniones
Juridicas

04/26 Pasantias

04/27 Planes

04/28a Plan Anual Operativo

04/29 Presupuestos

04/30 Proceso de
intervencion

04/31
Pronunciamientos

04/32 Propuestas

04/33 Régimen
Especial PVT

04/35 Resoluciones

15




05 Area de
Planificacion y
Fortalecimiento
Institucional

05/1 Actualizaciones
operativas

05/2 Capacitaciones

05/2a Capacitaciones a los juzgados

05/2b Capacitaciones a las
instituciones gubernamentales

05/2c¢ Capacitaciones al personal de
la Institucion

05/3 Comisiones
Internacionales

05/4 Contrapartidas

05/5 Contratos

05/5a Contratos AECID

05/5b Contratos de suministros

05/5c Contratos de consultoria

05/6 Convenios

05/6a Convenios Cooperacion
Internacional

05/6b Convenios AECID

05/6¢ Convenios AID

05/6d Convenios GOES

05/7 Correspondencia

05/7a Correspondencia Externa

05/7b Correspondencia Interna

05/8 Informes

05/8a Informe de Avance de
Proyectos

05/8b Informe final

05/9 Proyectos

05/9a Proyectos de la Agencia
Internacional para el Desarrollo

05/9b Proyecto de control y
reduccién de la impunidad en
delitos contra la vida y la integridad
fisica

16




05/9c¢ Proyecto de fortalecimiento
de la Unidad Técnica Ejecutiva del
Sector de Justicia

05/9d Proyecto de fortalecimiento
de la justicia y la cultura en El
Salvador

05/9e Proyecto USAID

05/10 Procesos

05/10a Proceso de adjudicacion

05/10b Proceso de compras AECID

05/10c Proceso de seleccion
coordinador general de la UPARSJ

05/11 Planes

05/11a Plan Anual Operativo

05/11b Plan Estratégico

06 Area de
Proteccion de
Victimas y
Testigos

06.1
Administracion

06.1/1 Actas

06.1/1a Actas de programacion de
salidas de testigos

06.1/1b Actas responsable de activo
fijo

06.1/1c Actas de seguimiento de
contratos

06.1/2 Casas de
Seguridad

06.1/2a Documentos relacionados
con las casas de seguridad y oficina

06.1/2b Envios de insumos de
limpieza

06.1/2c Pagos de servicios basicos

06.1/3 Contratos

06.1/3a Contratos de Servicios

06.1/3b Contratos varios

06.1/4 Controles

06.1/4a Controles de agua
embotellada

06.1/4b Controles de combustible

17




06.1/4c Controles de entrega de
Kit's a personas protegidas

06.1/4d Controles de
mantenimiento de vehiculos

06.1/4e Controles de bodega

06.1/5
Correspondencia

06.1/5a Correspondencia Externa

06.1/5b Correspondencia Interna

06.1/6 Servicios de
alimentacion

06.1/6a Facturas y recibos

06.1/6b Documentacion de soporte
del servicio

06.1/7 Informes de
actualizacion de claves

06.1/8 Legislacion
afines

06.1/8a Instructivos

06.1/8b Leyes

06.1/8c Manuales

06.1/9 Reportes

06.1/9a Reportes de control de
asistencia

06.1/9b Reportes de servicios
béasicos

06.1/9¢ Reportes de verificacion de
vehiculos

6.1/10 Requisiciones

6.1/10a Requisiciones de materiales
de bodega

6.1/10b Requisiciones de materiales
de oficina

6.1/10c Requisiciones de
alimentacion diaria

6.1/10d Ordenes de compres varias

18




06/11 Planes

06/11a Plan Anual Operativo

06.2 Equipo
evaluador

06.2.1 Equipo
Evaluador No. 1

06.2.1/1 Actas y
analisis de casos

06.2.1/2 Controles

06.2.1/2a Controles de documentos
remitidos a la Direccion

06.2.1/2b Controles de resoluciones
y otros documentos remitidos a la
Direccion

06.2.1/3 Cuadros

06.2.1/3a Cuadros de medidas de
atencion en sede policial

06.2.1/3b Cuadros de medidas de
atencioén externas

06.2.1/3c Cuadros de medidas
extraordinarias en resguardo y
domiciliarias

06.2.1/4 Dictamenesy
proyectos de
resoluciones

06.2.1/5 Esquelas de
notificacion

06.2.1/6 Formatos

06.2.1/6a Formatos de remision de
expedientes y documentacion al
Archivo General

06.2.1/6b Formatos de remisién de
documentacion administrativa al
Archivo General

06.2.1/7 Informes

06.2.1/7a Informes de actividades
mensuales de equipo

06.2.1/7b Informes de actividades
trimestrales del avance del Plan
Anual

19




06.2.1/7c Informes de traslados

06.2.1/8 Registro de
solicitudes recibidas
por los equipos

06.2.2 Equipo
Evaluador No. 2

06.2.2/1 Actas y
analisis de casos

06.2.2/2 Controles

06.2.2/2a Controles de documentos
remitidos a la Direccion

06.2.2/2b Controles de resoluciones
y otros documentos remitidos a la
Direccion

06.2.2/3 Cuadros

06.2.2/3a Cuadros de medidas de
atencion en sede policial

06.2.2/3b Cuadros de medidas de
atencion externas

06.2.2/3c Cuadros de medidas
extraordinarias en resguardo y
domiciliarias

06.2.2/4 Dictamenesy
proyectos de
resoluciones

06.2.2/5 Esquelas de
notificacion

06.2.2/6 Formatos

06.2.2/6a Formatos de remisién de
expedientes y documentacion al
Archivo General

06.2.2/6b Formatos de remisién de
documentacion administrativa al
Archivo General

06.2.2/7 Informes

06.2.2/7a Informes de actividades
mensuales de equipo
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06.2.2/7b Informes de actividades
trimestrales del avance del Plan
Anual

06.2.2/7¢ Informes de traslados

06.2.2/8 Registro de
solicitudes recibidas
por los equipos

06.2.3 Equipo
Evaluador No. 3

06.2.3/1 Actas y
analisis de casos

06.2.3/2 Controles

06.2.3/2a Controles de documentos
remitidos a la Direccion

06.2.3/2b Controles de resoluciones
y otros documentos remitidos a la
Direccion

06.2.3/3 Cuadros

06.2.3/3a Cuadros de medidas de
atencion en sede policial

06.2.3/3b Cuadros de medidas de
atencioén externas

06.2.3/3c Cuadros de medidas
extraordinarias en resguardo y
domiciliarias

06.2.3/4 Dictamenesy
proyectos de
resoluciones

06.2.3/5 Esquelas de
notificacion

06.2.3/6 Formatos

06.2.3/6a Formatos de remision de
expedientes y documentacion al
Archivo General

06.2.3/6b Formatos de remisién de
documentacion administrativa al
Archivo General
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06.2.3/7 Informes

06.2.3/7a Informes de actividades
mensuales de equipo

06.2.3/7b Informes de actividades
trimestrales del avance del Plan
Anual

06.2.3/7c Informes de traslados

06.2.3/8 Registro de
solicitudes recibidas
por los equipos

06.3 Area Médica

06.3/1 Acta de
recepcion de compras
de medicamentos e
iNsumos

06.3/2 Cardex

06.3/3 Censo de
atenciones médicas

06.3/4 Informes de
atenciones médicas

06.3/5 Expedientes
medicos

06.3/5a Expedientes medicos
activos

06.3/5b Expedientes médicos
inactivos

06.3/6 Planes

06.3/6a Plan Anual Operativo

06.3/6b Plan Estratégico Operativo

07 Unidad
Técnica
Ejecutiva- Area
de Proteccion de
Victimas y
Testigos Zona
Paracentral

07.1
Administracion

07.1/1 Actas

07.1/1a Actas de activos fijos

07.1/1b Actas bienes y servicios
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07.1/1c Actas seguimiento a
contratos

07.1/2 Actualizacion
de claves

07.1/3 Contratos

07.1/3a Contratos de alimentacién
preparada

07.1/3b Contratos de alquiles de
inmuebles

07.1/4 Controles

07.1/4a Control de asistencia de
personal

07.1/4b Control de combustible

07.1/5 Facturas y
recibos

07.1/6 Legislacion

07.1/7 Ordenes de
compra

07.1/8 Permisos

07.1/8a Permisos por incapacidad

07.1/8b Permisos personales

07.1/9 Reportes

07.1/9a Reportes de activo fijo

07.1/9b Reportes de inmuebles en
alquiler

07.1/9c Reportes de servicios
béasicos

07.1/9d Reportes de bitacoras de
vehiculos

07.1/10
Requerimientos/requisi
ciones

07.1/10a
Requerimientos/requisiciones de
compras varias

07.1/10b
Requerimientos/requisiciones de
materiales de bodegas
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07.1/10c
Requerimientos/requisiciones de
materiales de oficinas

07.1/10d
Requerimientos/requisiciones de
materiales de casas de seguridad

07.2 Secretaria

07.2/1 Actas

07.2/1a Actas y andlisis de casos

07.2/1b Actas de Comité

07.2/2 Controles

07.2/2a Controles de documentos
remitidos a la Direccion

07.2/2b Controles de resoluciones y
otros documentos remitidos a la
Direccién

07.2/3
Correspondencia

07.2/3a Correspondencia Externa

07.2/3b Correspondencia Interna

07.2/4 Cuadros

07.2/4a Cuadros de medidas de
atencion en sede policial

07.2/4b Cuadros de medidas de
atencion externas

07.2/4c Cuadros de medidas
extraordinarias en resguardo y
domiciliarias

07.2/5 Dictamenesy
proyectos de
resoluciones

07.2/6 Expedientes de
victimas o testigos

07.2/7 Esquelas de
notificacion

07.2/8 Formatos

07.2/8a Formatos de remision de
expedientes y documentacion al
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Archivo General

07.2/8b Formatos de remisién de
documentacion administrativa al
Archivo General

07.2/9 Informes

07.2/9a Informes de actividades
mensuales de equipo

07.2/9b Informes de actividades
trimestrales del avance del Plan
Anual

07.2/9c Informes de traslados

07.2/10 Notificaciones
de traslado de victima
0 testigo

07.2/11 Resoluciones

07.2/12 Transferencias
de documentos

07.3 Recepcion

07.3/1 Distribucion a
los equipos de las
solicitudes recibidas

07.3/2 Estadisticas

07.3/3 Libros

07.3/3a Libros de entrada de oficios

07.3/3b Libros de entrada de
solicitudes

08 Unidad
Técnica
Ejecutiva- Area
de Proteccién de
Victimas y
Testigos Zona
Occidental

08.1
Administracion

08.1/1 Actas

08.1/1a Actas de activos fijos

08.1/1b Actas bienes y servicios
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08.1/1c Actas seguimiento a
contratos

08.1/2 Actualizacion
de claves

08.1/3 Contratos

08.1/3a Contratos de alimentacion
preparada

08.1/3b Contratos de alquiles de
inmuebles

08.1/4 Controles

08.1/4a Control de asistencia de
personal

08.1/4b Control de combustible

08.1/5 Facturas y
recibos

08.1/6 Legislacion

08.1/7 Ordenes de
compra

08.1/8 Permisos

08.1/8a Permisos por incapacidad

08.1/8b Permisos personales

08.1/9 Planes

08.1/9a Plan Anual Operativo

08.1/10 Reportes

08.1/10a Reportes de activo fijo

08.1/10b Reportes de inmuebles en
alquiler

08.1/10c Reportes de servicios
basicos

08.1/10d Reportes de bitacoras de
vehiculos

08.1/11
Requerimientos/requisi
ciones

08.1/11a
Requerimientos/requisiciones de
compras varias

08.1/11b
Requerimientos/requisiciones de
materiales de bodegas
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08.1/11c
Requerimientos/requisiciones de
materiales de oficinas

08.1/11d
Requerimientos/requisiciones de
materiales de casas de seguridad

08.2 Secretaria

08.2/1 Actas

08.2/1a Actas y andlisis de casos

08.2/1b Actas de Comité

08.2/2 Controles

08.2/2a Controles de documentos
remitidos a la Direccion

08.2/2b Controles de resoluciones y
otros documentos remitidos a la
Direccién

08.2/3
Correspondencia

08.2/3a Correspondencia Externa

08.2/3b Correspondencia Interna

08.2/4 Cuadros

08.2/4a Cuadros de medidas de
atencion en sede policial

08.2/4b Cuadros de medidas de
atencion externas

08.2/4c Cuadros de medidas
extraordinarias en resguardo y
domiciliarias

08.2/5 Dictamenesy
proyectos de
resoluciones

08.2/6 Expedientes de
victimas o testigos

08.2/7 Esquelas de
notificacion

08.2/8 Formatos

08.2/8a Formatos de remision de
expedientes y documentacion al
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Archivo General

08.2/8b Formatos de remisién de
documentacion administrativa al
Archivo General

08.2/9 Informes

08.2/9a Informes de actividades
mensuales de equipo

08.2/9b Informes de actividades
trimestrales del avance del Plan
Anual

08.2/9c Informes de traslados

08.2/10 Notificaciones
de traslado de victima
0 testigo

08.2/11 Resoluciones

08.2/12 Transferencias
de documentos

08.3 Recepcion

08.3/1 Estadisticas

08.3/2 Libros

08.3/2a Libros de entrada de oficios

08.3/2b Libros de entrada de
solicitudes

08.3/3 Distribucion a
los equipos de las
solicitudes recibidas

08.4 Area Médica

08.4/1 Acta de
recepcion de compras
de medicamentos e
iNsumos

08.4/2 Cardex

08.4/3 Censo de
atenciones médicas
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08.4/4 Informes de
atenciones médicas

08.4/5 Expedientes
medicos

06.4/5a Expedientes medicos
activos

06.4/5b Expedientes médicos
inactivos

09 Unidad
Técnica
Ejecutiva- Area
de Proteccion de
Victimas y
Testigos Zona
Oriental

09.1
Administracion

09.1/1 Actas

09.1/1a Actas de activos fijos

09.1/1b Actas bienes y servicios

09.1/1c Actas seguimiento a
contratos

09.1/2 Actualizacion
de claves

09.1/3 Contratos

09.1/3a Contratos de alimentacion
preparada

09.1/3b Contratos de alquileres de
inmuebles

09.1/4 Controles

09.1/4a Control de asistencia de
personal

09.1/4b Control de combustible

09.1/5 Facturas y
recibos

09.1/6 Legislacién

09.1/7 Ordenes de
compra

09.1/8 Permisos

09.1/8a Permisos por incapacidad

09.1/8b Permisos personales
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09.1/9 Reportes

09.1/9a Reportes de activo fijo

09.1/9b Reportes de inmuebles en
alquiler

09.1/9c Reportes de servicios
basicos

09.1/9d Reportes de bitacoras de
vehiculos

09.1/10
Requerimientos/requisi
ciones

09.1/10a
Requerimientos/requisiciones de
compras varias

09.1/10b
Requerimientos/requisiciones de
materiales de bodegas

09.1/10c
Requerimientos/requisiciones de
materiales de oficinas

09.1/10d
Requerimientos/requisiciones de
materiales de casas de seguridad

09.1/11Planes

09.1/11a Plan Anual Operativo

09.1/11b Plan Estratégico
Operativo

09.2 Secretaria

09.2/1 Actas

09.2/1a Actas y andlisis de casos

09.2/1b Actas de Comité

09.2/2 Controles

09.2/2a Controles de documentos
remitidos a la Direccion

09.2/2b Controles de resoluciones y
otros documentos remitidos a la
Direccién

09.2/3
Correspondencia

09.2/3a Correspondencia Externa

09.2/3b Correspondencia Interna
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09.2/4 Cuadros

09.2/4a Cuadros de medidas de
atencion en sede policial

09.2/4b Cuadros de medidas de
atencioén externas

09.2/4c Cuadros de medidas
extraordinarias en resguardo y
domiciliarias

09.2/5 Dictamenesy
proyectos de
resoluciones

09.2/6 Expedientes de
victimas o testigos

09.2/7 Esquelas de
notificacion

09.2/8 Formatos

09.2/8a Formatos de remision de
expedientes y documentacion al
Archivo General

09.2/8b Formatos de remision de
documentacion administrativa al
Archivo General

09.2/9 Informes

09.2/9a Informes de actividades
mensuales de equipo

09.2/9b Informes de actividades
trimestrales del avance del Plan
Anual

09.2/9c Informes de traslados

09.2/10 Notificaciones
de traslado de victima
0 testigo

09.2/11 Resoluciones
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09.2/12 Transferencias
de documentos

09.3 Recepcion

09.3/1 Estadisticas

09.3/2 Libros

09.3/2a Libros de entrada de oficios

08.3/2b Libros de entrada de
solicitudes

09.3/3 Distribucion a
los equipos de las
solicitudes recibidas

09.4 Area Médica

09.4/1 Acta de
recepcion de compras
de medicamentos e
insumos

09.4/2 Cardex

09.4/3 Censo de
atenciones médicas

09.4/4 Informes de
atenciones médicas

09.4/5 Expedientes
médicos

09.4/5a Expedientes médicos
activos

09.4/5b Expedientes médicos
inactivos
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