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EL SALVADOR

Grande como su gente

Unidad de Gestion Documental y Archivo -UGDA

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL DEL ORGANISMO PROMOTOR DE EXPORTACIONES E
INVERSIONES DE EL SALVADOR — PROESA

En el presente instrumento archivistico, Cuadro de Clasificacion (CCD) se refleja el Fondo
Documental del Organismo Promotor de Exportaciones e Inversiones de El Salvador- PROESA. En
dicho instrumento se refleja la documentacion producida por la Institucion, la cual estd
representada bajo el Sistema Funcional.

El presente instrumento se divide en cuatro secciones, las cuales se refieren a los cuatros
ambitos de esta institucion.

SECCION 1: GOBIERNO

En esta seccion se reflejan los documentos emitidos por la maxima autoridad, en la cual se
encuentran las series documentales las cuales estan integradas por: las secciones del consejo
Directivo, Direccién Ejecutiva etc.

SECCION 2: ADMINISTRACION

En esta seccion se reflejan las funciones de apoyo administrativo dentro de las cuales se
encuentran, el area de Recursos Humanos, Tecnologia de Informacién, Adquisiciones y
contrataciones etc.

SECCION 3: FINANZAS
Comprenden los documentos que reflejan la ejecucidon presupuestaria de la institucién y
movimientos contables

SECCION 4: SERVICIOS
En esta seccion se reflejan las funciones y actividades de la vision y misidon de la institucion, la
cual son la razén de PROESA.

DOCUMENTOS/SERIE
Organigramas
Marco Normativo
Memorias de labores
Actas de Consejo Directivo
SECCION 1 - GOBIERNO Convenios
Certificacion de Puntos de acta
Libro de actas
Informes de Auditorias
Informes de Rendicidén Cuentas
Informes de seguimientos
Planes de trabajo

Calle y Colonia La Mascota #316 B, San Salvador.El Salvador. PBX: +503 2592 ]
www.proesa.gob.sv /Twitter: @Proesa_sv PR ’ ESA

ORGANISMO PROMOTOR DE EXPORTACIONES
E INVERSIONES DE EL SALVADOR



ARVYEDN

\Nw/
Unidad de Gestion Documental y Archivo -UGDA EL SALVADOR

Grande como su gCntQ

Arrendamiento de inmueble
Capacitaciones internas
Capacitaciones externas

Etica gubernamental

Seguridad y Salud Ocupacional
Expedientes de personal

Comités

Contratos de servicios

Activo fijo

Administracién de vehiculos
Administracion de bienes informaticos
Banco de Proveedores

Servicios generales

Expedientes de solicitudes de informacion
Instrumentos archivisticos
Proyectos TIC'S

Atencion de casos

Inventarios de documentos
Transferencia documental

Informes de fiscalizacién

Estados financieros

Compromisos presupuestarios
Informes de estados financieros
Partidas contables

SECCION 3- FINANZAS Conciliaciones bancarias

Registro de auxiliares contables
Fondo circulante

Informes de ejecucién presupuestaria
Planillas de pago

Perfiles de empresas exportadoras
Formatos de evaluaciones a las empresas
Capacitaciones por sectores

SECC'ON 4- SERVICIOS Ferias Y misiones

Catdlogos de promocién comercial
Base de datos de inversionistas

SECCION 2- ADMINISTRACION.
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