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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
CONSEJO NACIONAL DE ATENCION INTEGRAL A LA PERSONA CON
DISCAPACIDAD

INTRODUCCION

El Cuadro de Clasificacién Documental (CDD), es la operacion béasica de la organizacién
documental que consiste en agrupar los documentos que produce una oficina, de acuerdo a los
principios de procedencia y orden original de los documentos, es decir, de acuerdo a su naturaleza
organica y funcional con la que han sido creadas.

Sistema ORFUAS de clasificacion documental

Es una combinacion de tres sistemas que toma como primer elemento la estructura organica de la
institucion, como segundo elemento las funciones, y como tercero, los asuntos, (organico-
funcional-asuntos).

Fl Cuadro de Clasificacién Documental se divide en Fondo, Subfondos, y Series Documentales.
El Fondo es la Institucion: CONAIPD, los Subfondos tienen una subdivisién de segundo nivel,
esto de acuerdo al organigrama de la Institucion, las series y subseries se han creado en base a
funciones y actividades de cada drea. El cuadro se completa con la descripcion, fechas extremas y
su correspondiente codigo de clasificacion.

Definiciones

Fondo
Es el conjunto total de documentos producidos organicamente y reunidos por una institucion en el
ejercicio de sus actividades y funciones.

Subfondos
Son las divisiones en que se ordena un fondo, las cuales conforme al principio de procedencia,
corresponde a las distintas unidades administrativas de una institucion.

Serie
Son el conjunto de documentos producidos o recibidos de una oficina en el desarrollo de una

misma funcién o actividad.

Subserie
Es el subconjunto de documentos que derivan de una misma serie, y producidos en el desarrollo de

una funcién v que se derivan de un mismo tema o asunto. -

Fechas extremas
Se refiere a la fecha méas antigua y a la fecha mas reciente de la serie o subserie documental.
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CONAIPD
SUBFONDO | SUBFONDOQ 2e. FECHAS
ler. NIVEL NIVEL SERIE SUBSERIE DESCRIPCION EXTREMAS CODIGO
DIRECCION
EJECUTIVA SV.CONAIPD.01
COMITE
TECNICO SV.CONAIPD.01-1
Temas  sobre el abordaje de los compromisos que
segin el Reglamento Interno del CONAIPD, le
Actas 5 B 0 Interno del C ’ 2005-2014 SV.CONAIPD.01-1.1
corresponden al Comité Técnico; mismos que son
elevados posteriormente al pleno para su aprobacion.
Seguimiento de | Comunicacidn que se genera de manera constant
guimien - aeners: d ¢ tante ¥\ 0092014 SV.CONAIPD.01-1.2
Compromisos | permanente con el comité técnico.
INFORMES SV.CONAIPD.O1-2

Informes que se elaboran conjuntamente con
representantas de las instituciones involucradas en el
Internacionales | cumplimiento de los derechos de las personas con | 2009-2014 SV.CONAIPD.01-2.1
discapacidad para organismaos internacionales.

Seguimiento al trabajo institucional, a través de

\ o 5 ; 2009-2014 SV.CONAIPD.01-2.2
informes tanto técnicos como administrativos.

institucionales
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PERSONAL SV.CONAIPD.01-3
: Documentos Personales que guardan la informacién
Expedientes AR 2009-2014 SV.CONAIPD.01-3.1
laboral de cada uno de los empleados de la institucién.
o Comunicacion que se genera de manera constante
Seguimiento 9 g Y 2009-2014 SV.CONAIPD.01-3.2
permanente con los representantes del pleno.
PLENO SV.CONAIPD.01-4
Abordaje de temas que se elevan al pleno para analisis
Actas - SV.CONAIPD.01-4.1
y aprobacion
seguimiento Comunicacién que se genera de manera constante
de 9 & AME Y1 2009-2014 SV.CONAIPD.01-4.2
; permanente con los representantes del pleno.
Compromisos
ASESORAEN
DERECHOS DE
APRSGIAL {COR SV.CONAIPD.01.01
DISCAPACIDAD
TESORERIA SV.CONAIPD.01.02
Documentos que permiten comparar los valores que la
institucidn tiene registrados de una cuenta de ahorros
CONCILIACIONES .
BANCARIAS 0 cuenta corrienie, con ios valores que el banco le| 2012-2014 SV.CONAIPD.01.02-1
suministra por medio del extracto bancario, que suele
recibirse cada mes
FONDO
CIRCULANTE SV.CONAIPD.01.02-2
Documento que detalla los pagos efectuados con los
Resumen de |fondos circulantes y que sirve de r r icitar
- i : ANSeE Y AuS sive ESpal.do para SOhCIt. 2012-2014 SV.CONAIPD.01.02-2.1
liguidacion |el reintegro de fondos facturas, recibos, etc. (Caja

chica}
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Documentos que garantizan el adecuado
GARANTIAS _ X o SV.CONAIPD.01.02-3
funcionamiento del servicio contratado.

Documento que detalla el pago de salarios, descuentos,

PLANILLAS cotizaciones, dietas y aguinaldo de todos los empleados | 2006-2014 SV.CONAIPD.01.02-4
del CONAIPD.

REGISTRO DE Cambio de firma que se hace con el cambio de

FIRMAS DE CUENTAS presidencia del CONAIPD para el registro y autorizacion | 2012-2014 SV.CONAIPD.01.02-5

BANCARIAS

de cuentas bancarias.

Documento que detalla la cantidad, valor y uso de vales
VALESDE de gasolina o diésel entregados al personal para| 5912.2014 SV.CONAIPD.01.02-6
COMBUSTISLE realizar actividades propias del CONAIPD.

Comprobante bancario de pagos de compras

VOUCHERS realizadas, asi como pago de proveedores y servicios 2012-2014 SV.CONAIPD.01.02-7
varios.
 CENTRODE
INFORMACION Y , . : : _ oo
DOCUMENTACIO T T . S B w S - SV.CONAIPD.01.03
N EN ' - 2 i

DISCAPACIDAD

COLABORADOR

" ACCESIBILIDAD . SV.CONAIPD.01.04

En el area de accesibilidad a instituciones publicas,
ASESORIAS privadas, asociaciones de personas con discapacidad, | 2007-2014 SV.CONAIPD.01.04-1
profesionales entre otros.

Documento utilizade como medio de comunicacion
CORRESPONDENCIA puntual sobre accesibilidad. {Cartas e Informes en| 2007-2014 SV.CONAIPD.01.04-2
Accesibilidad)
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AES CLECER

Charlas en concepto y derechos en discapacidad, érea

CAPACITACIONES de accesibilidad vy disefio universal asi como| 2007-2014 SV.CONAIPD.01.04-3
Normativa Técnica de accesibilidad.
INSPECCIONES SV.CONAIPD.01.04-4
los lugares i i io
Informes Informes’ (:{e os luga ‘5 nsPelcaonados en relacién a 5007-2014 T
lo urbanistico y/o arquitectdnico.
; Archive fotogrdfico de las instalaci banisti
Fotografias |/ 1c o Totografico de las instalaciones urbanisticas | 5447 5514 | sv.CONAIPD.01.04-4.2
y/o arquitecténicas inspeccionadas
COLABORADOR '
COMUNICACIONES SV.CONAIPD.01.05 .
COBERTURA DE Coberturas de las actividades organizadas por el 2005-2014 SV.CONAIPD.OL.04-1
MEDIOS CONAIPD
Documentos que reflejan la adquisicién de un bien o
COMPRAS - 2013-2014 SV.CONAIPD.01.04-2
servicio desde la UACI
INFORMACION
COMUNICACIONAL SV.CONAIPD.01.04-3
Audios 2013-2014 SV.CONAIPD.01.04-3.1
Fotografias 2013-2014 SV.CONAIPD.01.04-3.2
informacion sobre acciones internas y externas del
Videos 2013-2014 SV.CONAIPD.01.04-3.3

CONAIPD en diferentes formatos
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Materia : Brochures, memorias de labores, Rendicion de 2002-2014 SV.CONAIPD.01.04-3.4
Informativo | cuentas
atas de | Noticias sobre tematica en discapacidad en los 2002-2014 SV.CONAIPD.01.04-3.5
Periddico | giferentes periddicos.
PUBLICACIONES Publicaciones desarrolladas en periddicos y boletines 2005-2014 SV.CONAIPD.01.04-
de prensa elaborados desde el CONAIPD
COLABORADOR : ' : '
i SV.CONAIPD.01.06
JURIDICO : . :
ASESORIAS SV.CONAIPD.01.06-1
Perscnas Asesorar a personas con discapacidad y sus familias,
con problemas judiciales, denuncias, quejas y solicitudes | 2007-2013 SV.CONAIPD.01.06-1.1
Discapacidad | de ayudas.
il 2007-2013 |  SV.CONAIPD.0L06-1.2
Cornitl Seguimiento de acuerdos, asesoria legal.
|
omite 2007-2013 $V.CONAIPD.01.06-1.3
Tecnico
Brindar asistencia juridica a las asociaciones de y
;o ra personas con discapaci ctos legal
Jaridiza para p on discapacidad en aspectoslegales | 57 5515 | sy conaPD.01.06-1.4
y defensa de los derechos de la persona con
discapacidad.
ACREDITACIONES 2007-2013 SV.CONAIPD.01.06-2
Proceso de acreditacién tanto al CONAIPD como a las
S ¢ g i
Asociaciones instituciones, u?da9?n95Y§509?monesen?aseal 2007-2013 SV.CONAIPD.01.06-2.1
manual de acreditacion, calificacion legal, registro y
archivo.
Fundaciones 2007-2013 SV.CONAIPD.01.06-2.2
Otras 2007-2013 SV.CONAIPD.01.06-2.3

entidades
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Capacitaciones sobre la ley de equiparacion de
AT oportunidades vy la convenao'n sobr.e los 2007-2013 S EGHNPBdrss.a
derechos de las personas con discapacidad a
las instituciones que lo solicitan.
CONTRATOS SV.CONAIPD.01.06-4
Prestacién de | Documentacidn de l1a gestién de contratacion
e . : BesHpn 78 2007-2013 | SV.CONAIPD.0L.06-4.1
Servicios de los diferentes servicios institucionales.
Empleados 2007-2013 SV.CONA{PD.01.06-4.2
CONVENIDS SV.CONAIPD.01.06-5
Interinstitucionales | Acuerdos suscritos entre CONAIPD y otras | 2007-2013 SV.CONAIPD.01.06-5.1
P instituciones asi como entre CONAIPD
Organizaciones de | 'M® Y
PCD organizacicnes de personas con discapacidad, | 2007-2013 SV.CONAIPD.01.06-5.2
—— e | Que reflejan cooperacidn y apoyo sobre una
o At i 2007-2013 SV.CONAIPD.01.06-5.3
RS terndtica especifica.
REGISTRO SV.CONAIPD.Q1.06-6
Tramite de constancia de placas para vehicuios
Placas que son conducidos o transportan personas| 2007-2C013 SV.CONAIPD.01.06-6.1
con discapacidad
Instituciones ) L 2007-2013 SV.CONAIPD.01.06-6.2
Proceso de Registro de las instituciones,
Fundaciones fundaciones vy asociaciones sujetas  a| 2007-2013 SV.CONAIPD.01.06-6.3
. acreditacion.
Asociaciones 2007-2013 SV.CONAIPD.01.06-6.4

Folicons Industn
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.COLABORADOR
. TECNICO .

SV.CONAIPD.01.07

ASESORIA TECNICA

SV.CONAIPD.01.07-1

Orientacion Laboral 2007-2014 SV.CONAIPD.01.07-1.2
Valoracion funcional de la persona con
. discapacidad, busqueda de empleo, ofertas
Visita de maestros de las empresas, control de maestros que se 2010-2014 SV.CONAIPD.01.07-1.3
. ; contratan en el pafs. Atencién en el drea
Uleencids psicoldgica, rehabilitacion, educativo, apoyo 2003-2014 SHEUNALAL AL,
} familiar.
Asesoria y apoyo 2007-2014 SV.CONAIPD.01.07-1.5
Charlas de concepto y derechos de personas
con discapacidad, Convencién de los
CAPACITACIONES derechgs e personas con discapaudad,‘l_.ey 2007-2014 SV.CONAIPD.01.07-2
de Equiparacion de Oportunidades, Politica
Nacional de  Atencion Integral  en
Discapacidad.
COMISIONES SV.CONAIPD.01.07-3
Educacion Asesorar y apoyar a las diferentes comisiones | 2007-2012 5V.CONAIPD.01.07-3.1
en el desarrcllo de acciones que promuevan
y el desarrollo humano vy social de la persona
Insercion Laboral 2007-2014 SV.CONAIPD.01.07-3.2

con discapacidad.
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INFORMES

SV.CONAIPD.01.07-4

Elaboracion de documentos  técnicos,

Técnicos o, . o - 2009-2014 SV.CONAIPD.01.07-4.1
Investigacion de informacion, construccion de
informes, perfiles de proyectos, ayuda
memoria de reuniones relacionados con los
derechos de las personas con discapacidad,
solicitados por la Direccidn Ejecutiva, Comité
Técnico o el Consejo y  elaboracidon de
Administrativos | documentos administrativos como Manuales| 2007.2014 | sv.CONAIPD.01.07-4.2
de procedimientos, de puestos y funciones,
reglamento interno de trabajo, entre otros.
Documentos qu i izacio
SERVICIO SOCIAL 0 u e _ que af[rman'[a realizacién del 2007-2014 SV .CONAIPD.0L07-5
ESTUDIANTIL servicio social por un estudiante
CONTADOR SV.CONAIPD.01.08
COMPROBANTES DE
DIARIO SV.CONAIPD.01.08-1
. o Documento probatoric del registro contable
Partidas Diario p.‘ Ly g_ . 2007-2014 SV.CONAIPD.01.08-1.1
de una operacidn economica y financiera.
Decumento que detalla la cantidad de dinero
E ue se le retiene a da empleado
DEARACIONES OF 9 ca ? 2007-2014 SV.CONAIPD.01.08-2
RENTA mensualmente, o & los proveedores de
servicios que se encuentran subcontratados.
ESTADOS
FINANCIEROS SV.CONAIPD.01.08-3
R — - Documento que refleja el movimiento de los
fondos institucionales, detallando los valores | 2007-2014 SV.CONAIPD.01.08-3.1

Comprobacidn

de ingreso y gastos.
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Documento que refleja de forma comparativa

cuentas contables

Hecdgion los fondos solicitados y recibidos en relacién | 2007-2014 SV.CONAIPD.01.08-3.2

presupuestaria L
a lo proyectado a recihir.
Documento que muestra el movimiento de

Flujo de Fondo efectivo en un periodo determinado,| 2007-2014 SV.CONAIPD.01.08-3.3
sefialando las fuentes y los usos.
M los recur igaci i

Estado de | Muestra ; u sos,'obligac:ones e ingrescs 2007-2014 SV.CONAIPD.01.08-3.4.

Resultados en un periodo determinado.
Documento que refleja el estado de iz
situacion  financiera d | institucio

Situacion Financiera | - oo ) € @ INSUICON. | 55072014 | SV.CONAIPD.01.08-35
reflejande los activos y las obligaciones de
pagos.

INFORMES SV.CONAIPD.01.08-4

Auditorta lterna D awar €l control fintermo aplicade @ 18| uny 000, SV.CONAIPD.01.08-4.1
actividades ejecutadas por el CONAIPD., ' R
Ll cabo itoria fi i

Auditoria Externa | oot @ una auditoria financiera y de| 5,0, 5009 | sy.conaIPD.01.08-4.2
gestién en un perfodo determinade.

LIBROS CONTABLES SV.CONAIPD.01.08-5

Registro en d artida ntables

Diario B ' detalle de las partidas co 1993-2014 |  SV.CONAIPD.01.08-5.1
gue se realizan dia a dia en la institucidn
Registro en que se detalla el movimientc

Mayor financiero y los saldos de las diferentes{ 1993-2014 SV.CONAIPD.01.08-5.2
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DOR

o et

SV.CONAIPD.01.08-6

PRESUPUESTO
Documentos gue evidencia la formulacion y
Presupuesto gjecucion presupuestaria, 1o cual implica| 2007-2014 SV.CONAIPD.01.08-6.1
llevar el control financiero institucional
Documenio en que distribuye
p - | ; :
.rogra_rpa(:lon de [ mensua ment_e las asignaciones 2007.2014 .
ejecucion presupuestaria, ya sea por rubro, cuenta y
especifico
REPORTES SV.CONAIPD.01.08-7
) .. Control administrativo y fisico de los bienes
Activo Fijo b ¥ 2007-2014 SV.CONAIPD.01.08-7.1
institucionales
SOLICITUDES SV.CONAIFD.01.08-8
Notas de solicitudes que se envian a CAPRES
Desembolso - J 2005-2014 SV.CONAIPD.01.08-8.1
para solicitar los fondos.
ESPECIALISTA EN :
. .01.0
DISCAPACIDAD SMLONAIPD.Q1.03
{NTERPRETE LESSA SV.CONAIPD.01.10
INTERPRETACIONES SV.CONAIPD.01.10-1
Reuniones de Comité Técnico y Consejo en
Consejo Pleno, asi como eventos internos y externos | 2012-2014 SV.CONAIPD.01.10-1.1
que se interpretan
Cornité Técnico 2012-2014 SV.CONAIPD,01.10-1.2
Eventos 2012-2014 SV.CONAIPD.01.10-1.3
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CONSTANCIAS SV.CONAIPD.01,10-2
Ayudas Técnicas 2012-2014 SV.CONAIPD.01.10-2.1
Documentos de respaldo que evidencian un
Pagos cu S Fespaldorq ¢ 2012-2014 |  SV.CONAIPD.01.10-2.2
proceso requerido.
Interpretes 2012-2014 SV.CONAIPD.01.10-2.3
Otorgadas 2012-2014 SV.CONAIPD.01.10-2.4
CORRESPONDENCIA SV.CONAIPD.01,10-3
Entregada Documentos de respaldo como respuesta de | 2012-2014 SV.CONAIPD.01.10-3.1
Institucional prestacién  de  servicios de  apoyo| 2012-2014 SV.CONAIPD.01.10-3.2
Recibida interinstitucional 2012-2014 SV.CONAIPD.01.10-3.3
Son documentos usados como medio de
comunicacién puntual en cuanto a servicios
Sistema Judicial de interpretacion y/c coordinaciéon con el| 2012-2014 SV.CONAIPD.01.10-3.4
trabajo de personas sordas solicitados a la
direccion Ejecutiva.
Fotografias de eventos vy actividades
FOTOGRAFIAS realizadas con personas sordas asi como| 2012-2014 SV.CONAIPD.01.10-4
ayudas técnicas.
PRODUCCION SV.CONAIPD.O1,10-5
Traduccién e interpretacidon de videos,
Edicién de Videos | enfocade en temas de derechos de personas | 2012-2014 SV.CONAIPD.01.10-5.1
con discapacidad.
VISITAS SV.CONAIPD.01.10-6
o Solicitud, consulta, trabajo en conju un
Institucionales i ; trabajo e Jnto:ce 2012-2014 SV.CONAIPD.01.10-6.1
tema de interés
' Registro de acciones para el fortalecimiento
Atendidas & P 2012-2014 SV.CONAIPD.01.10-6.2
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SECRETARIA SV.CONAIPD.01.11
ACTAS SV.CONAIPD.01.11-1
R ilacid t
Consejo en Pleno | Rocopilacion de actas por pericdos del) 0 5504 | gy conAIPD.01.11-11
Consejo y Comité Técnico; Libros que
contienen ocum
Comité Técnico ntienen  documentos de consulta de| o0 014 | sv.conaPDOLIL L2
acuerdos legales.
CONTROL INTERNO SV.CONAIPD.01.11-2
Control interno de recurso humano:
Personal marcacion de entrada y salida, permisos, | 2003-2014 SV.CONAIPD.01.11-2.1
incapacidades, misiones oficiales.
wr Control interno de leria y materi
Reguisiciones el REPE Y lal dg 2003-2014 SV.CONAIPD.01.11-2.2
CONVOCATORIAS SV.CONAIPD.C1.11-3
Cansejo en Pleno 2003-2014 SV.CONAIPD.01.11-3.1
N Archivo d i j
Comité Técnico rCh_N? ’iaccl:nnvocator'ua's A Conaelo EA-Flaon, 2003-2014 SV.CONAIPD,01.11-3.2
Comité Técnico y Comisiones
Comisiones 2003-2014 SV.CONAIPD.01.11-3.3
CORRESPONDENCIA SV.CONAIPD.C1.11-4
informacidn que entra vy sale de manera
Enviada oficial: Informes, notas, invitaciones, | 2003-2014 SV.CONAIPD.01.11-4.1
convocatosias
Recibida 2003-2014 SV.CONAIPD.01.11-4.2
UACI SV.CONAIPD.01.12
EXPEDIENTES SV.CONAIPD.01.12-1
Documentos que evidencian la ejecucion de
Contratos los procesos de adguisicidn y distribucion de | 2005-2014 SV.CONAIPD.01.12-1.1
bienes y servicios
Libre Gestion \_2007—2014 SV.CONAIPD.01.12-1.2
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INFORMES SV.CONAIPD.01.12-2
arter Pro de bienes icios asi como
Cartera de veedores de hie el y servic si co 2013-2014 SV.CONAIPD.O1.12-2.1
Proveedores los proveedares de Iz lista negra.
Informe que se realiza cada tres meses para
Informe de L. .
P darle cumplimiento a la normativa de 2014 SV.CONAIPD.01.12-2.2
P compras.
Pr macio a lanificacio (o)
ogra ion Cu f:irs de pa~n|ficac10n de las compras a 2007-2014 S AR5 5
Anual de Compras |realizar en el afio.
UAIP SV.CONAIPD.01.13
ATENCION
CIUDADANA SV.CONAIPD.01.13-1
Comentarios 2012-2013 SV.CONAIPD.01.13-1.1
Consuita 2012-2013 SV.CONAIPD.01.13-1.2
Formularics recibidos por la ciudadania en
Orientacicnes : ec : P . 2012-2013 SV.CONAIPD.01.13-1.3
referencia a las diferentes necesidades
Sugerencias 2012-2013 SV.CONAIPD.01.13-1.4
Quejas 2012-2013 SV.CONAIPD.01.13-1.5
CORRESPONDENCIA SV.CONAIPD.01.13-2
Externa Notas oficiales que se envian y se reciben de | 2012-2013 SV .CONAIPD.01.13-2.1
la Direccién Ejecutiva, asi como notas de la
Interna subsecretaria de transparencia. 2012-2013 SV.CONAIPD.01.13-2.2
EXPEDIENTES SV.CONAIPD.C1.13-3
Solicitudes de
o i i Ami 2012-2013 SV.CONAIPD.01.13-3.1
P ——_— Dsferen.tes tnpos‘ de tramite que hace la OIR
con la ciudadania.
Quejas y avisos 2012-2013 SV.CONAIPD.01.13-3.2
INFORMACION Informacidn a disposicion  del publico
- SV.CONAIPD.01.13-4
OFICIOSA referente al art. 10 de fa LAIP. 9120013

itiv it S SR Vi T




