CORPORACION SALVADORENA DE INVERSIONES

Unidad de Gestion Documental y Archivos

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL DE LA CORPORACION SALVADORENA DE
INVERSIONES

El presente cuadro de clasificacion documental (CCD), es un instrumento archivistico que

muestra la estructura del fondo documental que posee CORSAIN, bajo el esquema funcional.

SECCION 1: Asamblea de Gobernadores, Consejo Directivo y Presidencia.
Es el conjunto de series documentales generados en razon de las atribuciones, competencias

y composicion de las maximas autoridades de CORSAIN.

SECCION 2: Administracion.
Comprende las actividades estratégicas de CORSAIN, asi como las de apoyo administrativo.
Algunas de las areas involucradas son: Acceso a la Informacion Publica, UACI, Gerencia

Administrativa, Servicios Generales, etc.

SECCION 3: Unidad Financiera Institucional.
Se refiere a la direccidon de la gestion financiera institucional por medio de la planificacion,
coordinacion, integracion y supervision de las actividades de Presupuesto, Tesoreria y

Contabilidad.

SECCION 4: Servicios.
Los ambitos funcionales de esta seccion responden a la generacion de las actividades

industriales que la institucion realiza.
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CORPORACION SALVADORENA DE INVERSIONES

Este instrumento muestra las series documentales en orden alfabético dentro de cada una de
las cuatro secciones establecidas. Cada serie que posee subserie esta en NEGRITA y la

subserie se encuentra en CURSIVA.

SECCION 1: GOBIERNO

Actas de asamblea de gobernadores

Actas de consejo directivo

Anexos de actas de asamblea de gobernadores

Anexos de actas de consejo directivo

SECCION 2: ADMINISTRACION
Actas de Comité de Planificacion
Actas de Comité de prevencicn de lavado de dinero y de activos
Actas de Comité de Riesgos
Activos fijos
Asignacion de roles
Autorizaciones de vehiculos
Capacitaciones
Certificaciones de pacto social y credenciales de ingenios
Certificado de acciones
Certificados de licencia de software
Codigo de ética
Conciliaciones de saldo de cartera
| Concurso publico
Contratacion directa

Control de mantenimiento preventivo y soporte de hardware
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CORPORACION SALVADORENA DE INVERSIONES

Controles de respaldo de informacion: Oficina Central y Puerto CORSAIN

Declaraciones de reserva

Estadisticas de digitalizacion

Estudios de preinversion PAO

Evaluacion de proveedores

Expedientes de contratos: Arrendamiento de inmuebles, arrendamiento de locales,
comodato de vehiculo, prestacion de servicios, seqguro de bienes y personas, arrendamiento
de subestacion eléectrica, suministros

Expedientes de demanda: Contencioso administrativo, laborales, prescripcion de dominio,
reclamo de canones, recuperacion de préstarmo mercantil, desalojo, amparo

Expedientes de denuncia: Hurto de bienes, Laborales, Usurpacion de inmueble, Corte de
Cuentas, Fiscalia General de la Republica e Instituto de Acceso a la Informacion Publica
Expedientes de personal

Guia institucional de archivo

Indicadores de gestion Tl

Indicadores financieros de sociedades

Indice de informacion reservada

Informacion confidencial

Informes de Auditoria Interna: Control interno, Seguimientos de acuerdo de consejo
Informes de digitalizacion de series documentales

Instrumentos de gestion documental

Insumos para informes anuales IAIP

Licitacion Publica

Mantenimiento correctivo

Manual de marca corporativa

Manual de organizacion y funciones
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CORPORACION SALVADORENA DE INVERSIONES

Manual de perfiles de puesto

Manual de procesos

Manual de usuarios de sistemas

Manuales técnicos de sistemas

Modificacion de reglamento interno de trabajo
Normativa de gestion documental y archivos
Operaciones reguladas

Operaciones sospechosas

Ordenes de compra

Organigramas institucionales

Plan anual de contrataciones y adquisiciones
Plan anual operativo. Seguimiento plan anual operativo, Informes mensuales de PAQ y PE!
Plan estratégico institucional

Planes de trabajo

Planillas: Salario, dietas, ISSS, AFP e IPSFA
Planos de diseno eléctrico

Plantas de emergencia y transferencias automaticas
Politica de Comunicaciones

Portafolio de inversiones

Proceso de seguros de bienes

Procesos administrativos

Salida de vehiculos

Seguros

Suministros

Valoracion y eliminacion
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SECCION 3: UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

Auditoria fiscal

Auxiliares libros de IVA: CORSAIN, Puerto CORSAIN
Comprobantes de diario: Oficina Central, Puerto CORSAIN, Ajuste
Compromisos presupuestarios

Conciliacion de ingresos fiscales

Conciliaciones Bancarias: Oficina Central, Puerto CORSAIN
Conciliaciones: Oficina Central, Puerto CORSAIN

Constancias de disponibilidades presupuestarias

Declaracion de impuestos municipales AMSS

Disponibilidades presupuestarias

Estados financieros

Impuestos municipales

Informe de auditoria financiera

Informe diario de disponibilidad

Informe mensual de retencion

Informes de proyectos: Adquisicion de dragadora, tanque de almacenamiento de
combustible, ampliacion de varadero, planta fotovoltaica
Inversiones en acciones

Libros de IVA: Oficina Central, Puerto CORSAIN

Modificaciones presupuestarias

Plan anual operativo

Plan anual de compras

Presupuesto institucional

Presupuesto por areas de gestion: Formulacion, autorizacion y ejecucion

Proceso de reformas presupuestarias
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Reportes de cierres contables mensuales: Oficina Central, Puerto CORSAIN

Venta de acciones

SECCION 4: SERVICIOS

Arrendamiento

Bases para reparacion estructuraly limpieza de rieles de rodamiento varadero Puerto CORSAIN
Rastrillado frente a muelle

Reparacion de buque pesquero

Reparacion de remolcador

Reparaciones navales Puerto CORSAIN

Servicio de remedicion y replanteo de lindero de Puerto CORSAIN

Actualizado a septiembre de 2019
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