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Clasificación de la 
información Uso Interno

Código Nombre Código Nombre Código Nombre Código Nombre Código Nombre

100 Presidencia 02 ACTAS 05
Actas de Comité de 
Presidencia

100 Presidencia 02 ACTAS 08 Actas de Consejo Directivo

100 Presidencia 02 ACTAS 14
Actas de Posesión 
Consejeros

100 Presidencia 03
ACTOS 
ADMINISTRATIVOS

01 Acuerdos

100 Presidencia 03
ACTOS 
ADMINISTRATIVOS

02 Resoluciones

100 Presidencia 18
HISTORIALES DE 
BIENES INMUEBLES

100 Presidencia 20 INFORMES 02 Informes Anuales de Gestión

100 Presidencia 101
Comunicación y 
Publicidad

20 INFORMES 07 Informes Internos de Gestión

100 Presidencia 101
Comunicación y 
Publicidad

22
INSTRUMENTOS DE 
REGISTRO Y CONTROL

01
Instrumentos de Registro y 
Control de Atención de 
Llamadas Telefónicas

100 Presidencia 101
Comunicación y 
Publicidad

22
INSTRUMENTOS DE 
REGISTRO Y CONTROL

06
Instrumentos de Registro y 
Control de Seguimiento de 
Peticiones

100 Presidencia 101
Comunicación y 
Publicidad

24 MANUALES 01
Manuales de Imagen 
Corporativa

100 Presidencia 101
Comunicación y 
Publicidad

27 PLANES 03 Planes de Comunicaciones

100 Presidencia 101
Comunicación y 
Publicidad

34 REGISTROS 04 Registros de Piezas Gráficas

Cuadro de Clasificación Documental

Subserie documentalSección Subsección 1 Subsección 2 Serie documental



100 Presidencia 110 Oficina Jurídica 01
ACCIONES 
CONSTITUCIONALES

01 Acciones de Tutela

100 Presidencia 110 Oficina Jurídica 08
CONCEPTOS 
JURÍDICOS

100 Presidencia 110 Oficina Jurídica 10
CONCILIACIONES 
PREJUDICIALES Y 
JUDICIALES

100 Presidencia 110 Oficina Jurídica 12 CONTRATOS 01 Contratos de Arrendamiento

100 Presidencia 110 Oficina Jurídica 12 CONTRATOS 02 Contratos de Compraventa

100 Presidencia 110 Oficina Jurídica 12 CONTRATOS 03 Contratos de Consultoria

100 Presidencia 110 Oficina Jurídica 12 CONTRATOS 04 Contratos de Obra

100 Presidencia 110 Oficina Jurídica 12 CONTRATOS 05
Contratos de Prestación de 
Servicios 

100 Presidencia 110 Oficina Jurídica 12 CONTRATOS 06 Contratos de Suministros

100 Presidencia 110 Oficina Jurídica 13 CONVENIOS 01
Convenios con Persona 
Jurídica sin Ánimo de Lucro

100 Presidencia 110 Oficina Jurídica 13 CONVENIOS 02
Convenios de Cooperación 
con Instituciones Educativas

100 Presidencia 110 Oficina Jurídica 15
DERECHOS DE 
PETICIÓN

100 Presidencia 110 Oficina Jurídica 20 INFORMES 07 Informes Internos de Gestión

100 Presidencia 110 Oficina Jurídica 30

PROCESOS 
CONTRACTUALES  
DECLARADOS 
DESIERTOS O NO 
ADJUDICADOS

100 Presidencia 110 Oficina Jurídica 31 PROCESOS JURÍDICOS 01 Procesos Administrativos 

100 Presidencia 110 Oficina Jurídica 31 PROCESOS JURÍDICOS 02 Procesos Civiles

100 Presidencia 110 Oficina Jurídica 31 PROCESOS JURÍDICOS 03
Procesos Contenciosos 
Administrativos 

100 Presidencia 110 Oficina Jurídica 31 PROCESOS JURÍDICOS 05 Procesos Laborales

100 Presidencia 110 Oficina Jurídica 31 PROCESOS JURÍDICOS 06 Procesos Penales



100 Presidencia 120
Oficina de 
Control Interno

02 ACTAS 02
Actas de Comité de 
Auditoría

100 Presidencia 120
Oficina de 
Control Interno

15
DERECHOS DE 
PETICIÓN

100 Presidencia 120
Oficina de 
Control Interno

20 INFORMES 01 Informes a Entes de Control

100 Presidencia 120
Oficina de 
Control Interno

20 INFORMES 03 Informes Comité de Auditoria

100 Presidencia 120
Oficina de 
Control Interno

20 INFORMES 07 Informes Internos de Gestión

100 Presidencia 120
Oficina de 
Control Interno

24 MANUALES 03
Manuales Operativos del 
Sistema de Control Interno

100 Presidencia 120
Oficina de 
Control Interno

27 PLANES 02 Planes de Auditoría

100 Presidencia 120
Oficina de 
Control Interno

27 PLANES 07
Planes de Mejoramiento 
Institucional

100 Presidencia 120
Oficina de 
Control Interno

32 PROGRAMAS 01
Programas Anuales de 
Auditorías

100 Presidencia 130
Oficina de 
Planeación

15
DERECHOS DE 
PETICIÓN

100 Presidencia 130
Oficina de 
Planeación

20 INFORMES 04
Informes de Auditoria del 
Sistema de Gestión de 
Calidad

100 Presidencia 130
Oficina de 
Planeación

20 INFORMES 07 Informes Internos de Gestión

100 Presidencia 130
Oficina de 
Planeación

22
INSTRUMENTOS DE 
REGISTRO Y CONTROL

08
Instrumentos de Registro y 
Control del Sistema 
Integrado de Gestión

100 Presidencia 130
Oficina de 
Planeación

27 PLANES 05
Planes de Continuidad del 
Negocio

100 Presidencia 130
Oficina de 
Planeación

27 PLANES 13
Planes Estratégicos 
Institucionales

100 Presidencia 130
Oficina de 
Planeación

33 PROYECTOS 01
Proyectos de Diseño y 
Desarrollo Institucional

100 Presidencia 130
Oficina de 
Planeación

34 REGISTROS 01
Registros de Actualización 
Documentos del Sistema de 
Gestión de Calidad

100 Presidencia 130
Oficina de 
Planeación

34 REGISTROS 02
Registros de Administración 
del Riesgo



100 Presidencia 140
Dirección 
Misional

15
DERECHOS DE 
PETICIÓN

100 Presidencia 140
Dirección 
Misional

20 INFORMES 07 Informes Internos de Gestión

100 Presidencia 141
Procesos 
Disciplinarios

02 ACTAS 06
Actas de Comité 
Disciplinario

100 Presidencia 141
Procesos 
Disciplinarios

31 PROCESOS JURÍDICOS 04 Procesos Disciplinarios

100 Presidencia 142
Fomento 
Educativo

02 ACTAS 04
Actas de Comité Fomento 
Educativo

100 Presidencia 142
Fomento 
Educativo

04 CERTIFICADOS 01 Certificados de Asistencia

100 Presidencia 142
Fomento 
Educativo

20 INFORMES 09
Informes Visitas 
Establecimientos Educativos 
y Empresas

100 Presidencia 142
Fomento 
Educativo

20 INFORMES 05
Informes de Eventos 
Institucionales

100 Presidencia 142
Fomento 
Educativo

34 REGISTROS 03
Registros de Instituciones 
Educativas

100 Presidencia 143
Producción de 
Matriculas

04 CERTIFICADOS 02
Certificados de Trámite 
Matricula

100 Presidencia 143
Producción de 
Matriculas

04 CERTIFICADOS 03
Certificados de Vigencia 
Matrícula

100 Presidencia 143
Producción de 
Matriculas

17
ESTUDIOS DE 
MATRÍCULAS 
PROFESIONALES

100 Presidencia 143
Producción de 
Matriculas

22
INSTRUMENTOS DE 
REGISTRO Y CONTROL

07
Instrumentos de Registro y 
Control de Trámite y Entrega 
Matrículas Profesionales

100 Presidencia 143
Producción de 
Matriculas

22
INSTRUMENTOS DE 
REGISTRO Y CONTROL

10

Instrumentos de Registro y 
Control para Asignación de 
Clases de Matrículas 
Profesionales

100 Presidencia 150
Dirección 
Administrativa y 
Financiera

15
DERECHOS DE 
PETICIÓN

100 Presidencia 150
Dirección 
Administrativa y 
Financiera

20 INFORMES 07 Informes Internos de Gestión

100 Presidencia 150
Dirección 
Administrativa y 
Financiera

26 ÒRDENES 01 Òrdenes de Compra

100 Presidencia 150
Dirección 
Administrativa y 
Financiera

26 ÒRDENES 02 Òrdenes de Servicio



100 Presidencia 151 Talento Humano 02 ACTAS 03
Actas de Comité de 
Convivencia Laboral

100 Presidencia 151 Talento Humano 02 ACTAS 07
Actas de Comité paritario de 
seguridad y salud en el 
trabajo (COPASST)

100 Presidencia 151 Talento Humano 02 ACTAS 13
Actas de Negociación 
Sindical

100 Presidencia 151 Talento Humano 19 HISTORIAS LABORALES

100 Presidencia 151 Talento Humano 20 INFORMES 08
Informes Trimestrales del 
Comité de Convivencia 
Laboral

100 Presidencia 151 Talento Humano 22
INSTRUMENTOS DE 
REGISTRO Y CONTROL

09
Instrumentos de Registro y 
Control Entrega Elementos 
de Protección Personal

100 Presidencia 151 Talento Humano 24 MANUALES 02

Manuales del Sistema de 
Gestión de Seguridad y 
Salud en el Trabajo – SG - 
SST

100 Presidencia 151 Talento Humano 25 NOMINA

100 Presidencia 151 Talento Humano 27 PLANES 09
Planes de Prevención, 
Preparación y Respuestas 
ante Emergencias

100 Presidencia 151 Talento Humano 27 PLANES 12

Planes de Trabajo Anual del 
Sistema de Gestión de 
Seguridad y Salud en el 
Trabajo – SG - SST

100 Presidencia 151 Talento Humano 27 PLANES 14
Planes Institucionales de 
Capacitación

100 Presidencia 151 Talento Humano 29
PROCESOS 
SANCIONATORIOS 
LABORALES

100 Presidencia 151 Talento Humano 32 PROGRAMAS 02
Programas de Bienestar 
Laboral e Incentivos

100 Presidencia 151 Talento Humano 32 PROGRAMAS 03
Programas de Reubicación y 
Reincorporación Laboral

100 Presidencia 151 Talento Humano 36
REGLAMENTO DE 
HIGIENE Y SEGURIDAD 
INDUSTRIAL

100 Presidencia 151 Talento Humano 37
REGLAMENTOS 
INTERNOS DE TRABAJO



100 Presidencia 152 TICS 22
INSTRUMENTOS DE 
REGISTRO Y CONTROL

05
Instrumentos de Registro y 
Control de Recursos 
Ofimáticos

100 Presidencia 152 TICS 27 PLANES 06
Planes de Mantenimiento 
Tecnológico

100 Presidencia 152 TICS 27 PLANES 10
Planes de Recuperación de 
Desastres

100 Presidencia 152 TICS 27 PLANES 11
Planes de Seguridad y 
Privacidad de la Información

100 Presidencia 153
Financiera y 
Contabilidad

02 ACTAS 10
Actas de Cruce de Saldos 
Contables

100 Presidencia 153
Financiera y 
Contabilidad

02 ACTAS 12 Actas de Inversiones

100 Presidencia 153
Financiera y 
Contabilidad

05
CERTIFICADOS DE 
DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTAL

100 Presidencia 153
Financiera y 
Contabilidad

06
COMPROBANTES 
CONTABLES

01
Comprobantes Contables de 
Egresos

100 Presidencia 153
Financiera y 
Contabilidad

06
COMPROBANTES 
CONTABLES

02
Comprobantes Contables de 
Ingresos

100 Presidencia 153
Financiera y 
Contabilidad

09 CONCILIACIONES 01 Conciliaciones Bancarias

100 Presidencia 153
Financiera y 
Contabilidad

14
DECLARACIONES 
TRIBUTARIAS

01
Declaraciones de 
Retenciones en la Fuente

100 Presidencia 153
Financiera y 
Contabilidad

14
DECLARACIONES 
TRIBUTARIAS

02
Declaraciones del Impuesto 
al Patrimonio

100 Presidencia 153
Financiera y 
Contabilidad

16 ESTADOS FINANCIEROS

100 Presidencia 153
Financiera y 
Contabilidad

23
LIBROS CONTABLES 
PRINCIPALES

01 Libros Diarios

100 Presidencia 153
Financiera y 
Contabilidad

23
LIBROS CONTABLES 
PRINCIPALES

02 Libros Mayor y Balance

100 Presidencia 153
Financiera y 
Contabilidad

27 PLANES 01
Planes Anuales de 
Adquisiciones

100 Presidencia 153
Financiera y 
Contabilidad

35
REGISTROS DE 
OPERACIONES DE CAJA 
MENOR

100 Presidencia 154
Gestión 
Documental

02 ACTAS 11
Actas de Eliminación 
Documental

100 Presidencia 154
Gestión 
Documental

11
CONSECUTIVOS DE 
COMUNICACIONES 
OFICIALES

01
Consecutivos de 
Comunicaciones Oficiales 
Enviadas

100 Presidencia 154
Gestión 
Documental

11
CONSECUTIVOS DE 
COMUNICACIONES 
OFICIALES

02
Consecutivos de 
Comunicaciones Oficiales 
Recibidas



100 Presidencia 154
Gestión 
Documental

21
INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS

01
Bancos Terminológicos de 
Series y Subseries 
Documentales

100 Presidencia 154
Gestión 
Documental

21
INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS

02
Cuadros de Clasificación 
Documental - CCD

100 Presidencia 154
Gestión 
Documental

21
INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS

03
Inventarios Documentales de 
Archivo Central

100 Presidencia 154
Gestión 
Documental

21
INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS

04
Planes institucionales de 
archivos – PINAR

100 Presidencia 154
Gestión 
Documental

21
INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS

05
Programas de gestión 
documental - PGD

100 Presidencia 154
Gestión 
Documental

21
INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS

06 Tablas de control de acceso

100 Presidencia 154
Gestión 
Documental

21
INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS

07
Tablas de retención 
documental -TRD

100 Presidencia 154
Gestión 
Documental

21
INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS

08
Tablas de valoración 
documental - TVD

100 Presidencia 154
Gestión 
Documental

22
INSTRUMENTOS DE 
REGISTRO Y CONTROL

02
Instrumentos de Control de 
Comunicaciones Oficiales 

100 Presidencia 154
Gestión 
Documental

22
INSTRUMENTOS DE 
REGISTRO Y CONTROL

04
Instrumentos de Registro y 
Control de Préstamos 
Documentales

100 Presidencia 154
Gestión 
Documental

27 PLANES 04
Planes de Conservación 
Documental

100 Presidencia 154
Gestión 
Documental

27 PLANES 09
Planes de Preservación 
Digital a Largo Plazo

100 Presidencia 154
Gestión 
Documental

28
PLANES DE 
TRANSFERENCIAS 
DOCUMENTALES

01
Planes de Transferencias 
Documentales Primarias

100 Presidencia 154
Gestión 
Documental

28
PLANES DE 
TRANSFERENCIAS 
DOCUMENTALES

02
Planes de transferencias 
documentales secundarias

100 Presidencia 155
Almacén e 
Inventarios

02 ACTAS 01
Actas de Asignación Activos 
Fijos

100 Presidencia 155
Almacén e 
Inventarios

07
COMPROBANTES DE 
ALMACÉN

01
Comprobantes de Baja de 
Bienes de Almacén

100 Presidencia 155
Almacén e 
Inventarios

07
COMPROBANTES DE 
ALMACÉN

02
Comprobantes de Egreso de 
Bienes de Almacén

100 Presidencia 155
Almacén e 
Inventarios

07
COMPROBANTES DE 
ALMACÉN

03
Comprobantes de Ingreso de 
Bienes de Almacén



100 Presidencia 155
Almacén e 
Inventarios

22
INSTRUMENTOS DE 
REGISTRO Y CONTROL

03
Instrumentos de Registro y 
Control de Elementos y 
Bienes 

100 Presidencia 200
Comité Seccional 
Santander

01
ACCIONES 
CONSTITUCIONALES

01 Acciones de Tutela

100 Presidencia 200
Comité Seccional 
Santander

02 ACTAS 06
Actas de Comité 
Disciplinario

100 Presidencia 200
Comité Seccional 
Santander

02 ACTAS 09
Actas de Consejo Directivo 
de Comité Seccional

100 Presidencia 200
Comité Seccional 
Santander

02 ACTAS 14
Actas de Posesión 
Consejeros

100 Presidencia 200
Comité Seccional 
Santander

03
ACTOS 
ADMINISTRATIVOS

02 Resoluciones

100 Presidencia 200
Comité Seccional 
Santander

05
CERTIFICADOS DE 
DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTAL

100 Presidencia 200
Comité Seccional 
Santander

11
CONSECUTIVOS DE 
COMUNICACIONES 
OFICIALES

01
Consecutivos de 
Comunicaciones Oficiales 
Enviadas

100 Presidencia 200
Comité Seccional 
Santander

11
CONSECUTIVOS DE 
COMUNICACIONES 
OFICIALES

02
Consecutivos de 
Comunicaciones Oficiales 
Recibidas

100 Presidencia 200
Comité Seccional 
Santander

12 CONTRATOS 05
Contratos de Prestación de 
Servicios 

100 Presidencia 200
Comité Seccional 
Santander

13 CONVENIOS 01
Convenios con Persona 
Jurídica sin Ánimo de Lucro

100 Presidencia 200
Comité Seccional 
Santander

15
DERECHOS DE 
PETICIÓN

100 Presidencia 200
Comité Seccional 
Santander

18
HISTORIALES DE 
BIENES INMUEBLES

100 Presidencia 200
Comité Seccional 
Santander

20 INFORMES 05
Informes de Eventos 
Institucionales

100 Presidencia 200
Comité Seccional 
Santander

20 INFORMES 06 Informes de Gestión

100 Presidencia 200
Comité Seccional 
Santander

20 INFORMES 09
Informes Visitas 
Establecimientos Educativos 
y Empresas



100 Presidencia 200
Comité Seccional 
Santander

22
INSTRUMENTOS DE 
REGISTRO Y CONTROL

02
Instrumentos de Control de 
Comunicaciones Oficiales 

100 Presidencia 200
Comité Seccional 
Santander

22
INSTRUMENTOS DE 
REGISTRO Y CONTROL

04
Instrumentos de Registro y 
Control de Préstamos 
Documentales

100 Presidencia 200
Comité Seccional 
Santander

27 PLANES 01
Planes Anuales de 
Adquisiciones

100 Presidencia 200
Comité Seccional 
Santander

31 PROCESOS JURÍDICOS 04 Procesos Disciplinarios

100 Presidencia 200
Comité Seccional 
Santander

35
REGISTROS DE 
OPERACIONES DE CAJA 
MENOR
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