Autoridad Maritima Portuaria
El Salvador, Centro América

La Autoridad Maritima Portuaria en el presente informe, da a conocer el
respectivo Cuadro de Clasificacion Documental y la codificacion de
documentos en el Archivo Institucional acorde al Art. 3 del Lineamiento3 para la
identificacion y clasificacion documental emitido por el Instituto de Acceso a la
Informacién Publica; el cual, se encuentra elaborado bajo el sistema de

Clasificacion Funcional.

El principal objeto de este instrumento es brindar mayor viabilidad en cuanto a
la consulta del fondo organizativo y documental institucional, dicho sea de paso
describir de manera logica las funciones generales y sustantivas de cada
unidad organizativa/ productora de la informacién oficiosa o de Archivos de

Gestion.

La estructura organizativa del Archivo Institucional se divide en secciones, las
cuales son nombradas: 1- Gobernacion, 2- Administracion, 3- Unidad

Financiera Institucional y 4- Servicios.

Seccion 1, Gobernacion: Es el conjunto de documentos emitidos por la de las
maximas autoridad de la institucion. En todo caso, la seccidon se encuentra
integrada por las series documentales de cada uno de los ambitos
funcionales entre los que se encuentran: Sesiones de Consejo Directivo,

Documentos de la Direccién Ejecutiva, Actas, Procesos Sancionatorios, etc.

Seccion 2, Administracién: Sus funciones giran alrededor de actividades
estratégicas dentro de la institucion. Las series documentales respaldan la
informacion de Oficial de Informacion, también en el area de Planificacion
Estratégica, la Adquisicion de contrataciones de Bienes y Servicios, Auditoria

Interna, Relaciones publicas y comunicaciones, etc.

Seccion 3, Unidad Financiera Institucional: Es la seccién funcional que
abarca las actividades relacionadas con el movimiento de fondos econdmicos,

presupuesto, contabilidad y todo movimiento financiero en la institucion.



Seccion 4, Servicios: Es la seccidon en donde sus ambitos funcionales

responden a los servicios que la institucion ofrece.

CODIFICACION

El Cuadro de Clasificacion Documental contara con una codificacion que

permita la identificacion, ubicacion, control y recuperacion de los documentos,

el cual se elaborara de la siguiente manera:

1.

Cédigo de pais: Para ello, se tom6é como criterio el cédigo de pais
establecido en la Norma ISO 3166/2, que para el caso de nuestro pais
es SV.

. Cddigo de identificacion de la institucion: Se opté en la utilizacion del

acrénimo institucional que es AMP.
Numero de identificacion de la Seccion Funcional: Se utilizdo un

criterio numeérico.

. Numero de identificacion del Ambito Funcional: Se utilizé un criterio

numeérico.

Numero de identificacion de la Serie documental: Se identifican por
medio de un guion (-) y mediante un criterio numérico de dos caracteres.
Numero de identificacion de la Sub Serie Documental: Se utilizé un

criterio numeérico.




1. GOBERNACION.

1. CONSEJO DIRECTIVO.

Codigo Serie Sub Serie Funcidn Unidad Productora
SV.AMP.1.1- | -01 Actas de Describir los puntos tratados vy
01 consejo directivo acuerdos tomados en las
reuniones de la junta directiva.
SV.AMP.1.1- | -02 Certificacidon Documento que certifica las
02 de puntos de acta. resoluciones de los puntos de
actas acordados en las reuniones | Consejo Directivo
del consejo directivo.
SV.AMP.1.1- | -03 Libros de acta Contiene actas celebradas en
03 sesiones del Consejo Directivo.
SV.AMP.1.1- | -04 Normativas Regular vy  desarrollar las
04 diferentes competencias de la
LGMP.
SV.AMP.1.1- | -05 Procesos Resolver resoluciones de
05 sancionatorios sanciones.
2. DIRECCION EJECUTIVA.
SV.AMP.1.2- | -01 Presupuesto y Presentar ante el Consejo
01 plan estratégico Directivo el proyecto  de
presupuesto, el plan estratégico,
el presupuesto de ingresos, gastos
y el régimen de salario
SV.AMP.1.2- | -02 Politicas, Proponer ante el consejo directivo | Direccion Ejecutiva
02 circulares e las politicas y los instructivos para
instructivos el buen funcionamiento de la
AMP.
SV.AMP.1.2- | -03 Informe anual Presentar al consejo directivo el
03 de trabajo vy trabajo realizado durante el afio
memorias de
labores
SV.AMP.1.2- | -04 Resoluciones Decisiones de competencias que
04 le son otorgadas.
2. ADMINISTRACION.
1. OFICIAL DE INFORMACION.
SV.AMP.2.1- | -01 Solicitudes Solicitud informacidn por parte de
01 de acceso a la los usuarios a la unidad de Acceso
informacién a la Informacién Publica Unidad de Acceso a |la
(S)\ZI.AMP.Z.Z- 02 Registro de Control de informacién solicitada | Informacién Publica

solicitudes de
Acceso a la
Informacién




2. PLANIFICACION ESTRATEGICA.

SV.AMP.2.2- -01 Plan
01 Estratégico
Institucional
SV.AMP.2.2- | -02 Planes
02 Operativos
Institucionales p
(8) Area de Planificacion
SV.AMP.2.2- -03 Evaluaciones Estratégica
03 de Plan
Operativo
Institucional
3. AUDITORIiA INTERNA.
SV.AMP.2.3- | -01 Informes de Documento que sirve para
01 Auditoria comunicar los resultados de las
auditorias realizadas.
SV.AMP.2.3- | -02
02 Correspondencia
-02.1 Informacién intercambiada tanto
SV.AMP.2.3- Correspondencia | instituciones publicas  como
02.1 Externa. privadas, relacionadas con las
actividades de la AMP.
-02.2
SV.AMP.2.3- Correspondencia | Informacién intercambiada por las
02.2 Interna. diversas dependencias de la AMP.
4. AREA DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES.
SV.AMP.2.4- | -01 Requerimientos Se genera para solicitar la compra 'y
01 contratacién de bienes y servicios
para la unidad.
SV.AMP.2.4- | -02 Fotografias, Para respaldar las actividades
02 videos y audios realizadas por la AMP.
SV.AMP.2.4- | -03 Eventos Respaldar las actividades dentro y
03 fuera de la institucién.
SV.AMP.2.4- | -04 Boletines Para dar a conocer las actividades
04 que la AMP realiza dentro o fuera
de sus instalaciones.
SV.AMP.2.4- | -05 Memoria de Recopilacion de las actividades

05

Labores

anuales de la institucion.




3. UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL.

1. PRESUPUESTO.

SV.AMP.3.1- | -01 Compromiso Genera Orden de Compra.
01 Presupuestario
SV.AMP.3.1- | -02 Modificaciones Traslado de fondos y liquidacién
02 y ajustes presupuestaria anual.
presupuestarios
SV.AMP.3.1- | -03 Liquidaciones Para determinar un superdvit o Presupuesto
03 al presupuesto déficit.
SV.AMP.3.1- | -04 Actividades de Someter a los diferentes niveles
04 presupuesto de aprobacién interno y externo
para que se conviertan en ley de
salarios y ley de presupuesto
para acceder a la ejecucién de
recursos.
SV.AMP.3.1- | -05 Anulaciones Dejar sin efecto un compromiso
05 presupuestario a la disponibilidad
ala PEP.
SV.AMP.3.1- | -06 Formulacién Preparacion del presupuesto
06 para el siguiente ejercicio fiscal.
2. CONTABILIDAD.
SV.AMP.3.2- | -01 Estados Para reflejar la  situacién
01 financiera en un  periodo
-01.1  Estados | 4ot minado.
SV.AMP.3.2- de  Situacidn
01.1 Financiera en
fechas .
determinadas. Contabilidad
SV.AMP.3.2- 012 Estados | Para reflejar la situacion de
01.2 de estados de rendimiento

. econdmico de la situacidon en la
Rendimiento

institucion en un  periodo

Econdmico.
determinado.




SV.AMP.3.2- | -02 Flujo de Fondos Determina el movimiento de
02 efectivo de la institucion versus
errogaciones a desarrollar en el
periodo.
SV.AMP.3.2- | -03 Informe de Demuestra la situacion financiera
03 Estado Financiero de como estd la institucidn, para
la toma de decisiones y cambios
que se van suscitando en ella y
son producto final de Ila
contabilidad.
SV.AMP.3.2- | -04 Amortizaciones Se elabora por Normativa
04 e inversiones Contable.
SV.AMP.3.2- | -05 Inventario Para tener homogenizada Ia
05 almacenes informacién de almacenes con
contabilidad.
SV.AMP.3.2- | -06 Partidas
06 contables
-06.1 Partidas | Controlar la parte econémica de
SV.AMP.3.2- contables de | la Autoridad Maritima Portuaria
06.1 ingreso tipo 2. sobre pagos que se realizan y se
realizaran.
] Controlar la parte econdmica del
SV.AMP.3.2- -06.2 Partidas ISFORP sobre pagos que se
06.2 contables  de realizan y se realizaran.
devengamiento
tipo 1. Controlar la parte econdmica de
la AMP en pagos realizados y que
se realizaran.
SV.AMP.3.2- -06.3 Partidas
06.3 contables de
pago tipo 3.
SV.AMP.3.2- -06.4 Partidas
06.4 contables de
ajuste.
SV.AMP.3.2- | -07 Balance de Demuestra en Estado Financiero
07 comprobacién la situacién de la institucidon en

un periodo de tiempo




determinado.

SV.AMP.3.2- | -08 Conciliaciones Control de efectivo pagado

08 bancarias contra los cheques emitidos.

SV.AMP.3.2- | -09 Registro Libro en el cual aparecen

09 Auxiliar Contable movimientos de actas con
concepto de partida.

SV.AMP.3.2- | -10 Registro Diario Libro en el cual aparecen los

10 Contable asientos del dia a dia.

SV.AMP.3.2- | -11 Registro Mayor Libro con el nimero de partida

11 Contable contable , asi como el numero de
cheque con concepto y nombre
del proveedor

SV.AMP.3.2- | -12 Solvencias de

12 pago

SV.AMP.3.2- | 13- Transferencias Accién de remesar de un lugar a

13 otro.

SV.AMP.3.2- | 14- Compromiso

14 Presupuestario

SV.AMP.3.2- | -15 Registro Libro donde va la cuenta en

15 Auxiliar Contable movimientos segun se alimentan
el sistema.

SV.AMP.3.2- | -16 Analisis Presentar a las autoridades los

16 Financieros analisis financieros para la toma

de decisiones.

3.TESORERIA




SV.AMP.3.3-
01

01- Controles

SV.AMP.3.3-
01.1 -01.1 Controles | Para tener una informacién veraz
de pagos. y oportuna e informar a Ia
autoridad competente para la
toma de decisiones.
-01.2 Controles Para tener una informacion veraz
SV.AMP.3.3- dfe y oportuna e informar a la
01.2 dfsp‘omblhdad autoridad competente para la
diaria. toma de decisiones.
-01.3 Controles Para tener una informacién veraz

SV.AMP.3.3- de inversiones. .

01.3 y oportuna e informar a la
autoridad competente para la
toma de decisiones.

SV.AMP.3.3- | -02 Recibo de Registra todos los ingresos de la

02 Ingreso institucion.

SV.AMP.3.3- | -03 Emisién de Iniciar la obligacién del pago y

03 quedan comprobacién del cobro.

SV.AMP.3.3- | -04 Informes

04

SV.AMP.3.3-

-04.1 Informes
al Ministerio de

Documento que se genera a
solicitud del banco o Ministerio

Tesoreria




04.1 Hacienda. de Hacienda.
SV.AMP.3.3- | -05 Comprobantes De las obligaciones de los
05 de Retencién empleados con otras
instituciones bancarias.
4. SERVICIOS.
1. REGISTRO MARITIMO SALVADORENO (REMS).
SV.AMP.4.1- | -01 Permisos y Documentos que respaldan todos
01 autorizaciones los procedimientos por parte de
los wusuarios que solicitan de
SV.AMP.4.1- 01.1 conformidad con la Ley General
011 Matriculas. Maritimo-Portuaria.
Documentacién que respalda
todos los  requisitos  que
establece la LGMP para solicitar
SV.AMP.4.1- su autorizacion como Gente de
01.2 01.2 Mar.
Autorizaciones.
SV.AMP.4.1- | Memos Entrega de  documentacién
02 requerida y matricula




