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212 Gestion de Tesoreria
Gestion de
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L. Facturacion y Cartera
100 Gestion de
Direccion 215 Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo
216 Gestion Documental
310 Gestion de Tecnologia
Subdireccion de e Informatica
300
Proyectos
320 Gestion de Proyectos




PROPUESTA DE CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL PARA LA CIS

| O CORPORACION
I INTERUNINERSITARIA

DE SERUICION

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL GENERAL

cODIGO

SERIES SERIES

cODIGO
SUBSERIES

SUBSERIES

ACTAS

1

Actas de Comité de Convivencia Laboral - CCL

Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el trabajo
COPASST

Actas de Consejo Directivo

Actas de Reunioén

Actas de Seguimiento al Contrato

BALANCES

Balances Sociales y Econdbmicos

BOLETINES

Boletines

CIRCULARES

Circulares Informativas

[, I I~ [V R I \V)

COMPROBANTES

Comprobantes de Egreso

Comprobantes de Ingreso

CONTRATOS

Contratos de Arrendamiento

Contratos de Interventoria (Personas Naturales o Juridicas)

Contratos de Mandato

Contratos de Obra

Contratos de Prestacion de Servicios

Contratos de Prestacion de Servicios (Persona Juridica)

Contratos de Prestacion de Servicios (Persona Natural)

Contratos de Suministros (Entidades)

Contratos de Suministros (Proveedores)

Contratos de Telecomunicaciones

Contratos Interadministrativos

Ordenes de Compra

CONVENIOS

Convenios Colectivos

Convenios Especificos

Convenios Especificos de Colaboracion

DECLARACIONES

Declaraciones de Auto rete ICA (Industria y Comercio)

NN TV N BN e e P e S R e A E I Y Y N B N B R A EN SN

Declaraciones de Impuesto de Industria y Comercio
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| . CORPORACION
I INTERUNINERSITARIA

DE SERVICION

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL GENERAL

cODIGO

SERIES SERIES

cODIGO
SUBSERIES

SUBSERIES

Declaraciones de INC (Impuesto Nacional al Consumo de
Bolsas)

Declaraciones de IVA

Declaraciones de Renta

Declaraciones de Retencion en la fuente

9 DISENOS

Disenos Corporativos

10 ESTADOS FINANCIEROS

Estados Financieros

HISTORIAS
11

Historias Clinicas

Historias Laborales

Historias Ocupacionales

INFORMES

12

Informes a Entes de Control

Informes a Otras Entidades

Informes de Auditorias Externas

Informes de Auditorias Internas

Informes de Control

Informes de Gestidn

Informes de Inspeccion

Informes de Medicion

Informes Financieros y Contables

13 INSTRUCTIVOS

Instructivos Técnicos

INSTRUMENTOS DE CONTROL

= |2 O|O|N|O|O|R|WIN[=]|W|IN|[=]|=[=o|o~] W

Formato de Control de Afiliacion a Seguridad Social, ARL y
Pensién

Formato de Control de Citas de Examen Medico y Citas de
Firma

Formato de Control de Entrega de Documentos

Formato de Control de Firmas de Contratos de Empleados

Formato de Control de Planeacion de Vinculacion

Formato de Control de Verificacion de Antecedentes

N[O~ N

Formato de Control de Verificacion de EPS




PROPUESTA DE CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL PARA LA CIS

| @ CORPORACION )
I INTERUNIERSITARIA CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL GENERAL
DE SERUICIOS
CODIGO CODIGO
SERIES SERIES SUBSERIES SUBSERIES

8 Registros de Control de Activos dados de Baja

9 Registros de Control de Anticipos

10 Registros de Control de Asistencia

11 Registros de Control de Ausentismos

12 Registros de Control de Compras

13 Registros de Control de Contratos

14 Registros de Control de Cuenta de Cobro

15 Registros de Control de Documentos de Contratos

16 Registros de Control de Entrega de Documentos

17 Registros de Control de Facturas y Documentos de Cobro

18 Registros de Control de Induccion a contratistas

19 Registros de Control de Informe de Actividades

20 Registros de Control de Legalizacion de Gastos

14 21 Registros de Control de Mantenimiento estructural

22 Registros de Control de Pdlizas Anuladas

23 Registros de Control de Préstamo de Documentos

24 Registros de Control de Reconocimientos de Gastos

25 Registros de Control de Reembolso de Caja Menor

26 Registros de Control de Reporte de Envi6 de Colillas de Pago

27 Registros de Control de Reporte de Novedades (Cronograma)
Registros de Control de Reporte de Otros (Clausulas,

28 Aumentos, Traslados de Centros de Costos, Respuestas de
Vacaciones)

29 Registros de Control de Reporte de Renovaciones (Cartas de
Renovacion)

30 Registros de Control de Reporte de TERTAS (Cartas de

Terminacion)




PROPUESTA DE CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL PARA LA CIS

| @ CORPORACION )
I INTERUNNERSTTARIA CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL GENERAL
DE SERUICIOS
CODIGO CODIGO
SERIES SERIES SUBSERIES SUBSERIES
31 Registros de Control de Reporte LDF (Liquidacion Definitiva)
30 Registros de Control de Reporte VCTOS (Vencimientos de
Contrato)
33 Reporte de Autorizacién de Facturacién
34 Reporte de Ingresos y Retenciones
35 Reporte de Registro de Capacitaciones
36 Reporte Relacion de Entrega de Documentos de Cobro
15 INVENTARIOS 1 Inventarios de Elementos y Equipos
2 Inventarios Documentales
LIBROS 1 Libros de Comprobante de Egresos (Nomina)
2 Libros de Comprobante de Egresos (Proveedores)
16 3 Libros de Comprobante de Ingresos
4 Libros de Inventario y Balance
5 Libros Diarios
6 Libros Mayor y Balance
17 LICITACIONES 1 Ofertas Licitatorias
MANUALES 1 Manuales de convivencia laboral
2 Manuales de Funciones
18 3 Manuales de funciones y responsabilidades de SST
4 Manuales de Procedimientos
5 Manuales del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST
PLANES 1 Plan de Trabajo
2 Planes de Accion
3 Planes de Preparacion y Respuesta Ante Emergencias
19 4 Planes de Prevencion de Riesgos Laborales
5 Planes de Riesgos Estructurales
6 Planes Estratégicos de Seguridad Vial
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Ii)

CORPORACION

INTERUNNERSITARIA CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL GENERAL

DE SERUICIOS

cODIGO
SERIES

SERIES

cODIGO
SUBSERIES

SUBSERIES

\I

Planes Integral para Prevencion del Riesgo Publico

20

POLITICAS

Politicas Contable

Politicas de Acceso Documentales

Politicas de Calidad

Politicas de Prevencion Acoso Laboral

Politicas de Seguridad Informatica

Politicas de Seguridad Vial

Politicas de Seguridad y Salud en el Trabajo SST

Politicas de Sustancias Psicoactivas

Ol (N[O [WIN|—

Politicas de Tratamiento de Datos Personal

-
o

Politicas para el Manejo de Efectivo y Equivalentes

21

PQRS (DERECHOS DE PETICION,
QUEJAS, RECLAMOS,
SUGERENCIAS, SOLICITUDES)

22

PRESUPUESTOS

PROCEDIMIENTOS

-

Procedimientos acciones correctivas, preventivas y de mejora

Procedimientos Contables

Procedimientos de Auditorias Internas

Procedimientos de Compra de Dotacion

Procedimientos de Comunicacion, Participacion y Consulta

Procedimientos de Control de Documentos y Registros

Procedimientos de Estado de Cuenta

Procedimientos de evaluaciones médicas ocupacionales

Procedimientos de Gestion de Inspecciones de Seguridad

Slo|o|~N|o|als|w|n

Procedimientos de Gestidn del Cambio

-_—
—

Procedimientos de Gestion EPP - Elementos de Proteccion
Personal
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| @ CORPORACION )
I INTERUNNERSITARIA CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL GENERAL
DE SERUICIOS
CODIGO CODIGO
SERIES SERIES SUBSERIES SUBSERIES
12 Procedimientos de identificacién de peligros, valoracion de
23 riesgos y determinacion de controles
Procedimientos de Identificacion y Actualizacion de Requisitos
13 . 7
Legales y Evaluacién del Cumplimiento Legal
14 Procedimientos de Induccién y Reinduccion
15 Procedimientos de Investigacion de Incidentes y Accidentes de
Trabajo y Enfermedades Laborales
16 Procedimientos de Liquidacién de Recargos, Horas extras y
nocturnas
17 Procedimientos de mantenimiento preventivo, correctivo
18 Procedimientos de Normas de Seguridad
19 Procedimientos de proveedores y contratistas
20 Procedimientos de Rendicion de cuentas del SG — SST
21 Procedimientos de Reporte de Entrega de Dotacién
22 Procedimientos de Solicitud de Permisos
23 Procedimientos de Transcripcion de Incapacidades
PROCESOS 1 Procesos Conciliatorios
24 —
2 Procesos Juridicos
PROGRAMAS 1 Programas Culturales
2 Programas de Bienestar y Estilos de Vida Saludable
3 Programas de Capacitaciones
4 Programas de Gestion Documental
25 5 Programas de Induccion y Reinduccién
6 Programas de Movilidad
7 Programas de Prevencion de Consumo de Sustancias
Psicoactivas
8 Programas de Prevencion de Riesgo Publico
26 REGLAMENTOS 1 Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial
2 Reglamento Interno de Trabajo
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| @ CORPORACION ;
I INTERUNNERSITARIA CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL GENERAL
DE SERUICIOS

cODIGO cODIGO
SERIES SERIES SUBSERIES SUBSERIES

27 RESOLUCIONES

5 SISTEMAS 1 Sistema de Gestion y Seguridad y Salud en el Trabajo

2 Sistema de Vigilancia Epidemioldgico
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. CORPORACION CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL GENERAL CODIFICADO
INTERUNINERSITARIA SERIES, SUBSERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
DE SERUICIOS FONDO DOCUMENTAL CORPORACION INTERUNIVERSITARIA DE SERVICIOS - CIS
CODIGO CODIGO CODIGO :
SECCION DEPENDENCIA SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE TIPOLOGIA DOCUMENTAL
Invitaciones a Consejo Directivo
Agenda
100 Gestion de Direccion 1 ACTAS 3 Actas de Consejo Directivo Listado de Asistencia a Consejo Directivo
Acta de Consejo Directivo
Documentos Anexos
Invitacion a reunién
100 Gestion de Direccion 1 ACTAS 4 Actas de Reunion Listado de Asistencia
Acta de Reunién
100 Gestion de Direccion 2 BALANCES 1 Balances Sociales y Econédmicos Balance Social y Econémico
100 Gestién de Direccién 12 |INFORMES 9 Informes Financieros y Contables Informe
Documentos Anexos
100 Gestion de Direccion 19 PLANES 4 Planes de Prevencién de Riesgos Laborales Plan
100 Gestion de Direccion 19 PLANES 2 Planes de Accién Plan
100 Gestion de Direccion 20 POLITICAS 3 Politicas de Calidad Politica
Derecho de peticion
Respuesta a derecho de peticion
Queja
PQRS (DERECHOS DE PETICION, Derechos de Peticion, Quejas, Reclamos, solicitudes Egzgﬁgta @ Quele
100 Gestion de Direccion 21 QUEJAS, RECLAMOS, 1 Sugerencias ’ ’ ’ ’ Respuesta a Reclamo
SUGERENCIAS, SOLICITUDES) Solici
olicitud
Respuesta a Solicitud
Sugerencia
Respuesta a Sugerencia
Apoderados Judiciales (Poder)
Asesorias Juridicas
Demanda
iy . iy e Solicitud de Conciliacion
100 Gestion de Direccion 24 PROCESOS 1 Procesos Conciliatorios

Estudio de la solicitud de conciliacion
Citacién a la audiencia de conciliacion
Audiencia de Conciliacion

Acuerdo Conciliatorio
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. CORPORACION CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL GENERAL CODIFICADO
INTERUNINERSITARIA SERIES, SUBSERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
DE SERMICION FONDO DOCUMENTAL CORPORACION INTERUNIVERSITARIA DE SERVICIOS - CIS
cODIGO cODIGO cODIGO .
SECCION DEPENDENCIA SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Apoderados Judiciales (Poder)
Queja, informe

Auto de apertura.

Citacion de notificacion.
Practica de pruebas ordenadas.
Recursos de apelacion.

Auto de investigacion.

Auto de prorroga.

Auto de pliego de cargos.

100 Gestion de Direccién 24 |PROCESOS 2 Procesos Juridicos Auto de archivo.

Defensor de oficio.

Auto de pruebas.

Recurso.

Alegatos de conclusion.

Fallo de primera instancia.
Fallo de Segunda Instancia
Recurso proceso contencioso administrativo.
Fallo de segunda instancia.
Antecedentes disciplinarios.
Resolucion




PROPUESTA DE CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL PARA LA CIS

o CORPORACION CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL GENERAL CODIFICADO
INTERUNINERSITARIA SERIES, SUBSERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
DE SERUICIOS FONDO DOCUMENTAL CORPORACION INTERUNIVERSITARIA DE SERVICIOS - CIS
coDIGO coDIGO copIGO ;
SUBSECCION DEPENDENCIA SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE TIPOLOGIA DOCUMENTAL
L. - Comprobantes
101 Gestion de Contabilidad 5 COMPROBANTES 1 Comprobantes de Egreso Soportes Contables de Egreso
L. - Comprobantes

101 Gestion de Contabilidad 5 COMPROBANTES 2 Comprobantes de Ingreso Soportes Contables de Ingreso
Declaracion de Autorete ICA (Industria y Comercio)
Informe Contable
Formato de Declaracion (Papel de Trabajo)

101 Gestion de Contabilidad 8 DECLARACIONES 1 Declaraciones de Auto rete ICA (Industria y Comercio) |Declaracion Oficial - Municipios (Acuse de Recibido
y Sello)
Soportes de Pago
(Bello y Medellin - BIMESTRAL)
Declaracion de Impuesto de Industria y Comercio
Informe Contable
Certificados de Retencion

101 Gestion de Contabilidad 8 DECLARACIONES 2 Declaraciones de Impuesto de Industria y Comercio | .0Mato de Declaracion (Papel de Trabajo)
Declaracion Oficial - Municipios (Acuse de Recibido
y Sello)
Soportes de Pago
(Se presenta a Municipios - ANUAL)
Declaracion de IVA
Informe Contable
Certificados de Retencion

101 Gestion de Contabilidad 8  |DECLARACIONES 4 Declaraciones de IVA Formato de Declaracion (Papel de Trabajo)
Declaracion Oficial - DIAN (Acuse de Recibido y
Sello)
Soportes de Pago
Bimestral
Declaracion de Renta
Informe Contable
Certificados de Retencion

101 Gestion de Contabilidad 8 DECLARACIONES 5 Declaraciones de Renta Formato de Declaracion (Papel de Trabajo)
Declaracion Oficial - DIAN (Acuse de Recibido y
Sello)
Soportes de Pago
Declaracion de Retencion en la fuente
Informe Contable
Formato de Declaracion (Papel de Trabajo)

101 Gestion de Contabilidad 8 DECLARACIONES 6 Declaraciones de Retencién en la fuente Declaracion Oficial - DIAN (Acuse de Recibido y
Sello)
Soportes de Pago
Mensual
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. CORPORACION CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL GENERAL CODIFICADO
INTERUNINERSITARIA SERIES, SUBSERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
DE SERVICIOS FONDO DOCUMENTAL CORPORACION INTERUNIVERSITARIA DE SERVICIOS - CIS
CODIGO CODIGO CODIGO P
SUBSECCION DEPENDENCIA SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE TIPOLOGIA DOCUMENTAL
Declaracion de INC
Informe de Bolsas Facturadas
Informe Contable
101 Gestion de Contabilidad 8 DECLARACIONES 3 Declaraciones de INC (Impuesto Nacional al Consumo |Formato de Declaracion (Papel de Trabajo)
de Bolsas) Declaracion Oficial - DIAN (Acuse de Recibido y
Sello)
Soportes de Pago
BIMESTRAL
Estado Situacion Financiera
Estado de Resultados
101 Gestion de Contabilidad 10 ESTADOS FINANCIEROS 1 Estados Financieros Notas de Estados Financieros
Resultados de Estados por Unidad de Negocio
Indicadores
.. - b Seguimiento al plan de mejoramiento
101 Gestion de Contabilidad 12 INFORMES 3 Informes de Auditorias Externas Respuesta a Requerimientos
101 Gestion de Contabilidad 12 INFORMES 4 Informes de Auditorias Internas Seguimiento a Cajas Menores
.. - Informe
101 Gestion de Contabilidad 12 INFORMES 1 Informes a Entes de Control Formatos Externos
Informe
. - . . Movimientos Bancarios
101 Gestion de Contabilidad 12 INFORMES 9 Informes Financieros y Contables Movimientos Contables
Informe Anual
101 Gestion de Contabilidad 12 INFORMES 5 Informes de Control Informe
101 Gestion de Contabilidad 12 INFORMES 6 Informes de Gestion Informe
Formatos Externos
Soportes Contables de Ingreso y/o Egreso
101 Gestion de Contabilidad 12 INFORMES 2 Informes a Otras Entidades Informe Contable
Informe de Nomina
Estados Financieros
Formatos Externos
Soportes Contables de Ingreso y/o Egreso
101 Gestion de Contabilidad 12 INFORMES 9 Informes Financieros y Contables Informe Contable
Informe de Nomina
Estados Financieros
101 Gestion de Contabilidad 13 INSTRUCTIVOS 1 Instructivos Técnicos Instructivo
101 Gestion de Contabilidad 14 INSTRUMENTOS DE CONTROL 9 Registros de Control de Anticipos Registro de Control
101 Gestion de Contabilidad 14 INSTRUMENTOS DE CONTROL 25 Registros de Control de Reembolso de Caja Menor Registro de Control
101 Gestion de Contabilidad 14 INSTRUMENTOS DE CONTROL 20 Registros de Control de Legalizaciéon de Gastos Registro de Control
101 Gestion de Contabilidad 14 INSTRUMENTOS DE CONTROL 24 Registros de Control de Reconocimientos de Gastos  |Registro de Control
101 Gestion de Contabilidad 14 INSTRUMENTOS DE CONTROL 33 Reporte de Autorizacion de Facturacion Registro de Control
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. CORPORACION CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL GENERAL CODIFICADO
INTERUNIVERSITARIA SERIES, SUBSERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
DE SERUICIOS FONDO DOCUMENTAL CORPORACION INTERUNIVERSITARIA DE SERVICIOS - CIS
CcODIGO CcODIGO cODIGO ;
SUBSECCION DEPENDENCIA SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE TIPOLOGIA DOCUMENTAL
L. - . Registro de Control
101 Gestion de Contabilidad 14 INSTRUMENTOS DE CONTROL 34 Reporte de Ingresos y Retenciones Certificado de Retenciones
Registro de Control
L. - . Y Correo
101 Gestion de Contabilidad 14 INSTRUMENTOS DE CONTROL 35 Reporte de Registro de Capacitaciones Invitacion Temas
Listado de Asistentes
101 Gestion de Contabilidad 14  |INSTRUMENTOS DE CONTROL 36 Eig‘::e Relacion de Entrega de Documentos de Registro de Control
101 Gestién de Contabilidad 16 LIBROS 4 Libros de Inventario y Balance Libro
101 Gestion de Contabilidad 16 LIBROS 5 Libros Diarios Libro
101 Gestion de Contabilidad 16 LIBROS 6 Libros Mayor y Balance Libro
101 Gestion de Contabilidad 18 MANUALES 4 Manuales de Procedimientos Manual
101 Gestion de Contabilidad 20 POLITICAS 1 Politicas Contable Politica
Derecho de peticion
Respuesta a derecho de peticion
Queja
- Respuesta a Queja
PQRS (DERECHOS DE PETICION, L, . ..
101 Gestién de Contabilidad 21 QUEJAS, RECLAMOS, 1 gerechoslde Peticion, Quejas, Reclamos, solicitudes, Ezglal:gzta - Reslams
SUGERENCIAS, SOLICITUDES) ugerencias P
Solicitud
Respuesta a Solicitud
Sugerencia
Respuesta a Sugerencia
101 Gestion de Contabilidad 23 PROCEDIMIENTOS 2 Procedimientos Contables Procedimiento
Formato de Registro de Capacitacion
101 Gestion de Contabilidad 25 PROGRAMAS 3 Programas de Capacitaciones Convocatoria a Capacitacion
Registro de Asistencia a Capacitacion
101 Gestion de Contabilidad 27 RESOLUCIONES 1 Resoluciones Resolucion
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. CORPORACION CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL GENERAL CODIFICADO
INTERUNINERSITARIA SERIES, SUBSERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
DE SERVICIOS FONDO DOCUMENTAL CORPORACION INTERUNIVERSITARIA DE SERVICIOS - CIS
CODIGO CODIGO CODIGO :
SECCION DEPENDENCIA SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Invitaciones a Consejo Directivo
Agenda

200 Subdireccion Administrativa 1 ACTAS 3 Actas de Consejo Directivo Listado de Asistencia a Consejo Directivo
Acta de Consejo Directivo
Documentos Anexos
Invitacion a reunién

200 Subdirecciéon Administrativa 1 ACTAS 4 Actas de Reunion Listado de Asistencia
Acta de Reunién

200 Subdireccién Administrativa 12 INFORMES 9 Informes Financieros y Contables Informe

200 Subdireccion Administrativa 19 PLANES 4 Planes de Prevencién de Riesgos Laborales Plan

200 Subdireccion Administrativa 19 PLANES 2 Planes de Accion Plan
Derecho de peticion
Respuesta a derecho de peticion
Queja

PQRS (DERECHOS DE PETICION, Derechos de Peticion, Quejas, Reclamos, solicitudes E:Eﬁta @ Quela
200 Subdireccion Administrativa 21 QUEJAS, RECLAMOS, 1 Sugerencias ’ ' ’ ’ Respuesta a Reclamo
SUGERENCIAS, SOLICITUDES) Solici
olicitud

Respuesta a Solicitud
Sugerencia

Respuesta a Sugerencia
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P

CORPORACION
INTERUNINERSITARIA
DE SERICIOS

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL GENERAL CODIFICADO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
FONDO DOCUMENTAL CORPORACION INTERUNIVERSITARIA DE SERVICIOS - CIS

cODIGO
SUBSECCION

DEPENDENCIA

cODIGO
SERIE

SERIE

cODIGO
SUBSERIE

SUBSERIE

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

210

Gestion Humana

ACTAS

Actas de Comité de Convivencia Laboral - CCL

Convocatoria a trabajadores para el CCL
Resultado de votaciones CCL

Acta de conformacion del CCL

Manual de convivencia laboral

Informes de Comité de Convivencia Laboral

210

Gestion Humana

11

HISTORIAS

Historias Laborales

Hoja de Vida

Copia de Cedula

Certificados Laborales

Certificados de EPS y Fondo de Pension

Tarjeta Profesional (Opcional por profesion)

Rethus - Registro Unico Nacional de Talento Humano
en Salud (Opcional por profesion)

Documentos de Beneficiarios (Registro civil de
nacimiento, Registro de Matrimonio, Copia de Cedula
de Padres y Conyugue O Copia de Tarjeta de
Identidad o Registro civil de los hijos, Formato de
Dependencia Econdmica o Declaracion Extra-juicio)
Formato documentos pendientes del empleado
Formato registro de aspirantes

Formato de Registro de Tallas

Formato Informacion de Estado para régimen
contributivo a salud

Formato autorizacion de consignacion

Formato Habeas Data - Manejo y Proteccion de Datos
personales

Constancia de induccion firmada por empleado
Constancia de Carné Corporativo

Carné Corporativo

Contrato Laboral

Clausula de modificacion de Contrato

Cartas de terminacién de Contrato de Empleados
Cartas de Renovacién de Contrato de Empleados
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. CORPORACION CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL GENERAL CODIFICADO
INTERUNINERSITARIA SERIES, SUBSERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
DE SERVICIOS FONDO DOCUMENTAL CORPORACION INTERUNIVERSITARIA DE SERVICIOS - CIS
cODIGO cODIGO cODIGO .
SUBSECCION DEPENDENCIA SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE TIPOLOGIA DOCUMENTAL
Cartas de Aumento de Salario
Cartas de Traslado de Centro de Costos
Reconocimientos Laborales
Evaluacion de Desempefio de Empleados (Formato
rendicidon de cuentas personal centro de costos y
operativo)
Reportes de Irregularidades de empleados
Cartas de vacaciones (Solicitud y Aceptacion)
Permisos (Solicitud y Aceptacion)
Afiliacién a Sistema General de Riesgos (ARL)
Afiliacién a EPS
Afiliaciéon a Caja de Compensacion
. . . Libranza - Convenio descuento de nomina
210 Gestion Humana 11 HISTORIAS 2 Historias Laborales Paz y Salvo de préstamo
Autorizaciones de Deduccion de nomina
Actas de Descargo (Reporte de la Novedad, Citacion
a Descargos, Audiencia de Descargos, Decision final -
Suspensién, recomendacion, Memorando de llamado
de atencion o despido, Acta de Reunion)
Carta de Renuncia
Aceptacion de Renuncia (opcional)
Solicitud de Retiro de Cesantias Parciales
Autorizacion de Retiro de Cesantias (opcional)
Retiro de ARL
Calificacién de Origen de Pérdida de Capacidad
Laboral (Historia Laboral)
210 Gestion Humana 12 INFORMES 1 Informes a Entes de Control Infgr_mes_Trlmestralgs de Actividades y Empleados
(Ministerio de Trabajo)
210 Gestion Humana 13 INSTRUCTIVOS 1 Instructivos Técnicos Instructivo
210 Gestion Humana 14 INSTRUMENTOS DE CONTROL 10 Registros de Control de Asistencia Registro de Control
210 Gestién Humana 14 |INSTRUMENTOS DE CONTROL 1 Ezgfgg de Control de Afiliacion a Seguridad Social, ARLY —|p o iciro de Control
210 Gestién Humana 14 |INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 E%’:‘m de Control de Citas de Examen Medicoy Citas de | g icir6 de Control
210 Gestion Humana 14 INSTRUMENTOS DE CONTROL 3 Formato de Control de Entrega de Documentos Registro de Control
210 Gestion Humana 14 INSTRUMENTOS DE CONTROL 4 Formato de Control de Firmas de Contratos de Empleados Registro de Control
210 Gestion Humana 14 INSTRUMENTOS DE CONTROL 5 Formato de Control de Planeacion de Vinculacion Registro de Control
210 Gestion Humana 14 INSTRUMENTOS DE CONTROL 6 Formato de Control de Verificacion de Antecedentes Registro de Control
210 Gestion Humana 14 INSTRUMENTOS DE CONTROL 7 Formato de Control de Verificacion de EPS Registro de Control
210 Gestion Humana 18 MANUALES 1 Manuales de convivencia laboral Manual




PROPUESTA DE CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL PARA LA CIS

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL GENERAL CODIFICADO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

O CORPORACION
I INTERUNINERSITARIA

DE SERUICIOS FONDO DOCUMENTAL CORPORACION INTERUNIVERSITARIA DE SERVICIOS - CIS
SU(B:CS>I[E)::GCOION DEPENDENCIA cgé:ﬁzo SERIE S?JCB)[S)IEGROIE SUBSERIE TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Manual

210 Gestion Humana 18 MANUALES 3 Manuales de funciones y responsabilidades de SST Formato rendicion de cuentas personal centro de
costos y operativo

210 Gestion Humana 18 MANUALES 4 Manuales de Procedimientos Manual

210 Gestion Humana 20 POLITICAS 4 Politicas de Prevencién Acoso Laboral Politica

210 Gestion Humana 20 POLITICAS 8 Politicas de Sustancias Psicoactivas Politica
Derecho de peticion
Respuesta a derecho de peticion
Queja

PQRS (DERECHOS DE PETICION, Derechos de Peticion, Quejas, Reclamos, solicitudes Ez(szlp;ﬁcs)ta @ Quela
210 Gestion Humana 21 QUEJAS, RECLAMOS, 1 Sugerencias ’ ’ ’ ’ Respuesta a Reclamo
SUGERENCIAS, SOLICITUDES) Solici
olicitud

Respuesta a Solicitud
Sugerencia
Respuesta a Sugerencia
Matriz de seguimiento a recomendaciones,

210 Gestion Humana 23 PROCEDIMIENTOS 8 Procedimientos de evaluaciones médicas ocupacionales restricciones, reubicaciones
Conceptos médicos laborales

210 Gestion Humana 25 PROGRAMAS 3 Programas de Capacitaciones Programa

210 Gesti()n Humana 25 PROGRAMAS 7 :\IL.JHICIII‘I.GD UT T TCVTTICIOIT UT CUTTSUTITTO UT SUSTaricias Programa

210 Gestion Humana 25 PROGRAMAS 5 Programas de Induccién y Reinduccion Programa

210 Gestion Humana 26 REGLAMENTOS 2 Reglamento Interno de Trabajo Reglamento




PROPUESTA DE CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL PARA LA CIS

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL GENERAL CODIFICADO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

O CORPORACION
I INTERUNINERSITARIA

DE SERVICIOS FONDO DOCUMENTAL CORPORACION INTERUNIVERSITARIA DE SERVICIOS - CIS
CODIGO CODIGO CODIGO .
SUBSECCION DEPENDENCIA SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE TIPOLOGIA DOCUMENTAL
211 Gestion de Nomina 4 CIRCULARES 1 Circulares Informativas Circular
Propuesta Servicios
211 Gestion de Némina 7 CONVENIOS 1 Convenios Colectivos Convenio .
Renovacion Convenio
Solicitud de Terminacién
Informe
211 Gestion de Nomina 12 INFORMES 2 Informes a Otras Entidades Solicitud de Resolucién Cuota de Aprendices
Resolucién Cuota de Aprendices
211 Gestion de Nomina 13 INSTRUCTIVOS 1 Instructivos Técnicos Instructivo
211 Gestion de Nomina 14 INSTRUMENTOS DE CONTROL 26 Registros de Control de Reporte de Envié de Colillas de Pago  [Registro de Control
211 Gestion de Nomina 14 INSTRUMENTOS DE CONTROL 27 Registros de Control de Reporte de Novedades (Cronograma) [Registro de Control
Registros de Control de Reporte de Otros (Clausulas,
211 Gestion de Némina 14 INSTRUMENTOS DE CONTROL 28 Aumentos, Traslados de Centros de Costos, Respuestas de Registro de Control
Vacaciones)
211 Gestion de Némina 14 |INSTRUMENTOS DE CONTROL 29 EZES\E?;@?) Control de Reporte de Renovaciones (Cartas de | 6 ge Control
211 Gestion de Némina 14 |INSTRUMENTOS DE CONTROL 30 Registros de Control de Reporte de TERTAS (Cartas de Registro de Control
Terminacion)
21 Gestion de Nomina 14 INSTRUMENTOS DE CONTROL 31 Registros de Control de Reporte LDF (Liquidacién Definitiva) Registro de Control
211 Gestion de Némina 14 |INSTRUMENTOS DE CONTROL 32 gig'tf;'tgj de Control de Reporte VCTOS (Vencimientos de Registro de Control
211 Gestion de Nomina 18 MANUALES 4 Manuales de Procedimientos Manual
211 Gestion de Nomina 19 PLANES 1 Plan de Trabajo Plan
Derecho de peticion
Respuesta a derecho de peticion
Queja
PQRS (DERECHOS DE PETICION, Derechos de Peticion, Quejas, Reclamos, solicitudes Ez(szlp;ﬁcs)ta " Queie
211 Gestion de Nomina 21 QUEJAS, RECLAMOS, 1 Suaerencias ’ 1as, ’ ’ Respuesta a Reclamo
SUGERENCIAS, SOLICITUDES) 9 P
Solicitud
Respuesta a Solicitud
Sugerencia
Respuesta a Suagerencia
211 Gestion de Némina 23 PROCEDIMIENTOS 7 Procedimientos de Estado de Cuenta Procedimiento
211 Gestion de Némina 23  |PROCEDIMIENTOS 16 ﬁgiff:’r:g‘s'e”ms de Liquidacion de Recargos, Horas extras y | b o jimiento
211 Gestion de Nomina 23 PROCEDIMIENTOS 22 Procedimientos de Solicitud de Permisos Procedimiento
211 Gestion de Nomina 23 PROCEDIMIENTOS 23 Procedimientos de Transcripcion de Incapacidades Procedimiento
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O CORPORACION
I INTERUNINERSITARIA

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL GENERAL CODIFICADO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

DE SERUICIOS FONDO DOCUMENTAL CORPORACION INTERUNIVERSITARIA DE SERVICIOS - CIS
CODIGO CODIGO CODIGO :
SUBSECCION DEPENDENCIA SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE TIPOLOGIA DOCUMENTAL

212 Gestion de Tesoreria 12 INFORMES 4 Informes de Auditorias Internas Auditoria de Control de pagos

212 Gestion de Tesoreria 12 |INFORMES 6 Informes de Gestion Informe
Soportes de Pago

212 Gestion de Tesoreria 12 INFORMES 9 Informes Financieros y Contables Informe (Cuentas con los saldos Actuales -Semanal)

212 Gestion de Tesoreria 13 INSTRUCTIVOS 1 Instructivos Técnicos Instructivo
Comprobante de Pago de Nomina

212 Gestion de Tesoreria 16 LIBROS 1 Libros de Comprobante de Egresos (Nomina) Relacién Laboral
Soportes de Pago
Comprobante de Egreso (Comprobante de pago a
Proveedores)
Causacion (Factura, Cuenta de Cobro, Solicitud de
Anticipo para Gastos de Desplazamiento,
Reconocimientos Gastos de Desplazamiento,
Reintegros de Gastos de Desplazamiento,
Legalizaciones Gastos de Desplazamiento,
Reembolso Caja Menor (Opcional), Documento
Equivalente, Cuadro de Retencién, Soporte de Pago

212 Gestion de Tesoreria 16 LIBROS 2 Libros de Comprobante de Egresos (Proveedores) de Seguridad Social, Informe de Actividades,
Aportes de Renta de Trabajo, Deducciones)
Aprobacion o Visto Bueno
Soportes de Pago
Causaciones (Documentos de cobro, Visto Bueno,
Pago Seguridad Social, Aportes de Renta de
Trabajo, Deducciones)
Soportes de Pago (Aprobaciéon de Pago de Némina,
Aprobacion de Pago de Proveedores, Aprobacién de
Pago de Contratistas, Pago de Pensiones y
Cesantias)

212 Gestion de Tesoreria 18 MANUALES 4 Manuales de Procedimientos Manual

212 Gestion de Tesoreria 18 MANUALES 2 Manuales de Funciones Manual

212 Gestion de Tesoreria 19 PLANES 2 Planes de Accion Plan

212 Gestion de Tesoreria 20 POLITICAS 10 Politicas para el Manejo de Efectivo y Equivalentes Politica
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CORPORACION CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL GENERAL CODIFICADO
INTERUNINERSITARIA SERIES, SUBSERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
DE SERVUICIOS FONDO DOCUMENTAL CORPORACION INTERUNIVERSITARIA DE SERVICIOS - CIS
cODIGO cODIGO cODIGO .
SUBSECCION DEPENDENCIA SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE TIPOLOGIA DOCUMENTAL
Derecho de peticion
Respuesta a derecho de peticion
Queja
P Respuesta a Queja
PQRS (DERECHOS DE PETICION, o . -
212 Gestion de Tesoreria 21 |QUEJAS, RECLAMOS, 1 gﬁ;ﬁg;’zlg: Peticion, Quejas, Reclamos, solicitudes, Eggfg‘s’ta - Reclamo
SUGERENCIAS, SOLICITUDES) Solicitud
Respuesta a Solicitud
Sugerencia

Respuesta a Sugerencia
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P

CORPORACION
INTERUNINERSITARIA
DE SERUICIOS

FONDO DOCUMENTAL CORPORACION INTERUNIVERSITARIA DE SERVICIOS - CIS

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL GENERAL CODIFICADO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

cODIGO
SUBSECCION

DEPENDENCIA

coDIGO
SERIE

SERIE

coDIGO
SUBSERIE

SUBSERIE

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

213

Gestion de Adquisiciones

CONTRATOS

Contratos de Interventoria (Personas Naturales o Juridicas)

Invitaciones a presentar propuestas para contratacion
RUT

Copia de Cedula del Representante

Informe de Actividades de CPS

Acta de Inicio de CPS

Informe de gestion SST de contratista diligenciado
(Opcional Mayor Riesgo)

Certificado de afiliacion a ARL y Seguridad Social
Pdlizas de Cumplimiento de CPS ( 6 millones o mas o
transporte de personas y alimentacion)

Pdlizas de Responsabilidad Civil de CPS (transporte de
personas y alimentacion)

Requisitos previos SST contratista persona Juridica
Formato de Solicitud de Contratos de Prestacion de
Servicios

Certificados de Antecedentes

Certificado Bancario

Certificado de Existencia y Representacién Legal

213

Gestion de Adquisiciones

CONTRATOS

Contratos de Obra

Invitaciones a presentar propuestas para contratacion
Propuesta Econémica

RUT

Copia de Cedula del Representante

Informe de Actividades de CPS

Contrato

Actas de Inicio de CPS

Informe de gestion SST de contratista diligenciado
(Opcional Mayor Riesgo)

Certificado de afiliacion a ARL y Seguridad Social
Pdlizas de Cumplimiento de CPS ( 6 millones o mas o
transporte de personas y alimentacion)

Pdlizas de Responsabilidad Civil de CPS (transporte de
personas y alimentacion)

Requisitos previos SST contratista persona Juridica
Formato de Solicitud de Contratos de Prestacion de
Servicios

Certificados de Antecedentes

Certificado Bancario

Certificado de Existencia y Representacién Legal
Cotizaciones
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@ CORPORACION CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL GENERAL CODIFICADO
INTERUNINERSITARIA SERIES, SUBSERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
DE SERUICIOS FONDO DOCUMENTAL CORPORACION INTERUNIVERSITARIA DE SERVICIOS - CIS
SU(B:(S)g::GCcI)ON DEPENDENCIA CSOEDRI,fIiEO SERIE s(l:jgglEGlgE SUBSERIE TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Invitaciones a presentar propuestas para contratacion
RUT
Copia de Cedula del Representante
Informe de Actividades de CPS
Actas de Inicio de CPS
Informe de gestion SST de contratista diligenciado
(Opcional Mayor Riesgo)
Certificado de afiliacion a ARL y Seguridad Social

213 Gestion de Adquisiciones 6 CONTRATOS 6 Contratos de Prestacion de Servicios (Persona Juridica) Polizas de Cumplimiento de_ CPS ( 6 millones o mas o
transporte de personas y alimentacion)
Pdlizas de Responsabilidad Civil de CPS (transporte de
personas y alimentacion)
Requisitos previos SST contratista persona Juridica
Formato de Solicitud de Contratos de Prestacion de
Servicios
Certificados de Antecedentes
Certificado Bancario
Certificado de Existencia y Representacién Legal
RUT
Copia de Cedula
Informe de Actividades de CPS
Actas de Inicio de CPS
Informe de gestion SST de contratista diligenciado
Certificado de afiliacion a ARL y Seguridad Social
Pdlizas de Cumplimiento de CPS ( 6 millones o mas o
transporte de personas y alimentacion)
Pdlizas de Responsabilidad Civil de CPS (transporte de
personas y alimentacion)

213 Gestion de Adquisiciones 6 CONTRATOS 7 Contratos de Prestacion de Servicios (Persona Natural) Requisitos previos SST contratista persona Natural

Formato de Solicitud de Contratos de Prestacion de
Servicios

Hoja de Vida y Certificados Laborales y de Estudio
Examen Medico Ingreso (Cuando es Superior a un mes)
Certificado Bancario

Certificados de Antecedentes

Formato de induccién a contratistas

Otrosi

Modificaciones

Adiciones

Prorrogas




PROPUESTA DE CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL PARA LA CIS

23

P

CORPORACION
INTERUNINERSITARIA
DE SERUICICS

FONDO DOCUMENTAL CORPORACION INTERUNIVERSITARIA DE SERVICIOS - CIS

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL GENERAL CODIFICADO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

cODIGO
SUBSECCION

DEPENDENCIA

coDIGO
SERIE

SERIE

coDIGO
SUBSERIE

SUBSERIE

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

213

Gestion de Adquisiciones

CONTRATOS

Contratos de Suministros (Proveedores)

Invitaciones a presentar propuestas para contratacion
RUT

Copia de Cedula del Representante

Informe de Actividades de CPS

Actas de Inicio de CPS

Informe de gestion SST de contratista diligenciado
(Opcional Mayor Riesgo)

Certificado de afiliacion a ARL y Seguridad Social
Pélizas de Cumplimiento de CPS ( 6 millones o mas o
transporte de personas y alimentacion)

Pdlizas de Responsabilidad Civil de CPS (transporte de
personas y alimentacion)

Requisitos previos SST contratista persona Juridica
Formato de Solicitud de Contratos de Prestacion de
Servicios

Certificados de Antecedentes

Certificado Bancario

Certificado de Existencia y Representacion Legal
Cotizaciones

Correspondencia

213

Gestion de Adquisiciones

CONTRATOS

12

Ordenes de Compra

Orden de Compra

RUT

Certificado Bancario

Copia del Documento de identidad

Certificado de Existencia y Representacién Legal
Habeas de Data

Certificado de Antecedentes

213

Gestion de Adquisiciones

12

INFORMES

Informes de Medicién

Aplicativo para la medicioén, calculo y andlisis de
indicadores del SG-SSTInforme de Ausentismo
Matriz de Indicadores

213

Gestion de Adquisiciones

12

INFORMES

Informes Financieros y Contables

Informe

213

Gestion de Adquisiciones

12

INFORMES

Informes de Gestion

Informe

213

Gestion de Adquisiciones

14

INSTRUMENTOS DE CONTROL

14

Registros de Control de Cuenta de Cobro

Registro de Control

213

Gestion de Adquisiciones

14

INSTRUMENTOS DE CONTROL

19

Registros de Control de Informe de Actividades

Registro de Control

213

Gestion de Adquisiciones

14

INSTRUMENTOS DE CONTROL

18

Registros de Control de Induccién a contratistas

Registro de Control
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CORPORACION CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL GENERAL CODIFICADO
INTERUNINERSITARIA SERIES, SUBSERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
DE SERUICIOS FONDO DOCUMENTAL CORPORACION INTERUNIVERSITARIA DE SERVICIOS - CIS
CcODIGO CODIGO CODIGO :
SUBSECCION DEPENDENCIA SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE TIPOLOGIA DOCUMENTAL
Derecho de peticion
Respuesta a derecho de peticion
Queja
. Respuesta a Queja
PQRS (DERECHOS DE PETICION, .y . -
213 Gestion de Adquisiciones 21 |QUEJAS, RECLAMOS, 1 gsri‘igzl;’: Peticion, Quejas, Reclamos, solicitudes, E:glaun;(s)ta A Reclamo
SUGERENCIAS, SOLICITUDES) 9 A P!
olicitud
Respuesta a Solicitud
Sugerencia
Respuesta a Sugerencia
213 Gestion de Adquisiciones 23 PROCEDIMIENTOS 19 Procedimientos de proveedores y contratistas Formato evaluacion de proveedores




PROPUESTA DE CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL PARA LA CIS

® CORPORACION CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL GENERAL CODIFICADO
INTERUNINERSITARIA SERIES, SUBSERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
DE SERUICIOS FONDO DOCUMENTAL CORPORACION INTERUNIVERSITARIA DE SERVICIOS - CIS
cODIGO cODIGO cODIGO ;
SUBSECCION DEPENDENCIA SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE TIPOLOGIA DOCUMENTAL
214 Gestion de Facturacion y Cartera 12 INFORMES 9 Informes Financieros y Contables Informe
214 Gestion de Facturacion y Cartera 12 INFORMES 5 Informes de Control Informe
Facturas CIS
Notas Crédito
Notas Debito
214 Gestion de Facturacion y Cartera 16 LIBROS 3 Libros de Comprobante de Ingresos Facturacion de Bienes y Servicios

Comprobante de Ingreso
Soportes de Ingreso

Cuentas de Cobro de Mandato
Cuentas de Cobro de Convenios

Procedimiento de revision, creacion y clasificacion
214 Gestion de Facturacion y Cartera 18 MANUALES 4 Manuales de Procedimientos de contratos nuevos.
Facturacion de Nomina

Derecho de peticion

Respuesta a derecho de peticion
Queja

Respuesta a Queja

Derechos de Peticiéon, Quejas, Reclamos, solicitudes, Reclamo

Sugerencias Respuesta a Reclamo

Solicitud

Respuesta a Solicitud
Sugerencia

Respuesta a Sugerencia

PQRS (DERECHOS DE PETICION,
214 Gestion de Facturacion y Cartera 21 QUEJAS, RECLAMOS, 1
SUGERENCIAS, SOLICITUDES)
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o CORPORACION
I INTERUNINERSITARIA

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL GENERAL CODIFICADO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

DE SERUICIOS FONDO DOCUMENTAL CORPORACION INTERUNIVERSITARIA DE SERVICIOS - CIS
CcODIGO CODIGO CODIGO c
SUBSECCION DEPENDENCIA SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE TIPOLOGIA DOCUMENTAL
Formato de inscripcién candidatos al COPASST
Formato acta de apertura elecciones candidatos al COPASST
A . o o . Formato acta de cierre elecciones candidatos al COPASST
215 .?;sl::.): de Seguridad y Salud en el 1 ACTAS 2 gcttraa‘sbg%%%rr;fsl:’sa;ltano de Seguridad y Salud en Formato acta registro de votantes de elecciones al COPASST
J J Formato acta de votacion de Integrantes del COPASST
Actas de Comité Paritario COPASST
Informes de Comité de Convivencia Laboral
Gestion de Sequridad v Salud en el Examenes Médicos de Ingreso de Personal
215 . 9 y 11 HISTORIAS 1 Historias Clinicas Examenes Médicos de Egreso de Personal
Trabajo . o, Py
Examenes Médicos Periédicos
Conceptos Médicos de Ingreso o Egreso
Reporte de Accidentes laborales
Reporte de Incidentes Laborales
215 Gestlt_)n de Seguridad y Salud en el 1 HISTORIAS 3 Historias Ocupacionales Atenm.on de Salud dg Accidentes de Trabajo
Trabajo Investigacion de Accidentes de Trabajo
Formato de Registro de Tallas
Formato de Entrega de Elementos de Proteccion Personal
Calificacion de Perdida de Capacidad Laboral
Formato de auditoria interna
Formato plan de auditoria interna
215 Gestlr:m de Seguridad y Salud en el 12 INFORMES 4 Informes de Auditorias Internas Formato Qe listado de vgrlflpaC|on
Trabajo Formato informe de auditoria
Formato evaluacion de auditoria interna
Grabacion - Video
L. . Aplicativo para la medicion, calculo y andlisis de indicadores del SG-
215 Gestion de Seguridad y Salud en el 12 |INFORMES 8 Informes de Medicion SSTinforme de Ausentismo
Trabajo . -
Matriz de Indicadores
215 Gestlr:m de Seguridad y Salud en el 12 INFORMES 7 Informes de Inspeccion Informe
Trabajo
215 (T;f:;;‘]’g COEEEE 2e Iy Al an e 14 |INSTRUMENTOS DE CONTROL 11 Registros de Control de Ausentismos Registro de Control
Gestion de Seguridad y Salud en el Manuales del Sistema de Gestién de Seguridady (Manual
215 Trabajo 18 MANUALES 5 Salud en el Trabajo SG-SST
Plan
A . Formato seguimiento plan de accién
215 .?;sl::.): de Seguridad y Salud en el 19 PLANES 2 Planes de Accion Informe de medicién ambiental
J Acta de Reunion (Formato CIS o Colmena)
Seguimiento
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. CORPORACION
I INTERUNINERSITARIA

DE SERNICIOS

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL GENERAL CODIFICADO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
FONDO DOCUMENTAL CORPORACION INTERUNIVERSITARIA DE SERVICIOS - CIS

cODIGO

SUBSECCION DEPENDENCIA

coDIGO
SERIE

SERIE

coDIGO
SUBSERIE

SUBSERIE

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Gestion de Seguridad y Salud en el

215 Trabajo

19

PLANES

Planes de Preparacion y Respuesta Ante

Emergencias

Plan

Analisis de vulnerabilidad

Planes operativos normalizados (PON)
Pasos para la preparacion de simulacros
Observadores de simulacro

Informe simulacro

Gestion de Seguridad y Salud en el

215 Trabajo

19

PLANES

Planes de Riesgos Estructurales

Plan
Matriz de Identificacién de Riesgos

Gestion de Seguridad y Salud en el

215 Trabajo

19

PLANES

Planes de Prevencion de Riesgos Laborales

Plan de Prevencion (de Riesgos Laborales)

Sistema de Gestiéon General

Matriz de identificacion de Peligros y Valoracion del Riesgo
Plan del Proceso SST

Plan de Formacién

Gestion de Seguridad y Salud en el

215 Trabajo

19

PLANES

Planes Estratégicos de Seguridad Vial

Plan

Compromiso Alta Direccién

Acta de Conformacion de Comité de Seguridad Vial
Certificado de Idoneidad Lider PESV

Modelo de Encuesta Diagnostico PESV
Consolidado Encuestas PESV

Informes de Resultados Encuestas PESV
Procedimiento de Identificacién y Valoracién de Peligros
Matriz de Peligros

Cronograma PESV

Indicadores

Gestion de Seguridad y Salud en el

215 Trabajo

19

PLANES

Planes Integral para Prevencion del Riesgo Publico

Plan

Diagnostico (Encuestas)

Presentacion del Diagnostico

Programa - Planes operativos normalizados (PON)Registro de
Asistencia

Videos Formativos

Evaluacion

Gestion de Seguridad y Salud en el

215 Trabajo

20

POLITICAS

Politicas de Seguridad Vial

Politica

Gestion de Seguridad y Salud en el

215 Trabajo

20

POLITICAS

Politicas de Seguridad y Salud en el Trabajo SST

Politica
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o CORPORACION CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL GENERAL CODIFICADO
INTERUNINERSITARIA SERIES, SUBSERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
DE SERUICIOS FONDO DOCUMENTAL CORPORACION INTERUNIVERSITARIA DE SERVICIOS - CIS
CcODIGO CODIGO CODIGO c
SUBSECCION DEPENDENCIA SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE TIPOLOGIA DOCUMENTAL
Derecho de peticiéon
Respuesta a derecho de peticion
Queja
5 Respuesta a Queja
Gestion de Seguridad y Salud en el PQRS (DERECHOS DE PETICION, Derechos de Peticion, Quejas, Reclamos, Reclamo
215 Trabajo 21 QUEJAS, RECLAMOS, L solicitudes, Sugerencias R ta a Recl
: SUGERENCIAS, SOLICITUDES) » SU9 espuesta a reclamo
Solicitud
Respuesta a Solicitud
Sugerencia
Respuesta a Suaerencia
Gestion de Seguridad y Salud en el Presupuesto
215 Trabajo 22 PRESUPUESTOS 1 Presupuestos Reporte de Gastos Generales
215 Gestlr:m de Seguridad y Salud en el 23 PROCEDIMIENTOS 1 ProceQ|m|entos acciones correctivas, preventivas y |Formato seguimiento plan de accién
Trabajo de mejora
Formato de auditoria interna
e . Formato plan de auditoria interna
215 Gestlt_)n de Seguridad y Salud en el 23 PROCEDIMIENTOS 3 Procedimientos de Auditorias Internas Formato de lista de verificacion
Trabajo ) -
Formato informe de auditoria
Formato evaluacion de auditoria interna
Gestion de Seguridad y Salud en el Solicitud de Dotacion
215 ; = . 23 |PROCEDIMIENTOS 4 Procedimientos de Compra de Dotacién Orden de Compra General de Dotacién
Trabajo . -
Listado de Compra General de Dotacién
215 Gestlr:m de Seguridad y Salud en el 23 PROCEDIMIENTOS 5 Procedimientos de Comunicacion, Participacion y |Reporte de condiciones en seguridad y salud en el trabajo
Trabajo Consulta
215 Gestlr:m de Seguridad y Salud en el 23 PROCEDIMIENTOS 6 Progedlmlentos de Control de Documentos y Listado maestro de documentos y registros
Trabajo Registros
215 Gestlr:m de Seguridad y Salud en el 23 PROCEDIMIENTOS 9 Proce@mlentos de Gestiodn de Inspecciones de Form_at<_) inspeccion areas de trabajo
Trabajo Seguridad Seguimiento plan de accién
215 (T;f:;;‘]’g COCRE G 17 ERTICnCL 23 |PROCEDIMIENTOS 10 Procedimientos de Gestion del Cambio Formato de registro de cambios
215 Gestlr:m de Seguridad y Salud en el 23 PROCEDIMIENTOS 1 Procedlp’wlentos de Gestion EPP - Elementos de Matriz EPP
Trabajo Proteccién Personal Formato entrega EPP
Matriz de identificacion de peligros, valoracion de riesgos y
determinacién de controles
215 Gestlt_)n de Seguridad y Salud en el 23 PROCEDIMIENTOS 12 Procedl_r’mentog de |dent|f|caC|qn dglpellgros, Re;l)orte': d(—“T actos y co_nd|C|ones inseguras y
Trabajo valoracion de riesgos y determinacion de controles [Guia Técnica Colombiana para la identificacién y valoracion de
riesgos y peligros
Formato de Participacion de los trabajadores
Gestién de Sequridad v Salud en el Procedimientos de Identificacion y Actualizacion de|Matriz de requisitos legales en SST
215 9 y 23 PROCEDIMIENTOS 13 Requisitos Legales y Evaluacion del Cumplimiento

Trabajo

Legal




PROPUESTA DE CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL PARA LA CIS
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o CORPORACION CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL GENERAL CODIFICADO
INTERUNINERSITARIA SERIES, SUBSERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
DE SERVICIOS FONDO DOCUMENTAL CORPORACION INTERUNIVERSITARIA DE SERVICIOS - CIS
CcODIGO CODIGO CODIGO c
SUBSECCION DEPENDENCIA SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE TIPOLOGIA DOCUMENTAL
215 ?;s;::: eI 7RG 23 |PROCEDIMIENTOS 14 Procedimientos de Induccién y Reinduccion Cartilla induccion al SG-SST
Formato investigacion accidente de trabajo CIS
Formato reporte de incidentes
Leccién aprendida
L. . - L . Seguimiento plan de accion
215 ?;s;f: de Seguridad y Salud en el 23 |PROCEDIMIENTOS 15 ig‘;?j::ggZtgif:bg}ge;téﬁ:';:‘eizc"gg‘i‘:\gf;f;s Formato registro y caracterizacion AT, IT y EL
J Formato Unico Reporte de Accidente de Trabajo (FURAT) ARL
Colmena
Formato de radicacién de investigacion de accidente de trabajo grave
0 mortal
215 ?f:;;‘]’g COCRE G 17 ERTICnCL 23 |PROCEDIMIENTOS 18 Procedimientos de Normas de Seguridad Andlisis de riesgo por oficio
Listado de contactos Para Entrega de Dotacién
Carta de Envié de Dotacion
215 Gestlt_)n de Seguridad y Salud en el 23 PROCEDIMIENTOS 21 Proce_dllmlentos de Reporte de Entrega de Formato de Entrega de Dotglc:lon
Trabajo Dotacion Colilla de Entrega de Dotacién
Solicitud de Cambio de Dotacién
Colillas de Cambios de Dotacion
215 Gestlt_)n de Seguridad y Salud en el 23 PROCEDIMIENTOS 20 Procedimientos de Rendicion de cuentas del SG — Presente}cllc’m rendlcpn de. E:uentas del SG — SST
Trabajo SST Acta revision por la direccion
215 Gestlt_)n de Seguridad y Salud en el o5 PROGRAMAS 9 Programas de Bienestar y Estilos de Vida Programa
Trabajo Saludable
215 Gestion de Seguridad y Salud en el 25  |PROGRAMAS 6 Programas de Movilidad Programa
Trabajo
L . . Programa
215 Gestlr:m de Seguridad y Salud en el 25 PROGRAMAS 8 Programas de Prevencion de Riesgo Publico Plan Integral para Prevencion del Riesgo Publico
Trabajo . .
Plan Operativo Normalizado (PON)
215 ?;s;::: eI 7RG 26  |REGLAMENTOS 1 Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial Reglamento
Sistema
Carta designacion de responsables del SG-SST
215 Gestion de Seguridad y Salud en el 8 SISTEMAS 1 Sistema de Gestiéon y Seguridad y Salud en el Licencia de Salud Ocupacional

Trabajo

Trabajo

Certificado de Curso de 50 o 20 horas (Curso SG-SST)
Certificado de Cumplimiento de Perfil Ocupacional
Proarama de Hiaiene v Seqguridad Industrial
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o CORPORACION
I INTERUNINERSITARIA

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL GENERAL CODIFICADO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

DE SERUICIOS FONDO DOCUMENTAL CORPORACION INTERUNIVERSITARIA DE SERVICIOS - CIS
CODIGO CcODIGO CcODIGO :
SUBSECCION DEPENDENCIA SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE TIPOLOGIA DOCUMENTAL
Sistema
Identificacion de Centro de Costos
L. . Listado de Personal Expuesto
215 ?es;".’" COGITEE LT ICLIC 28 |SISTEMAS 2 Sistema de Vigilancia Epidemiolgico Listado de Titulacion y Vacunacion
rabajo Examenes de Laboratorio

Reporte de Resultados
Matriz de Seguimiento Anual




PROPUESTA DE CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL PARA LA CIS

o CORPORACION
I INTERUNINERSITARIA

DE SERNICIOS

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL GENERAL CODIFICADO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
FONDO DOCUMENTAL CORPORACION INTERUNIVERSITARIA DE SERVICIOS - CIS

cODIGO

SUBSECCION DEPENDENCIA

coDIGO
SERIE

SERIE

coDIGO
SUBSERIE

SUBSERIE

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

216 Gestion Documental

ACTAS

Actas de Comité de Convivencia Laboral - CCL

Convocatoria a trabajadores para el CCL
Resultado de votaciones CCL

Acta de conformacién del CCL

Manual de convivencia laboral

Informes de Comité de Convivencia Laboral

216 Gestion Documental

ACTAS

Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
trabajo COPASST

Formato de inscripciéon candidatos al COPASST

Formato acta de apertura elecciones candidatos al COPASST
Formato acta de cierre elecciones candidatos al COPASST
Formato acta registro de votantes de elecciones al COPASST
Formato acta de votacion de Integrantes del COPASST

Actas de Comité Paritario COPASST

Informes de Comité de Convivencia Laboral

216 Gestion Documental

ACTAS

Actas de Reunién

Invitacion a reunion
Listado de Asistencia
Acta de Reunion

216 Gestion Documental

CONTRATOS

Contratos de Arrendamiento

Actos y Acuerdos de voluntades (Autorizacién para firmar
contratos)

Contrato

Inventario

Pdliza de Cumplimiento

Péliza de Responsabilidad Civil

Acta de Inicio

Acta de Ligquidacién

216 Gestion Documental

CONTRATOS

Contratos de Interventoria (Personas Naturales o
Juridicas)

Invitaciones a presentar propuestas para contratacion

RUT

Copia de Cedula del Representante

Informe de Actividades de CPS

Acta de Inicio de CPS

Informe de gestion SST de contratista diligenciado (Opcional
Mayor Riesgo)

Certificado de afiliacion a ARL y Seguridad Social

Pdlizas de Cumplimiento de CPS ( 6 millones o mas o transporte
de personas y alimentacion)

Pdlizas de Responsabilidad Civil de CPS (transporte de personas
y alimentacion)

Requisitos previos SST contratista persona Juridica

Formato de Solicitud de Contratos de Prestacion de Servicios
Certificados de Antecedentes

Certificado Bancario

Certificado de Existencia y Representacion Legal

31



PROPUESTA DE CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL PARA LA CIS

P

CORPORACION
INTERUNINERSITARIA
DE SERUICIOS

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL GENERAL CODIFICADO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
FONDO DOCUMENTAL CORPORACION INTERUNIVERSITARIA DE SERVICIOS - CIS

cODIGO
SUBSECCION

DEPENDENCIA

coDIGO
SERIE

SERIE

coDIGO
SUBSERIE

SUBSERIE

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

216

Gestion Documental

6 CONTRATOS

Contratos de Mandato

Actos y Acuerdos de voluntades (Autorizacion para firmar
contratos)

Contrato

Propuesta

Estudio Previo

Certificado de Registro Presupuestal CRP
Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP
Autorizacion de Contratacion

Solicitud de Contratacién

Poliza de Cumplimiento

Poliza de Responsabilidad Civil

Aviso de Vencimiento de Contrato

Acta de Recibo y Terminacion

Acta de aprobacion de Pdlizas

Acta de Inicio

Acta de Liquidacion

Contrato - Otrosi

Contrato - Prorroga

Contrato - Adicion

Contrato — Modificacion
Cartas de Avisn de VVencimiento de Contrata

216

Gestion Documental

6 CONTRATOS

Contratos de Obra

Invitaciones a presentar propuestas para contratacion

Propuesta Econémica

RUT

Copia de Cedula del Representante

Informe de Actividades de CPS

Contrato

Actas de Inicio de CPS

Informe de gestion SST de contratista diligenciado (Opcional
Mayor Riesgo)

Certificado de afiliacion a ARL y Seguridad Social

Pdlizas de Cumplimiento de CPS ( 6 millones o mas o transporte
de personas y alimentacion)

Pdlizas de Responsabilidad Civil de CPS (transporte de personas
y alimentacion)

Requisitos previos SST contratista persona Juridica

Formato de Solicitud de Contratos de Prestacion de Servicios
Certificados de Antecedentes

Certificado Bancario

Certificado de Existencia y Representacion Legal

Cotizaciones
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PROPUESTA DE CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL PARA LA CIS

O CORPORACION
I INTERUNINERSITARIA

DE SERVICIOS

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL GENERAL CODIFICADO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
FONDO DOCUMENTAL CORPORACION INTERUNIVERSITARIA DE SERVICIOS - CIS

cODIGO

SUBSECCION DEPENDENCIA

coDIGO
SERIE

SERIE

coDIGO
SUBSERIE

SUBSERIE

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

216 Gestion Documental

6 CONTRATOS

Contratos de Prestacion de Servicios

Contrato

Propuesta

Estudio Previo

Certificado de Registro Presupuestal CRP
Pedido Contrato (Solo UdeA)

Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP
Autorizacion de Contratacion (UdeA - Comite Técnico de
Contratacion) - Opcional

Solicitud de Contratacién - (Nomina o Vinculacién o Ambos))
Aval de Contratacion

Poliza de Cumplimiento

Poliza de Responsabilidad Civil

Acta de aprobacién de Pélizas

Aviso de Vencimiento de Contrato

Segundo Aviso de Vencimiento de Contrato
Acta de Recibo y Terminacion

Acta de Inicio

Acta de Liquidacion

Contrato - Otrosi

Contrato - Prorroga

Contrato - Adicion

Contrato — Modificacion
Adendac

216 Gestion Documental

6 CONTRATOS

Contratos de Prestacion de Servicios (Persona
Juridica)

Invitaciones a presentar propuestas para contratacion

RUT

Copia de Cedula del Representante

Informe de Actividades de CPS

Actas de Inicio de CPS

Informe de gestion SST de contratista diligenciado (Opcional
Mayor Riesgo)

Certificado de afiliacion a ARL y Seguridad Social

Pdlizas de Cumplimiento de CPS ( 6 millones o mas o transporte
de personas y alimentacion)

Pdlizas de Responsabilidad Civil de CPS (transporte de personas
y alimentacion)

Requisitos previos SST contratista persona Juridica

Formato de Solicitud de Contratos de Prestacion de Servicios
Certificados de Antecedentes

Certificado Bancario

Certificado de Existencia y Representacion Legal
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PROPUESTA DE CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL PARA LA CIS

| ] CORPORACION CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL GENERAL CODIFICADO
INTERUNINERSITARIA SERIES, SUBSERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
DE SERUICIOS FONDO DOCUMENTAL CORPORACION INTERUNIVERSITARIA DE SERVICIOS - CIS
SU(Bzgg::GCcI)ON DEPENDENCIA CSOEDRI,fIiEO SERIE s(l:jgglEGlgE SUBSERIE TIPOLOGIA DOCUMENTAL
RUT
Copia de Cedula
Informe de Actividades de CPS
Actas de Inicio de CPS
Informe de gestidon SST de contratista diligenciado
Certificado de afiliacion a ARL y Seguridad Social
Pdlizas de Cumplimiento de CPS ( 6 millones o mas o transporte
de personas y alimentacion)
Pdlizas de Responsabilidad Civil de CPS (transporte de personas
y alimentacion)
216 Gestion Documental 6 CONTRATOS 7 Contratos de Prestacion de Servicios (Persona Requisitos previos SST contratista persona Natural

Natural)

Formato de Solicitud de Contratos de Prestacion de Servicios
Hoja de Vida y Certificados Laborales y de Estudio

Examen Medico Ingreso (Cuando es Superior a un mes)
Certificado Bancario

Certificados de Antecedentes

Formato de induccién a contratistas

Oftrosi

Modificaciones

Adiciones

Prorrogas

34



PROPUESTA DE CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL PARA LA CIS

o CORPORACION
I INTERUNINERSITARIA

DE SERNICIOS

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL GENERAL CODIFICADO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
FONDO DOCUMENTAL CORPORACION INTERUNIVERSITARIA DE SERVICIOS - CIS

cODIGO

SUBSECCION DEPENDENCIA

coDIGO
SERIE

SERIE

coDIGO
SUBSERIE

SUBSERIE

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

216 Gestion Documental

CONTRATOS

Contratos de Suministros (Entidades)

Estudio Previo

Propuesta

Contrato

Certificado de Registro Presupuestal CRP
Pedido Contrato (Solo UdeA)

Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP
Autorizacion de Contratacion (UdeA - Comite Técnico de
Contratacion) - Opcional

Solicitud de Contratacién - (Nomina o Vinculacién o Ambos))
Aval de Contratacion

Poliza de Cumplimiento

Poliza de Responsabilidad Civil

Acta de aprobacién de Pélizas

Aviso de Vencimiento de Contrato

Segundo Aviso de Vencimiento de Contrato
Acta de Recibo y Terminacion

Acta de Inicio

Acta de Liquidacion

Contrato - Otrosi

Contrato - Prorroga

Contrato - Adicion

Contrato — Modificacion
Adendac

216 Gestion Documental

CONTRATOS

Contratos de Suministros (Proveedores)

Invitaciones a presentar propuestas para contratacion

RUT

Copia de Cedula del Representante

Informe de Actividades de CPS

Actas de Inicio de CPS

Informe de gestion SST de contratista diligenciado (Opcional
Mayor Riesgo)

Certificado de afiliacion a ARL y Seguridad Social

Pdlizas de Cumplimiento de CPS ( 6 millones o mas o transporte
de personas y alimentacion)

Pdlizas de Responsabilidad Civil de CPS (transporte de personas
y alimentacion)

Requisitos previos SST contratista persona Juridica

Formato de Solicitud de Contratos de Prestacion de Servicios
Certificados de Antecedentes

Certificado Bancario

Certificado de Existencia y Representacion Legal

Cotizaciones

Correspondencia
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PROPUESTA DE CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL PARA LA CIS

P

CORPORACION
INTERUNINERSITARIA
DE SERUICIOS

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL GENERAL CODIFICADO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
FONDO DOCUMENTAL CORPORACION INTERUNIVERSITARIA DE SERVICIOS - CIS

cODIGO
SUBSECCION

DEPENDENCIA

coDIGO
SERIE

SERIE

coDIGO
SUBSERIE

SUBSERIE

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

216

Gestion Documental

CONTRATOS

10

Contratos de Telecomunicaciones

Propuesta
Contrato
Acta de Finalizacion

216

Gestion Documental

CONTRATOS

11

Contratos Interadministrativos

Actos y Acuerdos de voluntades (Autorizacion para firmar
contratos)

Contrato

Propuesta

Estudio Previo

Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP
Certificado de Registro Presupuestal CRP
Resolucion de Contratacion Directa

Solicitud de Contratacién

Poliza de Cumplimiento

Poliza de Responsabilidad Civil

Aviso de Vencimiento de Contrato

Acta de Recibo y Terminacion

Acta de aprobacion de Pdlizas

Acta de Inicio

Acta de Liquidacion

Contrato - Otrosi

Contrato - Prorroga

Contrato - Adicion

Contrato — Modificacion
Cartas de Avisn de \Vencimiento de Contrata

216

Gestion Documental

CONVENIOS

Convenios Colectivos

Propuesta

Convenio

Acta de Terminacién
Comunicacion Enviada y Recibida
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PROPUESTA DE CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL PARA LA CIS

P

CORPORACION
INTERUNINERSITARIA
DE SERUICIOS

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL GENERAL CODIFICADO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
FONDO DOCUMENTAL CORPORACION INTERUNIVERSITARIA DE SERVICIOS - CIS

cODIGO
SUBSECCION

DEPENDENCIA

coDIGO
SERIE

SERIE

coDIGO
SUBSERIE

SUBSERIE

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

216

Gestion Documental

7 CONVENIOS

Convenios Especificos

Convenios

Propuesta

Estudio Previo

Certificado de Registro Presupuestal CRP
Pedido de CRP

Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP
Autorizacién de Contratacion

Solicitud de Contratacion

Aval de Contratacién

Poliza de Cumplimiento

Poliza de Responsabilidad Civil

Aviso de Vencimiento de Contrato

Acta de Recibo y Terminacion

Acta de aprobacion de Pdlizas

Acta de Inicio

Acta de Liquidacion

Convenio - Otrosi

Convenio - Prorroga

Convenio - Adiciéon

Convenio — Modificacion

Cartas de Aviso de \/encimiento de Convenin

216

Gestion Documental

7 CONVENIOS

Convenios Especificos de Colaboracion

Convenios

Propuesta

Estudio Previo

Certificado de Registro Presupuestal CRP
Pedido de CRP

Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP
Autorizacién de Contratacion

Solicitud de Contratacion

Aval de Contratacién

Poliza de Cumplimiento

Poliza de Responsabilidad Civil

Aviso de Vencimiento de Contrato

Acta de Recibo y Terminacion

Acta de aprobacion de Pdlizas

Acta de Inicio

Acta de Liquidacion

Convenio - Otrosi

Convenio - Prorroga

Convenio - Adiciéon

Convenio — Modificacion

Cartas de Aviso de \/encimiento de Convenin
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PROPUESTA DE CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL PARA LA CIS

P

CORPORACION
INTERUNINERSITARIA
DE SERUICIOS

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL GENERAL CODIFICADO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
FONDO DOCUMENTAL CORPORACION INTERUNIVERSITARIA DE SERVICIOS - CIS

cODIGO
SUBSECCION

DEPENDENCIA

coDIGO
SERIE

SERIE

coDIGO
SUBSERIE

SUBSERIE

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

216

Gestion Documental

DECLARACIONES

Declaraciones de Impuesto de Industria y Comercio

Declaracion de Impuesto de Industria y Comercio
Informe Contable

Certificados de Retencion

Formato de Declaracion (Papel de Trabajo)

Declaracion Oficial - Municipios (Acuse de Recibido y Sello)

Soportes de Pago
(Se presenta a Municipios - ANUAL)

216

Gestion Documental

DECLARACIONES

Declaraciones de IVA

Declaracion de IVA

Informe Contable

Certificados de Retencion

Formato de Declaracién (Papel de Trabajo)
Declaracion Oficial - DIAN (Acuse de Recibido y Sello)
Soportes de Pago

Bimestral

216

Gestion Documental

DECLARACIONES

Declaraciones de Renta

Declaracion de Renta

Informe Contable

Certificados de Retencién

Formato de Declaracion (Papel de Trabajo)
Declaracion Oficial - DIAN (Acuse de Recibido y Sello)
Soportes de Pago

216

Gestion Documental

DECLARACIONES

Declaraciones de Retencion en la fuente

Declaracion de Retencién en la fuente

Informe Contable

Formato de Declaracion (Papel de Trabajo)
Declaracion Oficial - DIAN (Acuse de Recibido y Sello)
Soportes de Pago

Mensual

216

Gestion Documental

11

HISTORIAS

Historias Clinicas

Examenes Médicos de Ingreso de Personal
Examenes Médicos de Egreso de Personal
Examenes Médicos Periddicos
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PROPUESTA DE CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL PARA LA CIS

P

CORPORACION
INTERUNINERSITARIA
DE SERUICICS

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL GENERAL CODIFICADO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

FONDO DOCUMENTAL CORPORACION INTERUNIVERSITARIA DE SERVICIOS - CIS

cODIGO
SUBSECCION

DEPENDENCIA

coDIGO coDIGO
SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

216

Gestion Documental

11 HISTORIAS 2 Historias Laborales

Hoja de Vida

Copia de Cedula

Certificados Laborales

Certificados de EPS y Fondo de Pension

Tarjeta Profesional (Opcional por profesion)

Rethus - Registro Unico Nacional de Talento Humano en Salud
(Opcional por profesion)

Documentos de Beneficiarios (Registro civil de nacimiento,
Registro de Matrimonio, Copia de Cedula de Padres y Conyugue O
Copia de Tarjeta de Identidad o Registro civil de los hijos, Formato
de Dependencia Econédmica o Declaracion Extra-juicio)

Formato documentos pendientes del empleado

Formato registro de aspirantes

Formato de Registro de Tallas

Formato Informacién de Estado para régimen contributivo a salud
Formato autorizacion de consignacion

Formato Habeas Data - Manejo y Proteccién de Datos personales
Constancia de induccion firmada por empleado

Constancia de Carné Corporativo

Carné Corporativo

Contrato Laboral

Clausula de modificacién de Contrato

Cartas de terminacion de Contrato de Empleados

Cartas de Renovacion de Contrato de Empleados

Cartas de Aumento de Salario

Cartas de Traslado de Centro de Costos

Reconocimientos Laborales
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PROPUESTA DE CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL PARA LA CIS

P

CORPORACION
INTERUNINERSITARIA
DE SERUICIOS

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL GENERAL CODIFICADO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
FONDO DOCUMENTAL CORPORACION INTERUNIVERSITARIA DE SERVICIOS - CIS

cODIGO
SUBSECCION

DEPENDENCIA

coDIGO
SERIE

SERIE

coDIGO
SUBSERIE

SUBSERIE

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

216

Gestion Documental

11

HISTORIAS

Historias Laborales

Evaluacion de Desempefio de Empleados (Formato rendicion de
cuentas personal centro de costos y operativo)

Reportes de Irregularidades de empleados

Cartas de vacaciones (Solicitud y Aceptacion)

Permisos (Solicitud y Aceptacion)

Afiliacion a Sistema General de Riesgos (ARL)

Afiliacion a EPS

Afiliacion a Caja de Compensacion

Libranza - Convenio descuento de nomina

Paz y Salvo de préstamo

Autorizaciones de Deduccion de nomina

Actas de Descargo (Reporte de la Novedad, Citacion a Descargos,
Audiencia de Descargos, Decision final - Suspension,
recomendacion, Memorando de llamado de atencién o despido,
Acta de Reunién)

Carta de Renuncia

Aceptacion de Renuncia (opcional)

Solicitud de Retiro de Cesantias Parciales

Autorizacion de Retiro de Cesantias (opcional)

Retiro de ARL

Calificacion de Origen de Pérdida de Capacidad Laboral (Historia
Laboral)

Liquidacion de Contrato de Empleados (Liquidacion Definitiva,
Carta remisoria de aportes, Soporte de pago de los ultimos 3
meses a seguridad social, Certificado laboral con motivo de retiro,
Concepto medico)

216

Gestion Documental

11

HISTORIAS

Historias Ocupacionales

Conceptos Médicos de Ingreso o Egreso

Reporte de Accidentes laborales

Reporte de Incidentes Laborales

Atencién de Salud de Accidentes de Trabajo

Investigacion de Accidentes de Trabajo

Formato de Registro de Tallas

Formato de Entrega de Elementos de Proteccion Personal
Calificacién de Perdida de Capacidad Laboral

216

Gestion Documental

14

INSTRUMENTOS DE CONTROL

16

Registros de Control de Entrega de Documentos

Registro de Control

216

Gestion Documental

14

INSTRUMENTOS DE CONTROL

23

Registros de Control de Préstamo de Documentos

Registro de Control

216

Gestion Documental

14

INSTRUMENTOS DE CONTROL

10

Registros de Control de Asistencia

Registro de Control

216

Gestion Documental

14

INSTRUMENTOS DE CONTROL

13

Registros de Control de Contratos

Registro de Control

216

Gestion Documental

14

INSTRUMENTOS DE CONTROL

17

Registros de Control de Facturas y Documentos de
Cobro

Registro de Control

216

Gestion Documental

14

INSTRUMENTOS DE CONTROL

22

Registros de Control de Pélizas Anuladas

Registro de Control

40
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216

Gestion Documental

14

INSTRUMENTOS DE CONTROL

25

Registros de Control de Reembolso de Caja Menor

Registro de Control

216

Gestion Documental

15

INVENTARIOS

2

Inventarios Documentales

Inventario

216

Gestion Documental

16

LIBROS

1

Libros de Comprobante de Egresos (Nomina)

Comprobante de Pago de Nomina

216

Gestion Documental

16

LIBROS

Libros de Comprobante de Egresos (Proveedores)

Comprobante de Egreso (Comprobante de pago a Proveedores)
Causacion (Factura, Cuenta de Cobro, Solicitud de Anticipo para
Gastos de Desplazamiento, Reconocimientos Gastos de
Desplazamiento, Reintegros de Gastos de Desplazamiento,
Legalizaciones Gastos de Desplazamiento, Reembolso Caja
Menor (Opcional), Documento Equivalente, Cuadro de Retencion,
Soporte de Pago de Seguridad Social, Informe de Actividades,
Aportes de Renta de Trabajo, Deducciones)

Aprobacién o Visto Bueno

Soportes de Pago

Causaciones (Documentos de cobro, Visto Bueno, Pago
Seguridad Social, Aportes de Renta de Trabajo, Deducciones)
Soportes de Pago (Aprobacion de Pago de Némina, Aprobacion de
Pago de Proveedores, Aprobacion de Pago de Contratistas, Pago
de Pensiones y Cesantias)

216

Gestion Documental

16

LIBROS

Libros de Comprobante de Ingresos

Soportes de Ingreso

Facturas CIS

Notas Crédito

Notas Debito

Facturacién de Bienes y Servicios
Comprobante de Inareso

216

Gestion Documental

20

POLITICAS

Politicas de Acceso Documentales

Politica

216

Gestion Documental

21

PQRS (DERECHOS DE PETICION,
QUEJAS, RECLAMOS,
SUGERENCIAS, SOLICITUDES)

Derechos de Peticion, Quejas, Reclamos, solicitudes,
Sugerencias

Derecho de peticion

Respuesta a derecho de peticion
Queja

Respuesta a Queja

Reclamo

Respuesta a Reclamo

Solicitud

Respuesta a Solicitud
Sugerencia

Respuesta a Sugerencia

216

Gestion Documental

25

PROGRAMAS

Programas de Gestion Documental

Programa

216

Gestion Documental

27

RESOLUCIONES

Resoluciones

Notificacién
Resolucion
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cODIGO
SECCION
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cODIGO
SERIE

SERIE

cODIGO
SUBSERIE

SUBSERIE

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

300

Subdirecciéon de Proyectos

1

ACTAS

5

Actas de Seguimiento al Contrato

Invitacion a reunién
Acta de Seguimiento

300

Subdireccion de Proyectos

12

INFORMES

9

Informes Financieros y Contables

Informe

300

Subdireccion de Proyectos

12

INFORMES

Informes de Gestion

Compilacion de los Informes de Actividades de
Empleados
Estudio de Costos

300

Subdireccion de Proyectos

19

PLANES

Planes de Accién

Plan

Esquema de Trabajo

Acta de Negociacion

Cronograma de actividades e Informes
Balance Social

Presupuesto de Ingresos Anual

300

Subdireccion de Proyectos

21

PQRS (DERECHOS DE PETICION,
QUEJAS, RECLAMOS,
SUGERENCIAS, SOLICITUDES)

Derechos de Peticion, Quejas, Reclamos, solicitudes,
Sugerencias

Derecho de peticion

Respuesta a derecho de peticion
Queja

Respuesta a Queja

Reclamo

Respuesta a Reclamo

Solicitud

Respuesta a Solicitud
Sugerencia

Respuesta a Sugerencia
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coDIGO CcODIGO
SUBSECCION DEPENDENCIA SERIE

SERIE

CODIGO
SUBSERIE

SUBSERIE

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

320 Gestion de Proyectos 12

INFORMES

6

Informes de Gestion

Informe

320 Gestion de Proyectos 12

INFORMES

9

Informes Financieros y Contables

Informe

320 Gestion de Proyectos 17

LICITACIONES

Ofertas Licitatorias

Invitacion a Presentar Ofertas

Certificado de existencia y representacion

Autorizacién de la Junta para Contratar

Cédula de ciudadania del representante legal

Libreta militar del Representante Legal

Certificado y planilla de pago de la seguridad social y
parafiscales

tarjeta profesional del revisor fiscal

Cédula de ciudadania del revisor fiscal

Certificado de antecedentes de la junta central de contadores
del revisor fiscal

RUT - Registro Unico tributario

RUP - Registro unico de proponentes en firme

Garantia de seriedad de la oferta

Certificado del boletin de responsabilidad fiscal de la Entidad y
representante legal (contraloria)

Certificado de antecedentes disciplinarios (procuraduria)
Certificado de antecedentes judiciales del representante legal
Certificado expedido por el sistema de registro nacional de
medidas correctivas RNMC del representante legal

Oferta Econdmica

Certificacion de Experiencia

320 Gestion de Proyectos 19

PLANES

Planes de Accion

Plan

320 Gestion de Proyectos 21

PQRS (DERECHOS DE PETICION,
QUEJAS, RECLAMOS,
SUGERENCIAS, SOLICITUDES)

Derechos de Peticiéon, Quejas, Reclamos, solicitudes,

Sugerencias

Derecho de peticiéon

Respuesta a derecho de peticion
Queja

Respuesta a Queja

Reclamo

Respuesta a Reclamo

Solicitud

Respuesta a Solicitud
Sugerencia

Respuesta a Sugerencia
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cobico DEPENDENCIA CcoDIGO SERIE cobico SUBSERIE TIPOLOGIA DOCUMENTAL
SUBSECCION SERIE SUBSERIE
310 Gestlor'1 .de Tecnologia e 2 BALANCES 1 Balances Sociales y Econémicos Balance Social y Econémico
Informatica
310 Gestion de Tecnologia e 3 BOLETINES 1 Boletines Boletin (Publiweb)
Informatica
310 Gestlor'1 .de Tecnologia e 9 DISENOS 1 Disefios Corporativos Temas
Informatica
Gestién de Tecnologia e Aplicativo para la medicidn, calculo y analisis de
310 " 9 12 INFORMES 8 Informes de Medicion indicadores del SG-SSTInforme de Ausentismo
Informatica . .
Matriz de Indicadores
Gestion de Tecnologia e . . . Registro de Control
310 cps 14 INSTRUMENTOS DE CONTROL 8 Registros de Control de Activos dados de Baja : -
Informatica Visto Bueno (Contabilidad)
Gestion de Tecnologia e Registro de Control
310 e 9 14 INSTRUMENTOS DE CONTROL 12 Registros de Control de Compras Soportes de Facturas
Informatica
Soportes Anexos
310 ﬁics)::gtic:;Tecnologla € 14 INSTRUMENTOS DE CONTROL 15 Registros de Control de Documentos de Contratos Registro de Control
310 ﬁ(:::ﬁgtizTecnologla e 14 INSTRUMENTOS DE CONTROL 17 Registros de Control de Facturas y Documentos de Cobro Registro de Control
310 Gestlor'1 .de Tecnologia e 14 INSTRUMENTOS DE CONTROL 21 Registros de Control de Mantenimiento estructural Rgglstro de Contr9|
Informatica Videos y Fotografias
310 GeStIOI:l fje Tecnologia e 15 INVENTARIOS 1 Inventarios de Elementos y Equipos Inventario
Informatica
310 K onIceleencied Bl 20  |POLITICAS 5 Politicas de Seguridad Informatica Politica
Informatica
310 GeStIOI:l fje Tecnologia e 20 POLITICAS 9 Politicas de Tratamiento de Datos Personal Politica
Informatica
Derecho de peticion
Respuesta a derecho de peticion
Queja
A Respuesta a Queja
Gestion de Tecnologia e PQRS (DERECHOS DE PETICION, Derechos de Peticion, Quejas, Reclamos, solicitudes, Reclamo
310 Informatica 21 QUEJAS, RECLAMOS, 1 Sugerencias Respuesta a Reclamo
SUGERENCIAS, SOLICITUDES) 9 P
Solicitud
Respuesta a Solicitud
Sugerencia

Respuesta a Sugerencia
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DE SERUICIOS FONDO DOCUMENTAL CORPORACION INTERUNIVERSITARIA DE SERVICIOS - CIS
cobico DEPENDENCIA CcoDIGO SERIE cobico SUBSERIE TIPOLOGIA DOCUMENTAL
SUBSECCION SERIE SUBSERIE
Plan de Mantenimiento Preventivo de Equipos,
Herramientas, Infraestructura y Maquinas
310 GeStIOI:l fje Tecnologia e 23 PROCEDIMIENTOS 17 Procedimientos de mantenimiento preventivo, correctivo Registro de mantenimiento de equipos
Informatica Documento de Excel
Cronograma de Actividades
Indicadores
310 Gestion de Tecnologia e o5 PROGRAMAS 1 Programas Culturales Fotografias (Foto CIS)

Clasificado por eventos y proyectos




