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2005-2012

(/ L
EL SALVADOR

SV.INDES01.1-CORR-INT-2005-2012

Es toda comunicacion que se cursa entre las diferentes

Correspondencia Correspondencia externa Unidades inistrativas del INDES 2001-2012 SV.INDES.01.1-CORR-EXT-2005-2012
Informes de finales de i alos
ingresos y egresos del INDES , Federaciones y Asociaciones

Informes de D i i 1998-2010 SV.INDES.01.1-INFO-AUD-1998-2010
Plan de Trabajo que refleja todas las actividades a realizar

Planes Planes de Trabajo durante el afio fiscal 2004-2014 SV.INDES.01.1-PLAN-TRAB-1998-2010

y salidas, solicif it de
Controles Control de vehiculos asignados a la Unidad de Auditioria Interna 2012 SV.INDES.01.1-CONL-VEH-2012

Requisiciones

Requisiciones

Agendas de Reuniones de Comité

Requision de materiales de la Unidad de Auditoria Interna

2012

SV.INDES.01.1-REQ-1998-2012

Agendas Deportivo (copia) Detalla los puntos a tratar en la reunion 2009-2012 SV.INDES.02-AGEN.RECD-2009-2012
Documentos legales suscritos para agarantizar el cumplimiento
Cartas de Cartas de de lo acordado 2009-2013 SV.INDES.02-CART.ENTO-2009-2013
Circulares Circulares Circulares enviadas a diferentes unidades internas 2009-2012 SV.INDES.02-CIRC.2009-2012
Documentos legales suscritos para agarantizar el cumplimiento
Comodatos Comodatos de lo acordado 2009-2012 SV.INDES.02-COMD-2009-2012
Documentos legales suscritos para agarantizar el cumplimiento
Contratos Contratos de lo acordado 2009-2012 SV.INDES.02-CONT.2009-2012
Documentos legales suscritos para agarantizar el cumplimiento
Convenios Convenios de lo acordado 2009-2012 SV.INDES.02-CONV.2009-2012
Ci rias a de Comité Solicitud para concurrir a hora determinada de reunion de
Convocatorias Directivo integrantes de Comité Dirctivo de INDES SV.INDES.02-CONR.RECD-2009-2012
Comunicaciones escritas diversas recibidas y enviadas a
Correspondencia Externa i Instituciones Guberr y enti privadas |2009-2012 SV.INDES.02-CORR.EXT-2009-2012
Comunicaciones escritas diversas, envidas y
recibidas internas, con las di Unidades, D
Correspondencia Interna y Gerencias del INDES 2009-2012 SV.INDES.02-CORR.INT-2009-2012
Documentacion diversa de Organismos Internacionales
Correspondencia de Organismos Deportivos con quienes ir iona INDES en el
Correspondencia i Deportivos deportivo 2009-2012 SV.INDES.02-CORR.ORGI-2009-2012
Directorio Telefonico de Integrantes del del | Detalla los nimeros de teléfonos y direcciones de los 14
Directorios Comité Directivo integrantes del Comité Directivo dellNDES 2009-2012 SV.INDES.02-DIRE.TECD-2009-2012
de diferetes Organi con
INDES Algunas escrituras de diferentes instalaciones de INDES 2009-2012 SVINDES.02-ESCR.ORID-2009-2012
Contiene copia de documentacion persona, (DUI, NIT,
Expedientes Personales de miembros del [SOLVENCIA DE HDA), Requisito exigida al optar formar parte
Comité Directivo del Comité Directivo del INDES 2009-20112 SV.INDES.02-EXP.COMD-2009-2012
Informes Informes Diferentes informes presentados a Presidencia SV.INDES.02-INFO-2009-2012
Instructivo al Merito Deportivo Norma el beneficio de Becas Deportivas a los Atletas 2010-2012 SV.INDES.02-INST.MERD-2010-2012
Instructivo de Fondo Circulante Recidencia
Deportiva 2011 Norma el uso de fondos asignados a la Residencia Depotiva SV.INDES.02-INST.FCRD-2011
Instructivo de Ingresos y Egresos a
Fi i y Asociaci Deporti Norma el retiro y uso de fondos erogados por INDES a las
2010 Fe i y Asociaciones Deportivas 2010-2012 SV.INDES.02-INST.IYEF-2010-2012
Instructivo de Procedimientos
para el Descargo de Bines Muebles, Describe el procedimiento para dar de baja a bienes muebles,
Instructivos D i Deporti Naci Donaciones, Venta Interna o subasta 2010-2012 SV.INDES.02-INST.PDBM-2010-2012
Inventarios io de iliario y Equipo Detalla los insumos asignados a la presidencia 2009-2012 SV.INDES.02-INV.MOBI-2009-2012
Contiene los informes, comentarios y resoluciones de las
Libros de Actas de R del Comité |di ivi enel del INDES desde su
Libros de Actas Directivo creacion Institucional 1980-2012 SV.INDES.02-LIBR.ACTC-1980-2012




CUADRO DE CLASIFICACION

NDES SISTEMA DE CLASIFICACION ORFUAS _f,\/ &

EL SALVADOR

FONDO INSTITUTO NACIONAL DE LOS DEPORTES DE EL SALVADOR

Elaborado por: Sonia Cosme.

Liquidaciones es el resumen de gastos efectuados con fondos
asignados a la caja chica de presidencia, anticipos, son las
Resumen de gastos caja chicas y erogaciones de fondos erogados con fin especifico, el cual se SV.INDES.02-LIQ.CAJA-2009-2012
Liquidaciones Financieras (copias) anticipos liquida de igual manera que los fondos de caja chica 2009-2012 SV.INDES.02-LIQ.ANT-2009-2012
Misiones Oficiales autorizadas al Autorizacion ejecutiva del Presidente de la Republica, respalda
Misiones Oficiales Presidente del INDES las salidas al extranjero del presidente de INDES 2009-2012 SV.INDES.02-MISN.OFPS-2009-2012
Notificaci Notificaciones Notificaciones diversas enviadas a unidades externas e internas | 2009-2012 SV-INDES.02-NOTF-2009-2012
Norma el uso de las unidades de transporte terrestre de la
Reglamento de Transporte Institucion 2010 SV.INDES.02-REGL.TRAN-2010
R interno de ia en Norma la permanencia de Deportistas en las Instalaciones de la
Villa Cari-INDES Villa Cari-INDES SV.INDES.02-REGL.IPVC-2010
Reglamento para uso Ciudad Deportiva Norma el uso de la Infraestructura de las areas de la Ciudad
Reglamento Inclusiva Deportiva Inclusiva SV.INDES.02-REGL.ICDI-2010
Requerimientos Requerimientos Solicitudes diversas a unidades internas y externas 2009-2012 SV.INDES.02-REQU-2009-2012
02.1 Juridico Certificaciones de Acuerdos Comité La aprobacion de solicitudes de distintos puntos sometidos al
Certificaciones Directivo (copias) Comité Directivo 2000-2013 SV.INDES.02.1-CERT.ACU-2000-2013
Dar en Administracién Inmuebles en posesion o propiedad del
Comodatos Comodatos INDES a Instituciones Publicas, Educativas o Municipales 1997-2013 SV.INDES.02.1-COMD-1997-2013
Contratos de Suministros de Bienes y El suministro o servicio que prestan las empresas o personas
Servicios naturales a quienes se 2003-2013 SV.INDES.02.1-CONT.SERV-2003-2013
Contratos de Arrendamiento de Inmuebles|
para Instalaciones de Oficina del INDES | El arrendamiento de inmuebles para la instalacion de oficinas D¢ 2003-2013 SV.INDES.02.1-CONT.ARRE-2003-2013
02.1-3.3 Contratos de Arrendamiento de
Chalet El arrendamiento de chalet a personas naturales 2003-2013 SV.INDES.02.1-CONT.CHAL-2003-2013
Contratos de Arrendamiento de Contratgos donde se da en arrendamiento a empresas o
Ir i D iy presonas Instalaciones Deportivas 2003-2013 SV.INDES.02.1-CONT.INST-2003-2013
La prestacion de Servicios de Publicidad en Estaciones
Contratos Contratos de Publicidad Radiales por parte de 2003-2013 SV.INDES.02.1-CONT.PUB-2003-2013
Convenios La colaboracion en la prestacion de servicios entre el Indes y
Convenios con Instituciones de Gobierno | otras Instituciones de Gobierno 2002-2013 SV.INDES.02.1-CONT.INTG.2003-2013
La colaboracion en la prestacion de servicios entre el Indes y
Convenios con Entidades Privadas Entidades Privadas SV.INDE0.2.1.CONV.ENTP.2003-2013
Convenios con Organismos La colaboracién en la prestacion de servicios entre el Indes y
Internacionales organismos Internacionales SV.INDE.02.1-CONV.ORG|.2033-2013
Docuemento que se cursa entre las Entidades Publicas y
Correspondencia Externa Privadas, o con particulares 2003-2013 SV.INDES.02.1-CORR.EXT-2003-2013
Es toda comunicacion que se cursa entre las diferentes
Corl dencia Correspondencia Interna Unidades Admini ivas del INDES 2003-2013 SV.INDES.02.1-CORR.INT-2003-2013
Escrituras Publicas de Inmuebles del Documentos inscritos en el CNR y que amparan las
Escrituras INDES inscripciones de inmuebles a favor del INDES 2007-2013 SV.INDES.02.1-ESCR.INMU-2007-2012
Expedientes de las federaciones
Expedientes Deportivas Inscritas Documentos correspondientes a las distintas federaciones, 2003-2013 SV.INDES.02.1-EXP.FED-2003-2013
Registro de Inscricién de Federaciones La inscripcién de documentacion de las Federaciones y
Registros Deportivas y Asociaciones Asociaciones Deportivas 2008-2013 SV.INDES.02.1-INSC.FED-2008-2012
Informe de Asambleas Generales Informe realizado al Comité Directivo sobre el desarrollo y
Ordinarias y Extraordinarias de las legalidad de las Asambleas Ordinarias o Extraordinarias para  |no hay fecha
Informes Federaciones y Asociaciones que sea avalado dicho informe el Comité especifica SV.INDES.02.1-INFO.ASGF
Misiénes para Delegaciones de las Federaciones, Asociaciones
Misiones Oficiales Misiones Oficiales (copias) y personal de INDES 2003-2013 SV.INDES.02.1-MIS.OFI-2003-2013
Permisos de Vehiculo de Federaciones  |Permisos que se realizan para los motoristas de las Feraciones
(copias) Deportivas 2003-2012 SV.INDES.02.1-PER.VEH-2003-2012
Permisos qu se realizan para los motoristas o personal del
Permisos de Vehiculos (copias Permisos de Vehiculo de INDES (copias) |INDES 2003-2012 SV.INDES.02.1-VEH.FED-2003-212
Registro de Inscripcion de Federaciones y
Registo de Inscripcion Asociasiones Se lleva un control de los organismos elegidos en las distintas fe[ 2008-2012 SV.INDES.02.1-INSC.FED-2008-2012
La izacion para el de ciertas i de
dinero para alglin evento en el que participara o participo una o
varias personas y/o para pagar algunos gastos por sercicios
Resoluciones Resoluciones Presidenciales (copias) prestados 2009-2013 SV.INDES.02.1-RES.PRES-2009-2012
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SV-INDES.03-RESP.AUDC.2009-2013

Control de Asistencia de Gerentes y Jefes

Control de asitencia de cada uno de los gerentes y Jefes el

de INDES INDES 2009-2012 SV.INDES.03-CONL.ASIS.2009-2013
Control de Salidad y Entradas de
Controles Vehiculos Institucionales Detalle de salidas diarias de los vehiculos institucionales 2009-2013 SV.INDES.03-CONL.VEH.2009-2013
Convenios Convenios Internacionales (copias) Convenios entre Instituciones Internacionales 2009-2013 SV.INDES.03-CONV.INT.2009-2013
Convenios Nacionales (copias) Convenios entre ilnstituciones Nacionales 2009-2013 SV.INDES.03-CONV.NAC.2009-2013
Documento que se cursa entre las Entidades Publicas y
Correspondencia Correspondencia Externa Privadas, o con i 2009-2012 SV.INDES.03-CORR.EXT.2009-2012
Es toda comunicacion que se cursa entre las diferentes
Correspondencia Interna Unidades Admini ivas del INDES 2009-2013 SV.INDES.03-CORR.INT.2009-2013
Informes de actividades, solicitudes de Informes, solicitudes, ayudas, uso de instalaciones o material
fondos , ayudas adicionales uso de deportivo por las di Fe iones y Asociacit
Federaciones Deportivas ir i 0 material deporti Dy ivas Adscritas al INDES 2009-2012 SV.INDES.03-FED.DEP.2009-2012
Informes Mensuales Sobre las actividad de las unidades 2009-2013
Informes de actividades, solicitudes de
fondos , ayudas adicionales uso de Las dif F iones y Asociaci Dep
instalaciones o material deportivo Adscritas al INDES 2009-2012 SV.INDES.03-SOL.FON.2009-2012
Informes sobre uso de Combustible Detalle mensual de las diferentes Unidades del Consumo de
Institucional C i 2009-2013 SV.INDES.03-INFO.COMB.2009-2013
Informe sobre la Politica Nacional de los  |Informa sobre que consiste la Politica Deportiva Nacional y
Deportes p 1o a la Asamblea como se i en la Institucion 2013 SV.INDES.03-INFO.PND.2009-2013
Informe de la Comision de Inspeccién de
INDES Informacién sobre el estado de los Bienes de la Institucién 2009-213 SV.INDES.03-INFO.INSP-.2009-2013
Informe Sectorial de la Politica Social del |La politica Deportiva Nacional de adopto la gestion del Sr.
Gobierno Jaime Rodriguez 2009-2014 SV.INDES.03-INFO.SPSG.2009-2014
Informe de Auditoria Operativa de la Corte |Informe de los hallazgos de la Auditoria realizada a la
de Cuentas Institucién del 01de junio 2009 al 31 de julio 2011 2013 SV.INDES.03-INFO.AUDC.2013
Informes Informes de Auditorias Internas Resuitados de las Auditorias realizadas Internamente SV.INDES.03-INFO.AUIN.2013
Instructivo del Fondo Circulante de la
Presidencia Deportiva (copia) Reglamento para el uso del Fondo Circulante 2009-2014 SV.INDES.03-FOND.CIR.2009-2014
Instructivo para el Manejo y Control de los
Ingresos y Egresos de las Federaciones
(copia) Reglamento para uso de los fondo asignados a las
Federaciones 2009-2013 SV.INDES.03-INST.FED.2009-2013
Instructivo Fondo Circulante de la
Residencia Deportiva Regl: para el uso del Fondo Institucional 2009-214 SV.INDE.03-INST.FCRD2009-2014
Instructivos Instructivo de Uniformes del INDES Reglamento para el uso del uniforme Institucional 2012-2014 SV.INDE.03-INST.UNIF.2009-2014
Memoria de Labores Memoria de Labores Institucional (copia) | Memoria Anual de Labores de la Institucion 2009-2012 SV.INDES.03-MEM.LAB.2009-2012
Misiones Oficiales del Gerente General
Misiones Oficiales (copias) Detalles de todas las salidas al exterior de forma oficial 2009-2012 SV.INDES.03-MIS.OFIC.2009-2012
Normativa para la aprobacién del hace mencién de los pasos para solicitar el presupuesto de
Pi de las Fe i cada Fe ién Deportiva 2013-2014 SV.INDES.03-NORM.APFD2013-2014
Propuesta de la Normativa de Rotacién de | hace mencién de los pasos a seguir en caso se requiera de un
Normativas Personal traslado o toracién de personal 2012-2014 SV.INDES.03-NORM.ROPE.2012-2014
Muestra como esta conformado INDES en sus diferentes
Organigramas Organigrama Institucional Gerencias y Unidades 2012-2014 SV.INDES.03-ORG.INST.2012-2014
Detalles de las actividades que desarrollaran las diferentes
Plan quinquenal (copia) Unidades de la Institucién durante la Gestion 2009-2014 2009-2014 SV.INDE.03-PLAN.QUIN.2009-2014
Plan Operativo de Atencién de Da a conocer el Plan de Accion que tomara la Unidad de
Planes i idad en casos de genci 2012-2014 SV.INDE.03-PLAN.OPAE.2012-2014
Presupuesto Asignado a las F Pl i alas F iones
y Asociaciones Deportivas Deportivas 2009-2013 SV-INDES.03-PRE.FED.2009-2013
Presupuestos Presupuesto General de INDES (copia) Presupuesto asignado a INDES 2009-2013 SV-INDES.03-PRE.INDES.2009-2013
Establece todas las reglas que se deben cumplir dentro de las
R para uso de ir i 2012-2014 SV.INDES.03-REGL.INST.2012-2014
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Reglamentos R ento interno de la Villacari ir 2013-2014 SV.INDES.03-REGL.INVC.2013-2014
Respuesta a observaciones de la Corte de | Se da respuestas a las diferentes peticiones que realiza la
Observaciones de Auditorias Cuentas Corte de Cuentas cuando lleva a cabo las Auditori 2009-2013 SV-INDES.03-RESP.OBCC.2009-2013
Testimonio de la Escritura de Donacién de |Testimonio de la Escritura de la Donacién de un Vehiculo de la
Testimonio de Escrituras Vehiculo Fundacion Despertares a favor del INDES 2013-2014 SV-INDES.03-TEST.ESCD.2013-2014
Detalle donde estan las cartas de presentacion y curriculum de
los proveedores donde expesifican los servicios que nos
Banco de Proveedores Bancos de proveedores ofrecen para cotizar. 2010-201 SV.INDES .03.1-BANC.PROV-2010-2012
Contratos contraidos entre las empresas proveedoras con el
Contratratos (copias) Contratos por libre gestién (copias) INDES 2007-2012 SV.INDES.03.1-CONT.2007-2012
Documento que se cursa entre las Entidades Publicas y
Correspondencia Externa Privadas, o con i 2008-2012 SV.INDES.03.1-CORR.EXT-2008-2012
Es toda comunicacion que se cursa entre las diferentes
Correspondencia Correspondencia Interna Unidades ini ivas del INDES 2007-2013 SV.INDES.03.1-CORR.INT-2007-2013
D tos de p por las unidades que
Compras Compras por Caja Chica requieren el servicio 2008-2012 SV.INDES.03.1-COM.CAJA-2008-2012
Documento utilizado para realizar los traslados, prestamos y
Cuadros Cuadro de Mobilizacién de Activo Fijo reparaciones de los bienes muebles de la unidad 2008-2012 SV.INDES.03.1-CUA.MOV-2008-2012
Solicitud, bases del proceso, publicacion periodico, cuadro de
retiro de bases adendadas, acta de apertura, comisién de
evaluacion, cuadro de recepcion de ofertas, ofertas, acta de 2002-2006, 2007-
evaluacién, acuerdo de Comité Directivo, notificaciones, 2008,2009,2010-
Licitaciones Licitaciones contratos, icaciones de adjudicacit de garantia 2012 SV.INDES.03.1-LICI-2002-2006
Liquidaciones Liquidaciones Caja Chica
Solicitud, cotizaciones, cuadro de 6n de ofertas,
compormiso presupuestario, orden de compra y copia de
Ordenes Ordenes de Compra factura 2001-2009-2012 SV.INDES.03.1-ORD.COMP-2001-2009 y 2012
Programacion anual de compra de bienes y servicios de la
Planes Plan de Compras Institucion 2007-2012 SV.INDES.03.1-PLAN.COMP-2007-2012
Plane de trabajo institucional de INDES a desarrollar durante el
Plan de trabajo anual INDES afio. 2013 SV.INDES.03.2-PLAN.TRAB-2013
imi i del POA imiento tril del POA 2013 SV.INDES.03.2-SEG.TRIM-2013
Planes ﬁ\‘egglgmemo el Consoldado el POA | sequimiento Anual Consoidado del POA INDES 2013 SV.INDES.03.2-SEG.ANU-2013
Actas Actas de Recepcion de Documento de recepcion de las solicitudes 2012-13 SV.INDES.03.3-ACT.SOL-2012
Son las diferetes consultar realizadas por la ciudadania en el
Controles Consulta ciudadana marco de la LAIP 2012-2013 SV.INDES.03.3-CONL-2012
Documento que se cursa entre las Entidades Publicas y
Privadas, o con particulares que tienen relacion con esta
Correspondencia Externa Unidad. 2011-2012 SV.INDES.03.3-CORR.INT-2012
Es toda comunicacion que se cursa entre las diferentes
Correspondencia Correspondencia Interna Unidades ini ivas del INDES 2011-2013 SV.INDES.03.3-CORR.INT-2012
Documento utilizado para realizar los traslados, prestamos y
Cuadro de Movilizacién de Activo Fijo reparaciones de los bienes muebles de la Unidad administrativa [ 2012 SV.INDES.03.3-CUA.MOV-2012
Insturmento Técnico que refleja la estructura del archivo con
Cuadros Cuadro de Clasificacion Di base en las atribuci y funciones de cada dependencia 2012 SV.INDES.03.3-CUAD.CLAS-2012
Estadisticas Estadisticas Estadisticas de solicitudes que se atienden por mes 2012 SV.INDES.03.3-EST.SOLI-2012
Inventarios de documentacién por Unidad | Inventarios realizados en cada una de las Unidades
Organizacional Admini ivas del INDES 2012 SV.INDES.03.3-INV.DOC-2012
Listados de asistencia a las capacitaciones impartidas por la
Listados Listados de Asi iaaC Ofina de Informacién y R 2012 SV-INDES.03.3-ASIST.CAPA-2012
Descripcion de los Planes y proyectos a desarrollar durante el
Plan Operativo Anual afio de esta unidad 2012-2013 SV-INDES.03.3-PLAN.TRAB-2012
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Descripcion de los Planes de divulgcion y promulgacion de la
Ley de Acceso a la Informacién Publica al personal
Planes Planes de Capacitaciones institucional. 2012-2014 SV.INDES.03.3-PLAN.CAPA-2012-2014
Actas de Resoluciones R i de solici dei Se da alas di ci de SV.INDES.03.3-RES-SOL-2012
P imientos para solicitar ir Oficiosa segun lo
Solicitudes de la Ley de Acceso a la Informacién Piblica 2012-13-14 SV.INDES.03.3-SOL.INF-2012
03.4 Unidad de prensay Documento interno para hacer del conocimiento al personal de
Comunicaciones Ci Circulares alguna di: icion o medida ini ) 2009-2012 SV.INDES.03.4-CIR.INF-2009-2012
Convocatorias Convocatorias de Prensa 2009-2012 SV.INDES.03.4-CON.PREN-2009-2012
e R chumemo que se cursa entre las Entidades Publicas y
Correspondencia Externa Privadas, o con 2009-2012 SV.INDES.03.4-CORR.EXT-2009-2012
Es toda comunicacion que se cursa entre las diferentes
Correspondencia Interna Unidades inistrativas del INDES 2009-2012 SV.INDES.03.4-CORR.INT-2009-2012
Informacion que se les proporciona a los medios de
Boletines Boletines de Prensa comuniccién referente al evento que se les ha invitado 2009-2012 SV.INDES.03.4-BOLE.PREN-2009-2012
R i6n de noticias Dep de todos los periédicos del
Monitoreo Monitoreo de prensa dia 2009-2012 SV.INDES.03.4-MONIT-2009-2012
Publicacif Publi SV.INDES.03.4-PUBL-2009-2012
Invitaci giradas a lap cia de éste Instituto para
Invitaciones Invitaciones asistiraeventos 2009-2012 SV.INDES.03.4-INV-2009-2012
Documento que es enviada a gabinete de Gobierno, Alaclades,
Municipales, Cuerpo Dij ico, Fi i D i
Memoria de Labores Memoria de Labores entre otros. 2009-2012 SV.INDES.03.4-MEM.LABOR-2009-2012
03.5 Unidad de Contratos de arrendamientos de copias de contratos sobre los arrendamiento de Instalaciones
Mercadeo, Contratos i D i ias) D iy 2009-2012 SV.INDES.03.5-CON.ARRE-2009-2012
Comercializacion y Convenios de cooperacion realizados entre instituciones
Cooperacion Convenios Convenios Naci e naci & Internaci 2011-2012 SV.INDES.03.5-CONV.COOPE-2011-2012
Internacional
Correspondencia Externa Correspondencia enviada y recibida de instituciones externas | 2009-2012 SV.INDES.03.5-CORR.EXT-2009-2012
Correspondencia enviada y recibida de las diferentes Unidades
Correspondencia Interna Gerencias y Departamentos del INDES 2009-2012 SV.INDES.03.5-CORR.INT-2009-2012
Correspondencia 2012 SV.INDES.03.5-FIR.CONV-2012
Invitaciones de cursos Invitaciones realizadas para diferentes actividades 2012 SV.INDES.03.5-INV.CURS-2012
Opinion que se da sobre firma de Convenios con diferentes
Opiniones Opiniones sobre firma de Convenios paises 2012 SV.INDE.03.5-OPI.CON-2012
03.6 Unidad de Control de asistencia de personal en horas
Seguridad laborales Entrada y salida del personal en horas laborales 2010-2014 SV.INDES.03.6-CONL.PER-2010-2014
Control de asistencia de Gerentes, Jefes y |Entrada y salida de Gerentes, Jefes y admibistradores de
Controles ini Instalacit 2010-2014 SV.INDES.03.6-CONL.ASIS-2010-2014
Control de Permisos de personal e
i acidades Licencias por al personal 2010-2014 SV.INDES.03.6-CONL.PER-2010-2014
Documento se cursa entre las Entidades Publicas y Privadas, o
Correspondencia Externa con particulares 2009-2012 SV.INDES.03-6-CORR.EXT-2009-2012
Es toda comunicacion que se cursa entre las diferentes
Correspondencia Correspondencia Interna Unidades Admini: ivas del INDES 2009-2012 SV.INDES.03-6-CORR.INT-2009-2012
Documento que detalla el mobiliario y equipo asignado a nuesta
io de Mobiliario y equipo unidad 2010-2014 SV.INDES.03.6-INV.MOV-2010-2014
Informes Facturas e informes Facturas e informes de la segurida privada 2010-2014 SV.INDES.03.6-INF.SEG-2010-2014
Control de isos de personal Permisos e incapacidades Licencias por y iS0S C alpersonal _ |2010-2014 SV.INDES.03.6-CONT.PER-201-2014.
Planes Planes de compras y Mobiliario, equipo, servicios y material de oficina a requerir 2010-2014 SV.INDES.03.6-PLAN.COM-210-2014
Plan de seguridad para eventos deportivos y periodos
Plan operativo i 2010-2014 SV.INDES.03.6-PLAN.OPE-2010-2014
Informes Informes diferentes informes realizados en nuestra unidad 2009-2012 SV.INDES.03-6-INFO-2009-2012
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03.7 Unidad de
Tecnologias de
Informacién

Compras

Compras

Cuadros UACI (2010-2013): Cuadros de adjudicacion de
compra.

Materiales e insumos (2011): requisiciones de material.
Proveedores (2011): cotizaciones, recibos, etc.

Recibos de internet (2011-2013): Facturas por pagos de
servicios.

Garantias: por compra de equipos o software.

2010-2013

SV.INDES.03.7-COMP-2012

Correspondencia

Correspondencia Externa

Ir ion ir iada con las di iones
Publicas o privadas que tienen relacién con la Gerencia
General

2011-2013

SV.INDES.03.7-CORR.EXT-2013

Correspondencia Interna

Ir Vir iada con las di unidades
administrativas del INDES

2007-2013

SV.INDES.03.7-CORR.INT-2013

Cotizacion Antivirus

Informacién de precios para compra de antivirus

Cotizacion Fire Wall

2010-2013

Informaci6n de precios para compra de firewall

Cuadros

Cuadros de ilizacién de Activo Fijo

2010-2013

SV.INDES.03.7-COT.ANTV-2013

Documento utilizado para realizar los traslados, prestamos y
reparaciones de los bienes muebles de la Unidad inistrati

2009-2013

SV.INDES.03.7-CUA.MOV-2013

Datotos Técnicos

Especificaciones de cada uno de los servidores de la Institucién

XXX

SV.INDES.03.7-DAT.TECN-2013

Documentos

D de Servicio ( Ministerio de
Hacienda)

Posee la informacion que se anexa a los requerimientos de la
mesa de servicio del Ministerio de Hacienda, ya sean estos
para cambios de datos en cheques, conciliaciones,
correcciones en partidas contables, etc.

Equipo Informatico

2011-2013

SV.INDES.03.7- SERV.MH-2013

Compra y distribucion (2010-2011): detalle de compra y
distribucién de equipos nuevos o donados.

Impresores: reportes de equipos.

Mantenimiento (2012): cronograma de desarrollo del
mantenimiento de equipos.

Eventos Deportivos

Eventos Deportivos

2010-2012

SV.INDES.03.7-EQUI.INF-2013

Es toda la ir ion al de eventos
deportivos y el apoyo brindado por la unidad.

Federaciones

Federaciones Deportivas Nacionales

2006-2008

SV.INDES.03.7-EVEN.DEPT-2013

Solicitudes de prestamo de equipos, problemas con el sistema
contable, instalacién de software

Formularios

Formulario de Acceso de Usuarios

XXX

SV.INDES.03.7-FED-2013

Es el formulario que se utiliza para solicitar se le asignen
accesos a internet a los usuarios, ya sean estos todo el dia, por
horas, aplicaciones, correo, etc.

Guias

Guias

2011-2013

SV.INDES.03.7-FORM.ACCU-2013

Guias para uso de impresores Lexmark, registro de DLL,
Instalacion del Sistema DET, Windows Server 2003,
Comandos para configurar router y switch, Usuarios SISGU,
Gestién de documentos en mesa de servicio Hacienda e
Instalacion y configuracion de servicios DHCP, DNS y WINS

SV.INDES.03.7-GUIA-2013

Hojas

Hoja de Servio Tecnico Network Secure

Proveedor: Network Secure: Datos del cliente, objetivo del
servicio, fecha y hora del servicio y firmas del técnico y del
cliente

2011-2012

SV.INDES.03.7-HOJA.SERT-2013

Inversién Publica

Contenido minimo para la formulacion del proyectos de
inversion pablica, manual de usuario para el sistema de
informacion pablica, manual de operacion del sistema y guia
técnica para la elaboracion de estudios de inversion ptblica

XO0XX

SV.INDES.03.7-INV.PUB-

Mantenimientos

Mantenimiento Preventivo de equipo
informatico

Hojas de control de realizacion de mantenimiento de equipos.

2009-2013

SV.INDES.03.7-MTTO.PREV-2013

Manuales

Manuales para i i6n de software, i antivirus,
etc.

2013

SV.INDES.03.7-MANU-2013

Proveedores

Hoja de Servio Tecnico Network Secure

Proveedor: Network Secure: Datos del cliente, objetivo del
servicio, fecha y hora del servicio y firmas del técnico y del
cliente

2011-2012

SV.INDES.03.7-PROV-2011-2012

Registros

Registro de Digitalizacion

Contiene el registro de escaneo de documentos en impresor
Lexmark-INDESUF|

2011-2012

SV.INDE.03-7-REG.DIGT-2013

Requerimientos

Requerimientos de Soporte Tecnico
Informaticos

Posee toda la informacion relacionada al equipo que se trabaja,
por ejemplo: fecha y hora de iniciado y finalizado el trabajo,
nombre de unidad a la cual se encuentra asignado, nombre de
usuario que solicita el servicio, tipo de soporte, detalle de la
falla, ndmero de activo fijo, observaciones.

2010-2013

SV.INDE.03-7-REQU.SOPT-2013
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Accesos de Usuarios (2012): Es el formulario que se utiliza
para solicitar se le asignen accesos a internet a los usuarios, ya
sean estos todo el dia, por horas, aplicaciones, correo, etc.
Antivirus (2011-2013): cotizaciones de software y cuadro
comparativo de ofertas.

Correos electrénicos: lista de correos electrénicos
institucionales.

Estandarizacién Web (2011): Informacién relacionada a la
estandarizacion de la pagina web.

Evaluaciones técnicas (2012): de equipos y software.
Eventos (2011): detalle de asistencia brindada a los eventos
deportivos.

Firewall (2012): cotizaciones por diferentes proveedores.
Internet (2011): Servicio de internet brindado a la institucion.
Intranet (2011): contenido de la intranet institucional.
Licencias (2012): por compra de software.

Red (2012): Diagrama de distribucién de equipos.

Seguridad (2011): Informacién sobre acceso de hacker a red
de seguridad gubernamental.

Sistemas (2008): Plan de trabajo de la unidad.

Solicitudes recibidas (2012): apoyo a diferentes areas de la
institucion.

Web hosting (2011): proveedor del sitio web.

Fecha: Abril 2014.
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SV.INDE.03-7-SERV.INFO-2013

Solicitudes

Solicitudes de Permisos

Contiene detalle del motivo por el cual se solicita el permiso,
fecha, horas, firmas de empleado v iefe

Informacién relacionada con los salarios, cargos, fechas de

2012-2013

SV.INDE.03-7-SOLI.PERM-2013

Acuerdos Acuerdos de personal ingresos, partida presupuestaria, sistema de pago, AFP y NIT _|2002-2014 SV.INDES.04-ACU-PER-2002-2012
Informacién relacionada con los datos personales del
Presidente y del Empleado. Asi como también las condiciones
Contratos Contratos de Personal contractuales 2002-2014 SV.INDE.04-CONT.PER- 2002-2014
Circulares enviadas a diferentes unidades administrativa
Circulares Circulares internas SV.INDES.04-CIRC-2009-2014
Documento que se cursa entre las Entidades Publicas y
Correspondencia Correspondencia Externa Privadas, o con particulares SV.INDES.04-CORR.EXT-2009-2014
Es toda comunicacion que se cursa entre las diferentes
Correspondencia Interna Unidades Admini ivas del INDES SV.INDES.04-CORR.INT-2009-2014
Codigo de Etica Codigo de Etica de los Empleados Morales y éticos detro de la vida diaria del instituto
Documentos de Asistencia Documentos de Asistencia 2006-2014 SV.INDES.04-DOC-ASIST-2006-2014
Estadistica de descuentos por llegadas tarde e inasistencias del
Informes Informes Estadisticos de descuentos personal SV.INDES.04-INFO.EST-2009-2014
Manual de Descripcion de Puestos y Los cargos que conforman el Instituto definicion de
Manuales Funciones funciones , responsabilidades entre otros 2004-2014 SV.INDES.04-MAN.PUEST-2004-2014
Manual de Reclutamientos y Seleccion del | Procedimiento para la aplicacion del proceso de
Personal reclutamiento seleccién y contratacién de personal 2010-2014 SV.INDES.04-MAN.SELEC-2010-2014
Contiene informacion de la institucién para la induccién
Manual de bienvenida del personal de nuevo ingreso 2008-2014 SV.INDES.04-MAN.BIE-2008-2014
Planes Plan de Capacitacion Administrativo Capacitaciones a ejecutar en el afio en curso 2009-214 SV.INDES.04-PLA.CAPA-2009
Plan de Capacitacion Deportivo Capacitaciones a ejecutar en el afio en curso 2009-2014 SV.INDES.04-PLA.CDEP-2014
Informacion relacionada con los salarios, cargos, fechas
de ingresos, # de cuenta bancaria, partida
Planillas Planillas de Salarios presupuestaria, sistema de pago y descuentos 2006-2014 SV-INDES.04-PLA.SALA-2006-2014
Registro de entradas y salidadas del personal, asi como los
Registros de Asistencia Registros de Asistencia permisos, i i vacaciones y llegadas tarde 2006-2014 SV.INDES.04-REG.ASIST-2006-2014
Contiene el tiempo reportado laborado y autorizado
Registro de tiempo compensatorio extraordimari e 2009-2014 SV.INDES.04-REG.TICO2009-2014

Solicitudes de empleo y curriculum

Posee los datos personales de cada candidato

SV.INDES.04-SOL.EMP-2009-2014




- CUADRO DE CLASIFICACION
) f)\IDES SISTEMA DE CLASIFICACION ORFUAS "—:‘ /\L\

EL SALVADOR

Elaborado por: Sonia Cosme. Fecha: Abril 2014.

FONDO INSTITUTO NACIONAL DE LOS DEPORTES DE EL SALVADOR

Posee solicitud, curriculum, datos personales (DUI, NIT
ISSS, AFP, partida nacimiento, titulos y diplomas),
documentos y registros de cada empleado (contrato,
Expedientes de personal Expedientes de Pesonal seguro de vida, mision oficial entre otros) 1980-2014 SV.INDES.04-EXP.PER-1980-2014
04.1 Registro y Control de
Personal
04.2 Desarrollo de Recursos
Humanos
04.3 Bienestar Laboral
04.4 Clinica Empresarial
Expedientes clinicos Informacién relacionada con_diagnésticos del empleado. 2000-2014 SV.INDES.04.4-EXP.CLI-200-2014
05 Gerencia Financiera Cheques Cheques Cobrados Chegues que son emitidos a diferentes proveedores, pagos de [2011-2012 SV.INDES.05-CHE-COB-1994-2013
G S @S D encargado de el registro de todos los
Comprobantes Contables de Ingresos ingresos que tiene la Institucion. 1994-2012 SV.INDES.05-COMP.ING-1994-2013
D encargado de el registro de todos los
Comprobantes Contables de Egresos gastos que se realizan en la Institucion. 1994-2012 SV.INDES.05-COMP.EGR-1994-2013
Conciliaciones Bancarias Refleja las cituaciones de disponibilidad que tiene la Institucion
C en las Cuentas de Banco SV.NDES.05-CONC.BANC-2000-2013
R . chumento que se cursa entre las Entidades Publicas y
Ci Externa Privadas, o con 1996-2014 SV.INDES.05-CORR.EXT-2012-2013
Es toda comunicacion que se cursa entre las diferentes
C ia Interna Unidades inistrativas del INDES 1996-2014 SV.INDES.05-CORR.INT-2012-2013
Estados Financieros Estados Fil ieros D ina el Estado Fi iero de la i6 1996-2012 SV.INDES.05-EST.FIN-1995-2012
Libros Libros Contables Registro diario de las partidas contables elaboradas en el mes _[1995-2012 SV.INDES.05-LIB.CONT-1995-2012
Documento elaborado para realizar los pagos a proveedores o
=S 612 PR Ordenes de Pago (Voucher) pagos de salarios 1993-2004 SV.INDES.05-ORD.PAG-1993-2004
Planilas de Salario Registro de los salarios de los empleados de la institucion | 1993-2013 SV.INDES. 05-PLA.SAL.1993-2013

05.3 Contabilidad - ! ! ! 000000000000 |

06 Gerencia de Bases de Licitacion Bases de Licitacion Documento elaborado para la realizacion de una Licitacién Publi 2009-2012 SV.INDES.06-BAS.LICI-200-2012
Ingenieriay Orden de Inicio. Contrato, Estimaciones,
Operaciones Ordenes de Cambio, acta recepcion
Provisional y final, notas ionadas al
Carpetas de Proyectos proyecto Consiste en llevar un orden aleatorio, de toda la documentacion [ 2010-2012 SV.INDES.06-CARP.PROY-200-2012
Docuemento que se cursa entre las Entidades Publicas y
Cor 1cia Correspondencia Externa Privadas, o con i 2009-2012 SV.INDES.06-CORR.EXT-2009-2012
Es toda comunicacion que se cursa entre las diferentes
Correspondencia Interna Unidades ini ivas del INDES 200-2012 SV.INDES.06-CORR.INT-2009-2012
Presupuestos El ion de P Descripcién de montos establecidos para la ejecucion de algtin j| 2009-2012 SV.INDES.06-ELAB.PRE-2009-2012
Proyectos Programacion de Proyectos a Ejecutar 2011-2012 SV.INDES.06-PROG.PROYE-2011-2012
Proyectos Ejecutados 2000-2012 SV.INDES.06-PROY.EJEC-2000-2012
Recepcion de Obra de Proyectos 2009-2012 SV.INDES.06-RECEP.OBRA-2009-2012
Supervision de Proyectos Es ejecutada por un Ingeniero o Arquitecto, nombrado por parte|2009-2012 SV.INDES.06-SUP.PROY-2009-2012
06.1 Servicios Generales Docuemento que se cursa entre las Entidades Pblicas y
Correspondencia Correspondencia Interna Privadas, o con particulares 2010-2012 SV.INDES.06.1-CORR.INT--2010-2012
Es toda comunicacion que se cursa entre las diferentes
Correspondencia Externa Unidades Admini ivas del INDES 2010-2012 SV.INDES.06.1-CORR.EXT-2010-2012
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06.1.1 Transporte

Instalaciones

Especificaciones Técnicas de Licitaciones

Se elaboran las especificaciones técnicas para el proceso de

Documento que se cursa entre las Entidades Publicas y

Especificaciones Técnicas para A 6n de Productos Quimicos _|licitacién que realiza Compras y 2010-2012 SV.INDES.06.1-ESPT-LICQ-2010-2012
Informes sobre las diferentes actividades realizadas en el
Informes Informes de Actividad D de sus funciones 2010-2012 SV.INDES.06.1-INF-ACTI-2010-2012
Documento que es utilizado para dar salida a los diferentes
Salida de Materiales Salidas de iales fuera de la Institucién 2010-2012 SV.INDES.06.1-SALI.MATE-2010-2012
Documento que plasma todos los planes y proyectos a realizar
Planes Planes Operativos durante el afio 2010-2012 SV.INDES.06.1-PLAN.OPER-2010-2012
Documento donde se plasman las necesidades de materiales |
productos anuales de las Instalaciones y Servicos Generales
Plan de Compras durante el afio 2010-2012 SV.INDES.06.1-PLAN.COMP-2010-2012
Documento para solicitar materiales y productos del almacen
Requisiciones Requisiciones de para las Ir i Deportivas y Servicios Generales 2010-2012 SV.INDES.06.1-REQ.MATE-2010-2012
Solicitud de Fondos de Caja Chica SV.INDES.06.1-SOLI.FOND-2007-2012
ici de i Di ibili D ito donde solicitan el uso de las intalaciones para
opiniones eventos artisticos, culturales, politicos y religiosos, deportivos y
Resoluciones } otros usospara lo cual se da una resolucién de uso o negacién
Solicitudes de las instalaciones 2007-2012 SV.INDES.06.1-SOLI.INST-2007-2012
Documento donde se lleva el Registros diario de las actividades
Bitac de vehiculos de INDES realizadas con los vehiculos 2008-2012 SV.INDES.06.1.1-BIT.VEHI-2008-2012
Documento utilizado para el control de mantenimiento a
Controles Control de de Vehiculos i tes vehiculos de la institucion 2007-2012 SV.INDES.06.1.1-CONT.MANT-2008-2012
Control Salida de Vehiculos deINDES Detalle de salidas diarias de los vehiculos institucionales 2008-2012 SV.INDES.06.1.1-SAL.VEHIC-2008-2012
Cuadro de Movilizacién de Activo Fijo Documento utilizado para realizar los traslados, prestamos y
Cuadros sobre las Unidades de Transporte reparaciones de los bienes muebles del Departamento 2009-2012 SV.INDES.06.1.1-CUA.MOV-2009-2012
Especificaciones Tecnicas para
Licitaciones de Mantenimiento de
Tecnica Vehiculos Caracteristicas Técnicas de los Vehiculos 2010-2012 SV.INDES.06.1.1-LICI.MANT-2010-2012
Informe donde se detallan las actividades realizadas po el
Informes Informes de Actividad de Transporte 2010-2012 SV.INDES.06.1.1-INF.ACTI-2010-2012
Memoria de Labores Memoria de Labores Detalles de todas las salidas en forma oficial 2011-2012 SV.INDES. 06.1.1-MEM.LAB-20112012
Misiones Oficiales Misiones Oficiales (copias) 2009-2012 SV.INDES.06.1.1-MISIO.OFIC-2009-2012
Programacion anual de compra de bienes y servicios de la
Planes Plan de Compras Institucion 2010-2012 SV.INDES.06.1.1-PLAN.COMP-2010-2012
Descripcion de los Planes y proyectos a desarrollar durante el
Plan Operativo anual afo de esta unidad 2010-2012 SV.INDES.06.1.1-PLAN.OPER-2010-2012
Presupuestos Presupuestos de Vehiculos Documento en ell cual se expresa procedimientos y pasos que s|2009-2012 SV.INDES.06.1.1-PRE.VEH-2009-2012
Recibos de Viajes realizados por
Recibos motoristas Pago por el trabajo realizado del personal que ha laborado en e|2009-2012 SV.INDES.06.1.1-RECI.VEH-2009-2012
Requisiciones Requisiciones de Documento para solicitar i y del aimacen  [2008-2012 SV.INDES.06.1.1-REQ.MATER-2008-2012
Solicitudes Documento donde solicitan transporte para las diferentes
unidades administrativa, para lo cual se da una resolucién de
Solicitudes de Transportes autorizado o denegado de prestamo de unidades de transporte
-Resoluciones del INDES 2009-2012 SV.INDES.06.11-SOL.TRAS-2009-2012
Docuemento donde se solicita el combustile que sera utilizado
en la flota de vehiculos que tienen que realizar viajes a los
icitudes de Combustible i lugares asignados por alguna unidad ini i SV.INDES.06.1.1-SOL.COMB-2009-212
i de compra de para |Documento donde se solicita la compra de materiales para este
el area de transporte departamento 2008-2012 SV.INDES.06.1.1-SOL.MAT-2008-2012

Cor 1cia Correspondencia Externa Privadas, o con 2008-2012 SV.INDES.06.1.2.1-CORR.EXT-2008-2012
06.1.2.1 Palacio de los Es toda comunicacion que se cursa entre las diferentes
Deportes Correspondica Interna Unidades Admini: ivas del INDES 2008-2012 SV.INDES.06.1.2.1-CORR.INT-2008-2012
Documento elaborado para realizar los traslados, prestamos y
Cuadros Cuadro de Movilizacién de Activo Fijo reparaciones de los bienes muebles del Departamento 2009-2012 SV.INDES.06.1.2.1-CUA-MOV-2009-2012
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Cuadros de tiempo compensatorios de los | Documento utilizado para reconocer el tiempo extraordinario,
empleados no pagado y laborado por los empleados. 2009-2012 SV.INDES.06.1.2.1-CUA.COMP-2009-2012
Ordenes de Pago por arrendamiento y
Ordenes Ventas Documento de pago para 1to y ventas. 2004-2012 SV.INDES.06.1.2.1-ORD.PAG-2004-2012
Informe de todas las activiades realizadas en nuestro
Informes Informe de Actividades D 2009-2012 SV.INDES.06.1.2.1-INFO.ACT-2009-2012
Informes de Eventos Realizados en el Palacio de los Deportes
Informes de Eventos Realizados por entidades Publicas y Privadas 2009-2012 SV.INDES.06.1.2.1-INFO.EVEN-2009-2012
Opiniones emitidas, por solicitudes tanto internas como
Opiniones de Solicitudes presentadas al  |externas, sean estas de uso del palacio, salones, equipo de
Opiniones INDES para asignacion de Locales sonido, tarima, silllas, mesas. 2009-2012 SV.INDES.06.1.2.1.0PIN.SOL-2009-2012
Consolidacion de las compras programadas de las
instalaciones del Palacio de los Deportes, Hotel INDES, Villa
CA, Complejo Deportivo El Polvorin, Estadio Jorge Magico
Planes Plan de Compras Gonzalez, Giimnasio Nacional, depto. de mantenimiento. 2009-2012 SV.INDES.06.1.2.1.PLAN.COMP-2009-2012
i6n del plan op que se en el afio
Plan Operativo presente 2009-2012 SV.INDES.06.1.2.1-PLAN.OPER-2009-2012
P e Programaciones de Salones solones 2 y 3 | Control de uso de los salones 2 y 3 2009-2012 SV.INDES.06.1.2.1-PROG.SAL-2009-2012
Programaciones del Palacio de los
Deportes Control para el uso del Palacio de los Deportes 2009-2012 SV.INDES.06.1.2.1-PROG.PALA-2009-2012
Recibos de Personal de Servicios
Generales que ha laborado e eventos Pago por el trabajo realizado del personal que ha laborado en
Recibos realizados eventos no institucionales. 2009-2012 SV.INDES.06.1.2.1-REC.PERS-2009-2012
Documento donde solicitan el uso de las intalaciones para
Solicitudes de Malaciones Disponibilidad |eventos artisticos, culturales, politicos y religiosos, deportivos y
opiniones ? otros usospara lo cual se da una resolucién de uso o negacién
Solicitudes Resoluciones del Palacio de los Deportes. 2009-2012 SV.INDES-06.1.2.1-SOL.INS-2009-2012




