REPUBLICA DE COLOMBIA
. DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
Instituto para la Investigacion y la Preservacion del Patrimonio N
INCIV Cultural y Natural del Valle del Cauca i
Patrimanis Vital NIT 800086201-5 e

Resolucién Reglamentaria No. 010.16.02.16 0 2 1 8 .

(15 JUN 2016

“Por medio de la cual se modifica la Resolucién 010.16.01.15.276 de Agosto 04-de
2015 de las Series y Subseries para el Sistema de Gestion Documental en el INCIVA

El Director del Instituto para la Investigacion y Preservacién del Patrimonio Cultural
y Natural del Valle del Cauca — INCIVA, en uso de sus facultades legales y
estatutarias, y en especial las consagradas en el Decreto Ley 1222 de 1986, la Ley
489 de 1998 y el acuerdo de Junta Directiva No. 001 del 05 de julio del 2000 articulo
22, literal E y,

CONSIDERANDO

1. Que mediante Resolucién 064 del 04 de Junio de 2008, la Direccion de INCIVA
adoptd la codificacion de las areas administrativas de la entidad.

2. Que se hace necesario modificar la Resoluciéon No. 010.16.01.15.276 de agosto
4 de 2015 de las Series y Subseries para el Sistema de Gestién documental en
el INCIVA.

3. Que se hace necesario actualizar la codificacion de las Series y Subseries para
el Sistema de Gestion Documental en el INCIVA lo cual es un insumo
indispensable para la actualizacién de las Tablas de Retencién Documental de
la entidad.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Actualizar la codificacion de las Series y Subseries para el
Sistema de Gestion Documental en la Entidad.

DESCRIPCION DE
7SFRIE - TEMA SUBSERIE ~ SUBSERIES DEPENDENCIAS
Subdireccion
01 ACTAS 01 Junta Directiva Administrativa y
S Financiera B
Subdireccion de
7” 02” | Beca INCIVA Investigaciones
Subdireccion
03 Comité de archivo Administrativa y
Financiera
N Subdireccion de
7 04 C°m'te,,??°f'f'°° Investigaciones
Subdireccion
05 Comisién de personal Administrativa y
Financiera
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] ' e | DESCRIPCION DE . i e
SERIE TEMA SLLBSEEIE "SUBSERIES L DEPENDENCIAS
06  |Comité Directivo Oficina Asesora de
B S D - Planeacion |
. o Subdireccion
Comité Paritario de Salud - .
07 . Administrativa y
|Qeupacional (COPASST)  inanciera ,
09 Comité de contratacion Of'(,:'r.]a Asesora de
) | , N ; Juridica ]
~ , - 110  |Circulos de mejoramiento Todos los Procesos |
. . . Subdireccion
1 Comité de convivencia Administrativa y
laboral Ei )
R . . |FInanciera o
13 |Eliminacién de documentos | Todos los Procesos
Comité de coordinacion del -
14 sistema de Control interno y I?;'g:i Asesora de Control
R ] _Calidad . )
L L 15  |Actadeentregade cargo  |Todos los Procesos |
Comité para la sostenibilidad . .
) e g . Subdireccion
16 de informacion financiera y administrativa y Financiera
contable ) ‘
Subdireccion
17 Comité de ética Administrativa y
B L L Financiera )
Subdireccion
18 Comité de conciliacion Administrativa y
, , o _ |Financiera
~ L . . Oficina Asesora de
- B 19 ,,,Comlti(,je Gorbjrerno en ,I,m,ef,,,SiStem as
i - o ] . Subdireccién i
02 |ACUERDOS 01 Junta Directiva Administrativa y
) | Financiera i
03 |CIRCULARES 01 Internas ~ [Todos los procesos
02 Externas ___ |Direccion
04 |COMUNICACIONES | 01  internas _ |Todos los Procesos |
Direccion, Subdirecciones,
Oficina Asesora de Control
interno, Oficina Asesora
de Juridica,

02 Externas (Investigadores
autorizados por
subdireccion de

] __{Investigaciones) .

03 Comunicados de prensa Subdireccion de Mercadeo

B B _[remur ep |y Divulgacien
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(

[P N DESCRIPCION DE
EFRIE TEMA SUBSERIE " SUBSERIES DEPENDENCIAS
04 Comunicados respuesta a Direccion, subdirecciones
) PQRSD y oficinas asesoras
05 CONTRATOS 01 Prestacion de sgrvicios y Ofic':ir)a Asesora de
) ‘ apoyo a la gestion Juridica ,
02 Arrendamiento Of'(,:'r.’a Asesora de
~ _ |Juridica ]
' 03 Comodato Oflcflr_1a Asesora de
77777 T Juridica )
Oficina Asesora de
04 De obra Juridica )
. Oficina Asesora de
” 05 Consultoria Juridica
06 Contratos de Oficina Asesora de
~~  telecomunicaciones Juridica
06 CONVENIOS 01 |Interinstitucionales Oficina Asesora de
) » Juridica
. . Oficina Asesora de
02 Interadmmlstratlvqs Juridica
Oficina Asesora de
03 Ma"‘?° Juridica
- Oficina Asesora de
04 Cooperacion Juridica
L Oficina Asesora de
~ 05 Asociacion | Juridica B
. - Oficina Asesora de
06 Espgqal de Cooperacion Juridica
Informes anuales del Sistema | ~.
10 INFORMES 01 de Control Interno y Control Oficina Asesora de Control
) Interno
interno contable
- 02 De gestiéon Todos los procesos
Oficina Asesora de Control
- 03 Entes de control interno
Subdireccion
04 Informes contables y Administrativa y
presupuestales Financiera
05 Derechos de Autor y Oficina Asesora de Control
|Derechos conexos Interno
. L Subdireccion de
07 Informes de investigacion Investigaciones
08 Auditoria financiera de la Oficina Asesora de Control
Entidad , interno
. g Oficina Asesora de Control
B 09 Austeridad del gasto publico interno
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- DESCRIPCION DE
SERIE|  TEMA SUBSERIE SUBSERIES DEPENDENCIAS
., Oficina asesora de
10 P!rarn de accmr? ) Planeacién
Oficina Asesora de Control
11 Informes PQRS interno, Subdireccion
] - I Mercadeo y Divulgacion |
12 Revisién por la Direccion al  |Oficina Asesora de
~ SGC |Planeacién ]
Segu1m|ento a planes de Oficina Asesora de Control
13 mejoramiento institucional y
interno
por Procesos B} B
14 Auditoria al Sistema Oficina Asesora de Control
, Integrado de Gestion (SIG) linterno
16 Autoevaluacion del Control Oficina Asesora de Control
] , interno -
16 Evaluacién del modelo Oficina Asesora de Control
_ |estandar de Control Interno  |interno
17 Evaluacion institucional por  |Oficina Asesora de Control|
- |dependencias interno
18 Seguimiento plan Oficina Asesora de Control|
~|anticorrupcion linterno
Subdireccion
19 Cierre fiscal Administrativa y
I - ~_|Financiera
Subdireccion de Mercadeo|
20 Eniuestas de satlsfacmon |y divulgacien B
”~ Oficina Asesora de
e Planeacién; Subdivisién
21 Rendicién Publica de cuentas de Mercadeo y
) |Divulgacién
. Oficina Asesora de Control
22 Aradeo cajas menores interno ]
23 Informe seguimiento riesgos Todos los procesos
~“Y  |de gestion y corrupciéon ]
"|Oficina Asesora de
- %4 Autoevaluacioén de la Geitlon Planeaciéon
13 P;(gghllii?nXS 01 Mﬁejorarrxr'\iento indivﬁdual Todos los»rprocesos
02 Info.rlm e avance plan de Todas los procesos
- accién por proceso , , v
. - Subdireccién de Mercadeo
03 Mercadeo y dlvq‘lgﬁasu?n y Divulgacién ]
04 Mejoramiento institucional y Todos los procesos
" |por proceso » -
05 Plan antncorrupcnon y de Oficina asesora de
- atencion ciudadana Planeacion
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~ DESCRIPCION DE

DEPENDENCIAS

Ctolemmicuon

Vil del S

SERIE TEMA ) SUBSERIE "SUBSERIES
e Oficina Asesora de
14 I?ROCESOS or 7[3|Ef:7|?unarlos ~ uridica .
Oficina Asesora de
0 - 02 Administrativos - Juridica
03 C|V|Ies Oficina Asesora de
. ~ Juridica
Oficina Asesora de
04,, ) %?p?rales ~ Juridica
Oficina Asesora de
) s 05 B ﬁenales ~ |Juridica
Oficina Asesora de
) - 06 PcEer ~ uridica o
Oficina Asesora de
- B 07 VQuerellasr | - ~ \Juridica
B ' U ~ |Subdireccion de
_“1i “ PROYECTOS »02 Investlgaaon Cle_r_]gf_lfi_ |investigaciones
Oficina Asesora de
S R N 0.3 ] Baﬁ)_de proyecmf [Planeacion
16 ___RESOLUCIQNES 01 “(_)'ral_nanas - __;_'If)_ife"cCi'c')n_’ -
__________ 02 __Reglamentarlas ~__ |Direccion ) B
B {03  |Organicas o Direccion |

ARTICULO SEGUNDO. Codificar todos los documentos generados por cada una
de las areas y oficinas del INCIVA con la T.R.D. respectiva de la siguiente manera:

N° DE
IDENTIFICACION | SERIE SUBSERIE | ANO| NUMERO RADICADO
DEL AREA VENTANILLA UNICA

PARAGRAFO I. La T.R.D. debera estar ubicada en la primera hoja en la parte
superior izquierda de cualquier documento, antecediendo a la fecha de expedicion

del mismo.

ARTICULO TERCERO. A partir de la expedicidén de la presente Resolucion es
obligacion de las areas y oficinas aplicar en todos y cada uno de los documentos
producidos ésta disposicion, y cumplir con las normas definidas para el manejo de
la gestion documental en INCIVA.

ARTICULO CUARTO. El subdirector Administrativo y financiero debe dirigir y
ejecutar la aplicacion de la politica archivistica y la gestion documental del INCIVA,
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asi como organizar un sistema de archivos y conservar, proteger y difundir la
memoria institucional e histérica del Instituto, de conformidad con las normas sobre
la materia, en coordinacién con el servidor publico a cargo de las funciones de
implementacién archivistica y la gestion documental.

ARTICULO QUINTO. La oficina de Control Interno debera verificar y controlar el
cumplimiento de esta disposicién, informando a la Direccion de los resultados.

~ ARTICULO SEXTO. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su
publicacion.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

ds de junio de 2016.

JORGE CARLOS FIGUEROA ORTIZ
Director

Proyect6: Luz Amparo Correa Marin - Profesional Universitario .
Revisé: Maria Fernanda Castareda Ortega - Asesor Juridico%

Revisé: Luis Enrique Angulo Castillo - Subdirector Administratiyeg’y |hanciero>¢
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