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Cuadro de Clasificación Documental CCD  
 
El cuadro de clasificación documental identifica la producción documental de Central de Inversiones, 
en todo el ciclo vital del del documento.  
 
1. Objetivo  
 
Estandarizar la gestión de documentos por todos los colaboradores que creen o usen en la ejecución de 
sus actividades diarias, a través de la organización sistemática que este acorde a la estructura orgánico 
funcional.  
 
2. Clasificación por Documental 

 
La clasificación documental en CISA busca agrupar los documentos que reflejen las actividades de 
manera lógica tomando como herramienta la estructura general y la cadena de valor que se describe a 
continuación a través de las series y las subseries así: 
 
 

 
 

Nota: Fecha de ultima de actualización Octubre 28 de 2022 
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N° CÓDIGO SERIE CÓDIGO SUBSERIE SECCION  SUBSECCION  

1 
01 Acciones constitucionales 01 

Acciones constitucionales de 
cumplimiento 

1000 1310 

2 01 Acciones constitucionales 02 Acciones constitucionales de tutela 1000 1310 

3 
01 Acciones constitucionales 03 

Acciones constitucionales 
populares 

1000 1310 

4 
01 Acciones constitucionales 01 

Acciones constitucionales de 
cumplimiento 

1000 1320 

5 01 Acciones constitucionales 02 Acciones constitucionales de tutela 1000 1320 

6 
02 Actas 01 

Actas de Comité de Coordinación 
del Sistema de Control Interno 

1000 1001 

7 
02 Actas 06 

Actas del Comité Asesor de Junta 
Directiva de Auditoría 

1000 1001 

8 02 Actas 19 Actas del Comité de Presidencia 1000 1010 

9 
02 Actas 22 

Actas del Comité Institucional de 
Gestión y Desempeño 

1000 1010 

10 
02 Actas 09 

Actas del Comité de Bienes 
Inmuebles de la Vicepresidencia de 
Operaciones 

1000 1100 

11 
02 Actas 11 

Actas del Comité de Cartera de la 
Vicepresidencia de Operaciones 

1000 1100 

12 02 Actas 12 Actas del Comité de Cobranzas 1000 1101 

13 02 Actas 18 Actas del Comité de Inmuebles 1000 1101 

       

15 
02 Actas 10 

Actas del Comité de Cartera 
Coactiva 

1000 1120 

16 
02 Actas 03 

Actas de la Asamblea General de 
Accionistas 

1000 1300 

17 02 Actas 04 Actas de la Junta Directiva 1000 1300 

18 
02 Actas 05 

Actas del Comité Asesor de Junta 
Directiva Comercial y de 
Operaciones 

1000 1300 

19 
02 Actas 07 

Actas del Comité Asesor de Junta 
Directiva de Gobierno Corporativo 

1000 1300 

20 
02 Actas 08 

Actas del Comité Asesor de Junta 
Directiva Financiero y de Riesgos 

1000 1300 

21 02 Actas 14 Actas del Comité de Conciliación 1000 1310 

       

23 02 Actas 15 Actas del Comité de Contratos 1000 1320 

24 
02 Actas 24 

Actas del Comité Técnico de 
Depuración Contable 

1000 1410 

25 02 Actas 02 Actas de eliminación documental 1000 1420 

26 02 Actas 13 Actas del Comité de Compras 1000 1420 

27 
02 Actas 16 

Actas del Comité de Convivencia 
Laboral 

1000 1420 

28 
02 Actas 17 

Actas del Comité de Emergencias y 
Contingencias 

1000 1420 
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29 
02 Actas 23 

Actas del Comité Paritario de 
Seguridad y Salud en el Trabajo 

1000 1420 

30 
03 

Anteproyectos de 
presupuesto 

00   1000 1410 

31 
04 

Boletines de deudores 
morosos del estado 

00   1000 1120 

32 
04 

Boletines de deudores 
morosos del estado 

00   1000 1410 

33 

05 

Boletines de información 
financiera, crediticia, 
comercial y de servicios 
ante centrales de riesgos 

00   1000 1120 

34 

05 

Boletines de información 
financiera, crediticia, 
comercial y de servicios 
ante centrales de riesgos 

00   1000 1410 

35 06 Circulares normativas 00   1000 1400 

36 
07 Comprobantes contables 01 

Comprobantes contables de 
causación administrativa 

1000 1410 

37 
07 Comprobantes contables 02 

Comprobantes contables de 
causación centauro - vigila 

1000 1410 

38 07 Comprobantes contables 03 Comprobantes contables de egreso 1000 1410 

39 
07 Comprobantes contables 04 

Comprobantes contables de 
facturación electrónica 

1000 1410 

40 
07 Comprobantes contables 05 

Comprobantes contables de 
facturación manual 

1000 1410 

41 
07 Comprobantes contables 06 

Comprobantes contables de 
facturas de venta 

1000 1410 

42 
07 Comprobantes contables 07 

Comprobantes contables de 
ingreso 

1000 1410 

43 
07 Comprobantes contables 08 

Comprobantes contables de notas 
crédito proveedores 

1000 1410 

44 08 Conceptos 02 Conceptos jurídicos 1000 1320 

45 08 Conceptos 01 Conceptos Financieros 1000 1410 

46 08 Conceptos 03 Conceptos Tributarios 1000 1410 

47 09 Conciliaciones bancarias 00   1000 1410 

48 
10 

Consecutivos de 
comunicaciones oficiales 

01 
Consecutivo de comunicaciones 
oficiales recibidas 

1000 1420 

49 
10 

Consecutivos de 
comunicaciones oficiales 

02 
Consecutivos de comunicaciones 
oficiales enviadas 

1000 1420 

50 11 Contratos 01 Contratos de Arrendamiento 1000 1101 

51 11 Contratos 02 Contratos de compraventa 1000 1320 

52 11 Contratos 03 Contratos de consultoría 1000 1320 

53 11 Contratos 04 Contratos de corretaje de seguros 1000 1320 

54 11 Contratos 05 Contratos de fiducia mercantil 1000 1320 

55 11 Contratos 06 Contratos de obra 1000 1320 
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56 
11 Contratos 07 

Contratos de prestación de 
servicios 

1000 1320 

57 11 Contratos 08 Contratos de suministro 1000 1320 

58 
12 Convenios 01 

Convenios de administración de 
cartera 

1000 1310 

59 
12 Convenios 02 

Convenios de administración de 
inmuebles 

1000 1310 

60 
12 Convenios 03 

Convenios de compraventa de 
cartera 

1000 1310 

61 
12 Convenios 04 

Convenios de compraventa de 
cartera coactiva 

1000 1310 

62 
12 Convenios 05 

Convenios de compraventa de 
participación accionaria 

1000 1310 

63 
12 Convenios 06 

Convenios de cooperación 
interinstitucional 

1000 1310 

64 

12 Convenios 07 

Convenios de prestación de 
servicios de intermediación para la 
comercialización de bienes 
muebles e inmuebles 

1000 1310 

65 
12 Convenios 08 

Convenios de suministro de 
software estado 

1000 1310 

66 
13 Declaraciones tributarias 01 

Declaraciones de impuesto sobre 
las ventas - IVA 

1000 1410 

67 
13 Declaraciones tributarias 02 

Declaraciones de renta y 
complementarios  

1000 1410 

68 
13 Declaraciones tributarias 03 

Declaraciones de retenciones en la 
fuente 

1000 1410 

69 
13 Declaraciones tributarias 04 

Declaraciones del impuesto de 
industria y comercio 

1000 1410 

70 14 Derechos de petición 00   1000 1401 

71 
15 Encuestas 01 

Encuestas de satisfacción del 
cliente 

1000 1401 

72 15 Encuestas 02 Encuestas de satisfacción front 1000 1401 

73 16 Estados financieros 00   1000 1410 

74 17 Estatutos 00   1000 1320 

75 18 Estudios 03 Estudios de mercado 1000 1010 

76 
18 Estudios 05 

Estudios para el arrendamiento de 
software estado 

1000 1500 

77 
18 Estudios 06 

Estudios para la administración de 
inmuebles 

1000 1500 

78 
18 Estudios 07 

Estudios para la comercialización 
de bienes muebles 

1000 1500 

79 
18 Estudios 08 

Estudios para la comercialización y 
compraventa de inmuebles 

1000 1500 

80 
18 Estudios 09 

Estudios para la compraventa de 
cartera 

1000 1500 

81 
18 Estudios 10 

Estudios para la compraventa de 
cartera coactiva 

1000 1500 
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82 
18 Estudios 11 

Estudios para la compraventa de 
derechos fiduciarios 

1000 1500 

83 
18 Estudios 01 

Estudios de esquemas 
organizacionales 

1000 1420 

84 
18 Estudios 02 

Estudios de estructuración de 
tarifas 

1000 1430 

85 
18 Estudios 04 

Estudios de valoración de activos 
públicos 

1000 1430 

86 
19 Historiales 02 

Historiales de bienes inmuebles del 
negocio 

1000 1101 

87 19 Historiales 03 Historiales de cartera 1000 1101 

88 
19 Historiales 01 

Historiales de bienes inmuebles de 
la compañía 

1000 1420 

89 19 Historiales 04 Historiales del parque automotor 1000 1420 

90 20 Historias laborales 00   1000 1420 

91 21 Informes 01 Informes a entes de control 1000   

92 
21 Informes 07 

Informes de auditorías internas de 
gestión 

1000 1001 

93 
21 Informes 08 

Informes de austeridad y eficiencia 
en el gasto público 

1000 1001 

94 

21 Informes 11 

Informes de conductas, 
infracciones e irregularidades 
graves contra la administración 
pública, con efectos penales, 
disciplinarios y fiscales  

1000 1001 

95 
21 Informes 12 

Informes de control interno 
contable 

1000 1001 

96 
21 Informes 19 

Informes de seguimiento a los 
planes de mejoramiento 

1000 1001 

97 
21 Informes 20 

Informes de seguimiento al estado 
de los riesgos operativos 

1000 1001 

98 
21 Informes 21 

Informes de seguimiento al plan 
anticorrupción y de atención al 
ciudadano 

1000 1001 

99 

21 Informes 22 

Informes de seguimiento al 
Sistema Único de Gestión e 
Información Litigiosa del Estado - 
EKOGUI 

1000 1001 

100 

21 Informes 23 

Informes de seguimiento y 
evaluación a las Políticas del 
Comité Sectorial de Gestión y 
Desempeño 

1000 1001 

101 
21 Informes 25 

Informes del cumplimiento de 
publicación de actividad 
contractual SECOP II 

1000 1001 

102 
21 Informes 28 

Informes estado del Sistema de 
Control Interno mediante 
aplicativo FURAG 

1000 1001 
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103 
21 Informes 29 

Informes pormenorizados del 
estado de Control Interno 

1000 1001 

104 
21 Informes 30 

Informes semestrales sobre la 
atención a peticiones, quejas, 
sugerencias, denuncias y reclamos 

1000 1001 

105 
21 Informes 31 

Informes sobre derechos de autor 
y uso de software 

1000 1001 

106 21 Informes 01 Informes a entes de control 1000 1010 

107 
21 Informes 33 

Informes trimestrales de 
seguimiento al Modelo Integrado 
de Planeación y Control - MIPG  

1000 1010 

108 21 Informes 01 Informes a entes de control 1000 1100 

109 21 Informes 01 Informes a entes de control 1000 1110 

110 
21 Informes 14 

Informes de gestión integral de 
proyectos 

1000 1010 

111 
21 Informes 26 

Informes del Sistema de 
Información de Gestión de Activos 
- SIGA 

1000 1010 

112 21 Informes 01 Informes a entes de control 1000 1200 

113 
21 Informes 32 

Informes trimestrales de 
saneamiento de inmuebles 

1000 1110 

114 
21 Informes 34 

Informes trimestrales de venta de 
cartera en paquetes 

1000 1120 

115 21 Informes 01 Informes a entes de control 1000 1300 

116 21 Informes 13 Informes de gestión contractual 1000 1310 

117 
21 Informes 15 

Informes de indicadores de 
seguimiento de Tutelas 

1000 1310 

118 21 Informes 01 Informes a entes de control 1000 1400 

119 
21 Informes 06 

Informes de auditoría del Sistema 
Integrado de Gestión 

1000 1400 

120 
21 Informes 27 

Informes e indicadores de gestión 
de trámites y PQRSD 

1000 1401 

121 21 Informes 03 Informes de activos fijos 1000 1410 

122 21 Informes 04 Informes de activos intangibles 1000 1410 

123 21 Informes 05 Informes de aplicación de pagos 1000 1410 

124 
21 Informes 09 

Informes de cartera improductiva 
adquirida 

1000 1410 

125 
21 Informes 10 

Informes de conciliación de 
cuentas 

1000 1410 

126 
21 Informes 16 

Informes de indicadores e 
información general 

1000 1410 

127 
21 Informes 17 

Informes de modificaciones 
presupuestales 

1000 1410 

128 
21 Informes 18 

Informes de saldos disponibles en 
bancos 

1000 1410 

129 21 Informes 02 Informes de accidentes de trabajo 1000 1420 
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130 
21 Informes 24 

Informes de valoración de activos 
públicos 

1000 1430 

131 
22 

Instrumentos 
archivísticos 

01 
Bancos terminológicos de tipos, 
series y subseries documentales 

1000 1420 

132 
22 

Instrumentos 
archivísticos 

02 
Cuadros de clasificación 
documental 

1000 1420 

133 
22 

Instrumentos 
archivísticos 

03 Inventarios documentales 1000 1420 

134 
22 

Instrumentos 
archivísticos 

04 
Planes institucionales de archivo - 
PINAR 

1000 1420 

135 
22 

Instrumentos 
archivísticos 

05 Programas de gestión Documental 1000 1420 

136 

22 
Instrumentos 
archivísticos 

06 

Tablas de Control de Acceso para el 
establecimiento de categorías 
adecuadas de derechos y 
restricciones de acceso y seguridad 
aplicables a los documentos 

1000 1420 

137 
22 

Instrumentos 
archivísticos 

07 Tablas de retención documental 1000 1420 

138 
22 

Instrumentos 
archivísticos 

08 Tablas de valoración documental 1000 1420 

139 
23 Instrumentos de control 03 

Instrumentos de control de la 
cadena de custodia 

1000 1020 

140 
23 Instrumentos de control 04 

Instrumentos de control de 
vulnerabilidades técnicas 

1000 1020 

141 
23 Instrumentos de control 05 

Instrumentos de control para el 
acceso al centro de computo 

1000 1020 

142 
23 Instrumentos de control 07 

Instrumentos de control para la 
entrega y reintegro de equipos 

1000 1020 

143 
23 Instrumentos de control 13 

Instrumentos de control para la 
vigilancia, acceso y salida de bienes 

1000 1020 

144 
23 Instrumentos de control 20 

Instrumentos de control de copias 
de seguridad - Backups 

1000 1020 

145 
23 Instrumentos de control 01 

Instrumentos de control de cofres 
y cajas fuertes 

1000 1410 

146 
23 Instrumentos de control 08 

Instrumentos de control para la 
facturación Dirección General 

1000 1410 

147 
23 Instrumentos de control 09 

Instrumentos de control para la 
facturación Agencia Caribe  

1000 1410 

148 
23 Instrumentos de control 10 

Instrumentos de control para la 
facturación AgenciaAgencia Centro  

1000 1410 

149 
23 Instrumentos de control 11 

Instrumentos de control para la 
facturación Agencia Pacifico  

1000 1410 

150 
23 Instrumentos de control 12 

Instrumentos de control para la 
facturación Agencia Andina  

1000 1410 

151 
23 Instrumentos de control 02 

Instrumentos de control de 
comunicaciones oficiales 

1000 1420 

152 
23 Instrumentos de control 06 

Instrumentos de control para el 
préstamo de expedientes 

1000 1420 
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153 
23 Instrumentos de control 13 

Instrumentos de control para la 
vigilancia, acceso y salida de bienes 

1000 1420 

154 
24 Inventarios 01 

Inventarios de activos de 
información 

1000 1010 

155 24 Inventarios 02 Inventarios de bienes 1000 1420 

156 
25 

Libros contables 
principales 

01 Libro de socios y accionistas 1000 1300 

157 
25 

Libros contables 
principales 

02 Libros diarios 1000 1410 

158 
25 

Libros contables 
principales 

03 Libros mayor  1000 1410 

159 26 Manuales 01 Manual de identidad corporativa 1000 1030 

160 27 Manuales 02 Manuales de gobierno en línea 1000 1020 

161 
28 Manuales 03 

Manuales de responsabilidades a 
nivel de cargo 

1000 1420 

162 29 Memorandos circulares 00   1000 1400 

163 30 Nómina 01 Nómina - novedades 1000 1420 

164 30 Nómina 02   1000 1420 

165 31 Ordenes 01 Órdenes de compra 1000 1101 

166 31 Ordenes 02 Ordenes de servicio 1000 1101 

167 31 Ordenes 03 Ordenes de trabajo 1000 1101 

168 31 Ordenes 01 Órdenes de compra 1000 1420 

169 31 Ordenes 02 Ordenes de servicio 1000 1420 

170 31 Ordenes 03 Ordenes de trabajo 1000 1420 

171 32 Paz y Salvos de Cartera 00   1000 1401 

172 33 Planes 02 Planes anuales de auditoria 1000 1001 

173 
33 Planes 01 

Planes anticorrupción y de 
atención al ciudadano 

1000 1010 

174 33 Planes 04 Planes de acción institucional 1000 1010 

175 
33 Planes 08 

Planes de gestión de riesgos de 
corrupción 

1000 1010 

176 
33 Planes 09 

Planes de gestión de riesgos 
operativos y del negocio 

1000 1010 

177 

33 Planes 10 

Planes de implementación y 
mantenimiento del Modelo 
Integrado de Planeación y Gestión 
MIPG 

1000 1010 

178 
33 Planes 12 

Planes de mejoramiento 
institucional 

1000 1010 

179 33 Planes 16 Planes estratégicos institucionales 1000 1010 

180 33 Planes 17 Planes estratégicos sectoriales 1000 1010 

181 33 Planes 15 Planes estratégicos de tecnología 1000 1020 

182 
33 Planes 14 

Planes estratégicos de 
comunicaciones 

1000 1030 

183 
33 Planes 03 

Planes anuales de seguridad y 
salud en el trabajo y bienestar. 

1000 1420 
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184 
33 Planes 05 

Planes de capacitación 
institucional. PIC 

1000 1420 

185 
33 Planes 06 

Planes de conservación 
documental 

1000 1420 

186 
33 Planes 07 

Planes de emergencias y 
contingencias 

1000 1420 

187 33 Planes 11 Planes de mantenimiento 1000 1420 

188 
33 Planes 13 

Planes de preservación digital a 
largo plazo 

1000 1420 

189 
34 

Planes de transferencias 
documentales 

01 
Planes de transferencias 
documentales primarias  

1000 1420 

190 
34 

Planes de transferencias 
documentales 

02 
Planes de transferencias 
documentales secundarias 

1000 1420 

191 
35 Procesos 01 

Procesos de administración de 
bienes muebles 

1000 1101 

192 
35 Procesos 12 

Procesos judiciales de cobro de 
cartera 

1000 1101 

193 
35 Procesos 02 

Procesos de administración de 
bienes muebles - obras de arte 

1000 1110 

194 
35 Procesos 04 

Procesos de cobro persuasivo y 
coactivo 

1000 1120 

195 35 Procesos 11 Procesos judiciales 1000 1310 

196 
35 Procesos 05 

Procesos de contratación 
declarados desiertos o no 
adjudicados 

1000 1320 

197 35 Procesos 11 Procesos judiciales 1000 1320 

198 
35 Procesos 07 

Procesos de participación 
accionaria en sociedades 

1000 1410 

199 
35 Procesos 03 

Procesos de análisis de trabajo 
seguro 

1000 1420 

200 
35 Procesos 06 

Procesos de investigación 
administrativa 

1000 1420 

201 
35 Procesos 08 

Procesos de selección de los 
miembros del Comité de 
Convivencia Laboral 

1000 1420 

202 
35 Procesos 09 

Procesos de selección de los 
miembros del Comité Paritario de 
Seguridad y Salud en el Trabajo 

1000 1420 

203 35 Procesos 10 Procesos de selección de personal 1000 1420 

204 
36 Programas 06 

Programas de mantenimiento 
preventivo 

1000 1020 

205 
36 Programas 11 

Programas para la realización de 
eventos institucionales 

1000 1030 

206 36 Programas 12 Programas publicitarios 1000 1030 

207 36 Programas 10 Programas generales de seguros 1000 1320 

208 36 Programas 01 Programas de bienestar 1000 1420 

209 
36 Programas 02 

Programas de conservación en 
salud visual 

1000 1420 
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210 
36 Programas 03 

Programas de gestión de los 
factores de riesgo psicosocial en el 
trabajo 

1000 1420 

211 
36 Programas 04 

Programas de higiene y seguridad 
industrial 

1000 1420 

212 
36 Programas 05 

Programas de inducción y 
entrenamiento 

1000 1420 

213 
36 Programas 07 

Programas de medicina preventiva 
en el trabajo 

1000 1420 

214 
36 Programas 08 

Programas de vigilancia 
epidemiológica de riesgo 
cardiovascular 

1000 1420 

215 
36 Programas 09 

Programas de vigilancia 
epidemiológica en prevención 
músculo esquelético 

1000 1420 

216 37 Proyectos 01 Proyectos integrales de servicios 1000 1010 

217 
37 Proyectos 02 

Proyectos normativos 
gubernamentales 

1000 1300 

218 38 Registros 04 Registros de derechos de autor 1000 1020 

219 
38 Registros 01 

Registros de adscripción a la red 
comercial de inmobiliarios 

1000 1101 

220 
38 Registros 03 

Registros de adscripción de firmas 
evaluadoras 

1000 1110 

221 
38 Registros 02 

Registros de adscripción de 
abogados externos 

1000 1310 

222 38 Registros 07 Registros de marcas 1000 1320 

223 38 Registros 05 Registros de firmas autorizadas 1000 1410 

224 
38 Registros 08 

Registros de operaciones de 
cuentas bancarias 

1000 1410 

225 
38 Registros 09 

Registros de los aportes al 
fortalecimiento de las 
universidades estatales 

1000 1410 

226 
38 Registros 06 

Registros de los Aportes al Sistema 
General de Seguridad Social 

1000 1420 

227 
39 

Registros de operaciones 
de caja menor 

00   1000 1410 

228 
40 

Reglamentos de higiene y 
seguridad industrial 

00   1000 1420 

229 
41 Resoluciones 01 

Resoluciones de transferencia 
gratuita de inmuebles 

1000 1000 


