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CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL 
 

CÓDIGO NOMBRE ASUNTO 
SERIE 

CODIGO 
SERIE Y 

SUBSERIE 

NOMBRE ASUNTO, 
SUBSERIE 

TIPOS DOCUMENTALES 

01 ACTAS 01.01 Junta directiva  

  01.02 Beca INCIVA  

  01.03 Comité de archivo  

  01.04 Comité científico  

  01.05 Comisión de personal  

  01.06 Comité directivo  

  01.07 Comité Paritario Salud y 
Seguridad en el Trabajo 
(COPASST) 

 

  01.09 Comité de contratación - Cierre y apertura de sobres 

  01.10 Círculos de mejoramiento  

  01.11 Comité de convivencia 
laboral 

- Documentos soportes elección 

  01.13 Eliminación de 
documentos 

 

  01.14 Comité de coordinación 
del Sistema de Control 
interno y calidad 

 

  01.15 Entrega del cargo  

  01.16 Comité para la 
sostenibilidad de 
información financiera y 
contable 

 

  01.17 Comité de ética  

  01.18 Comité de conciliación  

  01.19 Comité de Gobierno en 
línea 

 

02 ACUERDOS 02.01 Junta Directiva  

03 CIRCULARES 03.01 Internas   

  03.02 Externas  

04 COMUNICACIONES 04.01 Internas   

  04.02 Externas  

   
 
04.03 

Comunicados de prensa 

- Material divulgativo institucional impreso  
audiovisual y digital (plegables,   volantes,   
afiches, publicaciones) 
- Proyectos en curso 
- Asesorías prestadas 
- Actividades de los Centros 

  04.04 Comunicados respuesta a 
PQRSD  
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05 CONTRATOS 05.01 Prestación de servicios y apoyo a la gestión  

  05.02 Arrendamiento  

  05.03 Comodato  

  05.04 Obra  

  05.05 Consultoría  

  05.06 Telecomunicaciones  

06 CONVENIOS 06.01 Interinstitucionales  

  06.02 Interadministrativos  

  06.03 Marco  

  06.04 Cooperación  

  06.05 Asociación  

  06.06 Especial de cooperación  

10 INFORMES 10.01 
 
 
 
 
 

Informes anuales del Sistema de Control Interno 
y Control interno contable 

Informes anuales del Sistema de Control 
Interno y Control interno contable  
 - Encuesta referencial 
 - Matriz de calificaciones 
 - Informe general 

  10.02 De gestión  

  10.03 Entes de control  

  10.04 Informes contables y presupuestales  

  10.05 Derechos de Autor y Derechos conexos  

  10.06 Informes de investigación  

  10.07 Auditoría financiera de la Entidad  

  10.08 De gestión  

  10.09 Austeridad del gasto público  

  10.10 Plan de acción  

  10.11 Informes PQRS  - Clientes internos y externos 

  10.12 Revisión por la Dirección al SGC   

  10.13 Seguimiento a planes de mejoramiento 
institucional y por Procesos 

 

   
 
 
10.14 

Auditoría al Sistema Integrado de Gestión (SIG) 

- Programa auditoría  
 - Plan auditoría interna 
 - Perfil de auditor interno 
 - Listado auditores internos 
 - Lista verificación para    
   auditorias integradas de 
   gestión 
 - Informe auditoría por   
   proceso 
 - Informe evaluación de   
   auditores 
 - Calificación de auditoría 

  10.15 Autoevaluación del Control  

  10.16 Evaluación del modelo estándar de Control 
Interno 

 

  10.17 Evaluación institucional por dependencias  

mailto:centrodocumentacion@inciva.gov.co
mailto:inciva@gmail.com
http://www.inciva.org/


 
 

Instituto para la Investigación y la Preservación  
del Patrimonio Cultural y Natural del Valle del Cauca 

INCIVA 
                                                                                                             

Avenida Roosevelt No. 24-80   PBX: 5146848 
Apartado Aéreo 2705 

Cali  - Colombia 
centrodocumentacion@inciva.gov.co   inciva@gmail.com   www.inciva.org 

 

 

  10.18 Seguimiento plan anticorrupción  

  10.19 Cierre fiscal  

  10.20 
Encuestas de satisfacción 

- Encuestas Centro   
  operativos 

  10.21 Rendición Pública de cuentas  

  10.22 Arqueo cajas menores  

  10.23 Informe seguimiento riesgos de gestión y 
corrupción 

 

  10.24 Autoevaluación de la Gestión  

13 PLANES Y 
PROGRAMAS 

13.01 
Mejoramiento individual 

 

  13.02 Informe avance plan de acción por proceso  

  13.03 Mercadeo y divulgación  

  13.04 
Mejoramiento institucional y por proceso 

- Comunicados de   
   seguimiento 

  13.05 Plan anticorrupción y de atención ciudadana  

14 PROCESOS 

01 Disciplinarios 

- Auto apertura  
 - Descargos 
 - Notificaciones 
 - Fallos primera instancia 

  02 Administrativos  

  03 Civiles  

  04 Laborales  

  05 Penales  

  06 Poder  

  07 Querellas  

15 PROYECTOS 

01 Investigación científica 

. Propuestas técnico-económicas   
  de arqueología preventiva. 
. Informes de arqueología   
preventiva. 
. Planes de manejo arqueológico 
. Propuestas de investigación 
. Conceptos-peritajes 
. Cotizaciones 

  02 Banco de proyectos  

16 RESOLUCIONES 01 Ordinarias  

  02 Reglamentarias  

  03 Orgánicas  
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