
CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL CAFASUR 

DEPENDENCIA CÓD.SERIE SERIE 
CÓD. 
SUBSERIE 

SUBSERIE 

CONCEJO DIRECTIVO 5 ACTAS 7 Actas del Comité de Buen Gobierno y Ética 

CONCEJO DIRECTIVO 5 ACTAS 11 Actas del Comité de Negocios Estratégicos 

CONCEJO DIRECTIVO 5 ACTAS 6 Actas del Comité de Bienestar Social 

CONCEJO DIRECTIVO 5 ACTAS 19 Actas del Concejo Directivo 

CONCEJO DIRECTIVO 14 CÓDIGO DE BUEN GOBIERNO Y ÉTICA 1 Código de Buen Gobierno y Ética 

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 5 ACTAS 4 Actas de la Asamblea General de Afiliados 

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 5 ACTAS 10 Actas del Comité de Dirección 

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 13 CIRCULARES 2 Circulares Informativas 

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 13 CIRCULARES 3 Circulares Normativas 

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 31 INFORMES 5 Informes de Asamblea 

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 31 INFORMES 11 Informes Entes de Control y Vigilancia 

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 45 PLANES 13 Plan Estratégico 

COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA Y TALENTO 
HUMANO 

18 CONTRATOS 1 Contratos de Aprendizaje 

COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA Y TALENTO 
HUMANO 

30 HISTORIAS LABORALES 1 Historias Laborales 

COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA Y TALENTO 
HUMANO 

35 INVENTARIOS 2 Inventarios Generales de Bienes 

COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA Y TALENTO 
HUMANO 

45 PLANES 5 Planes de Bienestar Laboral 

COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA Y TALENTO 
HUMANO 

45 PLANES 7 Planes de Mantenimiento Preventivo 

COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA Y TALENTO 
HUMANO 

48 PROGRAMAS 4 Programas de Capacitación 

COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA Y TALENTO 
HUMANO 

50 REGISTROS DE CONTROL DE GESTIÓN HUMANA 2 Registros de Ausentismo Laboral 

COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA Y TALENTO 
HUMANO 

55 REGLAMENTOS 1 Reglamentos Internos de Trabajo 

 PLANEACIÓN 5 ACTAS 15 Actas del Comité de Subsidios a Servicios Sociales 

 PLANEACIÓN 8 AUDITORÍAS 1 Auditorias Externas del Sistema de Gestión de Calidad 

 PLANEACIÓN 8 AUDITORÍAS 3 Auditorias Internas del Sistema de Gestión de Calidad 

 PLANEACIÓN 31 INFORMES 8 Informes de Gestión Sistema Integrado de Gestión 

 PLANEACIÓN 34 
INSTRUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE 
GESTIÓN 

4 Manuales del Sistema de Gestión de Calidad 

 PLANEACIÓN 46 PÓLIZAS 1 Pólizas de Aseguramiento de Oficinas 

ATENCIÓN AL USUARIO 5 ACTAS 1 Actas de Grupos Focales 

ATENCIÓN AL USUARIO 10 BUZONES 1 Buzones de Sugerencias 

ATENCIÓN AL USUARIO 35 INVENTARIOS 2 Inventarios de Eliminación Documental 



ATENCIÓN AL USUARIO 35 INVENTARIOS 3 Inventarios Generales de Documentos de Archivo Central 

ATENCIÓN AL USUARIO 44 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS 13 Peticiones 

ATENCIÓN AL USUARIO 44 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS 2 Quejas 

ATENCIÓN AL USUARIO 44 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS 2 Reclamos 

ATENCIÓN AL USUARIO 44 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS 5 Sugerencias 

ATENCIÓN AL USUARIO 44 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS 2 Felicitaciones 

ATENCIÓN AL USUARIO 45 PLANES 11 Planes Institucionales de Archivos de la Entidad – PINAR 

ATENCIÓN AL USUARIO 45 PLANES 4 Planes Anuales de Transferencias Primarias 

ATENCIÓN AL USUARIO 48 PROGRAMAS 6 Programas de Gestión Documental - PGD 

ATENCIÓN AL USUARIO 55 REGLAMENTOS 14 Reglamentos Internos de Archivo 

ATENCIÓN AL USUARIO 59 TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 1 Tablas de Retención Documental 

ATENCIÓN AL USUARIO 60 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 1 Transferencias Primarias a Archivo Central 

ATENCIÓN AL USUARIO 60 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 2 Transferencias Secundarias 

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 5 ACTAS 14 Actas del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo - COPASST 

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 5 ACTAS 8 Actas del Comité de Convivencia Laboral 

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 32 INSPECCIONES 13 Inspecciones de Seguridad y Salud en Trabajo 

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 36 INVESTIGACIONES DE ACCIDENTES DE TRABAJO 1 Investigaciones de Accidentes de Trabajo 

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 37 INVESTIGACIONES DE ACOSO LABORAL 1 Investigaciones de Acoso Laboral 

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 45 PLANES 5 Planes de Bienestar Laboral 

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 45 PLANES 6 Planes de Emergencias 

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 48 PROGRAMAS 1 Programas Anuales de Seguridad y Salud en el Trabajo 

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 48 PROGRAMAS 8 Programas de Seguridad y Salud en el Trabajo 

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 48 PROGRAMAS 9 Programas de Vigilancia Epidemiológica 

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 50 REGISTROS DE CONTROL DE GESTIÓN HUMANA 2 Registro de Pausas Activas 

AUDITORÍA 5 ACTAS 5 Actas del Comité de Auditoría 

AUDITORÍA 8 AUDITORÍAS 2 Auditorías Internas 

RECREACIÓN, TURISMO, SOCIAL Y DEPORTES 31 INFORMES 7 Informes de Gestión 

RECREACIÓN, TURISMO, SOCIAL Y DEPORTES 31 INFORMES 12 Informes Estadísticos 

RECREACIÓN, TURISMO, SOCIAL Y DEPORTES 13 CIRCULARES 1 Circulares Externas 

RECREACIÓN, TURISMO, SOCIAL Y DEPORTES 21 COTIZACIONES 1 Cotizaciones 



RECREACIÓN, TURISMO, SOCIAL Y DEPORTES 27 EVENTOS 1 Eventos Deportivos 

RECREACIÓN, TURISMO, SOCIAL Y DEPORTES 27 EVENTOS 2 Eventos Recreativas 

RECREACIÓN, TURISMO, SOCIAL Y DEPORTES 33 INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL 6 Control de Prestamos de Instalaciones Locativas 

RECREACIÓN, TURISMO, SOCIAL Y DEPORTES 33 INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL 6 Control de Boletas 

RECREACIÓN, TURISMO, SOCIAL Y DEPORTES 45 PLANES 9 Planes de Turismo Social 

RECREACIÓN, TURISMO, SOCIAL Y DEPORTES 45 PLANES 8 Planes de Turismo a la Medida 

RECREACIÓN, TURISMO, SOCIAL Y DEPORTES 48 PROGRAMAS 7 Programas de Jornada Escolar Complementaria 

MECANISMO DE PROTECCIÓN AL CESANTE 20 CONVENIOS 1 Convenios de Colaboración 

MECANISMO DE PROTECCIÓN AL CESANTE 25 EMPLEADORES 1 Empresas Empleadoras 

MECANISMO DE PROTECCIÓN AL CESANTE 31 INFORMES 7 Informes de Gestión 

MECANISMO DE PROTECCIÓN AL CESANTE 31 INFORMES 9 Informes de Postulantes FOSFEC 

MECANISMO DE PROTECCIÓN AL CESANTE 41 OFERENTES 13 Oferentes al Programa 40000 Primeros Empleos 

MECANISMO DE PROTECCIÓN AL CESANTE 41 OFERENTES 13 Oferentes al Programa Estado Joven 

MECANISMO DE PROTECCIÓN AL CESANTE 57 SUBSIDIOS 4 Subsidios al Desempleo 

MECANISMO DE PROTECCIÓN AL CESANTE 56 RENOVACIÓN 14 Renovaciones de la Agencia de Empleo 

COLEGIO CAFASUR 5 ACTAS 3 Actas de Izadas de Bandera 

COLEGIO CAFASUR 5 ACTAS 12 Actas del Comité de Promoción y Evaluación 

COLEGIO CAFASUR 5 ACTAS 21 Actas del Consejo Académico 

COLEGIO CAFASUR 5 ACTAS 20 Actas del Concejo Directivo del Colegio 

COLEGIO CAFASUR 5 ACTAS 18 Actas del Concejo de Padres 

COLEGIO CAFASUR 6 ACUERDOS 1 Acuerdos del Concejo Directivo 

COLEGIO CAFASUR 31 INFORMES 12 Informes Estadísticos 

COLEGIO CAFASUR 31 INFORMES 7 Informes de Gestión 

COLEGIO CAFASUR 31 INFORMES 3 Informe Sistema de Información de Familias en Acción 

COLEGIO CAFASUR 31 INFORMES 1 Informe Censal 

COLEGIO CAFASUR 31 INFORMES 2 Informe de Autoevaluación 

COLEGIO CAFASUR 49 PROYECTOS 1 Proyecto Educativo Institucional 

COLEGIO CAFASUR 40 MATRICULAS 1 Matriculas 

COLEGIO CAFASUR 19 CONTROLES DE ORIENTACIÓN PEDAGÓGICA 1 Controles de Orientación Pedagógica 

COLEGIO CAFASUR 38 LIBROS 1 Actas de Graduación 

COLEGIO CAFASUR 38 LIBROS 2 Libros de Matriculas 

COLEGIO CAFASUR 38 LIBROS 4 Libros Observadores de Estudiantes de Preescolar 

COLEGIO CAFASUR 38 LIBROS 5 Libros Observadores de Estudiantes de Primaria 

COLEGIO CAFASUR 39 MANUALES 1 Manuales de convivencia 

COLEGIO CAFASUR 54 REGISTROS ESCOLARES 14 Registros Escolares 



EDUCACIÓN Y CULTURA 5 ACTAS 2 Actas de Grupos Focales de Educación y Cultura 

EDUCACIÓN Y CULTURA 31 INFORMES 7 Informes de Gestión 

EDUCACIÓN Y CULTURA 45 PLANES 2 Planes Anuales de Educación y Cultura 

EDUCACIÓN Y CULTURA 45 PLANES 12 Planes Operativos Anuales - POA 

EDUCACIÓN Y CULTURA 48 PROGRAMAS 5 Programas de Capacitación de Educación 

EDUCACIÓN Y CULTURA 48 PROGRAMAS 2 Programas Culturales 

EDUCACIÓN Y CULTURA 48 PROGRAMAS 3 Programa de Atención Integral a la Niñez - FONIÑEZ 

CARTERA 5 ACTAS 9 Actas del Comité de Crédito y Cartera 

CARTERA 31 INFORMES 7 Informes de Gestión 

CARTERA 31 INFORMES 18 Reportes Mensuales de Cartera por Dependencias 

CARTERA 31 INFORMES 17 Reportes de Cartera a Aseguradoras 

CARTERA 31 INFORMES 15 Reporte Presupuesto de Créditos 

CARTERA 31 INFORMES 16 Reportes a Centrales de Riesgo 

CARTERA 53 
REGISTROS DE ENTREGA DE DOCUMENTACIÓN DE 
CRÉDITOS 

14 Registros de entrega de documentación de créditos para archivo 

CARTERA 22 CRÉDITOS 1 Créditos de Libre Inversión y SOAT 

CARTERA 22 CRÉDITOS 2 Créditos de Líneas Tradicionales 

FUERZA ESTRATÉGICA DE VENTAS 11 CAMPAÑAS 1 Campañas de Fidelización 

FUERZA ESTRATÉGICA DE VENTAS 31 INFORMES 10 Informes de Ventas 

FUERZA ESTRATÉGICA DE VENTAS 33 INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL 14 Registros de Visitas de Campañas de Fidelización 

VIVIENDA 5 ACTAS 16 Actas del Comité de Vivienda 

VIVIENDA 12 CERTIFICADOS 1 Certificados de Movilización de Ahorro y/o Cesantías 

VIVIENDA 31 INFORMES 7 Informes de Gestión 

VIVIENDA 31 INFORMES 12 Informes Estadísticos 

VIVIENDA 58 SUBSIDIOS DE VIVIENDA 2 Convocatorias al Subsidio de Vivienda  de Interés Social - FOVIS 

VIVIENDA 58 SUBSIDIOS DE VIVIENDA 1 Postulaciones al Subsidio de Vivienda  de Interés Social - FOVIS 

VIVIENDA 58 SUBSIDIOS DE VIVIENDA 2 Convocatorias al Subsidio de Vivienda  FONVIVIENDA 

VIVIENDA 58 SUBSIDIOS DE VIVIENDA 1 Postulaciones al Subsidio de Vivienda  FONVIVIENDA 

VIVIENDA 49 PROYECTOS 2 Proyectos de Vivienda 

APORTES Y SUBSIDIO 7 AFILIACIONES 1 Afiliaciones de Empleadores 

APORTES Y SUBSIDIO 7 AFILIACIONES 2 Afiliaciones de Independientes 

APORTES Y SUBSIDIO 7 AFILIACIONES 3 Afiliaciones de Pensionados 

APORTES Y SUBSIDIO 7 AFILIACIONES 4 Afiliaciones de Trabajadores 

APORTES Y SUBSIDIO 31 INFORMES 12 Informes Estadísticos 

APORTES Y SUBSIDIO 31 INFORMES 7 Informes de Gestión 

CONTABILIDAD 5 ACTAS 17 Actas del Comité Financiero 

CONTABILIDAD 15 COMPROBANTES 5 Notas de Contabilidad 

CONTABILIDAD 15 COMPROBANTES 2 Facturas de Venta 

CONTABILIDAD 15 COMPROBANTES 1 Comprobantes de Diario 

CONTABILIDAD 15 COMPROBANTES 2 Comprobantes de Egreso 



CONTABILIDAD 17 CONCILIACIONES 2 Conciliaciones de Aportes 

CONTABILIDAD 17 CONCILIACIONES 3 Conciliaciones Bancarias 

CONTABILIDAD 17 CONCILIACIONES 3 Conciliaciones de Fondos de Ley 

CONTABILIDAD 23 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 1 Declaraciones de IVA 

CONTABILIDAD 23 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 2 Declaraciones de Renta 

CONTABILIDAD 23 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 3 Declaraciones de Retención en la Fuente 

CONTABILIDAD 23 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 1 Impuestos de Industria y Comercio, Avisos y Tableros 

CONTABILIDAD 23 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 1 Impuestos de Retención de Industria y Comercio - RETEICA 

CONTABILIDAD 26 ESTADOS FINANCIEROS 1 Estados Financieros 

CONTABILIDAD 31 INFORMES 13 Informes Financieros 

CONTABILIDAD 31 INFORMES 12 Informes Estadísticos 

CONTABILIDAD 31 INFORMES 4 Informes a Entes de Control y Vigilancia 

CONTABILIDAD 38 LIBROS 4 Libros de Contabilidad 

TESORERÍA 31 INFORMES 6 Informes de Caja Proyectado 

TESORERÍA 15 COMPROBANTES 3 Comprobantes de Ingreso 

TESORERÍA 9 BANCOS 1 Bancos 

SISTEMAS 5 ACTAS 13 Actas del Comité de Seguridad Informática 

SISTEMAS 31 INFORMES 12 Informes Estadísticos 

SISTEMAS 28 HISTORIALES DE EQUIPO Y MAQUINARIA  1 Historiales De Equipo Y Maquinaria 

SISTEMAS 29 HISTORIALES DE SOFTWARE 1 Historiales de Software 

SISTEMAS 45 PLANES 3 
Planes Anuales de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Equipos 
de Computo 

SISTEMAS 45 PLANES 10 Planes Estratégicos de Tecnologías de la Información 

SISTEMAS 51 REGISTROS DE CONTROL DE COPIAS DE SEGURIDAD 1 Registros de Control de Copias de Seguridad 

SISTEMAS 52 REGISTROS DE CONTROL DE SOPORTE TÉCNICO 2 Registro y Control de Solicitudes de Soporte Técnico 

JURÍDICA 1 ACCIONES CONSTITUCIONALES 1 Acciones de Cumplimiento 

JURÍDICA 1 ACCIONES CONSTITUCIONALES 2 Acciones de Populares y Grupo 

JURÍDICA 1 ACCIONES CONSTITUCIONALES 3 Acciones de Tutela 

JURÍDICA 2 ACCIONES CONTENCIOSAS ADMINISTRATIVAS 1 Acciones Contenciosas Administrativas 

JURÍDICA 3 
ACCIONES CONTENCIOSO ADMINISTRATIVAS 
ORDINARIAS 

1 Acciones Civiles 

JURÍDICA 3 
ACCIONES CONTENCIOSO ADMINISTRATIVAS 
ORDINARIAS 

2 Acciones Ejecutivas 

JURÍDICA 3 
ACCIONES CONTENCIOSO ADMINISTRATIVAS 
ORDINARIAS 

3 Acciones Laborales 

JURÍDICA 4 ACCIONES PENALES 1 Acciones Penales 

JURÍDICA 16 CONCEPTOS JURÍDICOS 3 Conceptos Jurídicos 

JURÍDICA 18 CONTRATOS 2 Contratos de Compra y Venta 

JURÍDICA 18 CONTRATOS 4 Contratos de Renting 

JURÍDICA 18 CONTRATOS 3 Contratos de Prestación de Servicios 



JURÍDICA 18 CONTRATOS 5 Contratos de Suministros de Alimentos 

JURÍDICA 18 CONTRATOS 6 Contratos de Transporte 

JURÍDICA 20 CONVENIOS 2 Convenios de Cooperación 

JURÍDICA 42 ORDENES DE COMPRA 13 Órdenes de Compra 

JURÍDICA 43 ORDENES DE SERVICIO 13 Ordenes de Prestación de Servicios 

JURÍDICA 47 PROCESOS 3 Procesos Disciplinarios 

JURÍDICA 47 PROCESOS 1 Procesos de Cobro Coactivo 

JURÍDICA 47 PROCESOS 2 Procesos de Cobro Persuasivo 

JURÍDICA 24 DERECHOS DE PETICIÓN 3 Derechos de Petición de Documentos 

JURÍDICA 24 DERECHOS DE PETICIÓN 4 Derechos de Petición de Información y Trámite 

JURÍDICA 24 DERECHOS DE PETICIÓN 1 Derechos de Petición de Consulta 

JURÍDICA 24 DERECHOS DE PETICIÓN 2 Derechos de Petición de Consulta a Bases de Datos 

JURÍDICA 39 MANUALES 5 Manuales de Contratación 

 

 


