
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CCD

ENTIDAD PRODUCTORA: CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL MAGDALENA 

1 Activos Fijos 013 01 Comunicaciones Oficiales 01 Oficios Internos 

2 Activos Fijos 013 01 Comunicaciones Oficiales 02 Oficios externos 

3 Activos Fijos 013 01 Comunicaciones Oficiales 03 Memorandos 

4 Activos Fijos 013 02 Entrada y Salida de Activos Fijos 

5 Activos Fijos 013 03 Traslado de Propiedad Planta y Equipo 

6 Activos Fijos 013 04 Planilla de Inventarios Físico por Centro de Costo 

7 Activos Fijos 013 05 Actas 01 Actas de Baja 

8 Activos Fijos 013 06 Recibo de Responsabilidad Personal de Activos 

9 Activos Fijos 013 07 Memorando de entrega de Activos 

10 Activos Fijos 013 08 Formato traslado propiedad Planta y Equipos

11 Persona Mayor 5501 01 Ficha Social 

12 Persona Mayor 5501 02 Recibo de pagos provisionales 

13 Persona Mayor 5501 03 Legalizacion Caja Menor

14 Persona Mayor 5501 04 Comunicaciones Oficiales 01 Oficios Internos 

15 Persona Mayor 5501 04 Comunicaciones Oficiales 02 Oficios Externos 

16 Persona Mayor 5501 05 Memorando 

17 Persona Mayor 5501 06 Estadisticas

18 Persona Mayor 5501 07 Informes de Gestión 

19 Persona Mayor 5501 08 Cronogramas

20 Persona Mayor 5501 09 Relacion de personas Interesadas

21 Persona Mayor 5501 10 Encuestas 

22 Persona Mayor 5501 11 Solicitud de Contratos 

23 Persona Mayor 5501 12 Planillas 01 Planillas de Asistencia 

24 Persona Mayor 5501 12 Planillas 02 Planillas de Salud 
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25 Persona Mayor 5501 13 Control Asistencia Instructores

26 Persona Mayor 5501 14 Asistencia a Capacitaciones 

27 Persona Mayor 5501 15 Horario de Talleres 

28 Persona Mayor 5501 16 Solicitud diseños publicitarios 

29 Persona Mayor 5501 17 Carta de Notificacion de no Asistencia 

30 Atención Integral a la Niñez 023 01 Ordenes de Servicio

31 Atención Integral a la Niñez 023 02 Solicitudes de Compra 

32 Atención Integral a la Niñez 023 03 Convenios

33
Atención Integral a la Niñez 023

04 Documentos Jardín Social (CDI Derroche de Luz, 

CDI municipios)

34 Atención Integral a la Niñez 023 05 Comunicaciones oficiales 01 Oficios internos 

35 Atención Integral a la Niñez 023 05 Comunicaciones oficiales 02 Oficios Externos 

36 Atención Integral a la Niñez 023 05 Comunicaciones oficiales 03 Memorandos 

37 Atención Integral a la Niñez 023 06 Actas 01 Actas de Entrega 

38
Atención Integral a la Niñez 023

06
Actas 

02
Acta de novedades visita domiciliaria Jardín 

Derroche de Luz 

39 Atención Integral a la Niñez 023 06 Actas 03 Registro Acta de Reunión Programas Especiales 

40 Atención Integral a la Niñez 023 07 Listados de niños 

41 Atención Integral a la Niñez 023 08 Informes 01 Informe Trimestral 

42 Atención Integral a la Niñez 023 08 Informes 02 Informe de Gestión 

43 Atención Integral a la Niñez 023 09 Control de Procesos 

44 Atención Integral a la Niñez 023 10 Desarrollo de Actividades del Programa A.I.M 

45 Atención Integral a la Niñez 023 11 Planilla de Asistencia programas especiales

46 Atención Integral a la Niñez 023 12

Asistencia a Citas Programadas padres de Familia 

Jardín Derroche de Luz

47 Atención Integral a la Niñez 023 13

Registro de Asistencia Escuela de Padres Jardín 

Derroche de Luz

48 Atención Integral a la Niñez 023 14

Control asistencia Reuniones con padres de 

Familia Jardín Derroche de Luz 

49
Atención Integral a la Niñez 023

15
Visita Domiciliaria Jardín derroche de Luz 

50 Atención Integral a la Niñez 023 16 Reporte estadístico trimestral 

51 Capacitación 018 01 Certificados 01 Certificados de Laborales  

52 Capacitación 018 01 Certificados 02 Certificados de Estudio 

53 Capacitación 018 03 Consumos Internos 

54 Capacitación 018 04 Comunicaciones Oficiales 01 Oficios Internos 
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55 Capacitación 018 04 Comunicaciones Oficiales 02 Oficios externos 

56 Capacitación 018 04 Comunicaciones Oficiales 03 Memorandos 

57 Capacitación 018 05 Devoluciones de Dinero de Cursos 

58 Capacitación 018 06 Solicitud de Contratación 

59 Capacitación 018 07 Actas 01 Actas de Entrega 

60 Capacitación 018 07 Actas 02 Actas de Reunión Educación Informal 

61 Capacitación 018 08 Cotizaciones 

62 Capacitación 018 09 Solicitud Alquiler de Salones 

63 Capacitación 018 10 Cuentas de Cobro 01 Cuentas de Cobro Fosfec 

64 Capacitación 018 10 Cuentas de Cobro 02 Cuestas de Cobro JEC 

65 Capacitación 018 11 Caja Menor 

66 Capacitación 018 12 Planillas 01 Planillas Asistencia al Salón 

67 Capacitación 018 12 Planillas 02 Planillas Curso Zona Bananera-Santa Marta 

68 Capacitación 018 13 Bono Pignoración 

69 Capacitación 018 14 Notificación de Eventos 

70 Capacitación 018 15 Facturas 01 Facturas de Compra cursos Fosfec

71 Capacitación 018 16 Pedidos de Almacén 

72 Capacitación 018 17 Requisición de Compras

73 Capacitación 018 18 Matriculas Escuela de Formación Deportiva 

74
Capacitación 018

19
Control de Asistencia 

01
Control de Asistencia Alumnos Escuela de 

Formación deportiva

75 Capacitación 018 19 Control de Asistencia 02 Control de asistencia Alumnos de Capacitación 

76 Capacitación 018 20 Actividades y control horas Instructores 

77 Oficina de proyectos 030 01 Comunicaciones Oficiales 01 Oficios Internos 

78 Oficina de proyectos 030 01 Comunicaciones Oficiales 02 Oficios Externos 

79 Oficina de proyectos 030 01 Comunicaciones Oficiales 03 Memorando 

80 Oficina de proyectos 030 02 Proyectos 01 Proyectos Sociales 

81 Oficina de proyectos 030 02 Proyectos 02 Proyectos de Inversión 

82 Oficina de proyectos 030 03 Cambios al proyecto 

83 Oficina de proyectos 030 04

Informe de seguimiento y monitoreo de 

proyectos de Inversión  

84 Oficina de proyectos 030 05 Actas 01 Actas de Inicio de Proyectos 

85 Oficina de proyectos 030 05 Actas 02 Actas de avance de proyecto 

86 Oficina de proyectos 030 05 Actas 03 Acta de Suspensión del proyecto 

87 Oficina de proyectos 030 05 Actas 04 Acta de reinicio del proyecto 
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88 Oficina de proyectos 030 05 Actas 05 Acta de Cierre de proyecto 

89 Oficina de proyectos 030 06 Formato de Cierre de proyecto 

90 Salud preventiva 021 01 Consumo de almacén 

91 Salud preventiva 021 02 Auditoria de Vacunas 

92 Salud preventiva 021 03 Consentimiento Informado 

93 Salud preventiva 021 04 Comunicaciones Oficiales 01 Oficios Internos 

94 Salud preventiva 021 04 Comunicaciones Oficiales 02 Oficios externos 

95 Salud preventiva 021 04 Comunicaciones Oficiales 03 Memorandos 

96 Salud preventiva 021 05 Estadísticas 01 Estadísticas trimestrales 

97 Salud preventiva 021 05 Estadísticas 02 Estadísticas Vacunas PAI

98 Salud preventiva 021 06 Empresas Vacunadas

99 Salud preventiva 021 07 Facturas (Copias)

100 Salud preventiva 021 08 Hoja de Vida equipos 

101 Salud preventiva 021 09 Habilitación de Servicios

102 Salud preventiva 021 10 Control lavado de neveras

103 Salud preventiva 021 11 Solicitud de Servicios de Salud 

104 Salud preventiva 021 12 Entrega de Resultados 

105 Salud preventiva 021 13 Informes 01 informe mensual de los biológicos del PAI

106 Salud preventiva 021 13 Informes 02 Informe trimestral de estadísticas 

107 Salud preventiva 021 13 Informes 03 Informe de gestión trimestral 

108 Salud preventiva 021 14 Control de Solicitudes

109 Salud preventiva 021 15 Encuestas 

110 Salud preventiva 021 16 Asistencia a Capacitaciones Salud preventiva

111 Salud preventiva 021 17 Control de procesos

112 Salud preventiva 021 18

Registro temperatura refrigerador horizontal del 

Ministerio de Salud y Protección Social 

113 Salud preventiva 021 19 Registro Individual de Atención 

114
Unidad de Gestion Logistica 013

01
Ordenes de Compra 

115
Unidad de Gestion Logistica 013

02
Ordenes de Servicio 

116
Unidad de Gestion Logistica 013

03
Consumos internos 
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117
Unidad de Gestion Logistica 013

04
Requisición de Compras 

118
Unidad de Gestion Logistica 013

05
Salidas de Almacén 

119
Unidad de Gestion Logistica 013

06
Comunicaciones Oficiales 

01
Oficios Internos 

120
Unidad de Gestion Logistica 013

06
Comunicaciones Oficiales 

02
Oficios externos 

121
Unidad de Gestion Logistica 013

06
Comunicaciones Oficiales 

03
Memorandos 

122
Unidad de Gestion Logistica 013

07
Solicitud de Contratación 

123 Unidad de Gestion Logistica 013 08 Control de Servicios de Transporte 

124
Unidad de Gestion Logistica 013

09
Contratos 

125
Unidad de Gestion Logistica 008

01
Solicitud de Contratación 

126
Unidad de Gestion Logistica 008

02
Convenios 

01
Convenios Cafam 

127
Unidad de Gestion Logistica 008

02
Convenios 

02
Convenios ICBF

128
Unidad de Gestion Logistica 008

02
Convenios 

03
Convenios de Salud Adscritos 

129
Unidad de Gestion Logistica 008 03 Comunicaciones Oficiales 01 Oficios Internos 

130
Unidad de Gestion Logistica 008 03 Comunicaciones Oficiales 02 Oficios externos 

131
Unidad de Gestion Logistica 008 03 Comunicaciones Oficiales 03 Memorandos 

132
Unidad de Gestion Logistica 008 04 Estadísticas 

133
Unidad de Gestion Logistica 008 05 Cotizaciones 
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134
Unidad de Gestion Logistica 008 06 Informes 

135
Unidad de Gestion Logistica 008 07 Cronograma de Actividades 

136
Unidad de Gestion Logistica 008 08 Ordenes de Servicio 

137
Unidad de Gestion Logistica 008 09 Programa Individual de actividades 

138 Unidad de TI 012 01 Relación de Entrada y Salidas

139 Unidad de TI 012 02 Mantenimiento de equipos 

140 Unidad de TI 012 03 Embargo del Banco Agrario 

141 Unidad de TI 012 04 Comunicaciones Oficiales 01 Oficios Internos 

142 Unidad de TI 012 04 Comunicaciones Oficiales 02 Oficios externos 

143 Unidad de TI 012 04 Comunicaciones Oficiales 03 Memorandos 

144 Unidad de TI 012 05 Fosfec 

145 Unidad de TI 012 06 Inventario de Equipos 

146 Unidad de TI 012 07 Presupuesto

147 Unidad de TI 012 08 Claves Acceso Aplicativos 

148
Unidad de TI 012 09

Datos estadísticos caracterización 

sociodemográfica Fosfec

149 Subsidio y Aportes 0522 01 Afiliaciones 01 Afiliación de empleadores 

150 Subsidio y Aportes 0522 01 Afiliaciones 02 Afiliación de trabajadores 

151 Subsidio y Aportes 0522 02 Novedad Retiro trabajadores

152 Subsidio y Aportes 0522 03 Constancias de Estudio

153 Subsidio y Aportes 0522 04 Comunicaciones Oficiales 01 Oficios internos 

154 Subsidio y Aportes 0522 04 Comunicaciones Oficiales 02 Oficios Externos 

155 Subsidio y Aportes 0522 04 Comunicaciones Oficiales 03 Memorandos

156 Subsidio y Aportes 0522 05 Reclamos autorizados 

157 Subsidio y Aportes 0522 06 Oficios de Cobro 

158 Subsidio y Aportes 0522 07 Recuperación de Cartera

159 Subsidio y Aportes 0522 08 Paz y Salvo Empresas

160 Subsidio y Aportes 0522 09 Pago de Aportes 

161 Subsidio y Aportes 0522 10 Recaudo de Aportes 
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162 Subsidio y Aportes 0522 12 Nominas 

163 Subsidio y Aportes 0522 13 Informes de trabajo social

164 Unidad de Tesoreria y Caja 024 01 Comprobantes de Egreso

165 Unidad de Tesoreria y Caja 024 02 Recibos de Caja 

166 Unidad de Tesoreria y Caja 024 03 Planillas de Subsidio 

167 Unidad de Tesoreria y Caja 024 05 Convenios 

168 Unidad de Tesoreria y Caja 024 06 Comunicaciones oficiales 01 Oficios internos 

169 Unidad de Tesoreria y Caja 024 06 Comunicaciones oficiales 02 Oficios externos 

170 Unidad de Tesoreria y Caja 024 06 Comunicaciones oficiales 03 Memorandos

171 Unidad de Tesoreria y Caja 024 07 Informe Diario de Tesorería 

172 Unidad de Tesoreria y Caja 024 08 Factura Venta de Contado 

173 Unidad de Tesoreria y Caja 024 09 Estado General de Tesorería 

174 Unidad de Tesoreria y Caja 024 10 Reporte novedad tarjeta debito Plus 

175 Unidad de Tesoreria y Caja 024 11 Control entrega Tarjetas Debito 

176 Turismo 019 01 Excursiones 

177 Turismo 019 02 Caminatas Ecológicas 

178 Turismo 019 03 Pasadías 

179 Turismo 019 04 Informes 

180 Turismo 019 05 Comunicaciones Oficiales 01 Oficios Internos 

181 Turismo 019 05 Comunicaciones Oficiales 02 Oficios Externos 

182 Turismo 019 05 Comunicaciones Oficiales 03 Memorandos 

183 Turismo 019 06 Estadísticas 

184 Turismo 019 07 Convenios 01 Convenios Fiscalía 

185 Turismo 019 08 Presupuesto 

186 Turismo 019 09 Requisición de Compras

187 Turismo 019 10 Relación Bus Institucional 

188
Unidad de Credito y Cobranza 028 01 Comprobantes de Crédito 

189
Unidad de Credito y Cobranza 028 02 Comunicaciones Oficiales 01 Oficios Internos 

190
Unidad de Credito y Cobranza 028 02 Comunicaciones Oficiales 02 Oficios externos 
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191
Unidad de Credito y Cobranza 028 02 Comunicaciones Oficiales 03 Memorandos 

192
Unidad de Credito y Cobranza 028 02 Comunicaciones Oficiales 04 Memorandos de Giro 

193
Unidad de Credito y Cobranza 028 03 Facturas 

194
Unidad de Credito y Cobranza 028 04 Convenios 01 Convenios proveedores 

195
Unidad de Credito y Cobranza 028 05 Contratos de Libranza 

196
Unidad de Credito y Cobranza 028 06 Carpetas 01 Carpeta Caja menor 

197
Unidad de Credito y Cobranza 028 06 Carpetas 02 Carpeta consulta CIFIN 

198
Unidad de Credito y Cobranza 028 06 Carpetas 03 Carpeta Colseguros 

199
Unidad de Credito y Cobranza 028 07 Bonos Anulados

200
Unidad de Credito y Cobranza 028 08 Gestión de Cobro 

201 Persona Mayor 023 0301 Ficha Social 

202 Persona Mayor 023 0302 Recibos de Pago 

203 Persona Mayor 023 0303 Hoja de Vida Proveedores 

204 Persona Mayor 023 0304 Legalización Caja Menor 

205 Persona Mayor 023 0305 Comunicaciones Oficiales 01 Oficios Internos 

206 Persona Mayor 023 0305 Comunicaciones Oficiales 02 Oficios externos 

207 Persona Mayor 023 0305 Comunicaciones Oficiales 03 Memorandos 

208 Persona Mayor 023 0306 Estadísticas 

209 Persona Mayor 023 0307 informes de Gestión 

210 Persona Mayor 023 0308 Cronogramas 

211 Persona Mayor 023 0309 Relación de Personas Interesadas

212 Persona Mayor 023 0310 Encuestas 

213 Persona Mayor 023 0311 Solicitud de contratos 

APO-3-04-FO-10 versión:1



214 Persona Mayor 023 0312 Planillas 01 Planillas de Asistencia 

215 Persona Mayor 023 0312 Planillas 02 Planillas de Salud 

216 Persona Mayor 023 0313 Control asistencia Instructores 

217 Compras y Contratacion 0526 01 Ordenes de Compra 

218 Compras y Contratacion 0526 02 Requisición de compras 

219 Compras y Contratacion 0526 03 Comunicaciones Oficiales 01 Oficios Internos 

220 Compras y Contratacion 0526 03 Comunicaciones Oficiales 02 Oficios Externos 

221 Compras y Contratacion 0526 03 Comunicaciones Oficiales 03 Memorandos 

222 Compras y Contratacion 0526 04 Solicitud de Contratracion 

223 Contabilidad 025 01 Ingresos 01 Ingresos Pivijay Tipo 04

224 Contabilidad 025 01 Ingresos 02 Ingresos plato tipo 05

225 Contabilidad 025 01 Ingresos 03 Ingresos El banco tipo 06

226 Contabilidad 025 01 Ingresos 04 Ingresos rendimientos financiero tipo 08

227 Contabilidad 025 01 Ingresos 05 Ingresos Caja Ciénaga tipo 09

228 Contabilidad 025 01 Ingresos 06 Ingresos Caja Fundación tipo 10

229 Contabilidad 025 01 Ingresos 07 Ingresos de Aportes tipo 11

230 Contabilidad 025 01 Ingresos 08 Ingresos servicios sociales tipo 13

231 Contabilidad 025 01 Ingresos 09 Ingresos Teyuna tipo 14

232 Contabilidad 025 01 Ingresos 10 Ingresos Ciénaga servicios sociales tipo 15

233 Contabilidad 025 01 Ingresos 11 Ingresos Fundación servicios sociales tipo 16

234 Contabilidad 025 02 Notas Bancarias tipo 17

235 Contabilidad 025 03 Traslado Caja a Bancos tipo 19

236 Contabilidad 025 04 Facturas de Venta a Crédito tipo 22

237 Contabilidad 025 05 POS Teyuna tipo 23

238 Contabilidad 025 06 Depreciaciones tipo 31

239 Contabilidad 025 07 Amortización de gastos tipo 41

240 Contabilidad 025 08 Costos Teyuna tipo 45

241 Contabilidad 025 09 Salidas 01 Salidas de Almacén tipo 61

242 Contabilidad 025 09 Salidas 02 Salidas por consumo tipo 62

243 Contabilidad 025 10 Causación de Nomina tipo 71

244 Contabilidad 025 11 Provisión Causaciones tipo 72

245 Contabilidad 025 12 Aportes Parafiscales tipo 73

246 Contabilidad 025 13 Pagos nomina tipo 74
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247 Contabilidad 025 14 Compras Teyuna tipo 82

248 Contabilidad 025 15 Causación compras Varias tipo 83

249 Contabilidad 025 16 Apropiaciones de Ley tipo 84

250 Contabilidad 025 17 Legalización de anticipos tipo 85

251 Contabilidad 025 18 Cheques Anulados Subsidio tipo 86

252 Contabilidad 025 19 Notas Contables tipo 91

253 Contabilidad 025 20 Contabilizaciones Varias tipo 92

254 Contabilidad 025 21 Cruces de Cuenta tipo 94

255 Contabilidad 025 22 Redistribución de Gastos tipo 95

256 Contabilidad 025 23 Traslado de saldos tipo 97

257 Contabilidad 025 24 Comprobante de Cierre tipo 98

258 Contabilidad 025 25 Estados financiero 

259 Contabilidad 025 26 Comunicaciones oficiales 01 Oficios Internos 

260 Contabilidad 025 26 Comunicaciones oficiales 02 Oficios Externos 

261 Contabilidad 025 26 Comunicaciones oficiales 03 Memorandos

262 Contabilidad 025 27 Retención en la fuente 

263 Contabilidad 025 28 Reteica 

264 Contabilidad 025 29 Dian 

265 Contabilidad 025 30 Industria y comercio 

266 Contabilidad 025 31 Declaración de Renta 

267 Contabilidad 025 32 IVA 

268
Contabilidad 025 33 Conciliaciones 01

Conciliaciones de Activos corrientes vs 

patrimonio 

269 Contabilidad 025 33 Conciliaciones 02 Conciliaciones pago Subsidio 

270 Contabilidad 025 33 Conciliaciones 03 Conciliaciones Recaudo Occidente 

271 Contabilidad 025 33 Conciliaciones 04 Conciliaciones seguro crédito 

272 Contabilidad 025 33 Conciliaciones 05 Conciliaciones Protección 

273 Contabilidad 025 33 Conciliaciones 06 Conciliaciones Bancarias 

274 Contabilidad 025 34 Fondo de Solidaridad 

275
Jornada Escolar 

Complementaria 023-02 01 Comunicaciones Oficiales 01 Oficios Internos 

276
Jornada Escolar 

Complementaria 023-02 01 Comunicaciones Oficiales 02 Oficios Externos 
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277
Jornada Escolar 

Complementaria 023-02 01 Comunicaciones Oficiales 03 Memorandos

278
Jornada Escolar 

Complementaria 023-02 02 Actas 

279
Jornada Escolar 

Complementaria 023-02 03 Contratos 01 Contratos JEC 

280
Jornada Escolar 

Complementaria 023-02 04 Facturas (Copias)

281
Jornada Escolar 

Complementaria 023-02 05 Requisición 

282
Jornada Escolar 

Complementaria 023-02 06 Fichas de Inscripción 

283
Jornada Escolar 

Complementaria 023-02 07 Documentos sistema de Calidad

284
Jornada Escolar 

Complementaria 023-02 08 Propuestas 

285
Jornada Escolar 

Complementaria 023-02 09 Cuentas de Cobro por Empresas 

286
Jornada Escolar 

Complementaria 023-02 10 Planeadores de Clases 

287
Jornada Escolar 

Complementaria 023-02 11 Informe Trimestral Instructores 

288
Jornada Escolar 

Complementaria 023-02 12

Informe de Gestión Trimestral - Min Educación - 

Superintendencia 

289 Mercadeo 007 01 Comunicaciones Oficiales 01 Oficios Internos 

290 Mercadeo 007 01 Comunicaciones Oficiales 02 Oficios Externos 

291 Mercadeo 007 01 Comunicaciones Oficiales 03 Memorandos

292 Mercadeo 007 02 Cotizaciones Efectivas 

293 Mercadeo 007 03 Actas 

294 Mercadeo 007 04 Informe investigación de Mercadeo 

295 Mercadeo 007 05 Informe estrategias de Mercadeo 

296 Juridica 005 01 Contratos y Convenios 

297 Juridica 005 02 Solicitud de Contratación 

298 Juridica 005 03 Cuentas de Cobro 

299 Juridica 005 04 Orden de Servicio 
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300 Juridica 005 05 Comunicaciones Oficiales 01 Oficios Internos

301 Juridica 005 05 Comunicaciones Oficiales 02 Oficios Externos 

302 Juridica 005 05 Comunicaciones Oficiales 03 Memorandos

303 Juridica 005 06 Demandas 

304 Juridica 005 07 Tutelas 

305 Juridica 005 08 Derechos de Petición 

306 Juridica 005 09 Informes 01 Informes Superintendencia 

307 Juridica 005 09 Informes 02 Informes Contraloría 

308 Juridica 005 10 Promesas de Compra Venta 

309 Juridica 005 11 Escrituras 

310 Juridica 005 12 Convenios 

311 Planeacion 006 01 Comunicaciones Oficiales 01 Oficios Internos 

312 Planeacion 006 01 Comunicaciones Oficiales 02 Oficios Externos 

313 Planeacion 006 01 Comunicaciones Oficiales 03 Memorandos

314
Planeacion 006 02 Estadísticas 01

Estadísticas de Servicios Sociales (Formato 

soporte)

315 Planeacion 006 02 Estadísticas 02 Estadísticas de Infraestructura 

316 Planeacion 006 02 Estadísticas 03 Estadísticas de las variables trazadoras 

317 Planeacion 006 03 Contraloría 

318 Planeacion 006 04 Circulares Superintendencia 

319 Planeacion 006 05 Actas de comité (SGC)

320 Planeacion 006 06 Planilla de asistencia a capacitaciones 

321 Planeacion 006 07 Resoluciones Superintendencia 

322 Planeacion 006 08 oficios Superintendencia 

323 Planeacion 006 09 plan de mejoramiento (Copia)

324 Planeacion 006 10 Visita Superintendencia 

325 Planeacion 006 11

Cronograma de capacitaciones de calidad para 

personal interno

326
Planeacion 006 12

Acta o Asistencia de socialización de nuevos 

Documentos 

327 Planeacion 006 13 Informe de Implementación 

328
Seguridad y Salud en el 

Trabajo 031 01 Evaluación de Desempeño 
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329
Seguridad y Salud en el 

Trabajo 031 02 Capacitaciones 01 Asistencia a Capacitaciones Internas 

330
Seguridad y Salud en el 

Trabajo 031 02 Capacitaciones 02 Asistencia a Capacitaciones Externas 

331
Seguridad y Salud en el 

Trabajo 031 03 Hoja de Respuesta pruebas Psicométricas 

332
Seguridad y Salud en el 

Trabajo 031 04 Resultado Clima Laboral 

333
Seguridad y Salud en el 

Trabajo 031 05 Historias Clínicas 01 Oficios Internos 

334
Seguridad y Salud en el 

Trabajo 031 06 Comunicaciones Oficiales 02 Oficios Externos 

335
Seguridad y Salud en el 

Trabajo 031 06 Comunicaciones Oficiales 03 Memorandos

336
Seguridad y Salud en el 

Trabajo 031 07 Panorama de factores de riesgo 

337
Seguridad y Salud en el 

Trabajo 031 08 Evaluación de la Capacitación 

338
Seguridad y Salud en el 

Trabajo 031 09

Inspección de los elementos de protección 

personal

339
Seguridad y Salud en el 

Trabajo 031 10

Acta de Compromiso utilización de los elementos 

de protección personal 

340

Seguridad y Salud en el 

Trabajo 031 11

Suministro y reposición de los elementos de 

protección personal 

341 Turismo 5520 01 Excursiones 

342 Turismo 5520 02 Informes versión:1

343 Turismo 5520 03 Comunicaciones oficiales 01 Oficios Internos 

344 Turismo 5520 03 Comunicaciones oficiales 02 Oficios Externos 

345 Turismo 5520 03 Comunicaciones oficiales 03 Memorandos

346 Turismo 5520 04 Estadisticas 

347 Turismo 5520 05 Convenios 

348 Turismo 5520 06 Relacion Bus Institucional 

349 Servicios sociales - Recreacion 5501 01 Eventos 

350 Servicios sociales - Recreacion 5501 02 Cotizaciones 

351
Subsidio Poblacion en 

Situacion de Discapacidad 5521 01 Historias Clínicas 
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352
Subsidio Poblacion en 

Situacion de Discapacidad 5521 02 Documentos de Identificacion padres 

353
Subsidio Poblacion en 

Situacion de Discapacidad 5521 03 Documentos de Identificacion de los ninos 

354
Subsidio Poblacion en 

Situacion de Discapacidad 5521 04 Oficios 

355
Subsidio Poblacion en 

Situacion de Discapacidad 5521 05 Correspondencia Externa 

356 Auditoria 0504 01 Informes Finales 

357 Auditoria 0504 02 Cierre de Auditoria 

358 Auditoria 0504 03 Plan annual de Auditoria 

359 Auditoria 0504 04 Correspondencia 01 Correspondencia Interna 

360 Auditoria 0504 04 Correspondencia 02 Correspondencia Externa 

361 Auditoria 0504 05 Papeles de Trabajo 

362 Auditoria 0504 06 Actas 01 Actas de Baja 

363 Auditoria 0504 06 Actas 02 Actas de Capacitacion 

364 Auditoria 0504 07 inventario 01 Inventario de Vacunas 

365 Auditoria 0504 07 inventario 02 inventario libros de ingles 

366 Auditoria 0504 08 Plan de Auditoria de Riesgos

367 Auditoria 0504 09 Soporte plan de Auditorias 

368 Auditoria 0504 10 Identificacion de Riesgos de Controles 

369 Auditoria 0504 11 Formato para notificacion trimestral 

370 Unidad de Credito y Cartera 6001 01 Creditos 

371 Unidad de Credito y Cartera 6001 02 Comunicaciones Oficiales 01 Oficios Internos 

372 Unidad de Credito y Cartera 6001 02 Comunicaciones Oficiales 02 Oficios Externos 

373 Unidad de Credito y Cartera 6001 03 Contratos de libranza 

374 Unidad de Credito y Cartera 6001 04 Carpeta caja menor 

375 Unidad de Credito y Cartera 6001 05 Facturas Colmena 

376 Unidad de Credito y Cartera 6001 06 Bonos Anulados 

377 Unidad de Credito y Cartera 6001 07 Gestion de Cobro 

378 Division Administrativa 0521 01 Correspondencia 01 Correspondencia Interna 

379 Division Administrativa 0521 01 Correspondencia 02 Correspondencia Externa 

380 Division Administrativa 0521 02 Convenio pago de aportes 
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381 Division Administrativa 0521 03 Banco de Occidente 

382 Division Administrativa 0521 04 Asocajas 

383 Division Administrativa 0521 05 Contratos y convenios 

384 Division Administrativa 0521 06 fedecajas 

385 Division Administrativa 0521 07 Documentos consejeros 

386 Division Administrativa 0521 08 Eleccion consejeros 

387 Division Administrativa 0521 09 Hojas de vida 

388 Division Administrativa 0521 10 Ministerio de Trabajo 

389 Division Administrativa 0521 11 Sentencias 

390 Division Administrativa 0521 12 Polizas de responsabilidad civil Directivos 

391 Division Administrativa 0521 13 Estatutos Cajamag 

392
Division Administrativa 0521 14

Recomendaciones Superintentencia del subsidio 

familiar 

393 Division Administrativa 0521 15 Reglamento consejo Directivo 

394 Division Administrativa 0521 16 Tutelas 

395 Division Administrativa 0521 17 Ruta del sol Gaulchovang 

396 Division Administrativa 0521 18 Visita Superintendencia del subsidio Familiar 

397 Division Administrativa 0521 19 Visita Contraloria General de la Republica 

398 Division Administrativa 0521 20 Seguros Bolivar

399 Division Administrativa 0521 21 Codigo de Etica 

400 Unidad de Talento Humano 0524 01 Comunicaciones Oficiales 01 Oficios Internos 

401 Unidad de Talento Humano 0524 02 Oficios Externos 

402 Unidad de Talento Humano 0524 03 Memorandos 

403 Unidad de Talento Humano 0524 02 Historias Laborales 

404 Unidad de Talento Humano 0524 03 Nominas

405 Unidad de Talento Humano 0524 04 Actas 01 Actas de Ïnvestigacion 

406 Unidad de Talento Humano 0524 05 Convenios 

407 Unidad de Talento Humano 0524 06 Credito empleados 

408 Unidad de Talento Humano 0524 07 Novedades de Nomina 01 Horas extras 

409 Unidad de Talento Humano 0524 02 Novedades de Prima 

410 Unidad de Talento Humano 0524 03 Novedades Intereses de Cesantias 

411 Unidad de Talento Humano 0524 08 Autoliquidacion de aportes 

412 Unidad de Talento Humano 0524 09 Contratos 1 Consultas Medicas 
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413 Unidad de Talento Humano 0524 02 Aprendices SENA 

414 Unidad de Talento Humano 0524 03 Pasantes 

415 Unidad de Talento Humano 0524 10 Accidentes de Trabajo 

416 Unidad de Talento Humano 0524 11 Auxilios 01 Defuncion 

417 Unidad de Talento Humano 0524 02 Maternidad

418 Unidad de Talento Humano 0524 03 Discapacidad

419 Unidad de Talento Humano 0524 04 Escolar hijos 

420 Unidad de Talento Humano 0524 05 Escolar Trabajador

421 Unidad de Talento Humano 0524 06 Credito empleados 

422 Unidad de Talento Humano 0524 12 Convocatorias

423 Unidad de Talento Humano 0524 13 Convenios 

424 Unidad de Talento Humano 0524 14 Contratos vencidos empleados 

425 Unidad de Talento Humano 0524 15 Estadisticas Superintendencia 

426 Unidad de Talento Humano 0524 16 Liquidacion de Contratos 

427 Unidad de Talento Humano 0524 17 Libranzas 01 Drogas 

428 Unidad de Talento Humano 0524 02 Teyuna 

429 Unidad de Talento Humano 0524 03 Anuladas

430 Unidad de Talento Humano 0524 04 Especiales 

431 Unidad de Talento Humano 0524 05 Primas 

432 Unidad de Talento Humano 0524 06 Intereses 

433 Unidad de Talento Humano 0524 07 Oficios Arp 

434 Oficina de Deportes 5510 01 Reglamento de competencias diferentes disciplinas de 

435 Oficina de Deportes 5510 02 Reglamento de Juegos diferentes disciplinas 

436 Oficina de Deportes 5510 03 Programacion diferentes disciplinas 

437 Oficina de Deportes 5510 04 Recibo de pagos inscripcion - copia 

438 Oficina de Deportes 5510 05 Comunicaciones Oficiales 01 Oficion internos 

439 Oficina de Deportes 5510 02 Oficios Externos 

440 Oficina de Deportes 5510 03 Memorandos

441 Oficina de Deportes 5510 06 Recibos de pago uso escenarios deportivos 

442 Oficina de Deportes 5510 07 Formato soporte estadistica 

443 Oficina de Deportes 5510 08 Planilla de Inscripcion

444 Oficina de Deportes 5510 09 Legalizacion de Giro 

445 Oficina de Deportes 5510 10 Actas 

446 Oficina de Deportes 5510 11 Solicitud de Contratacion 
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447 Oficina de Deportes 5510 12 Resolucion de Torneos 

448 Oficina de Deportes 5510 13 Tarifas actividades deportivas 

449 Oficina de Deportes 5510 14 Solicitud de almacen 

450 Oficina de Deportes 5510 15 Juegos Nacionales 

451 Oficina de Deportes 5510 16 Cuenta de Cobro Contabilidad 
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