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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL DE
LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA.

19 de julio de 2013



MISION Y VISION DE LA CORTE DE CUENTAS};DE LA REPUBLICA

MISION: Somos el Organismo Superior de Control del Estado, responsable de pronunciarse profesional y éticamente
sobre la legalidad, eficiencia y transparencia de la gestién piblica, coadyuvando al desarrollo del Estado para.mej orar la

calidad de vida de los salvadorefios.

VISION: La Corte de Cuentas de la Reptblica, proyecta consolidarse como Organismo moderno, lider en control

gubernamental con servicios que cumplan estéhdares de calidad mundial.
'MISION Y VISION DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL

MISION: La misién del Archivo Institucional de la Corte de Cuentas, consiste en recibir, resguardar organizar y
administrar los documentos que son de vital importancia en los Procesos Administrativos, Auditoria y Juicio de
Cuentas que se desarrollan en las Cdmaras de Primera y Segunda Instancia. Como también proporcionar un buen

servicio a los usuarios internos y externos.

i ‘
VISION: el Archivo Institucional proyecta modernizarse en todas sus dreas, con la asistencia técnica y herramientas

necesarias para dar un excelente servicio a todos los usuarios, cumplimiento de los requisitos y certificacién de los

procesos que establece la Norma ISO 9001-2008.




FORTALECIMIENTO DEL ARCHIV-O INSTITUCIONAL, RE_SULTADOS 'Y AVANCES LOCRADOS.

. Capacitacién recibida sobre “Técnicas Modernas de Archivo” por el personal en la Universidad Tecnolégica y
Seminarios en el Archivo General de la Nacién como también en el Centro de Formacion en Antigua Guatemala y

FEPADE

. Proceso de seleccién, clasificacién, transferencias de documentos con valor histérico al Archivo General de la
Nacién y Museo de Historia Militar, depuracién de documentacién sin valor institucional mediante el documento
“Politicas y Procedimientos para depurar el Archivo” autorizado por la Presidencia de la Corte de Cuentas durante
el afio 2004, actividad realizada durante diez meses por un equipo de 60 personas y con la supervisién de Técnicos

del Archivo General de la Nacién.

. Reconocimiento a la Corte de Cuentas,. de CONCULTURA y‘ el Archivo General de la Nacién, por él

cumplimiento a la Ley del AGN. En los procesos de transferencias y depuracién, en noviembre del 2005

. Elaboracién de inventarios de los diferentes tipos de documentos que se guardan en el archivo, tanto fisico como
electrénico.

. Copias diarias de seguridad del sistema de archivo (Back-Up) en el self_\fidor central institucional.

. Centralizacién del archivo de auditoria _ve‘n junio 2007 y provisional (expedientes en proceso en las Camaras) en
julio 2009, al Archivo Institucional.
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En el archivo se dieron los pardmetros a informética para la elaboracién del Sistema de Archivo, inventarios
electrénicos de la documentacién que se gharda. ' ' :

[
i

En el archivo se crearon los cédigos aplicados a la documentacién de Auditoria y Juicio de Cuentas,” como
también la identificacién de archivadores y estanteria, previo al ingreso de datos al sistema.

Ordenamiento codificacién e identificacién de los papeles de trabaJo prevm al ingreso de datos al 51stema de
archivo.

El Sistema de Archivo instalado en el 2007, se han ingresado datos en un 100% de: Informes de Auditoria;
Cuentas (papeles de trabajo en proceso en las Camaras); Documentos (auditoria sin hallazgos); Expedientes del
Axchivo Provisional; Expedientes del Archivo Definitivo; Expedientes DRIAS; Expedientes del Departamento
de Participacién Ciudadana y libros de gastos fijos (salarios)

Se tiene un programa de orden y limpieza de estantes y documentos, control de incendio, control de plagas,
lectura de temperatura y humedad relativa, protocolo para el acceso en ho_ras y dias no hébiles.

Nuestros procesos han sido Certificados mediante la Norma ISO 9001 2008 en 110V1embre 2012, aphcando la
mejora continua, para un buen servicio a nuestl 0s usuarios.

Aprobacién del Instructivo para la Administracién de Documentos Resguardados en el Archivo Institucional de
la Corte de Cuentas.

Aprobacién del documento, Censo Guia del Archivo Institucioﬁal de la Corte de Cuentas.




Estructura Documental del Archivo Institucional de La Corte de Cuentas de

Repiblica.

Archivos administrativos,
de oficina y de Gestion:
Dela 5 afios.

1. Documentacidn
de Unidades
Organizativas.

2. Archivo

rermaness—

3.  Informesde
Auditoria y
Camaras

Archivo Central o
periférico.
De 6 a 15 afios.

1. Cuentas(au
ditorias en
proceso en
las camaras)
Expedientes
:provisional
y Definitivos

:z:j>

Valores Primarios

1. Administrativo.

2. Llegal

3. Fiscal

4, Contable. ]
5. Técnico.

Archivo Intermedio
De 16 a 30 afios.
-Documentos emitidos
por la institucién

-Planillas de salarios del -

Gobierno-Central,
Autdénomasy
municipalidades

Archivo Histérico
31 afios y més.
-Muestras
documentales para el
museo

-Planillas de 1951 a
1975, Acuerdos de

11939 a 1975.

]

i
Valor secundario

1.
2.

Cultural.
Historico.
Cientifico
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

FONDO: CORTE DE CUENTAS DE LA BEPUBLICA.b

01— Acuerdos de 1940-2012 Numeérico
Direccion Superior Nombramientos
o Camara de Acuerdos Acuerdos Institucionales
Segunda Instancia .
Acuerdos de Decretos de
Retiro Voluntario
Procesos de Juicio de 2007-2012 Alfa
Cuenta numérico
Resoluciones o
Resoluciones emitidas por
la Presidencia
A personas que manejaron | 2000-2012 Alfa
fondos en Entidades de numérico
: Gobhierno
Finiquitos
Corcejos Municipales
solventes en los procesos de
Juicio de Cuentas.
Notas de respuestas a la Alfa
o Fiscalia 2007-2012 numeérico
Notas |
Alfa
De comunicacién de 2007-2012 numérico
resultados a entidades
anditadas
¢
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Correspondencia Circulares a Unidades 2008-2012 Alfa
Interna. Organizativas numérico
Corresp,ondencia
Correspondencia Correspondencia cruzada 2008-2012 Corresponden
Externa. entre Entidades ' cia
referenciada
Solvencias Extendida a Funcionarios
Actuantes en periodos
electorales. -
1.01 Informes de Examen Especial a 2008-2012
Direccién de Auditoria Unidades :
Auditoria ‘ Organizativas
Interna.
Tomos de documentos de
, soporte al proceso de .
Papeles de trabajo. | Auditoria, término
‘ utilizado por Auditores a
'| los documentos que
susténtan el resultado de la
Auditoria
1.02 Expedientes por Proceso de-investigacion | 2008-2012
Departamento de Denuncias de irregularidades en el
Participacién manejo de fondos en
Cindadana Entidades del Estado
1.03 Publicorte Boletines Informacién Institucional | 2008-2012
Direccién de :
Comunicaciones

¥
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1.04 Reportes Aspectos ambientales 2010-2012
Unidad : Institiicionales
Ambiental ' '
|
: ! V .
1.05 Reportes A.la Direccién Superior
Comité Gerencial i
02 Cofrespondencia Correspondencia cruzada 2010-2012 Referenciada
Coordinacién Interna con las Unidades
General : Organizativas
Administrativa ’
02.01 Solicitudes Solicitudes de fondos al 2002-2012
Direccién Ministerio de Hacienda
Financiera Presupl‘wsto Balances Balances de comprobacién | 2000-2012
Tesoreria ' .
: a estados financieros
Planillas Planillas de pago de 2000-2012
salarios a empleados
Institucionales.
Contratos De proyectos. Ejecucién de proyectos 2000--2012
02-02 Planes de Elaboracién de Anuales
Direccién de Trabajo Presupuestos y Planes de
Planificacién Trabajo.
Informe de Mensual
labores Memoria anual
02.03 Expedientes Registro y Control de Al 2013 Alfa
Direccidén de o Personal. . ‘ numérico
Recursos

Humanos




T 2008-2012

02.04 Correspondencia | Entrada y salidas Documentacién procesos
Direccién Interna y externa Administrativos
Administrativa : - .
02.04.01 Reportes De mantenimientos y 2008-2012
Servicios : Proyectos
Generales :
|
02.04.02 Reportes Sobre Vehiculos 2008-2012
Intendencia | Vigilancia y aseo.
02.04.03 Informes Informes Laborales 2006-2012
Control de ' ;
Documentos Correspondencia Despacho de 2006-2012
correspondencia, interna y
ext(;i'né
02.04.04 Informes Informes de
Axchivo Auditoria.
Institucional
Reportes Reporte de
préstamo de
documentos a
Unidades
Organizativas.
Investigacién de tiempos
Tierpos de de servicio, para completar | 2004-2013 Numérico
Servicio historiales laborales
emitidos por INPEP, a
personas que estdn en
proceso dejubilacién.
Expedientes En proceso en las Cdmaras
Provisionales de Primera Instancia.




Expedientes con

Que finalizaron el proceso

Sentencia de Juicio de Cuentas.
Definitiva. )
; . 2000-2013
Correspondencia Interna y externa '
i
Transfe!rencias.de Unidades Organizativas.
documentos. 2007-2012
02.05 Solicitudes Opiniones Juridicas | Interpretaciones de la Ley | 2004-2012 alfanumérico
Direccién a solicitud de persona
Juridica. Natural o Juridica.
Correspondencia Correspondencia cruzada 2005-2010
02.06 Reportes Mantenimiento de Equipo | 2009-2012
Departamento de ' Informatico
Informatica
02-07 Informes Capacitacidn al personal 2009-2012
Departamento de
Capacitacién
03 Reportes Reportes laborales .2005-2010
Coordinacién 5
General de
Auditoria
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03.01 Informes de Examen Especial, . 'Papeles, de Trabajo: 1995-2013
Direccién de Auditotia. Auditorias Tomos de documentos de
Auditoria Uno o ' Financiera y | soporte-al proceso de
Operitiva o de Auditoria, término
i Gestién. ‘utilizado por Auditores a
Papeles de trabajo . .| los documentos que
) sustentan el resultado de la
Auditoria '
03.02 Informes de Examen Especial, Papeles de Trabajo: 1995-2013
Direccién de Auditoria. Auditorias Tomos de documentos de
Auditoria dos Financiera. y sopértgi zgxl‘prot;eso de
Operativa o de Auditoria, término
Gestidn. utilizado por Auditores a
Papeles de trabajo | los documentos que
: sustentan el resultado de
Auditoria : o
03.03 Informes de Examen Especial, Papeles de Trabajo: 1995-2013
Direccién de Auditoria. Auditorias Tomos de documentos de
Auditoria Tres Financiera y soporte al proceso de
Operativa o de Auditoria, término
Gestidn. utilizado por Auditores a
Papeles de trabajo | los documentos que
-sustentan el resultado de la
Auditoria
03.04 Informes de Examen Especial, Papeles de Trabajo: 1995-2013
Direccién de Auditoria. Auditorias Tomos de documentos de

Auditoria Cuatro’

Financiera y
Operativa o de
Gestion.

Papeles de trabajo

soporte-al proceso'de
Auditoria, término
utilizado por Auditores a
los dogumentos que
sustentan el resultado de la
Auditoria,
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03.05 Informes de Examen Especial, Papeles de Trabajo: 1995-2013 -
Direccidn de Auditoria. Auditorias Tomos de documentos de
Auditoria Cinco ' ‘Financiera y soporte al proceso de
: Operativa o de ‘Anditoria, término
Gestidén., utilizado por Auditores a
Papeles de trabajo | los documentos: que
sustentan el resultado de la
Auditoria
03.06 Informes de Examen Especial, Papeles de Trabajo: 1995-2013
Direccién de Auditoria. Auditorias Tomos de documentos de
Auditoria Seis Financiera y sopb'ri:e'al proceso de
Operativa o de Awuditoria, término
Gestidn. - utilizado por Auditores a
Papeles de trabajo | los documentos que
.| sustentan el resultado de la
Auditoria
03,07 Informes de Examen Especial, Papeles de Trabajo: 1995-2013
Direccién de Auditoria. Auditorfas Tomos de documentos de ‘
Auditoria Siete Financiera y “soporte al proceso de
Operativa o de Auditoria, términe
Gestidn. utilizado por Auditores a
Papeles de trabajo los documentos que
sustentan el resultado de la
Auditoria
03.08 Informes de Examen Especial, | Auditorias a Entidades 1995-2013
Oficina Regional Auditoria. Auditorfas Zona Occidental.
de Santa Ana Financiera y Papeles de'Trabajo:

Operativa o de
Gestidn.
Papeles de trabajo

Tomos de documentos de
soporté al proceso de
Auditoria, término
utilizado por Auditores a
los documentos que
sustentan el resultado dela
Auditoria




03.09 Informes de Examen Especial, ’ Audi_tofias' a Entidades 1995-2013
Oficina Regional Auditoria, Auditorias - Zons Oriental.
de San Miguel Financiera y Papeles de Trabajo:
Operativa o de Tomos de documentos de
; "Gestion. soporte al proceso de
: Papeles de trabajo | Auditoria, término
: -utilizado por Auditores a
los documentos.que
sustentan el resultado de la
Auditoria
04 Copia de Asignaciones de Informes
Coordinacién Asignacién ‘deé Auditoria y papeles de
General trabajo a las Camaras de
Jurisdiccional. | Primera Instancia, para el
proceso de Juicio de
Cuentas.
04.01 Expedientes Expedientes en proceso 1940-2013 Alfanumérico
Cimara de Provisionales
Primera
Instancia. Expedientes Con solvencia Definitiva. 1940-2013 Alfanumérico
Definitivo
Correspondencia, Interna 2008-2012
04.02 Expedientes Expedientes en procesoy 1940-2013 Alfanumeérico
Cémara de Provisionales y con solvencia definitiva.
Segunda de Definitivo
Primera
Instancia
Correspondencia Interna

2008-2012




L]

1940-2013

04.03 Expedientes Expedientes en proceso y Alfanumeérico
Cémara Tercera Provisionales y con solvencia Definitiva. '
de Primera Definitivo ' '
Instancia ;
Correspondencia Interna 2008-2012
04.04. Expedientes Expedientes en proceso y 1940-2013 Alfanumérico
Céamara Cuarta Provisionales y con solvencia Definitiva.
de Primera Definitivo
Instancia ' ) -
Correspondencia Interna 2008-2012
04.05 Expedientes Expedientes en-proceso y 1940-2013 Alfanumeérico
Cémara Quinta Provisionales y con solvencia Definitiva. -
de Primera Definitivo
Instancia
Correspondencia Interna 2008-2012




